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Normas elaboradas las indicaciones de las distintas Resoluciones de la Secretaria Autonomica
de Educacion y Formacion Profesional, por las que se aprueban las instrucciones para la
organizacion y el funcionamiento de los centros que imparten Educacion Secundaria
Obligatoria y Bachillerato.

Actualizadas para este curso siguiendo las instrucciones de 27 de junio de 2023 del Secretario
Autonémico de Educacién para el curso 2023/2024 e incorporando los acuerdos y propuestas
de COCOPE y Claustro. Se han actualizado de acuerdo al nuevo DECRETO 195/2022, de 11
de noviembre, del Consell, de igualdad y convivencia en el sistema educativo valenciano. Los
cambios surgidos por la aplicacion de la LOMLOE en segundo y cuarto de secundaria y
segundo de bachillerato, las sentencias del Tribunal Superior de Justicia de la C.V. y el resto
de normativa surgida desde su anterior aprobacion (octubre 22) también se han reflejado en
esta actualizacion.

Aprobadas, desde la entrada en vigen cumplimiento de la Ley organica 3/2020, de 29 de
diciembre, por Consejo Escolar de 22 de noviembre de 2023 a propuesta del Claustro del
mismo dia.
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CONSIDERACIONES GENERALES

A) Objetivos y principios

B) Derechos del alumnado

C) Deberes y responsabilidades del alumnado
D) Normas de convivencia y conducta

a) Consideraciones previas en infracciones y faltas del alumnado.
b) Conductas contrarias a las normas de convivencia.
c) Proceso y documentacion del registro de los comportamientos del alumnado.

E) Plan de Igualdad y Convivencia

a) Introduccion.
a. Objetivos.
b. Justificacion.
b) Plan de Igualdad en el IES.
a. Condiciones previas.
b. Actuaciones.
c) Elaboracién, aprobacién y aplicacién Plan de Convivencia.
a. Diagnostico y situacion en el centro.
i. Tipologia del alumnado conflictivo.
ii. Conflictividad por etapas y niveles.
iii. Tipologia de las conductas registradas.
b. Obijetivos para la prevencion de problemas de convivencia.
i. Enla organizacion y planificacion general de la actividad docente.
ii. En eléambito de la tutoria.
iii. En el ambito de las actividades recreativas y complementarias.
iv. En el ambito de la familia.
v. En el &mbito social inmediato.
vi. Plan de Mediacion.
vii. Tutorias Afectivas.
viii. Tutorias Entre Iguales.
ix. Protocolo de Acoso Escolar.
X. Protocolo ante casos de Absentismo Escolar.
xi.  Protocolo ante actuaciones de Riesgo de Suicidio.
c. Equipo de Convivencia.
d. Medidas de actuacion en casos de problemas de convivencia.
i. En conductas contrarias a las normas de convivencia.
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ii. En conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro.
iii.  Actuacion del profesorado.
iv. Aula de Convivencia.
e. Protocolo de recepcion del alumnado tras expediente disciplinario con expulsion del
centro.
f. Planificacion de acciones formativas en convivencia. Deteccion de necesidades.
a. Para profesorado
b. Para familias

F) El personal docente

a) Derechos del profesorado
b) Deberes del profesorado

G)Otros agentes y participes. Participacion de todos los miembros de la comunidad educativa .55

a) Organizacion y representacion del alumnado.
a. Delegados y delegadas de grupo.
b. Representacion en el Consejo Escolar.
c. El Consejo de Delegados.
d. Asociacion de Estudiantes (ADAE).
b) Padres y madres del alumnado
a. Derechos
b. Deberes
c. Organizacion y representacion de los padres y madres.
c) Personal de administracién y servicios
a. Derechos
b. Deberes
c. Representacion del personal no docente.

H) Procedimiento de actuacion del Consejo Escolar
[) Organizacion de los espacios del centro

a) Biblioteca

b) Aulas de informatica

c) Aulas de tecnologia

d) Aulas especificas de ciclos formativos
e) Los patios y pistas deportivas

f) Aula de convivencia

g) Espacio de la asociacion de estudiantes
h) Aula usos mdltiples

i) Bafios

]) Ascensor

k) Pasillos, taquillas y vestibulos

[) Cafeteria
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J) Organizacion del material del centro

a) Ordenadores portétiles
a. Para uso del alumnado
i.  Préstamos personales.
ii. Dotacion para uso en aula.
b. Para uso de profesorado
b) Tablets
c) Microfonos
d) Cafones portatiles
e) Reserva de aulas y espacios especificos
f) Aviso de deterioros del material
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OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA ORGANIZACION Y AL
FUNCIONAMIENTODEL CENTRO

A) Incidencias de inicio de curso

B) Acceso a los centros

a) Accesibilidad fisica, cognitiva y sensorial
b) Puntualidad y normas en la entrada y salida al y del centro educativo
a. Acceso al centro escolar.
b. Salidas del centro escolar.
c) Puertas de acceso.
a. Al centro educativo.
b. Al aulario.

C) Criterios para la constitucion de grupos y confeccion de horarios

a) Espacios de uso lectivo para garantizar los criterios de elaboracion de grupos y horarios
b) Criterios para la constitucion de grupos

a. Ensefanza Secundaria Obligatoria

b. Bachiller
c) Criterios para la elaboracién de horarios

a. Generales

b. Ensefianza Secundaria Obligatoria

c. Bachiller

d. Ciclos Formativos

D) Criterios para la determinacion de la opcionalidad

a) Determinacion de materias optativas ofertadas.
b) Asignacion de materias optativas en secundaria.

E) Instrumentos de evaluacién en Secundaria. Calendario trimestral de exdmenes
F) Instrumentos de evaluacion en bachiller. Centralizados

G)Actividades Complementarias

H) Transporte escolar

a) Funcionamiento del servicio
b) Normas Generales
c) Normas de Convivencia
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d) Normas especificas para alumnado de 1°y 2° secundaria.
[) Banco de libros

J) Guardia y guardias de recreo.

a) Guardias de clase
b) Guardia de recreo
¢) Guardia de alumnado transportado

K) Participacion de voluntariado y de otro personal externo en loscentros docentes

L) Medios de difusion de los centros docentes

a) Pagina web del instituto

b) Tablones de anuncios

c) ITACA

d) Boletin inicio de curso

e) Agenda

f) Contrato familia-centro (tutoria monitorizada)
g) Reuniones

h) AULES

M)Uso social de los centros educativos

a) Coordinacion con los servicios del municipio
b) Centro Practicum

c) Escuela Oficial de Idiomas

d) AMPA

N) Competencias de las fuerzas y cuerpos de seguridad
N) Asistencia sanitaria al alumnado

a) Direccion del centro.

b) Todo el personal del centro educativo.

c) Desde el ambito familiar.

d) Desde el ambito sanitario. Centro de Salud.

e) Coordinacion del centro de salud y direccion del centro educativo.
f) Coordinacién sanitaria en el IES.

g) Comision del menor.

O)Medidas de emergencia y planes de autoproteccion del centro

a) Implicados
a. Coordinacion general: Vicedireccion.
b. Coordinacion de planta.
c. Responsable de dar la alarma.
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d. Responsable de desconectar las instalaciones.
e. Responsable de personas discapacitadas.
f. Responsable de primeros auxilios.
g. Docentes.
h. Alumnado.
Procedimiento general de evacuacion
a. Sefial de alarma de evacuacion.
b. Organizacién de la evacuacion.
i. Orden de evacuacion por plantas
ii. Orden de evacuacion en la planta
c. Desconexion de instalaciones.
d. Avisos de emergencias.

b)

P) Prevencion de riesgos laborales
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A) OBJETIVOS Y PRINCIPIOS
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Las Normas que rigen para todos los miembros de la comunidad educativa de este IES
MARJANA se sustentan en los objetivos, principios, derechos, responsabilidades y normas de
convivencia de acuerdo con los decretos siguientes:

Decreto 39/2008, de 4 de abril, del Consell, sobre la convivencia en los centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos y sobre los derechos y deberes del alumnado,
padres, madres, tutores o tutoras, profesorado y personal de administracion y servicios.

Decreto 252/2019 regulacion de la organizacion y el funcionamiento de loscentros publicos que
imparten enseflanzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion
Profesional.

Y se resumen en:

> El objetivo esencial es implicar a todos los sectores a través de la responsabilidad y la
cooperacion. La actuacion educativa debe potenciar la reflexion, el sentido critico, el interés
por el saber, el esfuerzo y la autonomia personal, de tal forma que integrando
conocimientos, destrezas y actitudes sea clave para el desarrollo de las competencias clave.

» Trabajamos para conseguir un centro basado en principios de tolerancia y respeto bajo una
mirada igualitaria, aconfesional, participativa e integradora, con gestibn democratizada y
espiritu internacionalizador.

» Normalizar el uso de las dos lenguas cooficiales y mejorar la destreza en el manejaso de las
lenguas de la Unién Europea, asi como trabajar con nuestro alumnado favoreciendo las
relaciones culturales de nuestro entorno local con el exterior.

» Educar en el respeto al medio ambiente cumpliendo con los objetivos de desarrollo
sostenible.

12
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B) DERECHOS DEL ALUMADO
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El alumnado del IES Marjana tiene derecho a:
» A ser informado, oido y escuchado.
> A recibir una formacion integral que garantice el desarrollo de su personalidad.

» A conocer, desde el principio del curso, las programaciones, criterios de evaluacion, de
calificacion y metodologia de las diferentes materias.

» A una valoracién objetiva de su rendimiento, a informacion sobre los criterios de evaluacion.

» A que todos los instrumentos de evaluacion de un curso escolar, asi como cuantas
informaciones relacionadas tengan al respecto, se conserven hasta tres meses después de
iniciado el curso escolar siguiente.

» Al respeto de su libertad de conciencia, de creencias, de identidad de género, a su
integridad fisica y moral asi como también el respeto a su intimidad.

» A que el centro vele por su salud. Mejorar el tiempo de ocio del alumnado que no utiliza
taquillas, por lo que, aprobado en claustro, “antes de cerrar el aula para acudir al tiempo de
descanso, los profesores que asi lo consideren permaneceran en ella para que el alumnado
que no haga uso de sus taquillas, pueda dejar alli sus mochilas”.

» El alumnado y sus representantes legales, por Resolucion de 14 de febrero de 2019, tienen
derecho a que se respeten las medidas familiares adoptadas en casos de no convivencia de
los progenitores por motivos de separacion, divorcio, nulidad matrimonial, ruptura de parejas
de hecho o situaciones analogas.

» A patrticipar en la vida y funcionamiento del Centro desde los organismos correspondientes.
» A organizarse, asociarse y formar el Consejo de Delegados.

» A ser informados de las sanciones disciplinarias que se les imponen, asi como a explicar y
defender su punto de vista.

» A participar actividades extraescolares (excursiones y salidas culturales) programadas en
las distintas materias.

» A participar en las actividades complementarias y celebraciones conmenorativas que el
instituto organice para el centro o para su nivel (jornadas de Navidad, Cultural, Deportiva,
Clausura, Dia de la Dona, Dia de la Paz, ...)

» El alumnado o sus representantes legales podran solicitar aclaraciones y revisiones asi
como reclamar las calificaciones obtenidas de acuerdo con la Orden 32/2011de 20 de
diciembre de 2011, tal y como a continuacion se especifica,

v" Solicitar aclaraciones sobre:

14
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A Proceso de aprendizaje
A Calificaciones
A Decisiones de proceso de evaluacion

Solicitar revisiones sobre:

A Calificaciones de actividades académicas (parciales o finales)

A Calificaciones de actividades de evaluacion (parciales o finales)

A En cualquier caso, podra ser revisado cualquier instrumento de evaluacion utilizado
(prueba, ejercicio, trabajo, ...).

Presentar reclamaciones sobre:
A Calificaciones obtenidas
A Decisiones de promocion u obtencion del titulo o certificado que corresponda
A Presunta aplicacién incorrecta de los criterios de evaluacion y calificacion
e Calificaciones de caracter ordinario
e Calificaciones de caracter final
A Presunta inadecuacion de uno o varios instrumentos de evaluacion

v Procedimiento Aclaraciones y Revisiones

A Por escrito a la Direccion del centro y en la Secretaria u otro medio legalmente
establecido
A Plazo 3 dias desde el siguiente a la comunicacién oficial de la calificacion.

Procedimiento Reclamacion calificaciones en ESO, FPB, Bachillerato, Pruebas
extraordinarias para alumnado con cinco 0 menos materias pendientes y Pruebas de
Acceso Ciclos:
A Por escrito a la Direccion del centro y en la Secretaria u otro medio legalmente
establecido
A Plazo para presentar la reclamacion: 3 dias desde el siguiente a la comunicacion oficial
de la calificacion
A Plazo constituciéon érgano instructor: 2 dias desde la recepcién de la reclamacion
A Organo instructor:
+ Jefatura de Estudios
+ Tutor o tutora
« Jefatura Departamento didactico de la materia 0 ambito
» Dos profesores o profesoras preferentemente de la materia
4 Organo instructor: 2 dias para emitir informe
A Direccion: 2 dias para resolver la reclamacion
A En la evaluacion final (ordinaria y extraordinaria) de 2° Bachillerato: Se aceleraran
procesos para notificar la resolucion 48 horas antes de la preinscripcion en las pruebas
de acceso a la universidad.

Procedimiento Reclamacion calificaciones en Ciclos Formativos:

A Por escrito a la Direccion del centro y en la Secretaria u otro medio legalmente
establecido

A Plazo para presentar la reclamacion: 3 dias desde el siguiente a la comunicacion oficial
de la calificacion

15
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4 Plazo constitucion érgano instructor: 3 dias desde la recepcion de la reclamacion
A Comision:
+ Jefatura de Estudios
« Tutor o tutora
* Profesorado del ciclo
A Dictamen Jefatura Estudios
4 Direccion: 2 dias para notificar el dictamen

» El alumnado o sus representantes legales, caso de la minoria de edad de éste, tienen
derecho a solicitar al centro copia de las pruebas de evaluacion o exadmenes que hayan
servido de fundamento para la valoracion del rendimiento y atribucion de una determinada
calificacion aunque no se haya producido necesariamente un procedimiento de reclamacion.
El proceso establecido es el siguiente:

v Solicitud por escrito en la Secretaria del centro solicitando copia de estas pruebas.
v Concrecion de cita previa con el profesorado responsable de la prueba o examen.

v' El motivo que justifica la entrega de la copia del examen o la prueba es la revision del
proceso de evaluacion del alumnado.

v’ Sera el profesorado responsable de la prueba el que explicara el mecanismo de evaluacién
y calificaciéon contextualizando el proceso evaluador.

v No se entregara nunca copia al alumnado menor de edad.

v/ Para cumplir con la normativa en materia de proteccion de datos, tampoco se enviaran las
copias mediante APP no oficiales que no garanticen esa proteccion de datos.

16
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C) DEBERES Y
RESPONSABILIDADES DEL
ALUMNADO
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Son deberes y responsabilidades del alumnado:
» Respetar la libertad de conciencia y creencias de todos los miembros de la comunidad
educativa.

» No discriminar a ninguna persona por razones de sexo, nacimiento o cualquier otra
circunstancia.

» Utilizar un vocabulario adecuado, inclusivo y respetuoso.

» Mantener un comportamiento correcto por los pasillos, aulas, patios, etc. asi como atender
las normas béasicas de educacion.

> Llevar siempre el carnet de alumno/a que le permita en todo momento su identificacion (para
asistir a los bafos, para subir al autobls, para salir del centro si tienen la debida
autorizacion o para cualquier situacion en que sea necesario identificarle en el centro).

» Llevar el carnet del docente que autoriza la salida del aula para justifiar la autorizacién de
salir de clase, cuidarlo y devolverlo inmediatamente al titular del mismo.

» Participar y colaborar en las acciones destinadas al cumplimiento de los planes de estudio asi
como en aquellas complementarias organizadas para trabajar la transversalidad.

» Seguir las indicaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.
» Respetar el derecho al aprendizaje de los comparieros.

» Respetar el horario del Centro y las normas de entrada y salida al mismo tal y como se
indica en el apartado de “Acceso al Centro”.

» Asistir a clase con puntualidad sabiendo que las clases tienen una duracién de cincuenta y
cinco minutos y no hay tiempo de descanso entre clase y clase.

» Como norma general, el alumnado se sentard por orden de lista o por el orden que se
establezca en las reuniones de equipos docentes. Nunca cambiaran de asiento sin
autorizacion del docente responsable del aula.

» Nadie sale de clase si no ha tocado el timbre o lo indica el docente responsable del grupo.

» Asistir al centro de forma regular. El Instituto velara porque esto se cumpla, cuando las faltas
de asistencia no estén debidamente justificadas y se llegue a los limites establecidos a lo
largo de estas normas, el centro podra considerarlas como faltas leves, graves, activar el
protocolo de absentismo o afectar a los exdmenes centralizados

18
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» Justificar correctamente las faltas de asistencia, teniendo en cuenta que el reconocimiento
definitivo de dichos justificantes dependera de la Jefatura de Estudios y de la tutoria,
atendiendo a los siguientes criterios:

v En el plazo de 5 dias habiles, transcurridos los cuales no se aceptara dicha justificacion.

v" No se entendera como justificantes validos aquellos que mencionen causas familiares,
motivos personales, etc., siempre que no estén debidamente avalados. La reincidencia
en mas de tres justificantes, en una evaluacion, en los que se adviertan motivos de salud
y/o personales sin avalar con informe médico o similar implicara su no aceptacion.

v’ Los padres, a principio de curso, elegiran justificar faltas en papel o a través del sistema
ITACA, ello sin menoscabo de que el alumnado entregue a la tutoria el justificante oficial
por cuestiones de salud y/o personales, a partir de la cuarta falta de asistencia. Caso de
modificar el sistema de justificado deberan indicarlo a la tutoria.

» El alumnado, en horario lectivo exento de acudir a clase por convalidaciones o cualquier
circunstancia justificada que lo indique, deberd permanecer en la Biblioteca o en el espacio
reservado a la Asociacion de Estudiantes, estudiando o realizando cualquier actividad
académica. No utilizara la cafeteria para estas situaciones.

» El alumnado debera cumplir con todos los deberes establecidos en estas normas cuando se
encuentre realizando actividades fuera del centro en las salidas culturales o excursiones y
también en los dias en los que en el centro se realicen actividades complementarias.

» El alumnado no debera acercarse a la valla perimetral del instituto para evitar el contacto
con cualquier persona ajena que pueda ejercer una influencia negativa en cualquier sentido.

» El alumnado acudira al centro con una indumentaria adecuada a la actividad académica que
se realiza en un centro educativo, buscando la discrecién y el decoro requerido en estas
instituciones.

v/ Se evitara indumentaria que pueda ocultar la identidad del alumnado (gorras, capuchas,
etc.)

v' Se permite llevar complementos que respondan a razones religiosas y/o culturales que
gueden debidamente acreditadas.

v A la clase de educacion fisica el alumnado llevara la vestimenta que se le indique para
realizar las actividades de esa materia

» Respetar y cuidar el centro y todas las instalaciones y materiales permitiendo que su uso sea
el adecuado para las funciones que se concibieron.

» El alumnado solo utilizara el pasillo de despachos de la planta baja cuando deba acudir a
alguno de ellos y nunca lo utilizarA como espacio de transito, garantizandose asi el
silencio necesario para el trabajo del docente y mateniendo la privacidad de las
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reuniones.

» El alumnado no permanecera en los pasillos ni en los vestibulos del centro cuando sea el
tiempo de descanso, en los recreos. Del mismo modo, nunca permanecera en el aula en
ese tiempo salvo que en ella haya un docente a su cargo.

» No se utilizar4 material deportivo por los pasillos y aulas del centro ni se realizaran juegos

violentos que puedan tener consecuencias en la integridad del alumnado. Quedara
restringido el uso de juegos con pelota a las pistas polideportivas.

» Respetard los libros recibidos del Banco de Libros cumpliedo con los preceptos
establecidos en estas normas.

» Cuidara las tablets y ordenadores recibidos en préstamos del centro, devolviéndolos en
tiempo y en perfectas condiciones, tanto en lo que respecta al Hardware como al
Software. Cuando reciba este material informético el alumnado y/o sus representantes
legales firmaran un documento de compromiso en Secretaria.

» Respetar el transporte escolar. Debido a la importancia del serivicio de transporte escolar en
el que esta en juego la seguridad del alumnado, cualquier incumplimiento de las normas que
se relacionan en el apartado 2h se considerara falta grave y, por consiguiente, tendra como
consecuencia la apertura de expediente disciplinario.
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D) NORMAS DE CONVIVENCIA'Y
CONDUCTA
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a) CONSIDERACIONES PREVIAS EN INFRACCIONES Y FALTAS DEL
ALUMNADO

» Se tendr& en consideracion la situacion y las condiciones personales del alumnado.
» Se tendrd en consideracién el caracter educativo y recuperador de las medidas.

» Las medidas correctoras tendran que ser proporcionales y coherentes a las faltas
cometidas.

» Las decisiones de adoptar medidas correctoras por la comision de faltas leves seran
inmediatamente ejecutivas.

» Las acciones restaurativas individualizadas, personalizadas o grupales tendran que ser
trabajadas con los implicados e implicadas.

» Para que estas normas sean efectivas, habra que consensuarlas con toda la comunidad
educativa, a través de la comision de convivencia, de las comisiones mixtas o asambleas
participativas.

» Podran ser objeto de medidas correctoras o disciplinarias las conductas contrarias a las
normas de convivencia (amonestaciones y faltas leves) y las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro respectivamente, que sean realizadas por los
alumnos o alumnas dentro del recinto escolar, durante la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares o durante la prestacion de servicios de cafeteria y
transporte.

» lgualmente, podran ser corregidas o sancionadas aquellas acciones o actividades que,
aunque llevadas a cabo fuera del recinto escolar, estén motivadas o directamente
relacionadas con la vida escolar y afecten a algan miembro de la comunidad educativa.

» En ningln caso, podran imponerse sanciones que atenten contra la integridad fisica y
dignidad personal de los/las alumnos/as.

» Cada grupo, coordinados por tutor/a, revisara las normas de aula de centro, que tendran un

caracter orientador y que estableceran los motivos de amonestaciones o infracciones
simples.

b) CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

» Requeriran simplemente una anotacion en ITACA como Amonestacion aquellas pequefas
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infracciones, relacionadas con las normas de aula y, en general, aquellas que sélo requieren
modificacion y que, de no ser reiteradas, no presentan mayores problemas para la
convivencia: hablar en clase, no traer, puntualmente, el material necesario para las clases,
no participar de las dinamicas propuestas, tener una actitud disruptiva en el aula dificultando
y/o impidiendo el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje programado, etc.

Se registraran en ITACA, acompafnadas de un parte disciplinario, conductas contrarias a
las normas de convivencia:

v' Los actos que alteren el normal desarrollo de la actividad del centro, especialmente, los
gue alteren el normal desarrollo de las clases.

v Los actos de indisciplina no graves.

v' Los actos de incorreccion o desconsideracion, las injurias y ofensas no graves contra los
miembros de la comunidad educativa.

v' La acumulacion de 5 amonestaciones, 7 faltas de asistencia injustificadas en dias
distintos o 10 retrasos injustificados.

v/ La ostentacién de simbologia de componente sexista, racista, xen6foba, homofoba o
fascista que ataque, en algun sentido, derechos y libertades fundamentales.

v El uso de teléfonos modviles y otros aparatos electronicos durante las clases o en el
interior del centro en periodos lectivos. Queda limitada la utilizacion de estos aparatos a
los tiempos y espacios de recreo; tan solo en el caso de que el docente presente
considere su utilizacion como recurso académico, autorizara, bajo su responsabilidad, el
uso de estos instrumentos. En ningun caso este IES se responsabilizara de la pérdida o
hurto de estos aparatos.

v' Aguellas faltas a clase colectivas que se pueden considerar como organizadas y, por
tanto, numerosas, sin la autorizacién de los padres/madres/tutores-as legales prevista
para el ejercicio del derecho de reunion de los/las alumnos/as

v/ La ocultacion o manipulaciéon de informacién oficial (boletines, partes de falta de
asistencias, partes de conducta, etc.)

v’ La utilizacion incorrecta de Internet, del correo electrénico desde cualquier ordenador del
centro o el uso inadecuado de esas herramientas o de las infraestructuras, bienes e
instalaciones del centro.

v" El hurto o deterioro intencionado de inmuebles, materiales, documentacion, recursos del
centro o de miembros de la comunidad escolar.

v' La incitacién a cometer actos contrarios a las normas de convivencia.

v’ Las acciones que puedan ser perjudiciales para la integridad y la salud de los miembros
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de la comunidad educativa.

v La negativa sistematica a llevar el material necesario para el desarrollo del proceso de
ensefanza-aprendizaje. Se reflejara en la evaluacion del alumnado.

v La suplantacién de la personalidad de miembros de la comunidad escolar.
v El trénsito o estancia en zonas no autorizadas para el alumnado sin autorizacion expresa.
v' Interrupcion reiterada de las clases.

v' La utilizacién de aparatos que puedan perjudicar la salud e integridad del propio alumnado
y de sus companeros (monopatines, patinetes, etc...) y la realizacion de actividades de
riesgo, siempre que no estén supervisadas por docentes y dentro de actuaciones de patio
inclusivo.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro. Faltas Graves:

v" Actos graves de indisciplina e injurias u ofensas graves contra miembros de la comunidad
educativa.

A La reincidencia en comportamientos incorrectos de forma reiterada conllevara a que su
acumulacion se considere falta grave.

A Si, tras una falta grave como consecuencia del apartado anterior, el centro ha
propuesto medidas restaurativas en beneficio del alumnado y estas no son cumplidas,
se procedera inmediatamente a instruir otras actuaciones con medidas mas estrictas.

A Salir del centro sin autorizacion y, sobre todo, saltar la valla del instituto, se considera
como acto grave de indisciplina y sera causa de apertura de expediente disciplinario.
La sancién puede verse incrementada en caso de reincidencia.

v La agresion fisica o moral, amenazas o coacciones y la discriminacion grave a cualquier
miembro de la comunidad educativa, asi como la falta de respeto grave a la integridad y
dignidad personal.

v’ La grabacién de imagenes a cualquier miembro de la comunidad educativa en las que sea
apreciable la intencién de ridiculizar, vejar o fomentar conductas agresivas, asi como las
grabaciones del profesorado, cuando no medie consentimiento, en la realizacion de sus
tareas docentes.

v’ La posterior difusion, a través de cualquier medio, de las imagenes grabadas y/o
compartidas.

v' Las manifestaciones, vejaciones y humillaciones a cualquier miembro de la comunidad
escolar, particularmente si tienen un componente sexista, homéfoba, xenéfoba, racista o
fascista, asi como las que se realicen contra los alumnos o las alumnas mas vulnerables
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por sus caracteristicas personales, sociales o educativas.
El acoso escolar.

Los dafios o hurtos graves que, por su valor econémico o sentimental, causados en los
locales, materiales o documentos del centro o en los bienes de los miembros de la
comunidad educativa.

El uso indebido del teléfono madvil cuando asi lo considere el docente y, sobre todo,
cuando el alumno o alumna se niegue a entregarlo.

Las acciones que puedan perjudicar o perjudiquen gravemente la salud y la integridad
personal de los miembros de la comunidad educativa.

La introduccion en el centro de objetos peligrosos o sustancias perjudiciales para la salud
y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

La utilizacion de nuevas tecnologias para difundir imagenes o sonido grabado en las
instalaciones del centro, sin autorizacion de los afectados y que pueden tener efectos
negativos sobre la integridad fisica o moral de los afectados. En este concepto se incluye
la utilizacion del teléfono movil en el centro (incluido el patio) para difundir imagenes,
videos, comentarios, etc. mediante la utilizacién de cualquier tipo de red social.

El acceso indebido o sin autorizacion a ficheros y servidores del centro.

Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades
del centro.

La negativa reiterada al cumplimiento de las medidas educativas correctoras adoptadas
ante conductas contrarias a las normas de convivencia.

La negativa al cumplimiento de las medidas disciplinarias adoptadas ante las faltas que
afecten gravemente a la convivencia del centro.

El consumo de tabaco u otras sustancias nocivas dentro de las instalaciones del instituto.

Los actos atentatorios respecto al proyecto educativo, asi como al caracter propio del
centro.

Cuando se produzca una falta grave, se podra tener en cuenta los siguentes atenuantes
para reducir la medidas disciplinarias y siempre en beneficio del alumnado:

A Alumnado de necesidades educativas especiales cuya situacion no le permita tener
plena conciencia de la gravedad del acto cometido.

A Alumnado de buen comportamiento generalizado sin faltas de conducta en su historial
y con arrepentimiento inmediato respecto del acto realizado.
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A En situaciones personales, familiares y de contexto social que impliquen un estado de
tension en el alumnado que le haga no actuar con correccion por la presion a la que se
esta viendo sometido.

A En cualquier caso, el arrepentimiento sincero siempre se tendra en cuenta a la hora de
considerarlo como atenuante en las medidas disciplinarias a aplicar.

c) PROCESO Y DOCUMENTACION DEL REGISTRO DE LOS
COMPORTAMIENTOS DEL ALUMNADO.

» Incidencia registrada en la aplicacion docente ITACA en situaciones puntuales de mal
comportamiento en el aula.

» La tutoria notifica a los responsables legales del alumnado la acumulacién de actos de
indisciplina de este tipo. Esa acumulacion puede provocar faltas leves o graves.

» Parte de falta leve o grave emitido por el profesor del aula o de guardia.

v El profesorado que ha emitido el parte debera registralo en ITACA y en la aplicacion
Teams. Ademas, deberd notificarlo a las familias telefonicamente a la mayor brevedad.

v" Si el alumno o alumna ha sido expulsado al Aula de Convivencia, debera cumplimentar la
hoja de reflexion bajo la supervisién del profesorado de guardia. Posteriormente, dicha
situacion sera trasladada a los coordinadores, asi como a los tutores/as correspondientes.

» No todo alumno y alumna que reciba un parte disciplinario debe asistir al aula de
convivencia. Esta decision corresponde al docente de aula.

» En ningun caso los retrasos deben ser “sancionados” con ir al aula de convivencia si el
alumnado ya ha interrumpido la clase. Ello no quita que sea el docente de aula quien
determine si debe hacer indicacion en ITACA o cumplimentar parte de falta leve si las
circunstancias lo aconsejan, especialmente en retrasos reiterados.

» Todo alumno o alumna que acuda al aula de convivencia debe hacerlo con un parte de falta
leve o grave y con trabajo. Alli este alumnado cumplimentara la ficha de reflexion bajo la
observacion del profesorado de guardia, que vigilara su correcta cumplimentacion.

» Si el profesorado que emite un parte disciplinario no realiza el proceso como queda
establecido, dicho parte caducara a los quince dias.

» A partir de ese momento la Comision de Igualdad y Convivencia propondra las medidas
educativas y correctoras que se estimen mas adecuadas.
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E) PLAN DE IGUALDAD Y
CONVIVENCIA
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ACTUACIONES

Para conseguir los objetivos del plan de convivencia establecidos en el Proyecto Educativo de
Centro y seguir avanzando en su mejora, se proponen para cada curso escolar diversas
acciones posibes a desarrollar con nuestro alumnado y comunidad educativa al completo que
incluyan:

v/ Exposiciones en el vestibulo del instituto sobre diversas tematicas (diversidad étnica,
feminismo, igualdad hombre-mujer, no violencia de género, diversidad para la orientacion
sexual i/o de género, acoso escolar, racismo y xenofobia, drogas y alcohol, ciber acoso, etc)
que contribuyan a la mejora de la convivencia y al respeto hacia la diversidad en pro de la
igualdad.

v" Ampliacion del Plan de Accion Tutorial con materiales didacticos para las tutorias de todos los
niveles de secundaria, bachillerato y ciclos formativos.

v" Utilizacién de un lenguaje inclusivo:

A QOral

A Escrito

A Académico

A Administrativo
A Social

v" Difusion de la idea de igualdad e integracion mediante carteleria diversa en las instalaciones.

v Desarrollo de la concienciacién del equipo mediador y de la delegacién de alumnos/as del IES
Marjana utilizando alguna jornada o sesion formativa sobre conciencia, igualdad y diversidad.

v Desarrollo y analisis del PIES en nuestro centro educativo.

v Actos diversos como charlas, talleres, presentacién de libros, etc. Sobre tematicas
relacionadas con la igualdad, la convivencia y la no discriminacion, todo a cargo de entidades
tipo ONG, autores de libros, Colectivo Lambda, Guardia Civil, UPCCA, Centro Joven de
Chiva, Ayuntamiento, Generalidad Valenciana, profesorado propio del centro, familias, etc.

v" Ampliacion de libros de nuestra biblioteca.

v Atencién individualizada del alumnado que pueda padecer cualquier tipo de discriminacion o
gue necesite ayuda para resolver algun conflicto individual o con mas partes implicadas.

v Colaboracién con el Departamento de Orientacién para la elaboracion de materiales
didacticos y desarrollo de acciones hacia la igualdad.

v’ Visibilizacién de la coordinaciéon de Igualdad y de la Comisién de Convivencia en internety en
la web de nuestro centro educativo.
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v/ Formacion del profesorado en tematica.

MEDIDAS RESTAURATIVAS. RECURSOS

i. Plan de Mediacion

El equipo de mediacion estd formado por un total de 16 alumnos y alumnas de 2°, 3°y 4° de
Secundaria, junto a dos docentes. Este equipo contribuye directamente en la resolucion de
conflictos y contribuye a implicar al alumnado en la mejoria general de la convivencia en el
centro. Las horas para los docentes proceden del PAM.

Proceso:

» Recepcion de casos: Derivacion desde Jefatura de Estudios o Direccion. Propuestas de
docentes/tutorias. Acuerdo en reuniones con Coordinacion. Propio alumnado o responsables
legales. Buzon de medicacion, etc.

» Registro del caso.

» Estudio de la situacién y asignacion de mediadores/as, dos alumnos/as y un/a docente.

> Intervencion.

» Firmay registro del acuerdo.

El alumnado de mediacion, ademas de las actividades propias de la mediacién, también:

» Participa en charlas al alumnado de primero de secundaria para informar de la mediacion.
Transmision de la cultura de la mediacion (escucha activa) a la comunidad educativa

» Participa en encuentros de alumnado mediador.
» Realiza dramatizacion de casos para mejorar habilidades.
» Participa en reuniones mensuales de seguimiento y reflexion.

» Participa en actividades realizadas por la Asociacion de Mediacion Educativa (AME) y en
dias conmemorativos.

» Contribuye en labores de centro como acompafiamiento a las familias que acuden al centro
a actividades colectivas.

ii. Tutorias Afectivas
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Es una de las primeras actuaciones para favorecer la integracion y para prevenir posibles
casos de conflictividad.

Estas accions van dirigidas a alumnado con situaciones socio-economicas, familiares y/o
personales que les hacen vulnerables y que, por ello, les condicionan su adaptacion al centro,
tanto a nivel académico como en las relaciones sociales que aqui debe desarrollar.

Los recursos para estas acciones proceden del PAM y van dirigidos a disponer de dos o tres
docentes con horas disponibles para poder atender individualmente a este alumnado.

Proceso:
» Valoracion del caso desde Orientacion, Jefatura, Coordinacion o Tutoria.
» Asignacion del docente responsable, sin vinculacién académica con el mismo.

» Informacion a las familias y firma del acuerdo con la participacion del alumnado, con el firme
propésito de colaborar y mejorar en la situacion planteada.

» El docente atendera al alumnado generalmente en tiempos de ocio y, si fuera conveniente,
en horas de clase.

» Establecerd un nexo mas personal-afectivo y alejado de lo académico con el principal
objetivo de acercarse al alumnado con una visibn mas emaocional, siempre en contacto con
la familia y la ayuda del Departamento de Orientacion.

» Asesorara, acompafara y aconsejara al alumnado orientandolo para que su evolucion tienda
a evitar el abandono escolar y a conseguir el éxito personal y académico.

iii. Tutorias Entre Iguales

Tienen como objetivo el acompafiamiento del nuevo alumnado que se incorpora al instituto
procedente de primaria y, con la informacién obtenida de las reuniones de transicion, se detecta
gue presenta una situacion de vulnerabilidad que probablemente le impida integrarse con total
normalidad al centro.

El proceso es el mismo que el de la Tutoria Afectiva pero se sustituye el acompafiamiento de
un docente por el de un alumno o alumna, generalmente del grupo de mediacion.

iv. Protocolo ante casos de Acoso Escolar

Hablamos de acoso escolar cuando, en un marco de desequilibrio de poder, la violencia
escolar se reitera, donde agrede el mas fuerte, de tal forma que la victima se siente intimidada.
Es una especie de tortura, a menudo sistematica y que, frecuentemente, es consumada por un

grupo.

Las consecuencias y resonancia son muy graves: las victimas viven aterrorizadas con volver a
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la escuela, suelen estar muy nerviosas, tristes y solas.

El acoso aflora en la escuela, pero las raices van desde las caracteristicas psicologicas del
agresor o0 agresora hasta sus hogares y a la sociedad en conjunto, pasando obviamente por
factores escolares especificos.

Asi, hay factores individuales (los acosadores o acosadoras no padecen trastorno mental o de
la personalidad, pero si tienen algunas caracteristicas psicologicas marcadas, como la carencia
de empatia, distorsiones cognitivas y no sienten remordimiento por su conducta); familiares
(autoritarismo, permisivismo); escolares (habilidades y recursos didacticos necesarios);
socioculturales (influencia de los medios de comunicacion, cultura hedonista enemiga del
esfuerzo, todo es relativo, que le interiorizan malos modelos).

Objetivos:

» Sistematizar la recogida de informacion.

v’ Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento expreso de una
situacién de intimidaciébn o acoso sobre algun/a alumno/a o considere la existencia de
indicios razonables, lo pondra inmediatamente en conocimiento del tutor/a, de un/a
profesor/a, del orientador/a, o de un alumno/a, segun el caso, quien lo comunicara al
Equipo Directivo.

» Discriminar los distintos tipos de violencia escolar.

» Registrar las incidencias y actuaciones para llevar a cabo un analisis de situacion.

» Activar el protocolo siguiendo las indicaciones y pasos indicados por la Administracion.
» Con la victima: Ayudarle a desarrollar un sentimiento de seguridad y confianza.

» Con los agresores: Tratar de impedir que realicen este tipo de acciones desarrollando la
actitud de la empatia.

» Con familiares y espectadores: Transmitir la importancia de la comunicacion y dar pautas
para hacer frente a la situacion y a la gestion de emociones.

Actuaciones:

» Con la victima:

v’ Evaluacion: factores personales, familiares, escolares y sociales del alumno/a.
v Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.

v' Programas y estrategias especificas sobre:
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A Autoconcepto y autoestima.
A Técnicas de relajacion y manejo del estrés.
A Habilidades sociales.
A Desarrollo de un patron de reaccion asertivo.
A Autocontrol en el caso de las victimas provocativas.
A Desterrar sentimientos de culpa.
A Derivacion a especialistas si fuera necesario (Salud Mental, Servicios Sociales, etc.).
» Con agresores/as:

v Evaluacion de los factores personales, familiares, socioculturales, escolares,
psicopatoldgicos, factores antecedentes, predisponentes y mantenedores de la conducta
violenta.

v' Medidas sancionadoras recogidas en estas normas atendiendo al Decreto de Convivencia
y, si fuera necesario, denuncia.

v' Participacion en programas especificos de modificacion de conducta.
» Con espectadores/as:
v Evaluacion de los distintos roles de los espectadores/as.
v’ Intervenciones para romper la ley del silencio.
v’ Desarrollar mecanismos para la denuncia de las situaciones de acoso que viven.
v Actuaciones para sensibilizar a los espectadores/as con la victima y desarrollar la empatia.

v Explicacion de las consecuencias negativas que tiene la no actuacion en estas situaciones,
sobretodo para la victima, pero también para los agresores/as y los espectadores/as .

» Con la familia de la victima:
v" Orientaciones sobre indicadores de atencién y deteccion.
v" Informaciones sobre posibles apoyos externos.

v Orientacion familiar en pautas educativas para aumentar la autoestima y desarrollar las
habilidades sociales.

v' Pautas educativas en estilos educativos democraticos.
» Con la familia del agresor/a:

v" Orientaciones sobre indicadores de deteccion.
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v Colaboracién en las actuaciones conjuntas con el centro en la aplicacién de las medidas
sancionadoras y educativas.

v" Orientacion en pautas educativas democraticas.
v" Informacién sobre posibles apoyos externos.

v. Protocolo ante casos de Absentismo Escolar

Existen varios niveles en los que se pueden detectar situaciones de absentismo escolar con
distintas tipificaciones y consecuencias en el alumnado:

» Alumnado de Secundaria. Ensefianza obligatoria.que implica el deber del alumnado de asistir
al centro con regularidad y a sus familias a implicarse en el cumplimiento de esta obligacion.
Su incumplimiento puede tener consecuencias disciplinarias y responsabilidades familiares.

» Alumnado de Formaciéon Profesional. Segun la normativa oficia que regula estos estudiosl,
cuando un alumno/a de Ciclos formativos (Bésico, Medio o Superior) acumule un 15% de
faltas mensuales sin justificar se le podra dar de baja del programa.

» Puesto que el objetivo del Programa de Aula Compartida es obtener el acceso al Ciclo
Formativo Basico y una de las causas de acceso a este programa es la mejora del
absentismo de determinado alumnado, si en el primer trimestre el alumnado no mejora esta
situacién, cuando acumulule un 15% de faltas mensuales sin justificar, se le podra dar de baja
del programa y volvera a su grupo de referencia.

» En Bachiller, las faltas de asistencia no justificadas tendran su repercusion en los examenes
centralizados.

En el Consejo Escolar Municipal de 24 de octubre de 2014 se firma el acuerdo de protocolo
sobre absentismo escolar entre el Ayuntamiento y los centros educativos del municipio con el
objetivo de prevenir las faltas de asistencia generalizadas del alumnado de ensefanza
obligatoria a los centros educativos.

Se constituye la Comision Municipal de Absentismo Escolar con la participacion de la
Concejalia de Educacion, en representacion de la Alcaldia, los representantes de los Centros
Educativos de Primaria y Secundaria del municipio, los Servicios Sociales municipales y
responsables de la Policia Local.

Su funcion es realizar labores de seguimiento conjunto de aquellos/as alumnos/as que no
asisten a los centros con la regularidad requerida y acordar medidas para prevenir situaciones
de este tipo.

El Ayuntamiento pone a disposicion de este centro una Educadora Social, al menos doce horas
para actuar en prevencion y seguimiento del alumnado absentista. Realizara talleres vy
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mantendra encuentros individualizados para establecer mecanismos que permitan reconducir y
motivar al alumnado a la vuelta al centro.

Cuando el alumnado de Secundaria acumule faltas no justificadas que lleguen al 20% mensual
de las sesiones lectivas se trasladara expediente a los Servicios Sociales del Ayuntamiento
para valorar la activacion del Protocolo de Absentismo y cumplimentar la noticacion de
desproteccion del menor, si procede.

vi. Protocolo ante casos de riesgo de suicidio

Detectada una situacion de riesgo se informara inmediatamente a:
» Familiares.
» Administracion Educativa: PREVI.
» Comunidad Educativa.
» Servicios Sociales.
Inmediatamente se activara el protocolo siguiendo las siguientes indicaciones:
» Puntualidad.
v Controlar la hora de entrada del alumno/a en el centro. Si algin dia llega tarde hay que
informar a la familia y, si se considera necesario, a la policia. Se enviara a un alumno a

Conserjeria para que desde alli se avise a casa.

v’ Las familias deben informar al centro de la hora de llegada a casa y si algin dia se retrasa
deben avisar a la policia.

» Farmacos. No deben ser accesibles para el alumno/a ni en casa ni en el centro.

» Salidas del aula. Entre clase y clase no debe salir del aula; unicamente lo haré si presenta
crisis de ansiedad o agobio y siempre acompafiado/a por algun compariero/a o profesor/a.

» Cambios de clase. Seria aconsejable que, sin que el alumno/a lo notara, un profesor lo/la
controlara en estos cambios de clase. No obstante, dado que el interior del centro no
presenta lugares por los que pudiera abalanzarse al vacio y la dificultad que conlleva el que
algun profesor/a pudiera “acompanarlo/a”, se informara de la situacion a todo el claustro
para que, en la medida de lo posible, controlen al alumno/a.

» “Banos”. Es imprescindible que siempre permanezcan cerrados para evitar cualquier peligro.
» “Compaferos/as solidarios”. Seria beneficioso hablar con algun companero/a que tuviera

amistad con el/la alumno/a para que informara si detecta algin cambio de actitud o algun
dato que le llame la atencién en el comportamiento del alumno/alumna.
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Se ha de informar a la familias sobre las medidas que el centro ha tomado con el fin de
minimizar los riesgos. También seria aconsejable que firmaran una autorizacién que permita
revisar la mochila por si se detecta algo sospechoso.

Informacién al profesorado. Hay que informar a todo el profesorado sobre la situacion y las
medidas que ha tomado el centro. Asi mismo, se debera informar a la comision si se ha
detectado algun cambio en el/la alumno/a.

Se debe constituir una comision de seguimiento formada por la direccion / Jefatura de
Estudios, Orientacién, Coordinacion de Igualdad y Convivencia y tutoria. Se levantara acta
de cada una de las reuniones.

Estas medidas deben mantenerse un minimo de dos meses.

Seria aconsejable elaborar un listado del alumnado que se considere en riesgo por imitacion
(alumnado tratado por Psiquiatria, Unidades de Salud Mental, etc.) y avisar a las familias. En
este caso, la situacion sufrida por el/la alumno/a no ha trascendido al resto de comunidad
educativa por lo que no se informara a las mencionadas familias de no ser que se detectara
Su conocimiento.

Respecto al resto del alumnado, no se debe informar ni comentar el caso a no ser que exista
una demanda por parte de los mismos.

De cada situacion se informara a los distintos equipos educativos, al claustro de profesores y
al personal de administracion y servicios. Se dara cumplida informacion en el parte de
guardias, siempre con la debida discrecién personal, para que en cada clase cualquier
profesor/a sepa cOmo actuar en cada caso.

EQUIPO DE CONVIVENCIA

Independientemente de la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar (a la que se reune
para dar informacion de las situaciones ocurridas y medidas aplicadas ademas de solicitar su
participacion en la toma de determinadas decisiones), el centro cuenta con un equipo de

convivencia con una reunion semanal programada.

Componentes, al menos

» Jefaturas de Estudio

» Jefatura Departamento Orientacion

» Coordinacién de Igualdad y Convivencia
» Responsable Protocolo Sanitario

Funciones

» Analizar los casos de indisciplina.
» Proponer medidas educadoras, correctoras y disciplinarias.
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» Seguimiento del cumplimiento de las medidas anteriores.
» Analisis de nuevas medidas de actuacion.

MEDIDAS DE ACTUACION EN CASOS DE PROBLEMAS DE CONVIVENCIA

i. En conductas contrarias a las normas de convivencia

» Reflexion al alumno/a (amonestacion verbal por el docente en el aula o responsable guardia).

» Amonestacion. Registrada en ITACA por el docente de aula o responsable de guardia .

» Parte disciplinario sin expulsion del aula, con anotacion en ITACA, en el que se calificara la
falta en leve o grave. Cabe la posibilidad de quedar en suspenso la calificaciébn que se
determinara tras la reflexion del alumno.

» Cuando la falta leve venga provocada por la indebida utilizacién del teléfono maovil u otros

aparatos electronicos, ademas de cumplimentar el parte de conducta, se retirardn estos

aparatos apagados y seran devueltos a las familias. En caso de que el alumno/a sea mayor
de edad, se le devolvera una vez finalizada la jornada lectiva. El teléfono se depositard,
debidamente registrado, en la caja fuerte del centro centro hasta su recogida por las familias.

» Parte disciplinario con expulsion de clase y registrado en ITACA ademas de Teams, con
posterior comunicacion telefénica a las familias..

» Parte disciplinario por hechos ocurridos fuera del aula, incluso fuera del centro educativo.
» Aplicacion de Plan de Mediacion (si no se ha aplicado como medida preventiva).

» Aplicacion del Plan de Absentismo.

» Aplicacion del protocolo de Acoso.

» Aplicacion de las medidas educativas y correctoras desde Jefatura de Estudios tras las
decisiones adoptadas en la reunién del Equipo de Convivencia.

v" Invitacién a trabajar en el Aula de Convivencia (decidido directamente por el docente de
aula), siempre con parte de conducta acompafiado de tareas educativas o académicas. El
profesorado de guardia controlara su realizacion.

v Expulsion de uno o mas dias lectivos al Aula de Convivencia.

v Realizacion de trabajos de ayuda a la comunidad educativa.
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v’ Asistencia a la biblioteca en horas de patio. El alumnado aprovechara este tiempo para el

estudio, realizacion de tareas, actuaciones de reflexion (autoconocimento, asertividad,
empatia, resiliencia, etc) disefiadas por el equipo de convivencia, lecturas y demas
propuestas disponibles en este espacio. Serd requisito para superar la medida
reeducadora impuesta, que el alumnado realice cualquier actividad encomendada.

Participacion en talleres de habilidades sociales. En la medida en que el centro disponga
de recursos (horas y profesionales formados) habra un el taller permanente de
habilidades sociales en los patios. El centro.disefiard una programacion, disponible al
inicio de cada curso escolar, enfocada a corregir conductas después de la acumulacion
por parte de determinado alumnado de amonestaciones de conducta y/o partes
disciplinarios o0 como respuesta immediata a conflictos en el mismo dia.

Realizacion de trabajos de reparacion de los dafios materiales causados.

Realizacion de trabajos de reflexion para reconducir actitudes y exposicion en el aula, si
procede.

v’ Asistencia a aulas de alumnos de estudios superiores. Asistir, de 1 a 5 dias, a aulas de

mayores, siempre con trabajo y supervision del docente del aula, con el objetivo de que el
alumnado pueda observar el comportamiento que se espera de él dentro del grupo (con
audiencia a padres) o asistencia a otros grupos.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un periodo de 3 dias
lectivos.

Suspension del derecho a asistir o participar en actividades complementarias o
complementarias dentro de los 15 dias siguientes a la imposicion de la medida educativa
correctora (con audiencia a padres)

Previa a la instruccién de expediente disciplinario y con la finalidad de evitar ese proceso,
expulsion cautelar del centro de entre uno y tres dias lectivos, un periodo de reflexion bajo
el control de los representantes legales del alumnado(con audiencia a padres) .

ii. En conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro

>

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro sélo podran ser
objeto de medida de abordaje educativo con la previa instruccion del correspondiente
expediente disciplinario estan reguladas en el articulo 19.2 del Decreto 195/22 de
Convivencia

v Realizacion de tareas educadoras en horario no lectivo por un periodo de entre 6 y 15 dias

lectivos.

v Suspensién del derecho a participar en actividades complementarias durante un maximo

entre 15 y 30 dias naturales siguientes a la imposicion de la medida disciplinaria.
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v Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre 6 y
15 dias lectivos.

v Suspensién del derecho de salidas al patio, cuando la conducta haya sido cometida en
este espacio o cualquier otro espacio comun de convivencia del centro, durante un periodo
maximo de entre 7 y 15 dias naturales. Durante el cumplimiento de la medida, se
garantizardn actuaciones de intervencion pedagogica para trabajar la toma de conciencia
de lo sucedido, con la finalidad de interiorizar los valores de respeto y convivencia.

v' Cambio definitivo de grupo

v/ Suspensién del derecho de asistencia a clase en una o varias materias, 0
excepcionalmente al centro, por un periodo maximo comprendido entre 7 y 15 dias
naturales.

v Excepcionalmente, cuando la gravedad de los hechos asi lo justifique, se podra suspender
la asistencia al centro educativo por un periodo de entre 15 y 30 dias naturales. En este
caso, y durante ese intervalo, el alumno o alumna tendra que realizar las actividades
formativas que determine el profesorado para evitar la interrupcion de su proceso
educativo y evaluativo. Con ese fin, se disefiard un plan de trabajo, que coordinara y
supervisara la jefatura de estudios del centro, cuyas actividades tendran un seguimiento
por parte del equipo educativo y seran tenidas en cuenta en la evaluacion final de las
materias. Asi mismo, el alumno o alumna podra realizar las pruebas objetivas de
evaluacion que hubiera programadas en este periodo.

v Suspensién del derecho a la utilizacién del transporte escolar durante un periodo entre 7 y
15 dias naturales, cuando la conducta haya sido cometida en el transporte escolar.

v/ Cambio de centro educativo. En el caso de aplicar esta medida disciplinaria, al alumnado
gue se encuentre en edad de escolaridad obligatoria, la administraciéon educativa le
proporcionara una plaza escolar.

Procedimiento para nombramiento de Instructor/Secretario cuando proceda apertura de
expediente disciplinario para cumplir con el articulo 21d) del Decreto 195/22:

v Se evitard nombrar a los tutores y tutoras para instruir expedientes disciplinarios.

v No se nombrara un instructor/secretario perteneciente al equipo docente del alumnado
objeto de instruccion disciplinaria.

v/ Se empezara a nombrar a partir de la inicial elegida para los procesos ordinarios de
oposiciones y procesos selectivos.

v/ Cuando se deba saltar algin candidato por pertenecer al equipo docente, éste
permanecera en reserva para el proximo expediente si fuera necesario.

AULA DE CONVIVENCIA
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Cuando un alumno o alumna no responde a las indicaciones reiteradas de modificacion de
comportamiento o realicen un acto indebido que asi lo indique, el docente registrara en el
sistema la incidencia pertinente y, si la actitud del alumno/a persiste o la gravedad de la
situacion lo demanda, le indicara que debe abandonar el aula y acudir al profesor/a de guardia
en el Aula de Convivencia.

» Criterios y condiciones para la incorporacion del alumnado

v El alumno/a se presentara al docente de guardia con el resguardo del parte de expulsion
emitido por el profesor/a de la materia, parte en el que se determinara esta circunstancia
al marcar la casilla “el alumno/a ha de acudir al profesor de guardia”.

s6lo debe admitir a los/las alumnos/as si acuden con parte de expulsién.

v' El profesor/a que expulsa tipificara en el parte de expulsion la falta y registrara el incidente
en el sistema de registro ITACA.

> Actuaciones en el Aula de Convivencia

v' El alumno/a debera acudir al aula con la tarea a realizar establecida, tarea que debe ser
necesariamente de la misma asignatura de la que es expulsado.

v Si el alumno/a se presenta sin_tarea, debera volver a su aula para que se le asigne
trabajo.

v' Una vez el alumno/a se incorpore a esta aula debera rellenar una hoja de reflexion. Esta
ficha de reflexién, cumplimentada por el alumno/a bajo la supervision del profesorado de
guardia, debe ser comprobada por el/la docente que haya realizado el parte, que decidira si
mantiene, elimina o cambia la tipificacion de la falta.

alumno/a expulsado/a y dejara la hoja de reflexion en el cajon de la mesa.

v Esta ficha permitira al profesor/a que ha sancionado al alumno/a la recalificacion de la
sancion tipificada.

v' El Claustro, a propuesta de la Comisién de Convivencia, aprobd en sesion de 10 de
septiembre de 2014 que, si la situacion del Aula de Convivencia y/o las caracteristicas del
alumno/a lo requiere, se pueda, excepcionalmente, expulsar a las aulas en las que se
imparte docencia a niveles superiores y siempre acompaifado de trabajo.

» Procedimiento de comunicacion con las familias:
v El profesorado de la asignatura debera realizar el seguimiento del parte de disciplina

registrandolo en Teams y comunicandolo a la mayor brevedad a la familia telefénicamente
y a traves de ITACA..
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v' Asimismo, el docente de la asignatura comprobara la hoja de reflexién del alumno en la
Sala y realizara una valoracion final y motivada de la incidencia segun el procedimiento
anteriormente detallado.

v Si el seguimiento del parte no se hace de este modo, su valoracion final sera de una
amonestacion.

v Si el parte no es devuelto en el momento requerido, o antes si el profesor/a lo considera
necesario, éste llamara por teléfono a los representantes legales e informara de lo
sucedido.

v’ La informacion estara disponible para las familias el mismo dia de la incidencia por la

tarde a través de la web del centro con la consulta del sistema de gestién docente.

PROTOCOLO DE RECEPCION DEL ALUMNADO TRAS EXPEDIENTE DISCIPLINARIO
CON EXPULSION DEL CENTRO

El primer dia de reincorporacion al instituto de cualquier alumno/a tras un expediente de
expulsion, éste/a debera acudir, a lo largo de la jornada, a Jefatura de Estudios. Desde aqui se
le organizara, con el personal responsable de convivencia, una sesion de recepcion para:

» Reflexionar, acompafiando esta reflexion, si procede, de un cuestionario, con el alumno/a su
estado animico.

» Valorar el efecto de la medida disciplinaria impuesta.
» Explicar las expectativas que se le abren con la vuelta al instituto.

» Motivarlo/a para que no vuelva a cometer ningin acto que le impidan un seguimiento
adecuado del curso

Una vez realizada esta sesion, la Comision de Convivencia valorara la necesidad de realizar un
seguimiento a este alumno/a asignandole una tutoria afectiva, un plan de trabajo o cualquier
medida que se considere adecuada.

PLANIFICACION ACCIONES FORMATIVAS EN CONVIVENCIA: DETECCION
NECESIDADES.

i. Para el profesorado.

» Dentro del plan anual de formacion del profesorado se instrumentara la inclusion como linea
de actuacion en el centro la formacion en prevenciéon y resolucién de conflictos (escuela
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inclusiva).

Informar anualmente al claustro de profesores de todos los recursos que dispone el centro
para la gestion de la convivencia.

Promover la implicacion del profesorado a través del proyecto educativo del centro y del plan
de convivencia: Participaciéon en grupos de mediacién, tutorias monitorizadas, gestion y
organizacion de las tutorias de alumnos sobre alumnos para minorar el impacto de la
transicion de primaria a secundaria, participar en la dinamizacion y gestion del aula de
convivencia y colaborar en los casos de resolucidon de conflictos en el proceso de
expedientes disciplinarios.

. Para las familias.

Sensibilizar a los padres, madres, tutores o tutoras sobre la importancia de prevenir
conductas violentas, xenéfobas o sexistas en sus hijos e hijas mediante la organizacion de
charlas y talleres en el centro.

Dotar a las familias de herramientas para detectar la implicacion de sus hijos o hijas en
conflictos y dar pautas de actuacion.

Promover la implicacion de las familias en la aplicacidon del plan de convivencia mediante las
entrevistas personales con profesores/as, tutores/as y equipo directivo del instituto.
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F) EL PERSONAL DOCENTE
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Los miembros del equipo directivo y el profesorado seran considerados autoridad publica
segun se establece en la Ley 15/2010, de 3 de diciembre, de la Generalitat, de autoridad del
profesorado (DOGV 6414, 10.12.2010), y, en los procedimientos de adopcion de medidas de
abordaje educativo, los hechos constatados por el profesorado y por el equipo directivo de los
centros docentes tendran valor probatorio y disfrutaran de presuncion de veracidad iuris
tantum, excepto prueba en contra, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los
respectivos derechos o intereses, puedan sefalar o aportar las personas implicadas. Ademas,
segun la Ley 26/2018, de 21 de diciembre, de la Generalitat, de derechos y garantias de la
infancia y la adolescencia (DOGV 8450, 24.12.2018), en todos los procedimientos se ha de
respetar un espacio de comunicacion con los menores, y obliga a hacer cumplir los aparta- dos
1y 3 del articulo 17 de la ley respecto del derecho de las personas menores de edad a ser
informadas, oidas y escuchadas.

a) DERECHOS DEL PROFESORADO

Los miembros del equipo directivo y el profesorado serdn considerados autoridad publica
segun se establece en la Ley 15/2010, de 3 de diciembre, de la Generalitat y tienen derecho a:

» La libertad de catedra y de programaciéon de las materias, fomentandose, desde los
Departamentos Didacticos, la coordinacion entre areas de acuerdo con los objetivos
educativos del centro.

» La participacibn en la organizacion del Centro desde sus o6rganos y funciones
correspondientes.

» La utilizacién de los materiales y recursos del Centro dentro de la labor educativa que le
corresponde.

» El respeto de su personalidad y dignidad por parte del resto de la comunidad educativa.

» Ser informado de todas las circunstancias académicas y personales de su alumnado para
poder atenderle de acuerdo con sus necesidades.

» A la mejora de su formacion, facilitAndose, desde la Direccion del Centro, la asistencia a
actividades formativas y de perfeccionamiento.

b) DEBERES DEL PROFESORADO

» Programar, desde los departamentos didacticos, sus asignaturas, coordinandose con las
demas areas y de acuerdo con los objetivos educativos generales.

» Informar y dar a conocer a los alumnos, durante los primeros dias del curso, los contenidos
y objetivos didacticos, la metodologia y criterios de evaluacion y calificacion de sus materias.
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Reservar una hora en su horario semanal para la atencion a los padres y madres de su
alumnado.

Conocer las presentes Normas y colaborar en su difusion.

Contribuir de forma activa en la toma de acuerdos en aquellos érganos colegiados a los que
pertenezca (Claustro, Departamento, COCOPE, Consejo Escolar, reuniones de
Coordinacion, ...)

Conocer todas las circunstancias académicas y personales de su alumnado para poder
atenderle debidamente.

Evitar emitir comentarios personales ante cualquier publico en el momento en que se
traslade informacién del alumnado incumpliendo, con ello, las normas de proteccion de
datos.

Evitar realizar comentarios personales en el que se pueda etiquetar, marginar o calificar a
cualquier alumna/o.

Especial atencion se pondra por parte de todos los docentes a todo lo que compete a
informacion sobre el alumnado, cuestiones tanto académicas como de salud y cumplira los
protocolos marcados para cada tipo de informacion.

Esta ultima informacion es fundamental obtenerla cuando se vayan a realizar actividades
complementarias por si hay que llevar y administrar mediacamentos, consultando
posologias indicadas y autorizadas por la familia.

Contribuir a la convivencia en el Centro cumpliendo y haciendo cumplir la normativa.

Mantener el orden de la clase poniendo las medidas correctoras adecuadas vy
proporcionales.

Como norma general, el alumnado se sentara por orden de lista o por el orden que se
establezca en las reuniones de equipos docentes. Nunca cambiardn de asiento sin
autorizacion del docente responsable del aula. Si se cambia la disposicion del mobiliario de
aula, cuando finalice la clase el docente es responsable de que el alumnado vuelva a
ponerlo en su posicion original.l

Expulsar al alumnado de clase cuando la gravedad de la infraccidbn cometida obligue a ello
y, siempre, cumpliendo el protocolo establecido de parte, trabajo y acompafamiento.

Rellenar el parte de faltas del alumnado, haciendo constar sus faltas y retrasos. En el caso
de que tanto las faltas como los retrasos sean recurrentes, comunicarlo a las familias e
iniciar los procedimientos establecidos

Utilizar exclusivamente las herramientas informaticas autorizadas por la administracion.
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» Prestar atencién a toda la informacion disponible, tanto en Aules como en los correos
electrénicos corporativos, paneles informativos de la sala de profesorado, etc...

» Asistir puntualmente a clases, claustros y reuniones de Departamento, Coordinacion y
Equipos Educativos, asi como participar activamente en cualquier actividad que organice el
Centro dentro de la Programacion General Anual.

» Voluntariamente, el profesorado que asi lo decida, permanecera en el aula al finalizar la
tercera y quinta clase para que el alumnado que lo desee pueda dejar su mochila y
materiales en ese aula en la que tendré clase a cuarta y sexta hora.

» Prever sus ausencias, y en la medida de lo posible, dejar trabajo para su alumnado.

v El trabajo debe ser concreto y muy preciso evitando aquellas actividades que impliquen
necesariamente la utilizacion de medios digitales que puedan no estar a disposicién del
profesorado de guardia.

v' En ausencias de docentes de educacion fisica, talleres de tecnologia e informatica, se
debera dejar trabajo que pueda realizarse en un aula normal y no en la especifica.

v' En ningln caso el docente avisara al alumnado de una ausencia programada antes de
poner en conocimiento del equipo directivo esta circunstania. Sera Jefatura de Estudios
o Direccion quien organice esta ausencia, dando las 6rdenes oportunas para reorganizar
cualquier horario.

» Justificar sus ausencias segun la normativa vigente a la Jefatura de Estudios con la mayor
brevedad.

» Cumplir y hacer cumplir estas Normas de Organizacion de Centro:
v' En lo que respecta al proceso de seguimiento de los partes de falta leve o grave:

* El responsable de cualquier parte es el docente que lo pone ya sea el profesor de
clase, el de guardia de clase, el de guardia de patio como cualquier otro docente que
considere oportuna esta medida.

» Sera éste/a quien lo comunique a las familias telefonicamente o a través de ITACA tras
haberlo registrado en la aplicacion Teams.

v Todo el profesorado, ayudando de esta forma a los responsables de guardia, contribuira
a que el alumnado desaloje rapidamente los pasillos y vestibulos del edificio y no
permanezca en ellos durante los tiempos de recreo.

v Nunca se sale de clase si no ha tocado el timbre. Ni alumnado de secundaria, ni de
bachiller ni de ciclos.

v Se dejara asistir al bafio al alumnado si es estrictamente necesario y nunca en parejas
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salvo que haya un protocolo activado en algun alumno o alumna de su clase.

v" Cumplir todas las normas de gestion de guardias siguiendo las instrucciones establecidas
en el apartado de estas Normas destinado al efecto.

v' Entregar carnet al alumnado para salir del aula.

v Exigir que el alumnado se identifique con los carnets pertinentes.
v’ Contribuir al uso adecuado del teléfono movil.

v’ Rectificar la mala educacién del alumnado.

v Todos los docentes cumpliran y haran cumplir las normas de centro en aquello que atafie
al mantenimiento y conservacion de las instalaciones y equipamiento.

» Aulas cerradas si no hay docente.

« Bajo ningun concepto se sacara el mobiliario del aula ni se cogeran mesas o sillas
de otras aulas sin autorizacion del equipo Directivo.

 Avisar a Conserjeria o0 Secretaria de cualquier deterioro del material e
instalaciones del centro siguiendo el protocolo establecido.

* Registro utilizacién bafos.

» Puertas de la calle siempre cerradas.

* Registro de las entradas y salidas del alumnado del centro entre horas a lo largo
de la jornada.

* Cuidara los ordenadores recibidos en préstamo del centro, devolviéndolos en
tiempo y en perfectas condiciones, tanto en lo que respecta al Hardware como al
Software. Cuando reciba este material informatico el docente firmara un
documento de compromiso en Secretaria.

» Los y las docentes sélo utilizaran el teléono mévil, al igual que el alumnado, para actividad
docente y académica, incluida la gestion de la APP Docent. Nunca para uso particular en
aulas ni pasillos.

Un centro de las dimensiones del IES Marjana no puede gestionarse sin la implicacion de todo
el personal que trabaja en él. Se necesita la colaboracién de todos los profesores y las
profesoras con independencia del nivel y ciclo en el que impartan docencia.
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G) OTROS AGENTES Y PARTICIPES.
PARTICIPACION DE TODOS LOS MIEMBROS
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
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a) ORGANIZACION Y REPRESENTACION DEL ALUMNADO.

La participacion de los diferentes sectores que componen la comunidad educativa de secundaria
es requisito necesario para la buena marcha del centro. En este sentido, se hace imprescindible
una amplia participacion del alumnado para poder superar su papel de sujeto paciente en el
proceso de ensefianza y la convivencia general del Centro. Dicha participacion se realizara a
través de los siguientes canales:

a. Delegados vy delegadas de grupo.

Se elegira democraticamente un delegado/a y un subdelegado/a por grupo, en sesion de tutoria,
de entre aquellos alumnos/as que hayan obtenido mayor nimero de votos de sus comparieros.
De esta eleccion se levantara la preceptiva acta y para ello se seguiran los procedimientos que a
continuacion se indican, una vez determinadas las funciones y requisitos de estos cargos.

» Procedimiento para la eleccién de delegados/as

1. Cualquier alumno/a de una clase podra ser elegido delegado/a.
2.

Todo el alumnado tiene derecho a votar y a ser votado.

3. El tutor/a de clase, en la segunda quincena de septiembre, declarara un periodo de tres

0 ~NO 01~

9.

dias para la presentacion de candidaturas. Transcurrido el plazo se abrird otro de tres
dias para la camparfia de los candidatos/as.

. Agotados los plazos, se realizara la votacion en el aula bajo la presidencia del tutor/a.

. En las papeletas de votos figuraran todas las candidaturas por orden alfabético.

. Cada votante marcara un maximo de dos nombres.

. Las elecciones se hacen por votacion secreta entre todos los compafieros/as de clase.

. Tras el recuento de votos se declarara Delegado/a a la candidatura mas votada (mayoria

simple) y Subdelegado/a el siguiente alumno/a con mas votos.
El resto de candidaturas formara una lista de suplentes ordenada por el nUmero de votos
obtenidos.

10. Todas las elecciones y los ceses seran presididas y ratificadas por el profesor/a-Tutor/a

de la clase.

11. Las elecciones se llevaran a cabo en la primera quincena del mes de octubre.

U WN B

Requisitos del delegado/a

. Tener capacidad de liderazgo positivo.

. Ser respetuosos/as.

. Ser responsables.

. Tener facilidad de comunicaciéon y hacerlo de forma correcta.

. Ser comprensivos con los comparieros/as.

. Tener capacidad para luchar por aquello que se crea justo, encontrando el momento

adecuado.

7. Seriedad y compromiso con el cargo.

0o

. Tener disponibilidad de tiempo
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» Funciones del delegado/a

1.

Representacion

a. Representar a los compafieros/as siendo el enlace entre ellos/as y el profesorado.

b. Hablar cualquier problema o iniciativa que surja entre los alumnos/as con el profesor/a
correspondiente.

c. Comentar con el resto de compaferos/as la respuesta dada y cual sera el camino a
seguir.

. Convocar las reuniones

a. Para saber si todo est4 en orden o no, es necesario, junto con el/la subdelegado/a,
convocar asambleas de forma periddica donde, entre todos y todas, se expongan las
iniciativas o inquietudes que hayan podido surgir.

b. Presidir, con la colaboracién del subdelegado/a, las reuniones de Asamblea de Clase.

c. Dirigir las reuniones y asegurarse de que hasta los compafieros/as mas timidos
expresan sus intereses y dudas.

d. No se debe olvidar que, gracias a sus votos, se representa a todos los compairieros, y
no solo a los mas participativos y simpaticos.

e. Hacer llegar la propuesta de la Asamblea de Clase, junto con el Subdelegado/a, al
Tutor/a, a la Jefatura de Estudios o a la Junta de Delegados/as.

3. Asistir a reuniones

o O1

a. Se podra asistir a las reuniones del profesorado en las que se evalla el rendimiento de
la clase
b. Asistir a reuniones del Consejo de Delegados/as
Trasladar a los comparieros/as lo que se ha planteado en sendas reuniones.
. También los profesores/as recurriran a los delegados/as para que comunicar en el
aula si hay algun problema imprevisto, para que se manden correos electronicos
informando a los compafieros/as de lo que soliciten, etc.

oo

. Gestionar y compartir informacion de importancia mediante el tablon del aula o con

aquellos medios a su alcance: fechas de examenes o0 notas, charlas, conferencias o
excursiones, jornadas de huelgas, fechas importantes, etc.

. Preocuparse y velar por el buen uso de las instalaciones del aula y del Centro.
. Compromiso

a. Dinamizara todas las acciones necesarias para que su grupo funcione con normalidad.
Propiciando el respeto a las normas generales de centro y de clase y contribuyendo al
buen clima de aula

b. El delegado/a debe ser ejemplo para sus compafieros/as y, por tanto, evitara
comportamientos que entorpezcan el buen ritmo de las clases

» Funciones del subdelegado/a

1. Colaborar con el Delegado/a

2. Ayudar al Delegado/a

3. Formar parte de la Junta de Delegados.

4. Asumir las competencias del Delegado/a cuando éste o asista a clase.

» Revocacion cargo
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Cuando el delegado/a y/o subdelegado/a no cumpla con las funciones asignadas puede ser
apartado/a del cargo, por votaciébn de la mayoria simple de los/as compaferos/as, a
propuesta de:

1. Comparfieros/as de clase, si una tercera parte del grupo lo solicita
2. Tutor/a

3. Equipo Educativo

4. Equipo Directivo

» Cese de funciones
Cuando un delegado/a y/o subdelegado/a considere que no esta en condiciones de cumplir con
las funciones que le han sido encomendadas debe presentar a su clase y tutor/a su renuncia al

cargo. En este caso se elegira a los suplentes o se propiciard una nueva votacion en clase

b. Representacién en el Consejo Escolar

Se elige cuatro representantes del alumnado al Consejo Escolar para participar en la toma de
decisiones competencia de ese érgano colegiado y para llevar alli la voz de todos y todas sus
repreentados y representadas.

c. El Consejo de Delegados

Esta formado por los delegados y las delegadas de grupo y tiene las siguientes funciones:

» Elegir un Representante en el Consejo Escolar Municipal

» Proponer todo aquello que consideren conveniente a la Direccién del Centro y al Consejo
Escolar en los aspectos organizativos y de funcionamiento.

» Podran reunirse siempre que lo deseen en los periodos no lectivos. Para hacerlo durante las
clases necesitaran permiso de Direccion.

» Participacion en la organizacion de las diferentes Jornadas y actividades complementarias
que se realicen en el centro (Navidad, Cultural, Clausura, dia del libro, del deporte, ...)
proponiendo actividades y ayudando en su planificacion y desarrollo.

d.Asociacion de Estudiantes (ADAE).

El alumnado que esté cursando estudios de secundaria, bachillerato o ciclos formativos en
este centro tiene derecho a asociarse y a participar en la Asociacion de alumnos y alumnas del
IES (ADAE). A través de ellas se puede:

> Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecta a su situacién en los centros.

> Colaborar en la labor educativa del centro y en sus actividades complementarias y
complementarias.

> Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.
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> Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y de
trabajo en equipo.

b) PADRES Y MADRES DEL ALUMNADO

a.Derechos
» La informacion respecto a la formacion de su hijo/a.

» Tienen derecho a una reunién informativa inicial y a reuniones perioédicas en funcion de las
necesidades en las ensefianzas post-obligatorias.

» A conocer las programaciones de los Departamentos Didacticos, criterios de evaluacion y
objetivos de las diferentes areas.

» La participacion en el funcionamiento y gobierno del centro a través de los consejos
escolares.

» El derecho a asociarse.
» A que se tengan en cuenta las situaciones de no convivencia de los progenitores por
motivos de separacion, divorcio, nulidad matrimonial, ruptura de parejas de hecho o

situaciones anéalogas tal y como establece la Resolucion de 14 de febrero de 2019.

» La utilizacién de las instalaciones y materiales del Centro para finalidades propias de sus
derechos y para la realizacién de actividades del Centro.

b.Deberes
» Colaborar con la comunidad educativa para obtener los fines de la educacion.
» Atender las peticiones del profesorado o direccidn respecto de sus hijos/as.

» Informarse de los aspectos relacionados con la educacion de sus hijos/as, asistiendo a las
reuniones que se convoquen a tal efecto.

» Cooperar en la creacion de un clima de convivencia en el Centro.
» Justificar las faltas de sus hijos/as siempre que asi lo sean realmente.

c.Organizacion vy representacion de los padres y madres.

i. Representantes en el Consejo Escolar.

Segun se recoge en el articulo 27 del Decreto 252/2019 por el que se regula la organizacion y
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funcionamiento de los centros de secundaria, los padres y madres eligen sus representantes al
Consejo Escolar mediante el proceso electoral estipulado. Elegiran cuatro representantes de
los padres, candidatos de entre todo el censo electoral del IES que decidan ser participes y
con la votacién de todos los miembros de este censo. La Asociacion de Madres y Padres
designara a otro representante.

Las funciones de estos consejeros y consejeras son las establecidas en el articulo 28 de dicho
decreto.

ii. Asociacion de madres y padres.

Pueden formarse Asociaciones de padres y madres para colaborar en el mejor funcionamiento
del Centro y articular la participacién de los mismos en el gobierno del Centro. El Presidente/a
de la asociacion es miembro del Consejo Escolar y tiene la mision de mantener un contacto y
asesoramiento estrecho con la direccion del Centro.

Entre otras, seran funciones de esta asociacion:

» Asistir y ayudar a todos aquellos padres, madres o tutores que lo requieran, en cualquier
asunto que concierna a la educacion y a los derechos y deberes de sus hijos, hijas o pupilos.

» Colaborar en las diferentes actividades educativas de los centros escolares.

» Potenciar y desarrollar acciones formativas que promuevan la participacion de las familias en
el centro escolar y en los 6rganos de gobierno.

» Promocionar y promover la participacion activa de los padres y madres de los estudiantes en
lo que respecta a la gestion del centro.

» Tratar y apoyar adecuadamente a aquellas familias que tengan necesidades pedagdgicas
especificas o de caracter social.

» Asistir y ayudar a los padres y madres de alumnos que quieran ejercer sus derechos de
intervencidn respecto a la gestidén y el control de los centros que se sostienen con fondos
publicos.

» Promover y promocionar la calidad en la educacion impartida.

» Poner todos los mecanismos necesarios para facilitar la participacion y la representacion de
los padres y madres de alumnos que quieran participar en los Consejos Escolares de
centros concertados o publicos, y cualquier otro érgano colegiado.

» Trabajar junto al profesorado del centro para asegurar el buen funcionamiento del mismo.

» Implantar mecanismos que fomenten una convivencia de calidad dentro del centro.

» Seguir cualquier otra indicacion normativa que venga reflejada en los estatutos de la
asociacion.

c) PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

a.Derechos

v’ Participar en la vida y organizacién del Centro.
v Desarrollar su trabajo con les debidas garantias de seguridad e higiene.
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v A recibir el material e informacion necesarios para llevar a buen puerto sus funciones.
v' Asociarse y participar en el gobierno del Centro a través del Consejo Escolar.
v El respeto de sus creencias, intimidad y personalidad.

b.Deberes

» Colaborar en el funcionamiento del Centro desde sus funciones propias.

» Cooperar para crear un clima de convivencia en el Centro.

» Encargarse del cuidado del edificio, instalaciones y material del Centro desde sus funciones
especificas.

» Respetar la confidencialidad de la informacién con que trabajan.
» Respetar al resto de miembros de la comunidad educativa.
» Justificar sus ausencias y retrasos, avisando con la suficiente antelacion siempre que sea

posible.

c.Representacion del personal no docente

El personal no docente tiene derecho a elegir un representante en el Consejo Escolar, que
tendra las funciones propias de todos los Consejeros, esto segun se regula en el articulo 26 y
siguientes del Decreto 252/2019.
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Segun el Decreto 252/2019, asi como la Orden 20/2023 de 29 de junio, de la Conselleria de
Educacion, Cultura y Deporte donde se regula la ordenacion y funcionamiento de los centros de
secundaria, el Consejo Escolar se reunira, en convocatoria ordinaria, como minimo una vez al
trimestre. En estas convocatorias ordinarias se aprobard la PGA y se informara de su
seguimiento asi como se procedera a la aprobacion y seguimiento de las cuentas del centro.

La participacion en programas, la modificacion de normas, la aprobacion de gastos
extraordinarios, etc... se aprobaran en estas u otras convocatorias de consejo que se realizaran
de forma presencial previa convocatoria con una semana de antelacién y los miércoles por la
tarde a las 18,30 horas.

En estas sesiones 0 en otras que se puedan convocar, se reflejard en la convocatoria otros
puntos del orden del dia para aprobar cualquier otra cuestion que surja en cuanto a las
actuaciones y el funcionamiento del centro

Se podran convocar consejos extraordinarios, con una antelacion minma de cuarenta y ocho
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que tengan que tratarse asi lo aconseje. Segun los
temas a tratar en estos consejos podran convocarse para realizar la reunion de forma virtual y
todos los miembros asi lo deciden.

Estas convocatorias se realizaran utilizando el correo electronico u otro medio tecnoldgico
mediante el cual se adjuntara dicha convocatoria con el orden del dias establecido.

Conforman el consejo la direccion del centro, la jefatura de estudios, la secretaria (con voz y sin
voto), la concejalia de educacion municipal, siete representantes del profesorado, cinco
representantes de madres y padres (uno de ellos designado por el AMPA), cuatro
representantes del alumnado y un representante del personal de administracion y servicios. En
total de 20 personas con voz y voto y 1 con voz y sin voto.

Quedara debidamente constituido el consejo con la asistencia de la presidencia y la secretaria (0
guienes los sustituyan) y de, al menos, la mitad mas uno del total de miembros efectivos, con
derecho a voto, que conformen el consejo escolar (11 mas la direccidon y secretaria).

Se constituyen tres comisiones del consejo escolar:

» Gestion Econdmica, formada por la direccion, la secretaria, una representacion de madres y
padres, una representacion del profesorado y otra del alumnado.

> Inclusién, Igualdad y Convivencia, formada por la direccién, la secretaria, la coordinacion de
igualdad y convivencia, una representacion de madres y padres, una representacion del
profesorado y otra del alumnado.

»Pedagogica, de Actividades Extraescolares y Complementarias y de servicios
complementarios de comedor y transporte, formada por la direccion, la secretaria, la
vicedireccion del centro, una representacion de madres y padres, una representacion del
profesorado y otra del alumnado.
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Respecto al mantenimiento, la conservacion y la vigilancia de las instalaciones, se estara a lo
que dispone el articulo 81 del Decreto 252/2019.

Respecto a las infraestructuras de comunicaciones y su acceso, hard-ware y software,
corresponde al érgano competente en materia TIC que determine la Conselleria de Educacion,
Cultura y Deporte. La direccién del centro comunicara por el procedimiento que se determine,
cualquier deficiencia que se produzca en la infraestructura de comunicaciones tan pronto como
tenga conocimiento al érgano competente en materia TIC y a la direccion territorial de la
conselleria competente en materia de educacion. También facilitar4 el acceso al centro de los
técnicos del érgano competente en materia TIC, y atendera sus indicaciones en relacion con la
infraestructura y accesos de comunicaciones, asi como respecto al hard-ware y al software.

a) BIBLIOTECA

a. Normas generales y gestion de la biblioteca

» La biblioteca es un lugar de estudio, de trabajo y de lectura. Por ello se debera respetar el
silencio y orden necesario para que éste se pueda realizar en las condiciones mas
adecuadas.

» No se permite el uso de teléfonos modviles salvo que este uso sea consecuencia de
consultas de contenido académico.

» La utilizacion de cascos quedara limitada a que ésta no interfiera en el silencio exigido en
este espacio y, también, que no provoque distraccidén en el alumnado que los esté utilizando.

» No se permite comer ni beber bajo ningun concepto en la biblioteca.

» Aquel alumnado que no respete las normas y las instrucciones del responsable de este
espacio puede ser expulsado/a.

b. La gestion de la biblioteca la realiza una persona becada por la Asociacion de Madres vy
Padres del IES y sus funciones se resumen en:

» Cumplimentar el carnet de biblioteca del alumnado.
» Gestionar los préstamos del material al alumnado.

» Fichar, etiquetar y registrar en la aplicacion informética todo el fondo bibliografico,
filmografico y resto de materiales, actualizando en cada momento las bases de datos.

» El horario de atencion es de 10:45 a 13:20 para dar servicio en los dos patios y en las horas
centrales de la jornada.
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La persona responsable de la biblioteca se encargara de que el ambiente sea el apropiado
para mantener un clima adecuado de trabajo, respeto de material y uso adecuado de los
libros.

. Préstamos

El alumnado debera obtener el carnet de biblioteca y presentarlo para poder recibir material
en préstamo.

Los préstamos de libros y peliculas serdn de un mes como maximo.

Si no se efectta la devolucion en tiempo y forma, el alumnado sera penalizado: un dia sin
poder utilizar el servicio de préstamos por cada dia de retraso en la devolucion. Si el retraso
es superior a una semana, el alumnado debera colaborar en la realizacion de tareas de
colaboracién en la biblioteca en horario de patio.

Si persiste la no devolucién del material prestado se puede pasar incidencia al banco de
libros para condicionar la participacion del alumnado a este servicio mientras persista la
incidencia.

Cuando la devoluciéon se produzca con algin desperfecto o se pierda algun material, el
alumnado causante se hara cargo del coste de restitucion.

. Estudio y consulta

Se favorecera la limitacion de la biblioteca para el uso habitual de consulta y lectura tanto
por el alumnado como por el profesorado.

El alumnado podra hacer este uso en los recreos y en horas de exencion y/o convalidacion
siempre que se encuentre el personal responsable o vaya acompafiado de algin docente.

» También estd a disposicion de cualquier docente para utilizarla con grupos de alumnos y

alumnas cuando su actividad docente asi lo considere.

» Durante la estancia en la biblioteca los ususarios/as podran consultar todo el material que

necesiten y, una vez finalice su uso, no lo devolveran al estante. Lo depositaran en la mesa
de trabajo central y la persona responsable de la biblioteca se encargara de dejarlo en su
sitio.

» El material informatico de la biblioteca es exclusivamente para consultas relacionadas con

actividades académicas.
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b) AULAS DE INFORMATICA

El centro dispone de tres aulas de informética, dos de ellas para bachiller y secundaria y la otra
para ciclos formativos.

En la elaboracion de horarios se asignara el uso de estas tres aulas a los grupos que deban
cursar materias curriculares de tecnologias de la informacion o aplicaciones informaticas en las
distintas etapas educativas.

Las horas en que no estén asignadas en horario a estos grupos, se pondran a disposicion del
resto de docentes y grupos para que puedan utilizarse siempre que se realice reserva previa.

Todo docente que acceda a estas aulas sera responsable de cumplir sus normas:

a.

b.

Supervisar el uso adecuado de todos los equipos.

Registrarse en el libro de uso aula.

. Registrar en ese libro al alumnado que utiliza cada ordenador y asi poder detectar al

responsable de cualquier desperfecto y aplicarle las medidas restitutorias o disciplinarias
preceptivas.

. Al iniciar las clases el alumnado verificard que su ordenador funciona en perfectas

condiciones, no le falta ningln componente y estd en condiciones de uso. Cualquier
incidencia la anotara en el libro de registro de aula.

. Ningun docente podré autorizar al alumnado a que realice cambios en los ordenadores.

Al finalizar las clases todo docente que haya utilizado el aula comprobara que todos los
ordenadores estén apagados, CPU y pantalla, y que no falta ningin componente (ratones,
teclados, etc...). También apagara su equipo.

. Ningun alumno ni alumna podrd manipular la configuracion de los ordenadores ni instalar

ninguna aplicacion si no es con la autorizacion de los responsables de TIC.

. Cuando falte algun profesor o profesora de informatica o de cualquier materia que tenga

reservada el aula el profesorado de guardia buscara un aula libre y el alumnado realizara el
trabajo que hayan dejado para él nunca en las aulas de informatica.

El uso fuera de las clases de las aulas de informatica por parte de los alumnos, debera estar
siempre supervisado por algun profesor que se responsabilizara de cualquier problema que
aparezca.
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c) AULAS DE TECNOLOGIA

El Aula-Taller se divide en dos zonas claramente diferenciadas el AULA donde se impartiran las
clases tedricas y el TALLER donde se impartirén las clases practicas.

i. Normas generales de uso

» En el Aula-Taller, todos los cursos se dividen en grupos de trabajo:

v" El nUmero maximo sera de cuatro alumnos y alumnas cuando la matricula lo permita, en
caso contrario se formaré algun grupo de cinco personas

v A cada grupo se le asignara un banco de trabajo, un panel de herramientas, una taquilla y
un equipo de limpieza.

v Cada uno de ellos tendra un color distintivo (ROJO, AMARILLO, AZUL, BLANCO, VERDE,
GRIS, NEGRO).

» Es obligatoria la cumplimentacion de los Partes de Trabajo y Herramientas.

» Tanto el Aula como el Taller (suelo, bancos, herramientas) deben quedar perfectamente
limpios y listos para su uso por el siguiente grupo.

» Al finalizar cada clase se deben colocar los taburetes sobre los bancos de trabajo y las sillas
sobre sus correspondientes mesas.

» Esté totalmente prohibido conectar cualquier tipo de maquina sin el permiso del profesor.
» No se puede entrar o salir del aula sin permiso.

» Esta prohibido comer o beber en el interior del aula-taller.

» No se puede sacar ningun tipo de herramienta o material del aula—taller.

» Los dias en que se impartan clases en la zona de taller se dejara todas las prendas de abrigo,
mochilas, carteras y demas elementos superfluos en las perchas y correspondientes mesas
del aula y unicamente se llevaran al taller los elementos imprescindibles

il. Sequridad, orden y limpieza en el trabajo

El uso prudente y ordenado de las herramientas y maquinas es una condicion prioritaria a la hora
de realizar cualquier tarea en el taller. Para evitar que un empleo inadecuado de materiales,
herramientas y maquinas pueda ocasionar pérdidas de tiempo, molestias, rotura su deterioro e
incluso, y mas grave, algun accidente, se establecen las siguientes recomendaciones:

» Mantener ordenado el lugar de trabajo.
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» Evitar que en la mesa de trabajo haya mas herramientas que las necesarias y que se estén
utilizando en ese momento.

» Sujetar las piezas con firmeza mediante (tiles de apoyo o fijacion (mordazas, tornillos,
sargentos...)

» Utilizar las herramientas adecuadamente. Cada una tiene su cometido y no son objeto de
juego.

» Pon una atencion especial cuando estés utilizando herramientas cortantes o punzantes.

» En algunas tareas, que explicara en indicard el docente, hay que ponerse elementos de
proteccién, como gafas, guantes, o mascarilla.

» El cabello largo debe llevarse recogido.

» Hay que evitar las ropas sueltas o los colgantes.

» Nunca jugar con aparatos o dispositivos eléctricos.

» Evitar distracciones y prestar mucha atencion a la hora de utilizar herramientas o0 maquinas.
» No conectar ningun tipo de maquina sin el permiso del profesor/a.

» No utilizar nunca maquinas o herramientas sin saber exactamente como se manejan.

d) AULAS ESPECIFICAS DE CICLOS FORMATIVOS

En lo que compete al uso de los aparatos informaticos, su registro y control, se estara a lo que
indican estas normas para las aulas de informatica.

e) PATIOS Y PISTAS DEPORTIVAS

Los patios y pistas deportivas forman parte del Centro, y por tanto se deberan respetar las
mismas normas de urbanidad, conducta y mantenimiento que en cualquier otro espacio del
Centro.

El uso fuera de las clases de educacion fisica de las pistas deportivas, estara supeditado a las
molestias que puedan ocasionar al resto de comparferos, a las necesidades educativas y al
buen uso que se haga de ellas. Si las usan los alumnos sin el profesor, y utilizan cualquier
material del Centro, se haran responsables de su pérdida.

Para velar por la integridad del alumnado, se limitan algunas actividades tales como “parkcour”
y uso de monopatines o patinetes, en el patio.

Durante el tiempo de descanso, el patio se utilizara para actividades ludicas del alumnado v,
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también, en las actividades disefiadas dentro programa deportivo de centro y del programa del
patio inclusivo.

Se reserva la pista deportiva cubierta y la descubierta para primero y segundo de secundaria,
alternando entre primer y segundo patio. Tercero de secundaria tiene reservada la zona de
pérgolas y cuarto en el lateral de la biblioteca. Bachiller y Ciclos Formativos pueden salir a la
calle con autorizacion de las familias.

En estos espacios el alumnado debe también cumplir todas las normas de centro.

f) AULA DE CONVIVENCIA

Para acoger al alumnado con conductas inadecuadas que son expulsados del aula, el centro
dispone de un Aula de Convivencia atendida por un docente de guardia y con las siguientes
funciones:

» Recibir al alumnado que se encuentren en estas circunstancias.

» Comprobar que éste acude con parte de expulsién y trabajo. En caso contrario, el alumno/a
debera volver a clase para que el profesor/a rellene el parte y le indique el trabajo a realizar.

» Cumplimentar la ficha de reflexion en lo que le compete.

» Ayudar al alumnado a cumplimentar la ficha.

» Analizar los hechos que han implicado su expulsion de clase.

» Reflexionar con el alumnado propuestas de mejora de actitudes.

» Una ficha de reflexion bien cumplimentada y reflexionada puede contribuir a la recalificacion
de la falta.

g) ESPACIO DE LA ASOCIACION DE ESTUDIANTES

Este espacio, ubicado en la planta baja, entre Conserjeria y la Sala de Profesorado. Es de uso
para todo el alumnado, fundametalmente ADAE y Consejo de Delegados.

Se destinara a reuniones para la toma de decisiones y acuerdos; para estudiar propuestas de
la direccion, de Asociaciones de Estudiantes o de cualquier otro ente. También sera el espacio
de estudio para el alumnado que convalida o que, por circunstancias especificas como
examenes centralizados, no tenga docencia y si la Biblioteca esta cerrada.

Por ello, este espacio estara dotado de una mesa de reuniones acompafada de las sillas
oportunas, un tablén de anuncios, una pizarra, un armario con llave y un ordenador con un
programa de Office y conexion a internet.
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En ningl caso este espacio se destinara a otro uso que no sea el antes referenciado y todo
alumnado que haga uso de €l se comprometera a:

» Pedir a Conserjeria el juego de llaves (puerta y armario) y devolverlo en cuanto finalicen las
actuaciones que en él se desarrollen.

» Mantener un tono de conversacion adecuado.
» Velar por el mantenimiento de sus instalaciones.
» No ensuciar con restos de almuerzo o cualquier otra sustancia.

» Informar a Conserjeria de cualquier desperfecto que se produzca.

h) AULA USOS MULTIPLES

El centro dispone de un aula donde realizar diferentes tipos de actividades, desde reuniones,
claustros, recepciones... hasta charlas, exdmenes, conferencias, presentaciones de libros,
Escuela de familias.

El aula de usos multiples tiene un aforo de alrededor de 150 personas como MAaximo
amuebladas con tantas sillas de pala como capacidad tiene, ademas de un entarimado y
cortinaje para la realizacion de actos.

Este espacio est4 dotado de ordenador portatil, cafidén y equipo de sonido a disposicion de
quién lo requiera y reserve el aula.

Todo docente que acceda a esta aula sera responsable de cumplir sus normas:

» No se permite comer ni beber bajo ningin concepto.

» No se permite el uso de teléfonos méviles

» En caso de utilizar los distintos aparatos electréonicos (de audio, de video, luces,
proyector...), debe de apagarlos al finalizar la clase. También debe asegurarse de que los
armarios en donde se encuentran éstos, queden cerrados con llave.

» No mover las sillas a no ser que sea imprescindible. En caso de moverlas, debera de
asegurarse de que antes de abandonar el aula, éstas estén en la disposicion inicial, que,

de forma habitual, estaran en filas de uno perfectamente organizadas.

» El aula se cerrara con llave al igual que la puerta blanca numero 4 si se hubiera accedido
por alli.

Bajo ningun concepto se debe de dejar al alumnado solo y sin supervision en el aula
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i) BANOS

Al inicio de las actividades académicas los bafios estaran abiertos y se cerraran en cuanto
comiencen las clases. Solo los abrira el profesorado de guardia que hay en cada planta.

Siempre el alumnado acudira con el carnet de docente que le permite salir y con el carnet de
estudiante. De esta forma se autorizara su acceso y se anotara el el libro de registro de bafos.
Hay un libro registro de uso de bafios en cada planta, en el armario de guardias, en donde
también debe haber papel, hidrogel y resto de material necesario.

Si el profesorado de guardia debe asistir a sustituir en algun aula, irA dejando sin servicio los
bafios de las plantas segunda, primera y baja, en ese orden. Nunca entrara un alumno/a al
bafio si no hay docente para hacer el registro. Cualquier docente puede abrir el bafio al
alumnado, aunque no sea docente de guardia, pero siempre cumpliendo el protocolo: carnet
profesorado, carnet alumnado, registro en libro de registro y cierre de puertas.

Cuando todos los docentes de guardia estén cubriendo ausencias de profesorado en el aula,
se dara instrucciones a conserjeria para que se encargue de la apetura y cierre de los bafios.

A séptima hora, de 14,15 a 15,10 los bafios permaneceran abiertos bajo la supervision de un
docente de guardia.

En los patios solo estaran abiertos los bafios de la planta baja y los que hay en la zona de

acceso al pabellébn deportivo. En la organizacién de curso se establecera el mecanismo de
registro y control de estos espacios.

j) ASCENSOR

El ascensor es un espacio limitado y con riesgo por uso inadecuado, por ello queda reservado
su uso a cualquier persona, adulta o menor, que tenga alguna enfermedad que le impida
utilizar las escaleras.

Ningun alumno ni alumna subira solo, siempre con un Unico acompafante. Nunca mas de dos
usuarios de este aparato.

El alumnado no llevara nunca llave del ascensor. Lo reclamara en conserjeria y se encargara

cualquier docente de gestionar el uso. Desde la tutoria del menor o la menor se daran las
instrucciones pertinentes al alumnado y su acompanante.

k) PASILLOS Y VESTIBULOS

Pasillos y vestibulos son zonas de paso y no zonas de descanso ni recreo.

Queda restringido el uso del pasillo de despachos tal y como en los deberes del alumnado se ha
establecido.
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Durante los recreos se prohibe que el alumnado esté en pasillos, escaleras y vestibulos.
Unicamente se permitirA permanecer en los vestibulos de la planta baja en dias con
inclemencias climatologicas.

Se podrd destinar el uso de vestibulos para la realizacion de actividades académicas:
presentacion de libros en las actividades del Plan de Fomento de la Lectura, juegos de mesa,
etc.

En los pasillos de las plantas uno y dos existen taquillas a disposicion del alumnado.

» A principio de curso, o en cualquier momento que lo desee, el alumnado puede solicitar la
asignacion de una taquilla para depositar alli su material.

» El nimero de la taquilla lo asignard Conserjeria procurando que estén correlativas todas las
taquillas utilizadas.

» Para este proceso es indispensable la entrega de una fianza de diez euros que seran
devueltos a final de curso si la taquilla es devuelta en perfectas condiciones.

» El centro no se responsabiliza del material alli depositado.

» El alumnado atendera a las indicaciones de conserjeria respecto al candado adecuado para
evitar que falle en la seguridad de la taquilla.

l) CAFETERIA

» La cafeteria es un espacio reservado para almorzar y el consumo de los productos de
consumo dispensados.

» No se dispensaran aquellos alimentos y bebidas que no reunan los requisitos de una
alimentacion saludable: bebidas energéticas, dulces y bollerias industriales, ...

» Estara visible, y a disposicion de cualquier usuario, la lista de productos y precios segun las
clausulas de adjudicacion de la concesion administrativa

» Podré ser utilizada por todo el alumnado y profesorado del centro asi como de la escuela de
idiomas. Su utilizacidon por personas ajenas al centro sera bajo conocimiento de la direccion.

» No se considera un espacio de ocio y, por tanto, no permanecera alli alumado que utilice la
cafeteria como lugar de esparcimiento.

» Tampoco es un espacio que reuna las condiciones adecuadas de estudio. Para estas
actividades académicas el alumnado dispone de la Biblioteca o el despacho de la Asociacion
de Estudiantes.

» Se mantendra en todo momento un tono de conversacién adecuado, se respetaran los turnos
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y se mantendra la higiene del local.
> Las sillas y mesas se dejaran ordenadas tal y como corresponde.
> Si asi lo precisan las condiciones climéticas, podra ser utilizada para que el alumnado se

resguarde de situaciones de lluvia y muy bajas/altas temperaturas, siempre cumpliendo con
las normas de conducta y uso adecuadas.
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J) ORGANIZACION DEL MATERIAL
DEL CENTRO
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a) ORDENADORES PORTATILES

a. PARA USO DEL ALUMNADO

i.Préstamos personales

El instituto dispone de ordenadores portatiles para uso del alumnado con la finalidad de
disminuir la brecha digital.

La Secretaria del centro gestionara el préstamo de estos aparatos a aquellos alumnos y
alumnas que, por cuestiones econémicas, no tengan acceso a este tipo de material, tanto el
propio ordenador como conexiones a internet.

Seran los tutores y tutoras los que informaran de estas necesidades para que su alumnado
pueda tener acceso a estos recursos y utilizarlos de forma individual en su domicilio.

El alumnado y/o sus representantes legale se comprometen a:

» Cuidar y matener el aparato recibido para evitar cualquier desperfecto que pudiera
producirse.

» Informar a Secretaria de cualquier averia para que ésta sea inmediatamente reparada o
pueda ser sustituido el ordenador.

» El alumado y/o sus representantes legales deberan abonar cualquier reparacion si ésta ha
sido causada por negligencia en su uso.

» El ordenador se utilizard para actividades académicas y no para acceso a redes sociales o
cualquier pagina que no sea adecuada para el alumnado. El centro pondréa los instrumentos
necesarios para supervisar este uso si fuera necesario.

» No se puede cambiar la configuracién del aparato ni descarar aplicaciones y/o programas Si
no se recibe la autorizacion de los responsables de los ordenadores.

» El ordenador se devolvera al finalizar el curso escolar, requisito indispensable para poder
recoger las notas

ii. Dotacion de uso en aula

Se prevé la organizacion de dos carros moviles con ordenadores a disposicion del profesorado
y para uso en el aula. Estard custodiado en la Secretaria del centro para ser utilizado por
cualquier docente que lo necesite previa reserva en y registro de devolucion.

El docente se responsabiliza del buen uso de los aparatos y debera devolverlos con celeridad a
la finalizacion del periodo reservado para que estén a disposicion de cualquier otro docente que
los requiera.

b. PARA USO DE PROFESORADO

Del mismo modo, se dispone de ordenadores portatiles para uso del profesorado que lo
requiera, siempre que existan existencias teniendo en cuenta que la prioridad es la dotacion al
alumnado con brecha digital.
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La Secretaria del centro gestionara el préstamo de estos aparatos a los docentes que lo
soliciten.y que se comprometen a:

» Cuidar y matener el aparato recibido para evitar cualquier desperfecto que pudiera
producirse.

» Informar a Secretaria de cualquier averia para que ésta sea inmediatamente reparada o
pueda ser sustituido el ordenador.

» Abonar cualquier reparacion si ésta ha sido causada por negligencia en su uso.

» No se puede cambiar la configuracion del aparato ni descarar aplicaciones y/o programas si
no se recibe la autorizacion de los responsables de los ordenadores.

b) TABLETS

Existen dos carros con veinte tablets cada uno, dispuestos con cargador, en la Secretaria del
centro a disposicion de los docentes que los necesiten para uso en el aula. También hay seis
tablets a disposicién de alumnado con necesidades educativas especiales

Estos equipos podran utilizarse previa reserva y cumpliendo con los requisitos de custodia y
devolucion establecidos para los ordenadores.

c) MICROFONOS

El centro dispone de micréfonos inaldmbricos a disposicién de los docentes que los necesiten
y que estan depositados en conserjeria siendo los propios conserjes quienes los presten

d) RESERVA DE AULAS Y ESPACIOS ESPECIFICOS

Las Salas de Informatica, Usos Mdultiples y Especificas de Ciclos tienen elaborado un
calendario de uso desde principio de curso.

Existe una aplicacion, Teams para la reserva de estos espacios en Microsoft 365 en la que el
profesorado que lo desee puede consultar la disponibilidad y reservar su utilizacion.

Para acceder a estos espacios requiere de una llave especial que sélo la recibira de conserjeria
bajo la firma de su recepcion y que deberd ser devuelta inmediatamente después de la
utilizacién de estos espacios, firmando su entrega.

e) AVISO DE DETERIOROS DEL MATERIAL

Todos debemos responsailizarnos de comunicar cualquier deterioro en materiales e
instalaciones del centro. Para ello se notificard directamente a Conserjeria o se utilizara la
aplicacion que esta publicada en Aules.
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OTROS ASPECTOS RELATIVOS A LA
ORGANIZACION Y AL
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
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A) INCIDENCIAS DE INICIO DE
CURSO
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Se comunicard a la inspeccién educativa cualquier circunstancia que genere dificultades y pueda
condicionar en el inicio de curso, tales como:

» Plazas de docencia sin profesorado adjudicado
» Excesos de matricula

» Recursos materiales deficientes

» Incidencias sanitarias

» Aclaraciones en normativa

> ...
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B) ACCESO AL CENTRO
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a) ACCESIBILIDAD FISICA, COGNITIVA Y SENSORIAL

El centro garantiza las condiciones que aseguren la accesibilidad fisica, cognitiva y sensorial de
los espacios, servicios y procesos educativos y de gestion administrativa.

El instituto carece de limitaciones de acceso fisico a las instalaciones principales del centro
educativo. Para el acceso a la planta 1 y planta 2 el centro dispone de ascensor de uso
exclusivo para cualquier alumno, alumna, docente o personal en general que deba utilizarlo por
necesidades de acceso. Ningun alumno o alumna menor de edad utilizara este dispositivo sin ir
acompafnado de un responsable del centro.

Para atender al alumnado nouvingut con dificultades de comunicacién por diferrncias de
idioma, desde el momento de la matricula y para acompafiarlo en el proceso de inmersion en el
centro, se dispone de docentes especialistas en lenguas extranjeras para hacer de
interlocutores con alumnado y familias. En caso de alumnado y familias que s6lo dominan el
arabe, el centro cuenta con la colaboracion de alumnado para realizar estas funciones. En la
medida de lo posible, el centro dotara de recursos PAM para estas funciones

El centro dispone de un puesto de educador de educacion especial para atender a aquel
alumnado con necesidades educativas especiales que lo requiera. Esta atencion se organizara
en funcion de su dictamen de escolarizacion siempre desde una perspectiva inclusiva y
potenciando al maximo su autonomia.

En cualquier caso el centro se ajusta, para evitar cualquier tipo de discriminacién, a lo dispuesto
en los articulos 11.1y 11.2 de la Orden 20/2019, de 30 de abiril.

b) PUNTUALIDAD Y NORMAS EN LA ENTRADA Y SALIDA AL Y DEL CENTRO
EDUCATIVO

a.Acceso al centro escolar

A fin de evitar el absentismo escolar y de preservar la defensa del interés superior de los
menores, a la vez que se intenta velar por un clima adecuado de centro, se permite el acceso al
mismo al alumnado que llegue fuera del horario escolar cumpliendo con los siguientes requisitos:

» Los/as alumnos/as podran acceder al Instituto en el momento en que se abran las puertas del
centro, alrededor de las 7,40 de la mafana, horario adecuado a la llegada del transporte
escolar.

» Las puertas de acceso al centro se cerraran 5 minutos después de que toque el timbre de
entrada a las aulas (8,05 h.)

» El alumnado que llegue tarde al centro sera registrado por el profesorado de Guardia situado
en la puerta principal de acceso al edificio, indicando la hora y el motivo.
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» Al alumnado que prevea que va a llegar tarde, se le insta, en la medida de que sea posible, a
que adecue su hora de acceso al centro al horario de las clases para evitar distorsiones que
perjudiquen al resto de compafieros/as.

b.Salidas del centro escolar

» Como norma general, el alumnado saldréa del centro cuando finalice la jornada escolar, a las
14,15 o0 15,10, segun el nivel al que pertenezca.

» Siempre saldran del aula cuando toque el timbre de uUltima hora y nunca antes.

» Sera puntuales en la salida para que el alumnado transportado no pierda el transporte
escolar. Los autobuses parten cinco minutos después de que haya tocado el timbre.

» Los/as alumnos/as, cuando necesiten salir del centro y para evitar distorsiones, intentaran
hacerlo coincidiendo con los cambios de clase y recreos y ensefiando al profesorado de
guardia la autorizacion de los padres, madres o tutores legales, autorizacion en la que debera
indicarse el motivo. Las salidas del centro se registraran en el libro registro de Conserjeria.

» En el caso de alumnos de 1° y 2° de ESO solo lo haran si van acompafiados de su tutor/a
legal o en quien éste delegue por escrito previo registro y firma en el libro registro de
Conserijeria.

» Podran salir en los recreos y materias convalidadas los alumnos mayores de 18 afios y los
menores de edad que cursen Ciclos Formativos y Bachiller con autorizacion de sus padres.
En este caso, el alumnado debera portar el carnet escolar que acredite esta condicién y que le
podra ser requerido por cualquier docente o personal de administracion y servicios que se lo
requiera. Si no lo lleva consigo no podra salir bajo ningun concepto.

c) PUERTAS DE ACCESO

a.Al centro educativo

El centro dispone de tres puertas de acceso a las instalaciones en la valla perimetral, la
principal (A), frente a Conserjeria y por la que accedera el alumnado transportado. Unicamente
accedera por esta puerta el alumnado que acude a pie al instituto cuya puerta de acceso al
aulario sea la 5.

La puerta accesoria (B), junto a la casa del conserje, debe utilizarla el alumnado que llega en
transporte privado asi como el alumnado que acude a pie.

La tercera puerta, la (C), es utilizada por las escuelas deportivas municipales a las que el
centro cede instalaciones y, en alguna ocasion, por motivos extraordinarios por el propio
alumnado del centro.

b.Al aulario
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El edificio aulario dispone de 5 puertas de acceso.

La puerta 1 se dejarad exclusivamente para salidas de emergencia. Su ubicacion impide un
buen control de ese acceso. Por la puerta 2, frente a las pistas deportivas, accedera y saldra el
alumnado de primero y segundo de secundaria; la 3 para tercero, cuarto y Formacion
Profesional Basica y la 5 para Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior. La
puerta 4 se reservard para acceder a Usos Multiples o Banco de Libros cuando proceda.
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C) CRITERIOS PARA LA
CONSTITUCION DE GRUPOS Y
CONFECCION DE HORARIOS
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a) ESPACIOS DE USO LECTIVO PARA GARANTIZAR LOS CRITERIOS DE ELABORACION

DE GRUPOS Y HORARIOS

» Aulas grandes: 21 (treinta y dos puestos)

» Aulas pequeﬁas: 5 (quince puestos)

» Aulas Talleres de Administracion: 3

>

>

Aulas de Informatica: 3 (incluida la de ciclos formativos)

Aulas taller de Tecnologia: 3

Aulas de Musica: 2

Laboratorios: 3 (1 de Biologia y Geologfa, 1 de Fisica y 1 de Quimica)
Pabellon deportivo: 1

Pista deportiva cubierta: 1

Pista deportiva descubierta: 1

Biblioteca: 1

Sala de Usos Mdltiples: 1

Espacios tiempo libre: 4

b) CRITERIOS PARA LA CONSTITUCION DE GRUPOS

a.Ensefianza Secundaria Obligatoria

Para conseguir grupos homogéneos, y atendiendo a la normativa, se tendra en cuenta:

>

Repartir proporcionalmente al alumnado teniendo en cuenta los siguientes factores:
v' Misma proporcién de chicos y chicas en cada grupo.

v" Alumnado de los diferentes colegios de procedencia.

v" Alumado con NEE y de compensacion educativa.

v" Alumnado absentista y disruptivo.
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» Se buscaréa que la califiacion media del grupo sea similar en todos ellos. Para esto:
v’ Se repartira al alumnado con altos y con bajos resultados.
v’ Se repartira al alumnado repetidor.

» Se atendera a las propuestas del Plan de Transicion en cuanto a la necesidad de juntar y/o
separar alumnado tras su valoracion por el Departamento de Orientacion y la Coordinacion de
Secundaria.

» La distribucién de hermanos o hermanas en el mismo nivel educativo se hara distribuyendo a
cada uno en un grupo distinto. Esta medida se hard siempre tras haber escuchado a las
familias o a los representantes legales y considerando las propuestas en este sentido,
reflejadas en informes sociopsicopedagdgicos elaborados por los equipos de Orientacion
Educativa.

» Otros elementos que condicionan la elaboracién de grupos:
v Religion/Atencion Educativa

v' El alumnado del segundo de secundaria del Programa de Aula Compartida estara repartido
entre todos los grupos equilibradamente asi como en en la asignacion de la asignatura
optativa.

» La elaboracion de grupos en 3° de la ESO queda condicionada por un elemento: El grupo
de PMAR se formara con alumnado procedente de los grupos Ay B.

v’ La elaboracién de grupos en 4° de secundaria queda condicionada por dos elementos:

eLa divisibn de los estudios de cuarto en cuanto a las ensefianzas que van dirigidas a
bachiller y a las ensefianzas dirigidas a ciclos formativos y que contempla la diferencia
curricular de las Mateméticas dividiéndolas en A (aconsejadas al alumnado que quiere
acceder a los bachilleres Artistico o Humanistico o a ciclos formativos que NO requieran
conocimientos especificos de esta materia) y B (Matematicas aconsejadas al alumnado
gue quiere acceder a los bachilleres de Ciencias o Ciencias Sociales o a ciclos formativos
que requieran conocimientos especificos de esta materia)

e El grupo de 4° PDC se formara con alumnado procedente de los grupos Ay B.

b.Bachiller
En bachiller la elaboracién de grupos viene condicionada por:

» La modalidad elegida por el alumnado: Bachiller de Humanidades y Ciencias Sociales y
Bachiller Cientifico Tecnoldgico.

» Por el nUmero de alumnado matriculado en cada opcion.
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Si hay matricula suficiente habra un grupo de primero y otro de segundo por cada modalidad.

Con matricula insuficiente se elaborara un grupo con las materias troncales y se dividira al
alumnado para cursar las materias de opcién y optativas.

c) CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE HORARIOS

>

>

>

>

>

>

a.Generales

No habra pinzamiento en las materias.

Se evitara que una asignatura se imparta siempre en extremos horarios (primeras y/o ultimas
horas).

Se evitara que haya mas de un grupo realizando actividades fisicas a primera hora de la
mafiana para limitar el uso del patio en la temporada de frio.

Los grupos se mezclaran en la asignacion de optativas.
La optatividad se impartira prioritariamente en el aula materia. Si fuera necesario por
necesidad de espacios se asignara otra aula en funcién del contenido y numero de alumnado

matriculado.

Se procurara, con caracter general, la organizacién del alumnado en aula/materia y se
evitaran las organizaciones de aula/grupo.

Informatica, Musica y Plastica impartiran sus asignaturas siempre en el aula especifica.
Tecnologia, Biologia y Fisica y Quimica impartiran, al menos, una hora por grupo en aula

especifica. Si después de elaborar horarios se puede y el departamento lo solicita, se
asignara aula genérica, si hubiera disponibilidad.

. Ensefanza Secundaria Obligatoria

La distribucion horaria en la Educacion Secundaria Obligatoria queda regulada por el articulo
13 del Decreto 107/2022, de 5 de agosto, del Consell, por el que se establece la ordenacién
y el curriculo de Educacion Secundaria Obligatoria.

Se atenderd al alumnado con NEE en el aula con su grupo de referencia, entrando en ella el
personal especialista que corresponda (profesorado de Pedagogia Terapéutica, especialista
de Audicion y Lenguaje o Educador/a). La distribucion horaria se ajustara a lo que determine
el plan de actuacion personalizado coordinado por el Departamento de Orientacion.

La administracion educativa permite que las materias de oferta obligatoria sean agrupadas, en
primero y segundo de secundaria, por ambitos de conocimiento. En nuestro centro, por

80



Daniel Vicente Blasco s/n

% GENERALITAT 4Assz:o XIVA (;/glencia) ——
VALENCIANA p. ~0rreos LES Lk

http://lesmarjana.edu.gva.es

Conselleria d’Educacid, Tel: 96 1808445 Fax: 96 1808446
Investigacid, Cultura i Esport

acuerdo de claustro, se permite esta agrupacion en primero de secundaria siempre que los
departamentos afectados estén de acuerdo y que el centro disponga de recursos para esta
organizacion. Actualmente est4 aprobado que las materias de Lengua Valenciana y Geografia
e Historia se organizan en el ambito de conocimiento Socio-Linguistico, con una duracion de 6
horas semanales. Seran los dos departamentos los que se hagan cargo de los distintos
grupos que se repartiran de forma equitativa en funcion del numero de estos; para cada grupo
la administracién destina una hora semanal adicional para el trabajo en codocencia que se
imparte por el departamento que no asume la carga lectiva de cada grupo.

» En cuarto de secundaria, ademas de de cursar las materias de caracter obligatorio, el
alumnado elegira tres materias de opcion. En nuestro centro, en funcion de las
caracteristicas socioeducativas del alumnado, de su entorno, de sus preferencias y de los
recursos disponibles, se organiza la oferta de estas materias en tres bloques de los que el
alumnado elegira una materia de cada uno de ellos.

v Bloque I: Biologia y Geologia, Biologia, Economia y Latin.
v Bloque IlI: Fisica y Quimica, Economia y Emprendimiento y Expresion Artistica.
v Bloque lll: Musica, Formacion y Orientacion Personal y Profesional, Francés y Tecnologia

c.Bachiller

> Se destinara una sesion de la clase de Biologia de primero de bachillerato en el laboratorio.
> Se destinara como minimo, una hora de aula taller para la materia de Tecnologia Industrial.

> Para evitar la exencion de Valenciano y potenciar el tiempo de estudio, cualquier alumno o
alumna que se encuentre en esta situacion sera debidamente atendido en un aula realizando
tareas académicas. Para ello, el centro organizara horarios en vistas al cumplimiento de este
objetivo y para ello se intentara que sea un docente del departamento de Valencia el que esté
con este alumnado de forma que se cumpla con la premisa de que la exencién es de la
evaluacion y no del aprendizaje..

» La oferta de las materias de opcién en el bachillerato Ciencias y Tecnologia se organiza en
los dos bloques que a continuacion se indican al considerar que esta distribucion es la mejor
opcién para dar acceso a diversos estudios universitarios tales como Salud, Ingenierias,
Arquitectura, ... En primero: Bloque | (Fisica y Quimica o Tecnologia e Ingenieria |) y Bloque Il
(Biologia o Dibujo Técnico I). En segundo: Bloque | (Dibujo Técnico Il o Quimica o Geologia y
Ciencias Ambientales) y Bloque Il (Tecnologia e Ingenieria Il o Fisica o Biologia)

» La oferta de las materias de opcion en el bachiller de Humanidades y Ciencias Sociales se
organiza en los dos blogues que a continuacion se indican al considerar que esta distribucion
es la mejor opcidon para dar acceso a diversos estudios universitarios tales como Derecho,
Filologias, Economia, Empresa, Psicologia, ... En primero Bloque | (Griego | o Economia o
Latin | o Matematicas aplicadas a las Ciencias Socialesl) y Bloque Il (Historia del Mundo
Contemporaneo o Literatura Universal o Latin | o Matematicas aplicadas a las Ciencias
Sociales ). En segundo: Bloque | (Griego Il o Geografia o Latin Il o Matematicas aplicadas a
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las Ciencias Sociales IlI) y Bloque Il (Historia del Mundo Contemporaneo o Literatura
Universal o Latin Il o Matematicas Aplicadas a las Ciencias Sociales Il)

» Para que esta ampliacion de la oferta de Matematicas de Ciencias Sociales al Bachillerato
de Ciencias y Tecnologia pueda realizarse, se condicionara la elaboraciéon de horarios de
forma que en la planificacion de horarios de segundo de bachillerato se determine que
coincida en ambos horarios al mismo tiempo las dos matematicas de forma que el alumnado
del bachillerato cientifico pueda optar por cursar una u otra.

» El bloque de materias optativas sera comun para los dos bachilleratos

d.Ciclos Formativos

> Se agruparan las materias atendiendo a los bloques que mas adelante se indican.

> En la medida en que la carga lectiva y el numero de bloques lo permitan, se evitaran
pinzamientos en las materias.

> Se utilizaran aulas de informatica y aulas especificas con la distribuciébn que mas adelante se
indica.

> Cuando existan alumnos matriculados en FP Dual se organizara el horario de las materias
con correspondencia en las practicas en empresa de forma que pueda asistir a las clases que
no se superan con las FCT.

> La asignatura de FOL en Grado Superior (que convalida con la FOL de Grado Medio), se
pondré en horario a primeras o ultimas horas para evitar huecos en el horario del numeroso
alumnado que tramita su convalidacion.

Formacioén Profesional Basica de “Servicios Administrativos”

Uso
CURSO 1° H/S Distribucién aula Uso aula taller
inf.
Tratamiento informatico de datos 7 2+2+2+1 7 -
Técnicas administrativas basicas 7 2+2+2+1 2
Atencion al cliente 2 1+1 - 1
Preparacion de pedidos y venta de productos 2 1+1 - 1
Ciencias aplicadas | 5 2+2+1 - 1
Comunicacién y sociedad | 5 2+2+1 - 1+1
FOL 1 1 - 1
Uso
CURSO 2° H/S Distribucién aula Uso aula taller
inf.
Aplicaciones bésicas de ofimatica 7 2+2+2+1 7 -
Archivo y comunicacién 9 2+2+42+2+1 - 9
Ciencias aplicadas Il 6 2+2+2 - 2
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Comunicacién y sociedad I 6 2+2+1+1 - 1+1
FOL I 1 - 1
FCT 240 A partir del mes de abril

Ciclo Formativo Grado Medio de “Gestion Administrativa”

Uso
CURSO 1° H/S Distribucion aula Uso aula taller
inf.
Comunicacién Empresarial y Atencion al Cliente 5 2+1+1+1 - 3
Operaciones Administrativas Compra/Venta 4 1+1++1+1 - 3
Empresa y Administracién 3 1+1+1 - 3
Tratamiento Informético de la Informacién 7 2+2+2+1 7 -
Técnica Contable 3 1+1+1 - 1
Inglés 5 2+2+1 - 1+1
FOL 3 1+1+1 - 1
Uso
CURSO 2° H/S Distribucién aula Uso aula taller
inf.
Operaciones Administrativas de RRHH 6 2+2+1+1 - 2
Tratamiento de la Documentacion Contable 7 2+2+2+1 - 2
Empresa en Aula 8 2+2+2+2 - 8
Operaciones Auxiliares de Gestion Tesoreria 7 2+2+1+1+1 - 2+1
Inglés Técnico II-M 2 1+1 - 1
FCT 380 A partir de primeros del mes de marzo

Ciclo Formativo Grado Superior de “Administracion y Finanzas”

Uso
CURSO 1° H/S Distribucién aula Uso aula taller
inf.
Gestién documentaciéon Juridica Empresarial 3 1+1+1 - 3
RRHH y Responsabilidad Social Corporativa 2 1+1 - 2
Ofimatica y Procesos de la Informacion 6 2+2+2 6 -
Proceso Integral de la Actividad Comercial 5 2+1+1+1 - 5 (32 eva)l
Comunicacién y Atencion al Cliente 5 2+1+1+1 - 3
Inglés 6 2+2+1+1 - 1+1
FOL 3 1+1+1 - 2
Uso
CURSO 2° H/S Distribucién aula Uso aula taller
inf.
Gestion de Recursos Humanos 5 1+1+1+1+1 - 2
Gestién Financiera 6 2+1+1+1+1 - 2
Contabilidad y Fiscalidad 6 2+2+2 - 2
Gestion Logistica y Comercial 4 1+1+1+1 - 1+1
Simulacion Empresarial 7 2+2+3 - 7
Inglés Técnico 2 1+1 - 1
FCT 400 A partir de primeros del mes de marzo
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a) DETERMINACION DE MATERIAS OPTATIVAS OFERTADAS

Segun establece el Decreto 10772022, articulos 10 y 12 (para Secundaria) y el Decreto
108/2022, articulo 16 (para Bachillerato) la direccion de este instituto, oido el claustro, establece
la oferta de las materias opcionales de los bloques de asignaturas especificas atendiendo a los
diferentes criterios:

> Demanda del alumnado.

> Disponibilidad de profesorado con destino definitivo en el centro.

> Caracter progresivo del curriculo.

» Al ser posible la matricula en la segunda lengua extranjera (francés), en tercero de
secundaria, sin haberla cursado anteriormente, si existe demanda de matricula numerosa y
si en el departamento de francés el instituto se dispone de recursos humanos y materiales
suficientes, se dividird la matricula de alumnado en dos bloques distintos atendiendo a su
nivel.

> Especialidades de Bachiller en el Centro.

> Estudios de formacion profesional en el centro de la familia de Administracion y Gestion y
Fabricacion de elementos metalicos.

> Disponibilidad de espacios y aulas especificas.

b) ASIGNACION DE MATERIAS OPTATIVAS

Para asignar la optatividad al alumnado en secundaria se tendrdn en cuenta los siguientes
criterios:

» Se ordenara el listado de alumnado de cada nivel por nota media del curso anterior.

» Se reservara el 70% de la matricula de cada materia optativa para el alumnado que la
solicite y que tenga las mejores calificaciones segun el listado anterior.

» El 30% restante sera para aquellos alumnos o alumnas cuyos equipos docentes los
propongan por las caracteristicas propias de ese alumnado y por los beneficios que les
aporte esta materia.

» El Taller de Refuerzo lo cursara el alumnado repetidor tal y como indica el Decreto del
curriculo.
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E) INSTRUMENTOS DE EVALUACION
EN SECUNDARIA. CALENDARIO
TRIMESTRAL DE EXAMENES Y

PRUEBAS DE EVALUACION
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Desde Jefatura de Estudios se organizaran los examenes de secundaria para cada evaluacion y
asi poder cumplir los siguientes objetivos:

» Que el alumnado pueda organizarse el tiempo de estudio y finalizar con éxito cada
evaluacion.

» Que las familias sean conocedoras del calendario de exdmenes y puedan ayudar a sus hijos e
hijas en el objetivo anterior.

» Evitar que el alumnado tenga acumulacién de examenes y trabajos en los momentos de
mayor congestion al finalizar cada evaluacion.

Procedimiento:

» En la sala de coordinacion se dejard una carpeta por nivel con un horario especifico de cada
grupo. Esta carpeta estara disponible como maximo una semana y aparece un calendario en
blanco con dos semanas.

» En ese horario aparecerdn marcadas las fechas de exdmenes de la opcionalidad para evitar
su dispersion en el calendario, para condicionar al minimo las posibilidades de fecha del resto
de materias. Se fijaran desde jefatura atendiendo a cualquier sugerencia razonable de los
docentes de estas materias.

» Cada docente elegira el dia y hora de su examen/prueba o entrega de trabajo e indicara la
materia y el docente en el espacio habilitado.

» SOlo se reservara una fecha por asignatura y tendran prioridad los exdmenes de grupo a
cualquier recuperacion.

» Para cada dia so6lo se podran anotar dos examenes/pruebas como maximo. Si hubiera un
tercero, éste podra ser anulado.

» Finalizado el plazo se organizaran desde jefatura estos horarios, comprobando errores u
omisiones, se pasaran a limpio y se publicaran en la pagina web del IES una semana antes
del periodo de pruebas.

» En las dos semanas siguientes a la publicacion se elaboraran los examenes, pruebas o
entrega de trabajos tal y como estan publicados en la pagina web.

» Cualquier examen que se hiciera sin estar reservado en este calendario podra ser anulado
desde jefatura de estudios.

» Para facilitar el tiempo de estudio y trabajo del alumnado, la semana previa al calendario de
examenes no se realizaran actividades extraescolares salvo que no haya otra opciéon (como
pueda ser el caso de que la fecha de la actividad venga determinada desde fuera del instituto)
y siempre con autorizacion expresa.
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» Con el mismo objetivo del punto anterior, tampoco se realizaran examenes o pruebas de
evaluacion en esa semana previa al considerar el Claustro que en dos semanas lectivas
hay tiempo suficiente.
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EN BACHILLER. CENTRALIZADOS
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Desde el curso 2007/2008 se vienen realizando examenes centralizados en bachiller con el
objetivo de mejorar la preparacion de los alumnos para las pruebas de acceso a la universidad.

La adecuacion de estos centralizados al calendario escolar viene precedida de los siguientes
criterios:

> Los cursos a los que va destinado este sistema son exclusivamente primero y segundo de
bachillerato.

> Se realizaran en tres dias siempre con un fin de semana de por medio. Dejando de existir los
horarios habituales mientras se practique los centralizados.

> La duracion de estos examenes sera la misma que la de las EBAU, es decir, basicamente,
90 minutos.

> Cada jornada de centralizados tendra como maximo tres examenes.

> Los centralizados se haran sélo en aquellas materias que tengan reconocimiento en las
EBAU. No entraran las materias optativas ni las de dos horas semanales.

» Se flexibilizan las materias que obligatoriamente van a centralizados permitiendo que, en
cada evaluacién, como maximo una materia que lo solicite no participe en la organizacion y
siempre que la materia varie en las distintas evaluaciones.

» Dentro de los ultimos cinco dias antes del centralizado no se realizaran pruebas o examenes
y también se evitara fijar en ellos la entrega de trabajos y tareas.

> Al dia siguiente de finalizar los centralizados, las materias que no han podido participar
podran realizar sus pruebas siempre ge lo consensuen con el alumnado.

» Dichos examenes deberan tener una valoracion de la menos el 50% de la nota final de la
evaluacion.

» Cuando un/a alumno/a de Bachiller tenga en una evaluacion una falta de asistencia mas del
peso de las horas lectivas semanales de la asignatura, perdera el derecho a una calificacion
positiva en dicha evaluacion, computandose con un cero el examen de mayor peso; no
obstante, la evolucion positiva en las faltas de asistencia permitira al profesor utilizar la nota
del mencionado examen. Cabe precisar que las faltas de asistencia por evaluacion quedan
marcadas desde el inicio de curso hasta el primer dia del centralizado y desde el dia siguiente
del centralizado hasta el inicio de los siguientes centralizados.

» En caso de que algun alumno, en aplicacion del anterior criterio, no tenga evaluacion
positiva en los centralizados de la tercera evaluacion, debera realizar una prueba
extraordinaria antes de la evaluacion final. Los departamentos didacticos determinaran en
sus programaciones procedimientos especiales de evaluacién para los alumnos que hayan
perdido el derecho a la evaluacion positiva en la evaluacion final por faltas injustificadas.
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Estos procedimientos podran consistir en la prueba de recuperacion ordinaria en aquellos
departamentos que la tienen establecida, o en una prueba especial para aquellos
departamentos que no contemplan la prueba de recuperacién de forma general. En ningun
caso la falta de asistencia puede suponer la pérdida del derecho del alumno a la evaluacion
final. Sélo aquellos que se hubieran presentado a los exdmenes ordinarios establecidos en
cada departamento y hubieran aprobado, pero suspenden por faltas de asistencia
injustificadas, tendran derecho a estos procedimientos especiales de evaluacién. De modo
que aquellos alumnos que sabiendo que han faltado no se presentan o suspenden los
examenes habrian suspendido de forma ordinaria y no se les aplicard esos procedimientos
especiales.

Se programaran los centralizados finales de segundo de bachillerato de forma que se
disponga de suficientes dias para realizar las recuperaciones finales. También, de esta forma,
el alumnado que no se presenta a recuperaciones dispone de mas dias para poder repasar
para la EBAU.
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» Las actividades complementarias organizadas por las distintas materias tienen caracter
curricular y, por ello, se establecen objetivos en sus programaciones, como tal, son
obligatorias para todo el alumnado.

» Si algun alumno o alumna no participa en la actividad deberé estar debidamente justificado
por sus representantes legales si es menor, por él mismo si es mayor de edad o por el
propio centro si las circunstancias asi lo indican.

» Las circunstancias que pueden condicionar la asistencia a cualquier actividad
complementaria son: cuestiones disciplinarias, razones meédicas que lo impidan, activacion
en el alumno/a de algun protocolo y cualquier motivo debiamente justificado por el centro,
por el alumnado o sus representantes legales.

» Por cuestiones econdémicas ningun alumno o alumna se quedara sin participar en las
actividades complementarias planificadas. El centro establecera los mecanismos para
resolver esta situacion.

» Si la actividad no es para el grupo completo pues estd organizada por una asignatura
optativa 0 es una actividad opcional, el alumnado asistente a la misma tendra derecho a que
se le facilite el acceso el trabajo realizado por sus compafieros y comparieras en clase el dia
de la referida actividad.

» Si hay alumnado que no asiste a la extraescolar, pese a que esté programada para todo el
grupo, éste sera atendido en el Centro y tendra derecho a que el profesorado de cada
asignatura establezca ejercicios o actividades, con el fin de que aproveche adecuadamente
su horario lectivo.

» Cuando la confirmacién de asistencia a una actividad sea inferior al 60% del alumnado al que
va dirigida, ésta quedara anulada. De esta forma se garantiza que el nimero de participantes
sea suficiente y el coste de la actividad sea adecuado y asequible.

» Se planificaran las salidas dotando de un docente por cada veinte participantes. En las
actividades que tengan una dificultad de realizacibn mayor se destinara un docente por cada
15 alumnos y alumnas.

» Para aquellas actividades complementarias cuyo coste sea elevado y cuyo caracter es
voluntario, el centro planificara el acompafiamiento docente atendiendo a la anterior ratio. El
coste de estos docentes, como norma general, correra a cargo de la agencia de viajes
organizadora de la actividad o del propio IES, si fuera el caso. Si por motivos que justifique
el departamento organizador de la actividad, se solicita mayor acompafiamiento, el centro lo
autorizara si no causa perjuicio al seguimiento de la actividad docente en el instituto y no
supone coste adicional ni para el alumnado ni para el centro.

» Las salidas culturales se realizaran en dias lectivos, de lunes a viernes. El fin de semana se
utilizara tan solo en viajes de fin de ciclos o en aquellas actividades convocadas
externamente que no puedan realizarse en dias lectivos y sean de interés para el alumnado.
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a) FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO

>

>

>

El centro dispone de cuatro rutas de transporte escolar que dan servicio a alrededor de 215
alumnos y alumnas.

Las empresas concesionarias del transporte escolar y el centro organizan las rutas de forma
que se pueda maximizar el servicio con el menor tiempo posible.

El alumnado que tiene derecho a utilizar este transporte escolar es el de escolarizacion
obligatoria, secundaria, la formacién profesional basica y bachillerato. Si hubiera plazas libres,
se ofertaria al alumnado de ciclos formativos de grado medio o superior.

La duracion de la ruta no seréa superior a una hora.

Para venir al centro el servicio comienza sobre las 7 de la mafiana para que el alumnado esté
antes de las 8 en el instituto.

El horario de vuelta sera a las 14,15 los lunes y viernes y a las 15,10 martes, miércoles y
jueves para todo el alumnado.

Las rutas seran las mismas para ida y vuelta.

b) NORMAS GENERALES DE USO

Todo alumno o alumna que utiliza el servicio de transporte escolar esta cubierto con un
seguro que cubre su ruta.

El carnet escolar es el documento acreditativo que da derecho al uso del transporte. Es
obligatorio que el alumnado lo lleve siempre para poder verificar, en cualquier momento,
la ruta que le ha sido asignada. Si el alumnado no lo lleva, el responsable del transporte lo
comunicaré a la direccién del centro.

Cada alumno/a tendra asignado su asiento del cual no podréa levantarse hasta que llegue a
su parada. Tanto si se trata de un autocar de 1 piso como de 2, la numeracién asignada se
respetara siempre, salvo que la empresa cambiara el autobus por cualquier circunstancia.

En cada autobus hay un monitor/a encargado/a de supervisar que el servicio se realice con
todas las garantias de seguridad.

Las monitoras/es de la ruta comprobaran que el alumnado que sube esta en listas e
indicara falta de asistencia cuando proceda.
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Al terminar la jornada escolar, el alumnado esperara el autobus en la zona correspondiente
y subira cuando la monitora o el monitor de transporte lo indique y realizara bajo su
supervision todas las rutinas que se determinen antes, durante y después del servicio.

El autobus no espera. El alumado acudira sin entretenerse a la parada porque si no es
puntual se arriesga a perder la ruta.

Por seguridad y tiempos, una vez el autobus esta en marcha, no parara a recoger a ningun
alumno/a aunque se cruce en el camino.

Todo alumno o alumna con derecho a transporte escolar tendra una ruta asignada. No se
podra cambiar de ruta por ninguna causa, ni siquiera por motivo custodias compartidas.

En caso de no utilizacién del servicio de transporte, debera rellenarse el anexo pertinente,
disponible en la web del centro y en conserjeria. Se entregara a vicedireccion, responsable
de este servicio, través de Secretaria, al menos el dia anterior. Los motivos admitidos son:

A NO utilizacién de transporte en dias concretos por custodia compartida u otras causas.
4 Renuncia al transporte escolar o solicitud de cambio de ruta (por causa muy justificada)
para el resto de curso o una temporada por causas justificadas.

Cualquier medida que sanitaria que el centro deba implementar en cumplimiento de los
requerimientos de la autoridad de la materia se haran extensibles al transporte escolar en
la medida en que fuera necesario.

c) NORMAS DE CONVIVENCIA EN ESTE SERVICIO

>

>

Siguiendo las normas generales de tréfico, el cinturon de seguridad es obligatorio,.

Mientras sigan las medidas de proteccion de LA COVID-19, la mascarilla es obligatoria y el
alumnado es responsable de llevarla.

En este servicio se aplicaran las normas de convivencia que rigen en el instituto
contextualizadas a la particularidad de este servicio.

La acumulacion de sanciones o amonestaciones en el servicio de transporte estan sujetas a
las mismas medidas disciplinarias o0 educadoras que aquellas producidas en el centro
educativo.

Los alumnos/as se comportaran de manera correcta contribuyendo en todo momento al
cumplimiento de las normas de seguridad vial.

Respetaran material y mobiliario del autobus. Cada alumno y alumna sera responsable de
Su asiento y espacio, por lo que se velara por el cumplimiento estricto de esta norma. Caso
de detectar alguna incidencia lo comunicara inmediatamente al monitor/a.
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» Los alumnos respetaran a sus comparfieros/as, al monitor, la monitora y al conductor/a.

» No se puede ingerir ningun alimento durante el recorrido y, por supuesto, no podran
introducir materiales nocivos para la salud.

» En este servicio, el alumnado podra utilizar teléfonos moéviles y otros dispositivos
electronicos siempre que sea de uso individual, no moleste al resto ni lo utilicen para
realizar fotos ni videos.

» Se podra oir musica con auriculares y con un volumen moderado que no moleste al resto
de pasajeros.

> No se permite la practica de juegos o aquellas actividades que supongan un riesgo para la
seguridad de las personas.

» Si ellla responsable de la conduccion considera que las condiciones no son las adecuadas
para garantizar la seguridad de la ruta, éste podra decidir parar el vehiculo en una zona
segura hasta que se recupere el clima adecuado del transporte escolar.

» Se atenderan siempre las indicaciones, instrucciones u 6rdenes de las monitoras o los
monitores, que informaran a la Direccion del Centro de su incumplimiento.

» Serd el equipo directivo del IES quien califique las infracciones cometidas y lo comunicara a
las familias.

» Cuando se resuelva un expediente disciplinario con la privaciéon de asistencia al centro
durante un tiempo el alumnado tendra limitado el acceso al transporte escolar hasta la
finalizacion del periodo de sancion.

» En conductas gravemente perjudiciales el decreto de Convivencia 195/22, en su articulo
19.2 g contempla la suspension del derecho a la utilizacion del transporte escolar durante un
periodo entre 7 y 15 dias naturales, cuando la conducta haya sido cometida en el transporte
escolar.
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DEVOLUCION DEL LOTE DE LIBROS Y MATERIALES

En la dltima semana de curso, una vez finalizados los examenes y pruebas finales, la Comision del
Banco de Libros organizara la recogida de los mismos utilizando los recibis que los alumnos y
alumnas han firmado al comienzo del presente curso cuando les han sido entregados los libros.

La primera fase de este proceso sera el borrado de los libros y su desetiquetado. Para esta accion
se utilizaran bien horas de tutoria bien horas de clase en donde haya disponibilidad.

Una vez borrados los materiales se supervisaran por algin miembro de la Comision para verificar la
calidad de la entrega y rubricar su estado.

En ningln caso se recogeran libros que no cumplan las normas que mas adelante se indican y, por
tanto, no cabe rubricar ningin material como malo, simplemente bueno o, en su caso, regular.

Una vez cumplida la fase de supervision y rubrica, el/la alumno/a firmard un documento donde
dejara constancia de la entrega y devolucion de los materiales al centro con las calidades
rubricadas. Este documento servird tanto al alumno/a para recoger los libros del préximo curso y
como al centro para proceder a la entrega.o exigir el abono del importe del material deteriorado.

El deterioro de los materiales por mala utilizacién, o la pérdida de los mismos, supondra la
obligacion, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de reponer el material
deteriorado o extraviado, sustituyéndolo por otro o abonando su importe.

ALMACENAMIENTO

El almacén de Biblioteca servira para almacenar los libros sobrantes y en perfecto uso para cursos
futuros.

Los departamentos podran solicitar cualquier libro o material curricular que necesiten sobre todo
aguellos que no estén en condiciones de uso adecuado por el alumnado o de aquellos que
pudieran ser sobrantes teniendo en cuenta la prioridad de devolucién cuando la matricula de
alumnado lo requiera.

Al alumnado repetidor se guardara el lote de libros que ha disfrutado para continuar con el mismo
el curso siguiente.
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REPARTO DE LIBROS Y MATERIALES CURRICULARES

Una vez recogidos los materiales del curso finalizado, la Comision determinara las necesidades de
nuevas adquisiciones en funcién de los materiales propuestos por los departamentos para el curso
siguiente, de los participes en el Banco de Libros y su adecuacion a los diversos niveles.

Establecidas esas necesidades, se comunicaran a la Secretaria del centro para proceder a su
adquisicion.

Una vez adquiridos todos los materiales necesarios la Comision los cufiara con un sello “propiedad
del Banco de Libros” y realizara lotes completos por cada nivel y para cada alumno/a perteneciente
a la Xarxa.

El centro remitira un escrito a los padres y madres de alumnos y alumnas informando de la fecha y
hora de entrega. Esta se realizar4 en los primeros dias de curso directamente a los alumnos y
alumnas. Si fuera viable, sobre todo en primero de secundaria, se entregaran en el mes de julio.

Ademas de la fecha, se informara de las normas de mantenimiento y entrega de los libros y debera
ser devuelto al centro por el alumnado debidamente firmado por padres/madres y ellos mismos con
la aceptacion de las normas. Si no entregan esta aceptacion de normas de mantenimiento no se
les entregara lote.

El alumnado, en la recepciéon de los libros, cumplimentara una hoja de incidencias dejando
constancia del estado en el que recibe los mismos. Ese documento servira de comprobacion para
que la comision valore el estado en que se encuentran los libros en su devolucién comparando
que las incidencias o deteriores que presente el lote no se debe al mal uso.

Cuando se haga entrega del material al alumnado, cada alumno/a firmara un recibi del material que

el centro le hace entrega. En ningun caso se le entregara después un libro alegando falta en el lote
si el alumno/a ha firmado debidamente el recibi

NORMAS DE MANTENIMIENTO Y CUSTODIA

El articulo 10 de la Orden 26/2016 establece que:

» El alumnado participante en el banco de libros queda sujeto a la obligacién de hacer un uso
adecuado y cuidadoso de los mismos y de reintegrarlos en el centro, una vez finalizado el
curso escolar o en el momento que cause baja en el centro.

» El deterioro de los materiales por mala utilizacion, o la pérdida de los mismos, supondra la
obligacion, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de reponer el material
deteriorado o extraviado:

.Por ello:
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1) Se deben forrar los libros con forro de plastico transparente y facil de sustituir

2) El nombre del/la alumno/a vendra escrito en una etiqueta blanca en la parte exterior y
delantera del libro

3) Solo se permitira el subrayado con lapiz
4) Se considerara mal uso o deterioro del libro de texto:

Realizar ejercicios en las propuestas de actividades
Escribir palabras y mensajes en cualquier formato

Hacer dibujos o poner pegatinas

Doblar las hojas para marcar los temas o cualquier motivo
Ensuciar las paginas con cualquier producto

Romper, arrugar o mojar cualquier hoja del libro

~oooow

5) A final de curso, el alumnado debe entregar los libros revisados, habiendo borrado cualquier
anotacion o subrayado a lapiz, mejorando cualquier deterioro y sin forro ni etiqueta.

6) Ante situaciones que impliquen deterioro del libro ocasionados por circunstancia ajena al
usuario que suponga el incumplimiento de estas normas, el alumnado debera informar
inmediatamente a su tutor/a para depurar responsabilidades.

7) En caso de deterioro o pérdida de algun libro, éste debera ser repuesto por la familia. En
caso contrario, la negativa supondra la renuncia del alumno/a a participar en la Xarxa de
Llibres para el curso siguiente

8) El centro establecer4 mecanismos aleatorios de supervisién del mantenimiento de los libros
de texto y materiales curriculares a lo largo del curso.

9) Todo el profesorado se encargara de supervisar que su alumnado haga un uso adecuado
de los libros y materiales

10) Para participar en el Banco el curso siguiente el alumnado debera entregar el lote completo
de libros utilizados.

11) Los alumnos, alumnas y sus familiares son responsables de reponer los libros deteriorados
o en mal estado de uso. Hasta que no quede subsanada esta situacion el lote no se
considerara completo y el alumnado saldra del banco de libros
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J) ATENCION AL ALUMNADO EN
CASO DE AUSENCIA DE
PROFESORADO. FUNCIONES
PROFESORADO DE GUARDIA'Y
GUARDIAS DE RECREO
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a) GUARDIAS DE CLASE

» Siempre que el centro cuente con recursos suficientes se establece que, como minimo, habra
5 docentes de guardia de primera a sexta hora de clase. Los lunes de 14,15 a 15,10 tan sélo
habrd un docente de guardia puesto que tan sélo hay algun grupo de ciclos formativos.
Martes, miércoles y jueves, a Ultima hora, en cada curso escolar se adaptardn en funcién de
las necesidades de atencion del alumnado transportado

» El profesorado debe acudir con maxima puntualidad al punto de guardias.

» Existira un listado de docentes que no tienen docencia antes de la guardia para que éstos
puedan atender el puesto G2 antes de que toque el timbre. De esta manera, intentamos
evitar que en el cambio de clases determinado alumnado salga del centro sin autorizacion.

» Se deben revisar los partes de guardia, la informacién en el corcho y las notificaciones a
través de Teams. En cualquiera de estos tres puntos de informacion pueden estar registradas
las ausencias y tareas para el alumnado.

» Comprobado que no hay ningan grupo sin docente se acudira a los puntos de guardia.

» Existen 5 puestos de guardia fijos:

Puesto G.1 Ubicado en la planta baja entre los bafios y la escalera y se ocupa de
controlar las instalaciones de esa planta y registra el acceso del alumnado a los aseos.
Asumira el control del aula de Convivencia, puesto G3, si éste estuviera vacante.

Puesto G.2 Puesto de guardia en el vestibulo de acceso al centro, junto a las puertas y
frente a la conserjeria. Controla las puertas de acceso al instituto, evitando la salida del
instituto de alumnado sin permiso y registrando el acceso fuera de horas. Si no hubiera
docentes para este puesto se encargara algun conserje de estas funciones.

Puesto G.3 Ubicado junto a jefatura de estudios en la planta baja se ocupa de controlar el
aula de Convivencia y atiende al alumnado expulsado de clase. Antes de abrir este aula, su
responsable supervisara el patio y las zonas ciegas del centro verificando que no hay ningun
alumno/a fuera del aula. Si tuviera que sustituir alguna ausencia de profesorado el encargado
de controlar el aula de convivencia es G.1, encargado de la planta baja.

Puesto G.4 Ubicado en la planta primera, entre los bafios. Se ocupa de controlar las
instalaciones de esa planta y registra el acceso del alumnado a los aseos.

Puesto G.5 Ubicado en la planta segunda, entre los bafios, se ocupa de controlar las
instalaciones de esa planta y registra el acceso del alumnado a los aseos.

Existira un puesto G.6 para atender al alumnado de segundo de bachillerato exento de la
materia de Valencia. Se ajustara a los horarios de cada curso.
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» Sustituciones: En caso de ausencia de docentes el primer puesto que se dejara libre para
poder atender al grupo sera G5, después G4, G3, G2 y G1 sucesivamente.

» El profesorado de guardia que tenga que hacerse cargo de los grupos para cubrir ausencias
debera realizar las siguientes funciones.

v' Hacerse cargo de los grupos que no tengan profesorado:
v Pasar lista.

v Informar de las actividades a realizar. Entregar y recoger el trabajo propuesto por el
docente ausente.

v' Responsabilizarse de que se realicen las actividades.
v' Mantener el orden en clase.

v/ Buscar aula no especifica cuando se sustituye a un docente de educacién fisica,
informatica, musica o taller de tecnologia. Nunca permaneceran en sus espacios lectivos
para evitar cualquier tipo de riesgo para el alumnado o deterioro de material sensible.

» En general, el profesorado de guardia debera cumplir con las siguientes funciones:
v' Comprobar que no hay alumnado circulando por el patio y/o pasillos.

v/ Salvo casos excepcionales de acumulaciéon de sustituciones, y con autorizacién de
Jefatura de Estudios o Direccion, el alumnado no permanecera en los patios, siempre
estara en un aula trabajando.

v Anotar en el parte de guardia cualquier incidencia que se produzca.

v Contactar con los responsables legales del alumnado que sufra alguna indisposiciéon o
accidente en el centro para informarles de la situacion, recibir instrucciones y, si procede,
acompafarlo al ambulatorio. Comunicaran inmediatamente esta situacion a cualquier
miembro del Equipo Directivo.

v  Llamar a las familias de aquel alumnado que solicite salir del centro y que no lleve
autorizacion de sus familias para comprobar que pueden/deben ausentarse y anotarlo en
el registro de conserjeria. Esto nunca se realizara con alumnado de primero o segundo de
secundaria que siempre saldran del centro acompafiados de algun responsable legal.

v" No se autorizara la salida del centro de alumnado de secundaria en ningln caso cuando
falte personal docente a Ultima hora de la jornada. Esa autorizacién solo procedera de
Jefatura o Direccion y tan solo se puede plantear en el caso de bachillerato, ciclos y, a lo
sumo, cuarto de secundaria en alumnado no transportado si las circunstancias lo
aconsejan.
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v' En este Ultimo supuesto, pasaran lista y acompafaran al alumnado de bachillerato y ciclos
a la salida del instituto si este alumnado esté autorizado por sus responsables legales, no
son transportados y/o son mayores de edad.

» Enlo que respecta a la gestion del aula de convivencia, el docente responsable debera:

v Recibir y atender al alumnado expulsado.

v' Comprobar que acude con parte y trabajo.

v' Acompafar a su aula al alumnado si viene sin parte y/o trabajo.

v' Cumplimentar la parte del profesorado del aula de convivencia en la ficha de reflexion.

v Ayudar y supervisar al alumnado en la cumplimentacion de dicha ficha.

b) GUARDIA DE RECREO

Para la vigilancia de los dos patios hay destinados cinco docentes de guardia:

Puesto G.1: Se ocupan de controlar la zona de las pistas, tanto la cubierta como la descubierta
y la valla del fondo.

Puesto G.2 Comprueba los pasillos de la 12 y 22 planta. Después permanece dentro del edificio
comprobando que todo transcurra en orden en el vestibulo, supervisando el uso de la maquina
expendedora.

Puesto G.3 controla la entrada a los aseos de la planta baja del edificio, vigilando que no se
acumule gente y hagan turno para entrar, y que nadie pase al interior del edificio desde la
puerta 2.

Puesto G.4 controla la entrada a los aseos del gimnasio, la pérgola y la zona entre la cafeteria
y el gimnasio.

Puesto G.5 Controla la puerta de entrada al instituto pidiendo el carnet de estudiante al
alumnado vy el lateral de la biblioteca, una vez ya se ha estabilizado la salida.

También se vigilard que no se escondan en los lugares habituales para fumar o para hacer
peleas. En general se estara atento a cualquier incidencia que altere el orden.
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K) PARTICIPACION DE
VOLUNTARIADO Y DE OTRO
PERSONAL EXTERNO EN LOS
CENTROS DOCENTES
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De acuerdo con lo que establece el articulo 67 del Decreto 252/2019, y con el fin de promover la
apertura de los centros docentes al entorno y de mejorar la oferta de las actuaciones educativas
realizadas por los centros, el centro podra establecer un trabajo colaborativo con cualquier
persona fisica que quiera participar de manera voluntaria con el centro.

En ningln caso recibira ninguna contraprestacion ni habra ninguna obligacion ni deber juridico
para con ella. En ningln caso pueden tener ninguna vinculacion laboral o profesional con el
centro, ni sustituir personal que realiza tareas remuneradas.

Las personas voluntarias que realicen actuaciones en los centros docentes tienen la obligacion
de estar en posesion del certificado de no constar en la base de datos del Registro central de
delincuentes sexuales y deben presentarlo ante la direccion del centro.

Estas personas voluntarias realizaran las actividades que determine el Consejo Escolar y que
estaran recogidas en la programacion general anual del centro (PGA) y estaran sometidas a la
normativa vigente en materia de voluntariado, ajustandose a lo que establece la Ley 45/2015,
de 14 de octubre, de voluntariado, sobre todo en aquello que hace referencia al articulo 6.1.f,
voluntariado educativo

La participacion de los agentes externos en las acciones educativas que determine el centro
educativo se desarrollard de acuerdo con aquello que se establece en el proyecto educativo, en
los objetivos de los programas autorizados y en las actuaciones educativas planificadas en los
planes de actuacién personalizados. Su participacion tendra que buscar la apertura y el
enriguecimiento de las actuaciones planificadas por parte de los centros educativos en aquellos
aspectos que facilitan la inclusion educativa y social del alumnado.

El instituto Marjana podra establecer vinculos asociativos con:

» Diferentes redes de voluntariado y asociaciones culturales

» Con agentes sociales, sobre todo, en lo que respecta a los convenios con el consistorio
municipal

» Con profesionales en activo para desarrollar los convenios que se firmen para el Programa
de Aula Compartida del PAM segun los requisitos de acuerdos que la normativa del PAC
establece.

» Con profesionales jubilados para colaborar en los diversos programas del PAM

» Personal voluntario y externo procedente de entidades de iniciativa social implicadas en la
respuesta educativa para el desarrollo de las actuaciones planificadas en el proyecto de
centro, el plan de actuacion para la mejora y los planes de actuacion personalizados del
alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo. Todo ello de acuerdo con la
Orden 20/2019, de 30 de abril, de la Conselleria de Educacion, Investigacion, Cultura y
Deporte.
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L) MEDIOS DE DIFUSION DEL
CENTRO
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a) PAGINA WEB DEL INSTITUTO

Con la finalidad de ofrecer una mejor atencion a las familias y al propio alumnado y de acuerdo
con lo que establece el articulo 88 del Decreto 252/2019, el centro dispone de una pagina web
alojada en los espacios proporcionados por la administracibn  competente
(https://portal.edu.gva.es/46022211) , como medio de difusidén de la informacion. En ella se puede
encontrar toda la informacion del Centro que pueda ser de utilidad:

» Proyecto Educativo de Centro.

» Proyecto Curricular de Etapa.

» Plan de Accion Tutorial.

» Calendario del curso escolar.

» Convocatoria y planificacién de exdmenes trimestrales y finales.

» Organizacion del Centro.

» Horarios de atencion de profesores y tutores a madres y padres.

» Posibilidad de contactar via correo electrénico con el profesorado.

» Posibilidad de contactar directamente con el Departamento de Orientacion.
» Acceder a programaciones y actividades planteadas por los departamentos.
» Proyecto Educativo de Centro.

» Contactar con el AMPA y acceder a informacion.

» Contactar con la Asociacion de Estudiantes del Instituto -ADAE-

> Erasmus +

b) TABLONES DE ANUNCIOS

» El instituto dispone de tablones de anuncios en formato de vitrina. En estos se recogeran los
carteles, actas y comunicaciones de la Administracion de la Generalitat, especialmente de la
conselleria competente en materia de educacion, asi como de otros organismos oficiales y de
los 6rganos de gobierno del centro, que, por su trascendencia o por requisitos legales, se
considere necesario colocar en ellos.
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» El centro dispone de tablones de anuncios en formato de vitrina cedidos a la Escuela de
Idiomas.

» El centro dispondra tablones de anuncios para informacion del AMPA y la ADAE para
difundir su informacién y con el fin de facilitar los derechos a la participacion, informacion,
libertad de expresion y otros derechos previstos en la normativa vigente. La gestion de estos
correspondera a las asociaciones mencionadas, que seran responsables de ordenarlos y
organizarlos.

» El centro dispone de un buzén de la Asociacion de Madres y Padres.

» No se permite la exposicion de aquellos carteles, notas y comunicados que, en sus textos o
imagenes, atenten contra los derechos fundamentales y las libertades reconocidas por la
Constitucion, el Estatuto de Autonomia de la Comunitat Valenciana y el resto del ordenamiento
juridico o normativo, o que los vulneren, o que promuevan conductas discriminatorias por
razén de nacimiento, raza, etnia, sexo, género, cultura, lengua, capacidad econémica, nivel
social, convicciones politicas, morales o religiosas, por discapacidades fisicas, sensoriales o
psiquicas, o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social, 0 que de cualquier
forma fomenten la violencia, con especial atencion aaquellos que atenten contra los derechos
de los diferentes miembros de lacomunidad educativa.

» En la sala del profesorado, hay un tablén de anuncios para la informacién de tipo sindical
procedente de la junta de personal docente, del comité de salud y otros o6rganos de
representacion del profesorado.

» La Direccién del centro, en el ambito de sus competencias, garantiza el uso adecuado de los

tablones de anuncios. La gestion de los tablones de anuncios corresponde a la Secretaria del
centro.

c) ITACA

En esta aplicacion los padres/madres/tutores podran consultar todas las incidencias (faltas de
asistencia, comportamientos, amonestaciones de trabajo, complementarias, ...) relacionadas
con sus hijos e hijas y mantener relacion con el centro y los equipos educativos.

Aquellos responsables del alumnado que no estén dados de alta en esta aplicacién lo haran
siguiendo el procedimiento oficial y solicitandolo a la Secretaria del instituto. En estos casos en
que los padres y madres acceden a la informacidon de sus hijos e hijas telematicamente, en la
reunion inicial de curso con los tutores y tutoras del alumnado, se les invitard a renunciar a la
entrega de esa informacion en papel para, con ello, contribuir al sostenimiento del planeta.

Una de las aplicaciones del sistema permite la justificacion de las ausencias del alumnado. Si
los representantes de los mismos deciden utilizar este mecanismo para dicha justificacion,
estos deben saber que ello sustituya que el alumnado traiga fisicamente el papel oficial (por
cuestiones de salud o personales) cuando éste sea imprescindible para la justificacion de la
falta en funcion de los criterios que se establecen en estas normas.
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d) BOLETIN INICIO DE CURSO

En la reunion de padres de inicio de curso se reparte un boletin a cada familia en el que se
pueden consultar las normas basicas de organizacion y gestion del instituto. En €l se establece
una planificacién de las horas de atencion del equipo docente, departamento de orientacion y
equipo directivo para que, previa cita, los padres y madres puedan concertar cualquier visita
para recibir informacién sobre el proceso académico de sus hijos e hijas.

Ademas de otra informacion, también se detalla el calendario escolar y otros servicios que
presta el instituto.

e) AGENDA

Siendo la agenda un instrumento imprescindible para una buena organizacion del trabajo, ésta,
ademas, resulta muy importante para que sirva de elemento de comunicacion de los alumnos
con los docentes. Es obligatoria en primero y segundo de secundaria

El AMPA, para contribuir en la gestion del Plan de Transicion de primaria a secundaria,
repartir gratuitamente la agenda al alumnado de primero de secundaria

f) CONTRATO FAMILIA-CENTRO

Como desarrollo y aplicacion del DECRETO 30/2014, de 14 de febrero, del Consell, por el que
se regula la declaracion de Compromiso FamiliaTutor entre las familias o representantes
legales del alumnado y los centros educativos de la Comunitat Valenciana, en este centro se
firmaran acuerdos con las familias para atender al alumnado en:

» Tutorias Monitorizadas para aquellos casos en que los equipos educativos lo propongan con
objeto de firmar un compromiso de seguimiento académico diario del alumnado tutorizado
por familia y centro. Ese control se refleja en un boletin semanal que el alumno sera
responsable de presentar a todos sus profesores para que lo cumplimenten, presentar a sus
padres a la firma diaria y someterlo al control del tutor-monitor. Si no se cumplen las
condiciones acordadas por parte del alumnado se rescindira el contrato.

» Tutorias Afectivas y Tutorias Entre Iguales detalladas en apartados anteriores.
» En casos de activacion de protocolo por riesgo de suicidio en el que se firmara un contrato
para acordar las medidas necesarias de apoyo y control al alumnado que se encuentre en

esas situaciones.

» En cualquier otro caso o protocolo que requiera de este acuerdo.
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g) REUNIONES

Desde principio de curso hasta el final, los padres y madres son citados a reuniones
individuales y grupales convocadas por Direccion y Jefatura de Estudios, Departamento de
Orientacion, Coordinaciones, Tutorias, Equipos Educativos, AMPA y demas miembros
implicados en la accion educativa de este centro.

Para dar informacion general del grupo se establece una reunion de padres y madres a
principio del mes de octubre para todos los niveles. En secundaria las notas se entregaran a
los representantes legales del alumnado en la convocatoria y horarios establecidos en las
evaluaciones una y dos por parte de las tutorias. En tercero y cuarto, y si lo autorizan las
familias del alumnado, los boletines de calificaciones se entregaran a los alumnos y alumnas.

Cualquier otra reunién individual podra ser convocada por cualquier responsable del centro a
iniciativa propia o a peticion de las familias.

h) AULES

La aplicacion informatica Aules es un instrumento de difusion y relacion entre los miembros de la
comunidad educativa. A través de este mecanismo se podra establecer contactos con las
familias y el alumnado, para trasladar informacién pertinente.
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a) COORDINACION CON LOS SERVICIOS DEL MUNICIPIO

» Existen convenios de colaboracion con el Ayuntamiento para compartir instalaciones publicas
y docentes:

v' Se ceden desde el IES las instalaciones deportivas para uso de escuelas deportivas por la
tarde y en el mes de julio.

v Se cede aulario para realizacién de procesos selectivos

v' El Ayuntamiento cede las instalaciones del Espai Jove para ampliar espacios al alumnado
del instituto

» El Ayuntamiento de Chiva dispone de un servicio de autobis municipal que cubre la zona de
las urbanizaciones y casco urbano. Este servicio municipal se presta en horario compatible
para uso del alumnado del centro que no tiene derecho al transporte escolar.

» Existe convenio de colaboracion con el Ayuntamiento para trabajar con el alumnado del
programa de aula compartida mediante la concejalia de servicios sociales y la utilizacion de
instalaciones.

» EI Ayuntamiento de Chiva trabaja coordinadamente con el centro en lo que respecta a las
situaciones de absentismo escolar que se puedan dar, mediante los servicios de una persona
técnico de absentismo, trabajadora en el equipo de Servicios Sociales de Chiva y contratada
por el Ayuntamiento de Chiva, la cual acude al centro tres veces semanalmente para hacer un
seguimiento de los casos de alumnado absentista, coordinandose con el centro para dar
solucion a esta problematica.

b) CENTRO PRACTICUM

Por otro lado, el IES Marjana participa en el programa “Practicum”, por el que el alumnado
universitario que estad cursando el Master en Educacion Secundaria puede realizar la fase de
practicas en el centro, recibiendo el asesoramiento y el aprendizaje necesario para su futuro
profesional.

c) ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS

» El centro es utilizado como extension de la Escuela Oficial de Idiomas de Utiel.

» El horario de uso de las instalaciones para esta actividad no interfiere en la actividad
propia del centro. Se utilizan seis aulas de la primera planta de 16,00 de la tarde a las
21,00.

» Las normas de uso y mantenimiento son las mismas que para el uso habitual de las
instalaciones.
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» EIl Ayuntamiento de Chiva dota de conserje para atender la Escuela de Idiomas por la
tarde.

d) AMPA

La Asociacién de Madres y Padres dispone de un despacho en las instalaciones del centro
para realizar sus reuniones y guardar el material que requieran.
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N) COMPETENCIAS DE LAS
FUERZAS Y CUERPOS DE
SEGURIDAD ANTE EL
REQUERIMIENTO Y LA
COMPROBACION DE
DOCUMENTACION PERSONAL SOBRE
ALUMNADO MENOR DE EDAD EN
CENTROS ESCOLARES
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Ley Organica 7/2021, de 26 de mayo, de proteccion de datos personales tratados para fines de
prevencion, deteccion, investigacion y enjuiciamiento de infracciones penales y de ejecucion de
sanciones penales.

» Las fuerzas y cuerpos de seguridad, siempre que sea en el ejercicio de las funciones de
prevencion e indagacion, estan legitimadas para requerir a la ciudadania que se identifique,
con el Unico objeto de ejercer las funciones de proteccion de la seguridad que tienen
encomendadas y la correlativa obligacion legal de la ciudadania de identificarse.

» Silos datos que se piden constan en el centro docente y si el requerimiento de cesion de datos
proviene de funcionarias o funcionarios adscritos a la Policia Judicial y estos acreditan las
ordenes o instrucciones dadas por jueces, se considerara que el responsable del fichero debe
ceder los datos solicitados.

» Ante la solicitud de entrar en los centros docentes por parte de las fuerzas y cuerpos de
seguridad cuando exista un delito flagrante, deberasolicitarse la acreditacion como tal. En los
otros casos, sera necesaria la solicitud de autorizacidon judicial al director/a territorial de
educacion, enla que conteste el auto del juez o de la jueza y, si este/a no contesta en el plazo
establecido, sera el centro educativo el encargado de darle el consentimiento, excepto en el
caso de la Policia Judicial.

» La detencion de los menores de edad de nacionalidad espafiola sera notificada por los
agentes de las fuerzas y cuerpos de seguridad a quien ejerza la patria potestad o la tutela,
pero también a quien en aquel momento tenga su guardia de hecho, es decir, en este caso,
al profesorado del centro docente. Si la detencidn se realiza a un menor de edad extranjero,
seran los agentes los encargados de notificarlo al consul o alMinisterio Fiscal.

» En todo caso, se estara a lo dispuesto en el Real decreto 1774/2004, de 30 de julio, por el que
se aprueba el Reglamento de la Ley organica 5/2000, de 12 de enero, reguladora de la
responsabilidad penal de los menores (BOE 209, 30.08.2004), y la Resolucion de 28 de junio
de 2018, de la Subsecretaria de la Conselleria de Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte,
por la que se dictan instrucciones para el cumplimiento de la normativa de proteccion de
datos en los centros educativos publicos de titularidad de la Generalitat (DOGV 8436,
03.12.2018).

» No obstante, este centro educativo mantiene reuniones con los responsables de la Policia
Local y la Guardia Civil para establecer servicios de vigilancia de agentes de estos cuerpos
de seguridad. El objetivo es contribuir en la prevencion de situaciones conflictivas en los
alrededores del centro educativo. En uno o dos patios a la semana, y de forma aleatoria,
asistiran al centro y realizaran supervision alrededor de la valla del instituto identificando a
aguellas personas que consideren conveniente. Si procede y siempre en compaifia de la
direccion del centro, entraran en el patio para realizar un acercamiento al alumnado y éste
sea consciente de la colaboracion de estos organismos con el instituto para velar por su
seguridad.

» Del mismo modo, la Policia Local asiste en las horas de entrada y salida al instituto para
supervisar y vigilar el trafico de la zona dando seguridad al alumnado que acude al instituto.
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Base legislativa: Resoluciéon de 13 de junio de 2018, de la Conselleria de Educacion,
Investigacion, Cultura y Deporte y de la Conselleria de Sanidad Universal y Salud Publica, por
la que se dictan instrucciones y orientaciones de atencion sanitaria especifica en centros
educativos para regular la atencién sanitaria al alumnado con problemas de salud crénica en
horario escolar, la atencién a la urgencia, asi como la administracion de medicamentos y la
existencia de botiquines en los centros escolares (DOCV 8319 18-6-2018)

a.

>

>

d.

DIRECCION DEL CENTRO

Aplicacion protocolo atencion sanitaria especifica en centros educativos e incorporacion en
estas normas.

Comunicarse con la Coordinadora del Centro de Salud al inicio de curso y ante cualquier
variacion de las circunstancias del alumnado.

Solicitar, recibir, archivar y custodiar la documentacion presentada por las familias o tutores
legales (Anexo IV y V)

Custodia del Registro de alumnos con enfermedades crénicas y otros problemas de Salud.

. TODO EL PERSONAL DEL CENTRO EDUCATIVO

Tener conocimiento y acceso al botiquin y del procedimiento para la administracion de
medicamentos en el centro escolar.

Conocer las actuaciones ante una situacién de urgencia sanitaria, asi como el niamero de
emergencias 112, datos del centro y los del alumnado a proporcionar.

Colaborar con la Direccioén en la custodia, acceso y administracion de medicamentos.

. DESDE EL AMBITO FAMILIAR

Aportar al centro Anexo IV, V

Aportar la medicacion prescrita por el médico, rotulada con el nombre completo del alumno y
la posologia y frecuencia.

Responsabilizarse de su renovacion y caducidad.

DESDE EL AMBITO SANITARIO. CENTRO DE SALUD

Desde esta institucion se facilitara al instituto el protocolo para la prestacion de atencién
sanitaria especifica del centro educativo que incluira la informacién correspondiente a:

>

Cumplimentar el Anexo IV
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Incluir el medicamento, la posologia, el horario y la forma de administracion, la duracion del
tratamiento y las indicaciones especificas sobre la conservacion, custodia y administracion.

Establecer y aplicar el protocolo.

Facilitar informacién sanitaria especifica a los profesionales de los centros educativos.
Atender la urgencia sanitaria cuando se requiera.

Datos de identificacion del centro educativo.

Datos de identificacion del centro sanitario.

Curso escolar.

Datos de identificacion de cada alumno/alumna: nombre, apellidos, SIP

Diagnosticos.

Atencion sanitaria especifica a prestar a cada alumno/alumna.

Alerta escolar (si/no)

Actividades a realizar por los/las profesionales sanitarios/as: recursos destinados, tiempo de
dedicacion y horario de atencion.

Alta de la atencion cuando no sea necesaria la prestacion de la atencidn sanitaria especifica.
Observaciones.

Datos de identificacién y firma de la persona coordinadora del centro de salud.

Datos de identificacion y firma de la persona coordinadora de enfermeria.

Datos de identificacion y firma de la persona responsable de la Direccion del centro
educativo.

. COORDINACION DEL CENTRO DE SALUD Y DIRECCION DEL CENTRO EDUCATIVO

Organizaran el desarrollo y la implementacion del protocolo para la prestacion sanitaria para
el curso escolar.

Completaran el registro de alerta escolar.
Planificaran la formacion sanitaria especifica para los profesionales del centro educativo.

Preveran acciones de sensibilizacion.
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f. COORDINACION SANITARIA EN EL IES

El centro destinarad una hora semanal para dotar a un docente de responsabilidad para:

» Gestion de la informacién de salud del alumnado (siempre extremando la proteccion de
datos del menor).

v" Recogida de los anexos aportados por la administracion sanitaria y las familias.

v" Archivo de estos datos en el expediente del alumnado.

v Actualizacién de los registros de datos que se custodian en secretaria. En este registro se
identifica con foto del alumnado para que, ante cualquier circunstancia de
desvanecimientos, el profesorado de guardia o personal de centro, pueda verificar si ese
alumno o alumna tiene datos sanitarios a tener en cuenta para poder actuar sin riesgos.

v’ Difusiéon de la informacion anterior con las pautas basicas y consejos de actuacion en
cada caso para que cualquier docente pueda actuar si se produce alguna incidencia
sanitaria.

v’ Contactar con la familia o el centro de salud para aclarar cualquier informacion necesaria
para atender debidamente al alumnado con estas necesidades.

» Custodia de la medicacion.

v' Se almacena en un botiquin fuera del alcance del alumnado, en conserjeria y en nevera
caso de requerirse la conservacion en frio.

v' Comprobara la existencia de la medicacién para cada caso y que ésta no esté
caducada.

» Sera la persona encargada de mantener las relaciones con la administracion sanitaria en el
caso de la pandemia COVID o cualquier otra circunstancia de salud.

g. COMISION DEL MENOR

Desde el curso 2016-17 se refuerza la cooperacion con el area de Pediatria del Centro de
Salud de Chiva y el area de Servicios Sociales del Municipio, reuniéndose trimestralmente la
denominada Comisién del Menor.

A esta reunion asiste el departamento de pediatria municipal, la coordinadora de sanidad de la
zona, representantes de los servicios sociales municipales y representantes de los centros
educativos de la zona (orientadores y orientadora y jefaturas de estudios)

En esta Comisién, y siempre bajo el paraguas de la proteccion de datos, se intercambia
informacion y experiencias que redundan en el bienestar integral del alumnado de nuestros
centros.
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a) IMPLICADOS

a. COORDINACION GENERAL: VICEDIRECCION

Funciones generales

» Recibira el primer aviso ante cualquier emergencia.

» Valorara las circunstancias y gravedad de la emergencia y decidira las medidas que se

deban tomar en cada situacion, conforme a lo previsto en este plan.
Declarara el inicio y fin de la emergencia.

Gestionara la comunicacion con los padres y familias de las personas afectadas, para
mantenerlas informadas.

Recibira y mantendra la comunicacién con las ayudas externas y estara pendiente de las
instrucciones que las autoridades le irdn proporcionando. Sera el interlocutor con dichas
ayudas externas.

Recibira la informacién de todos los responsables en caso de emergencia.

En caso de evacuacion

Decidira la evacuacion, organizandola en cualquiera de los supuestos que la originen.
Dispondra de una lista actualizada de los alumnos por clase.

Sera informado por los coordinadores de planta de las incidencias. Asi mismo éstos le
informaran una vez que se haya organizado a la gente en el “punto de reunién”.

En caso de confinamiento

En general, las mismas instrucciones que en caso de evacuacion.
Informara a los coordinadores de planta de las circunstancias que obligan al confinamiento.

Se informara permanentemente sobre la evolucion del riesgo que obliga al confinamiento, a
través de los servicios de emergencia o las autoridades de Proteccién Civil.

En caso de simulacro:

Disefiara el simulacro anual, en colaboracion con la Direccion del centro y demas agentes
implicados.
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» Cumplimentara y enviara el informe on-line.
b. COORDINACION DE PLANTA

Numero total de coordinadores de planta designados: 3, uno por cada piso y que sera el
responsable de guardia de cada planta

i. Funciones:

En general, estard en todo momento a las 6rdenes del/de la Coordinador/a General.

ii. En caso de evacuacion:

» Vigilar que la evacuacién se realiza de forma ordenada por las vias de evacuacion
establecidas.

» Vigilard que no se haya quedado nadie en los lavabos, aulas o en cualquier otro lugar. Sera
el ultimo en abandonar la planta.

» Transmitira las instrucciones oportunas a los/as profesores/as y resto de personal.

iii. En caso de confinamiento:

» Debe comprobar que los/as alumnos/as estan confinados en el aula o en los espacios
protegidos del centro y que no quede ninguno fuera.

» Vigilara que las puertas y las ventanas de la planta estan cerradas.

c. RESPONSABLE DE DAR LA ALARMA
Titular el conserje de mayor antigiidad del centro y le sustituira el siguiente.
i. Funciones:

A las drdenes de/l/lla Coordinador/a general, sera el responsable de activar la alarma para
evacuar el centro y llamar inmediatamente al teléfono de emergencias.

En general ayudara al/a la Coordinador/a General para que la transmision de la informacion

durante una situacion de emergencia sea rapida y eficaz (como por ejemplo, en caso de una
deteccidén automatica en un conato de incendio, o en el corte de las instalaciones).

d. RESPONSABLE DE DESCONECTAR LAS INSTALACIONES

Titular el conserje de menor antiglidad del centro y le sustituira el anterior.
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i. Funciones:

En general sera el responsable, por orden del/de la Coordinador/a General, de actuar sobre las
distintas instalaciones del centro, en funcién del tipo de emergencia.

En cualquier caso actuara:

ii. En caso de evacuacion:

» Cerrando la llave general del gas y cortando el suministro eléctrico.

» Bloqueando el ascensor, tras haber comprobado que no hay nadie dentro.

iii. En caso de confinamiento:

» Cerrando los sistemas de ventilacion y climatizacion.

e. RESPONSABLE DE PERSONAS DISCAPACITADAS

Jefatura del departamento de orientacion y le sustituye el segundo orientador si lo hubiere o el
profesor/a de pedagogia terapéutica

i. Funciones:

Se encargara de acompafar y dirigir en el traslado a las personas con dificultades motrices o
sensoriales, tanto en caso de evacuacion como de confinamiento.

f.RESPONSABLE DE PRIMEROS AUXILIOS
Conserje numero tres en antigiiedad. Le sustituira el namero dos
i. Funciones:
» Atender a las personas heridas y evaluar las lesiones que tengan.
» Proceder a los primeros auxilios en la persona herida.

» Decidir si es necesario el traslado a un centro sanitario y de qué forma debe realizarse dicho
traslado.

» Llamar, en su caso, a los servicios de auxilio exterior informando a los mismos de la
evaluacion inicial de las lesiones. Sera la persona interlocutora con estos servicios exteriores.

» Preparar el traslado de las personas heridas, si procede.

» Acompanar a los heridos al centro sanitario, en su caso.
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» Mantener informado al/a la Coordinador/a General en todo momento.
d. DOCENTES

i. Funciones:

» Avisar al/a la Coordinador/a General, en caso de detectar cualquier situacion de emergencia.

» En el caso de detectar que cualquier persona ha sufrido dafios, avisar al/a la Responsable
de Primeros Auxilios y al/a la Coordinador/a General.

» En caso de conato de incendio actuar en primera intervencion y comunicar la situacion al/a
la Coordinador/a General.

» El/la profesor/a que se encuentre en el momento de la emergencia en un aula sera el
responsable de los/las alumnos/as que se encuentren en la mismay se encargara de:

ii. En caso de evacuacion:

» Cumplir las instrucciones del coordinador de planta.
» Cerrar las puertas y ventanas del aula antes de evacuarla en caso de incendio.
» Abrir puertas y ventanas para ventilar en caso de fuga de gas.

» Mantener a los alumnos en orden y controlar que sigan sus instrucciones, de manera que se
haga una evacuacion ordenada.

» Guiar a los alumnos hasta el punto de reunién y hacer el recuento.

iii. En caso de confinamiento:

» Cumplir las instrucciones del coordinador de planta.

» Cerrar las ventanas.

» Hacer entrar a los alumnos al aula o al espacio protegido del centro.

> Hacer el recuento de alumnos en el aula o en el espacio protegido del centro.

e. ALUMNADO

Avisar al personal del centro o profesor mas cercano en caso de descubrir cualquier situacion
de emergencia, especialmente un incendio o una posible fuga de gas.
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f. En caso de evacuacion:

» Si cuando suena la alarma se encuentran fuera del aula, en la misma planta, deberan entrar
al aula inmediatamente.

» Si cuando suena la alarma se encuentran en una planta que no es la suya deberan acudir al
aula mas proxima e incorporarse al grupo. Cuando lleguen al punto de concentracion
deberan buscar el grupo de su clase e incorporarse al mismo.

» Deberan dejar los objetos personales y evacuar el aula con tranquilidad, aprisa pero sin
correr y sin volver atras bajo ningun concepto.

» Deberan ponerse en fila india, detras del profesor/a, que haré de guia.

ii. En caso de confinamiento:

» Deberan entrar al centro si estan fuera.
» Deberan acudir al aula si cuando suena la alarma estan fuera.

» Deberan ponerse en fila india, detras del profesor/a, que hard de guia, si deben confinarse
en una zona del centro que no sea su aula.

b) MEDIDAS DE EMERGENCIA. PROCEDIMIENTO GENERAL DE EVACUACION

Una vez sea detectada una situacibn de emergencia que requiera evacuacion, ellla
Coordinador/a general:

» Ordenara que se dé la sefial de alarma.

» Informara a los responsables de evacuacion del centro y les ordenara que actuen.

» Ordenara que se desconecten las instalaciones que proceda.

» Ordenara que se avise al teléfono de emergencias.

a. SENAL DE ALARMA DE EVACUACION

Cuando se detecte una situacion de emergencia que requiera la evacuacion del centro, ellla
Coordinador/a general dara la orden al/a la Responsable de dar la alarma de activar la alarma
de evacuacion. La evacuacion se iniciara con la sefal de alarma, cuyas caracteristicas se

indican en la ficha 6.

Cuando suene la sefial de alarma de evacuacion, todas las personas que se encuentren en el
centro dejaran lo que estén haciendo y se prepararan para la evacuacion. Concretamente:
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» Los/as profesores/as presentes en cada aula se responsabilizara de que todos sus
alumnos/as salgan de la misma y permanezcan ordenadamente en el pasillo, dejando libre la
parte central de éste y quedando orientados hacia las salidas y vias de evacuacion
correspondientes. Asimismo, antes de abandonar el aula cerraran las puertas y ventanas
(salvo en caso de fuga de gas, en que deberan hacer lo contrario). Hecho esto, todos juntos
esperan hasta que el/la Coordinador/a de planta les dé las instrucciones necesarias para
comenzar la evacuacion.

» Los/as profesores/as que en el momento de la emergencia tengan a su cargo otras areas del
centro donde pueda haber presencia de alumnos, tales como comedor o biblioteca, actuaran
de la misma forma que se ha explicado en el parrafo anterior, siendo los encargados de la
evacuacion de estas areas.

» El personal del centro que se encuentre en el patio en el momento de la emergencia, se
encargara de que los alumnos y posibles personas externas que estén alli se agrupen de
forma ordenada. Hecho esto, si desde el patio existe acceso directo al punto de reunion,
automaticamente les conducirdn hasta este punto, donde se hara un recuento y
permaneceran hasta que el/la Coordinador/a general dé por finalizada la emergencia. En
caso de que no exista acceso directo al punto de reunion, permaneceran agrupados de
forma ordenada en el patio, a la espera de recibir instrucciones por parte de los/as
Coordinadores/as de planta.

» Respecto al resto del personal del centro, si se encuentran situados en plantas en las que
existen aulas u otros espacios ocupados por alumnos, actuaran de la misma forma que los
profesores, saliendo al pasillo y esperando alli las instrucciones del/de la Coordinador/a de
planta. En el resto de casos se dirigirdn inmediatamente al punto de reunién, contactando si
es posible con los responsables de evacuacion para que les informen de la situacion.

b. ORGANIZACION DE LA EVACUACION

Una vez se haya detectado una situacion de emergencia que requiera la evacuacion del centro,
el/la Coordinador/a general se encargara de que se les comunique inmediatamente a todos/as
los Coordinadores/as de planta, con objeto de organizar la evacuacion a la mayor brevedad
posible.

Una vez informado, el personal responsable de la evacuacidon determinara la mejor estrategia
para que ésta se lleve a cabo, teniendo en cuenta aspectos como el tipo de emergencia, su
desarrollo, el nimero de alumnos de cada aula, el estado de las salidas y vias de evacuacion,
etc., y determinara el orden de evacuacion por plantas y las vias y salidas a utilizar.

Acto seguido, los/las Coordinadores/as de planta se dirigiran a sus respectivas plantas y
transmitiran a los profesores, que esperaran junto a sus alumnos en el pasillo correspondiente,
las instrucciones necesarias para evacuar conforme a la estrategia que se haya previsto.
Asimismo vigilaran que la evacuacién se haga de forma ordenada por las vias y salidas
establecidas, y que no se haya quedado nadie en los lavabos, aulas o cualquier otra
dependencia de la planta. Seran los ultimos/as en abandonar las plantas.
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Una vez recibidas las instrucciones de los/las Coordinadores/as de planta, cada profesor/a
comenzara la evacuacion en el orden que se le haya indicado, conduciendo a sus alumnos
hasta el punto de reunién, donde realizar4 el recuento de los mismos y se les mantendra
concentrados hasta que el/la Coordinador/a general declare el final de la emergencia.

Todas las personas con alguna responsabilidad durante la evacuacién deberan permanecer
comunicadas y coordinadas durante el transcurso de la misma.

i. Orden de evacuacion por plantas:

» Como norma general, cuando se lleve a cabo la evacuacion de un edificio sin incendio, ésta
comenzara por la planta sétano, planta baja, planta primera, etc.

» Como norma general, cuando la evacuacion de un edificio se deba a un incendio declarado
en una planta o a un escape de gas, se evacuara en primer lugar la planta en la que se
localiza el incendio y, a ser posible de forma simultanea, la planta baja. En segundo lugar se
evacuaran las plantas superiores a ésta en orden ascendente y posteriormente las plantas
inferiores en orden descendente.

ii. Orden de evacuacion en la planta:

En la evacuacion de la planta, como norma general, se iniciara la evacuacion por las aulas mas
cercanas a las salidas de planta, de forma ordenada, siempre de mayor a menor cercania.

c. DESCONEXION DE INSTALACIONES

Cuando se detecte una situaciéon de emergencia que requiera la evacuacion del centro, el/la
Coordinador/a general ordenara alla la Responsable de desconectar instalaciones, la
desconexion de aquellas que proceda, en funcién del tipo de emergencia.

Como norma general, en caso de incendio:

» Cerrara la llave general del gas y cortara el suministro eléctrico.
» Bloqueara el ascensor, tras haber comprobado que no hay nadie en su interior.

d. AVISO A EMERGENCIAS

Cuando se detecte una situacién de emergencia que requiera la evacuacion del centro, el/la
Coordinador/a general dard orden al/a la Responsable de dar la alarma, de avisar
inmediatamente a los servicios externos de emergencias.

Para ello, ellla Responsable de dar la alarma llamara al teléfono de emergencias,
identificandose y proporcionandoles la informacion necesaria, conforme al modelo de aviso que
se recoge en la ficha 2.
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Se empleara el método propuesto por el INSSBT en el que se clasifican las actividades de
trabajo, identifican peligros, estima el riesgo considerando la severidad del dafio y la probabilidad
de que ocurra el mismo. Una vez identificados y evaluados los riesgos, se estableceran medidas
preventivas o correctoras con el objeto de eliminar, reducir o controlar los mismos. Ademas, se
tendran en cuenta los articulos 91 y 92 del Decreto 252/2019, de 29 de noviembre, del Consell,
en el que se establecen las medidas de_salud y seguridad en los centros educativos asi como de
emergencia y plan de autoproteccion del centro

Para la estimacion del riesgo y severidad del dafio se debe tener en cuenta las partes del
cuerpo que se veran afectadas, la naturaleza del dafio graduandolo desde muy leve hasta
extremadamente dafiino..

La probabilidad de que ocurra se graduara entre alta, media o baja.

En el caso de empleados que sufran posibles situaciones de acoso laboral, el Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales del Personal Propio de la Generalitat (SPRL), la Inspeccién
General de Educacién (IGE), las Inspecciones Territoriales de Educacion (ITE) y las Unidades
de Resolucion de Conflictos (URC), promoveran las actuaciones efectivas.

1. RIESGOS DERIVADOS DEL TRABAJO EN EL AULA
1.1 Riesgos ligados a las condiciones de seguridad
» Caidas al mismo/distinto nivel

Causas. Se produce cuando hay una caida en el mismo o en distinto plano de trabajo, debidoa
obstaculos en zonas de transito (cables, objetos, etc.), derrames de liquidos o restos
alimenticios, mal estado del suelo, escalones, etc. por donde se transita, existencia de desniveles
en los diferentes pasillos, falta de mantenimiento o uso incorrecto de la escalera manual, subirse
a objetos con ruedas o sin ellas para acceder a un objeto en alto, etc.

Consecuencias. golpes, torceduras, fracturas, esguinces, etc.

Medidas preventivas-. Retirar los elementos no necesarios de estas zonas, mantenimiento
periodico de orden y limpieza de los suelos y escalones: irregularidades, suelos resbaladizos,
escalones en mal estado, etc., disponer de recipientes para la gestion de basura en lugares
idéneos, establecer programas de recogida de residuos para el alumnado, comunicacion
inmediata de cualquier derrame a la persona responsable para su limpieza. Deberan
protegerse los lados abiertos de las escaleras y rampas de mas de 60 cm de altura. Los lados
cerrados tendran un pasamanos, a una altura minima de 90 centimetros, si la anchura de la
escalera es mayor de 1,2 metros; si es menor, pero ambos lados son cerrados, al menos uno
de los dos llevara pasamanos.Establecer revisiones y programas de mantenimiento de las
escaleras de mano, donde se contemplen los elementos de apoyo, resistencia, elementos de
sujecion, etc.Utilizar las escaleras de mano de manera adecuada: subir y bajar de cara a la
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escalera, sujecidon a los largueros, no tratar de alcanzar objetos alejados de la escalera, no
utilizacion por mas de una persona, etc. No subirse a objetos con ruedas o sin ellas.

» Choques/Golpes/Cortes

Causas- Derivados de golpes o choques contra o con algun objeto principalmente, por falta de
orden y limpieza, almacenamiento inadecuado,etc. Los cortes se pueden producir en la
manipulacion de utiles del trabajo, herramientas...

Consecuencias- Heridas, golpes, contusiones, etc.

Medidas preventivas. Deberdn permanecer libres de obstaculos de forma que sea posible
utilizarlas sin dificultades en todo momento

» Contactos eléctricos directos/indirectos

Causas- Se produce cuando la persona entra en contacto directo con las partes activas de los
materiales y equipos o por contacto indirecto con partes que se han puesto bajo tension como
resultado de un fallo de aislamiento. Principalmente ocurren por: manipulacién de cuadros
eléctricos, contactos accidentales con instalacion eléctrica en mal estado, trabajar con
electricidad cerca del agua, etc.

Consecuencias- Quemaduras, caidas, fibrilacién ventricular, etc.

Medidas preventivas- Ademas de cumplir con la normativa de seguridad vigente, se establecen
unas medidas de seguridad basicas para el personal usuario, tales como: Mantener los cables
en buen estado, evitando los empalmes con cinta aislante. Sustituir los cables pelados o con
aislamiento defectuoso. Mantener los cables fuera de las zonas de paso o0 colocar éstos en
canales de suelo pisables. No introducir cables desnudos, es decir, sin conector o clavija, en los
alvéolos de las bases de enchufe de las tomas de tierra. No usar conexiones intermedias, 0
bases de enchufe que no garanticen la continuidad de la toma de tierra. Manejar el cable flexible
de prolongacion con cuidado, evitando tirones, aplastamientos, rozaduras, cortes, etc. No
manipular objetos o instalaciones eléctricas. Solo debe hacerlo personal autorizado y/o
competente.

1.2 Riesgos derivados de las condiciones ambientales del entorno:
» Ruido/confort acustico

En talleres, aulas de musica, gimnasios, es recomendable realizar una evaluacién de ruido para,
si procede, proponer medidas preventivas.

Causas y fuentes de ruido: En general, se pueden considerar cuatro fuentes de ruido: el
procedente del exterior (tréfico rodado, obras, etc), el de las instalaciones del edificio (equipos de
aire acondicionado, ascensores, etc.), el de los utiles o0 accesorios utilizados o demandados en
determinadas clases (herramientas de los talleres, instrumentos musicales, pelotas, etc.) y el
producido por el alumnado.
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Consecuencias: Irritabilidad, falta de concentracion, trastornos del suefio, etc. Tanto el ruido
ambiental que se produce en el aula como fuera de ella puede provocar molestias e
interrupciones que pueden impedir la concentracion del docente, la atencion del alumnado.

Medidas preventivas: Reducir el ruido al maximo posible en su lugar de origen. Actuar sobre el
medio de transmision del ruido. Actuar sobre la persona expuesta.Situar carteles indicativos
relacionados con el silencio en cada pasillo, en zonas de comedor, etc. A la hora de mover sillas
y mesas, no arrastrarlas. Promover el habla con tono de voz bajo en trabajos en grupos,
mantenermomentos de relajacion y silencio en clase.

» Condiciones termohigrométricas

Condiciones especificas de temperatura, humedad y corriente del aire que mal reguladas
pueden dar lugar a situaciones de disconfort térmico. Segun la normativa vigente, en el RD
486/97, de lugares de trabajo se establece que para trabajos sedentarios, la temperatura estara
comprendida entre 17 °C y los 27 °C, la humedad estar4 comprendida entre el 30 y el 70 % y no
deberan estar expuestos de forma frecuente o continuada a corrientes de aire que excedan los
0,25 m/s. El aislamiento térmico de los locales cerrados deberd adecuarse a las condiciones
climaticas propias del lugar.

Causas: Las condiciones termohigrométricas de los centros educativos van a estar
condicionadas por: el clima de la zona, tipo de construccion, antigliedad del centro, orientacion
del edificio, sistemas de climatizacion, etc.

Consecuencias: En el sector docente hay que descartar los riegos de estrés térmico por calor o
frio. No obstante, en verano se puede manifestar disconfort térmico que se traduce en
incomodidad o molestia, aumento del ritmo cardiaco y en casos extremos sudoracién o
deshidratacion parcial.

Medidas preventivas: Evitar el calor radiante en las aulas. Reducir la temperatura en interiores
favoreciendo la ventilacion natural abriendo ventanas y puertas. En su defecto forzar corrientes
de aire, empleando por ejemplo ventiladores. Utilizar vestimentas adecuadas a las condiciones
ambientales. En verano, se recomienda, evitar la exposicion al sol. Utilizar cremas de proteccion
solar. Beber agua o bebidas isotdnicas para evitar la deshidratacion.

> lluminacién

Segun se establece en el RD 486/97, de lugares de trabajo, la iluminacion de los lugares de
trabajo debera permitir que las personas trabajadoras dispongan de condiciones de visibilidad
adecuadas para poder circular por los mismos y desarrollar en ellos sus actividades sin riesgo
para su seguridad y salud.

Causas- En un aula podemos encontrar riesgos relacionados con reflejos producidos por la luz
natural o artificial que dificulta la vision de la pizarra (tableros, pizarra digital...).
Deslumbramientos por luminarias mal ubicadas, carentes de paralimenes o deficientemente
apantalladas.
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Consecuencias- Fatiga visual (molestias oculares, picor de ojos, irritacion, lagrimeo...), fatiga
mental (cansancio, dolor de cabeza, etc.).

Medidas preventivas- Segun el nivel de percepcion que se precisa para realizar la tarea o
funcién especifica, indicaremos una serie de recomendaciones:

» Espacios con actividad visual elevada. Aulas de ensefianza practica, (tales como dibujo,
pintura, escultura, trabajos manuales,informatica), laboratorios y talleres.

En estas dependencias, donde la apariencia del color es muy importante, las fuentes de
luz utilizadas deben tener la capacidad de reproducir bien los colores.Existen equipos de
trabajo (tornos u otras maquinas giratorias), cuyo uso requiere una exigencia visual
elevada.En aulas de informatica, se tienen riesgos de los brillos y reflejos producidos sobre
las pantallasde los ordenadores por las fuentes de luz artificial y los ventanales. Se deberan
ubicar de forma adecuada los equipos informaticos y dotar de cobertura a los ventanales
(persianas, cortinas, toldos, etc.).

« Espacios con actividad visual normal: Se incluyen principalmente las aulas, asimilando al
mismo el de otros locales, tales como seminarios, salas de personal docente y oficinas
administrativas.

+ Espacios con actividad visual baja: Vestibulos, pasillos y escaleras, comedores y
cafeterias, aseos y duchas, almacenes, zonas de esperas y paso y zonas exteriores. En los
espacios de actividad visual baja se debera garantizar y mantener los niveles minimos de
iluminacién. Se debera conseguir la uniformidad de todas las zonas, evitando variaciones
bruscas de contrastes de una zona a otra.

2. RIESGOS POR INFECCIONES PROPIAS DE LA INFANCIA
Los trabajos realizados por el sector docente no estan incluidos en la lista de actividades en el
RD 664/97, de exposicidn a agentes biologicos.
3. RIESGOS DERIVADOS DE LA CARGA Y ORGANIZACION DEL TRABAJO
» Carga fisica
La normativa vigente hace referencia a: Manipulacion de cargas. RD 487/1997, de 14 de abiril.
Vibraciones. RD 1311/2005, de 4 de noviembre, sobre la proteccion de la salud y la seguridad de
los trabajadores frente a los riesgos derivados o que puedan derivarse de la exposicion a
vibraciones mecanicas

» Factores fisicos: Aplicacion de fuerza fisica (levantamiento, transporte, traccion o empuje

de cargas). Movimientos repetitivos (trabajo con PVD, pintar, etc.). Posturas inadecuadas
(permanecer de forma prolongada en posicion vertical o sedente, posiciones de trabajo
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forzadas, etc.). Presion directa sobre el cuerpo (herramientas y superficies). Vibraciones
(cuerpo completo, brazo-mano). Entornos de trabajo frios.

» Factores organizativos: trabajo con incentivos, falta de control sobre las tareas efectuadas,
trabajo repetitivo, ritmo de trabajo elevado, apremio de tiempo, falta de apoyo por parte de
la organizacion, etc.

» Factores personales: historia médica anterior, capacidad fisica, edad, etc.

No es habitual que se produzcan lesiones ni enfermedades por manejo manual de cargas, Si
por alguna causa particular esto se produjera, sobre todo en el personal de Administracion y
Servicios, se estara a las recomendaciones para este riesgo en particular en cuanto al
posicionamiento del cuerpo y ejercicio de fuerza.

Las posturas forzadas se aprecian en ciertas tareas y se ven influenciadas por el disefio del
puesto de trabajo: Trabajar con material o elementos a una altura inadecuada. Ejemplo: mesas
de infantil o primeros cursos con una altura muy baja. Alcanzar elementos o personas ubicados
en lugares de dificil alcance y con obstaculos intermedios. Puestos estaticos que obligan a
permanecer un tiempo prolongado adoptando la misma postura.

El personal docente puede reducir el riesgo asociado a posturas forzadas teniendo en cuenta las
siguientes recomendaciones: Mantener ordenadas las zonas de trabajo. Planificar las tareas
para evitar alcances laterales y los giros de tronco o cuello. Evitar la flexion de tronco y cuello.
Mantener buenos habitos posturales.

El profesorado de educacion fisica, ademas de las recomendaciones mencionadas y con el fin
de disminuir las lesiones propias de su actividad fisica y del deporte, puede adoptar las
siguientes medidas: Utilizar calzado que sujete bien el pie y cuya suela tenga capacidad de
amortiguacion. Efectuar estiramientos y calentamientos previos antes de iniciar cualquier
actividad, en especial aquellas tareas que requieran un esfuerzo fisico mas intenso. Establecer
periodos de descanso ente clases que faciliten la recuperaciéon de la fatiga, asi como combinar
las actividades que comporten un mayor esfuerzo con otras de menor intensidad. Interrumpir
inmediatamente cualquier ejercicio fisico si provoca dolor o se agrava el persistente e informar a
su médico.

» Sobrecarga de la voz.

Las enfermedades del aparato fonador relacionadas con el uso profesional de la voz son una de
las patologias mas importantes en el sector de la ensefianza. Aparece reflejada en el cuadro de
enfermedades profesionales (RD 1299/2006, de 10 de noviembre por el que se aprueba el
cuadro de enfermedades profesionales de la Seguridad Social y se establecen criterios para su
notificacion y registro), en el Anexo |, Grupo 2, Agente L, Subagente 01,cédigo 2L0101- Nodulos
de las cuerdas vocales a causa de los esfuerzos sostenidos de la voz por motivos profesionales.

Como factores favorecedores o desencadenantes de las patologias de la voz estableceremos:

1-La Tarea. La practica docente exige un uso constante de la voz, variaciones de tono y de
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volumen, para comunicar, preguntar, etc.

2- Ruido ambiental del centro, del aula y la acustica de ésta. Un nivel de ruido elevado obliga a
forzar la voz para mantener la comunicacion. La acustica de algunas aulas de grandes
dimensiones, techos elevados, materiales que la recubren, etc., obligan al personal docente a
elevar el tono para conseguir que su mensaje sea comprendido por el alumnado.

3- Condiciones termohigrométricas. Unas condiciones inadecuadas de temperatura, humedad y
ventilacion, tanto dentro del aula como entre el aula y los pasillos, pueden generar problemas
en el aparato respiratorio y, por tanto, también afectar a la fonacion.

4- Polvo. El polvo que origina la tiza no hipoalergénica puede resultar molesto e irritar la
garganta del personal docente.

5- Factores de riesgos ocupacionales: Numero de horas de clase, nimero y duracion de pausas,
edad del alumnado, nimero de alumnado/aula, formacién y entrenamiento especifico sobre
prevencion de los problemas de la voz, medidas de prevencién del estrés, asignatura
impartida (Musica, Idiomas, Gimnasia, etc.), responsabilidades accesorias (direccion, tutorias,
etc.).

6- Factores individuales: La ingestion terapéutica de farmacos (antihistaminicos, corticoides,
etc.), habitos individuales (carraspeo, tos compulsiva, tabaquismo, etc.) y factores organicos
(laringitis, traqueitis, infecciones de las vias respiratorias, alteraciones hormonales, etc.),
pueden favorecer y/o desencadenar la aparicion de trastornos de la voz.

Las medidas preventivas recomendables estan basadas en:

* Formacion y terapias de la voz: Higiene vocal, entrenamiento auditivo, eliminacién del mal
uso/abuso de la voz, técnicas de relajacion, técnicas de control del tono y volumen,
coordinacion de la respiracion, etc.

* Informacion de riesgos y pautas preventivas de higiene vocal: hidratacion de las cuerdas
vocales regularmente durante la clase, no exponerse a factores irritantes: alcohol,
ambientes secos y calientes, ambientes bruscos de temperaturas, etc., evitar los estados
de fatiga vocal, mantener un nivel tonal 6ptimo con volumen moderado, etc.

* Vigilancia especifica de la salud.
» Carga mental
Los factores que contribuyen a la carga de trabajo mental y que ejercen presiones sobre la
persona que lo desempefia se deben identificar para cada puesto o situacion de trabajo concreta
y se pueden agrupar segun procedan: De las exigencias de la tarea. De las circunstancias de

trabajo (fisicas, sociales y de organizacion). Del exterior de la organizacion.

La carga de trabajo mental puede ser inadecuada cuando uno o mas de los factores
identificados es desfavorable y la persona no dispone de los mecanismos adecuados para
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afrontarlos.

Algunas medidas para mejorar las condiciones de trabajo y adecuar las exigencias de trabajo
mental a las personas pueden ser las que van dirigidas a:

- Facilitar y orientar la atencién necesaria para desempenar el trabajo.

- Ajustar la carga informativa a las capacidades de la persona, asi como facilitar la
adquisicion de la informacidn necesaria y relevante para realizar la tarea, etc.

- Proporcionar las ayudas pertinentes para que la carga o esfuerzo de atencion y de
memoria llegue hasta niveles que sean manejables (ajustando la relacion entre la atencion
necesaria y el tiempo que se ha de mantener).

- Reorganizar el tiempo de trabajo (tipo de jornada, duracion, flexibilidad, etc.) y facilitar
suficiente margen de tiempo para la autodistribucién de algunas breves pausas durante
cada jornada de trabajo.

- Redisefiar el lugar de trabajo (adecuando espacios, iluminacion, ambiente sonoro, etc.).

- Reformular el contenido del puesto de trabajo, favoreciendo el movimiento mental.

- Actualizar los utiles y equipos de trabajo (manuales de ayuda, listas de verificacion,
registros y formularios, procedimientos de trabajo, etc.) siguiendo los principios de claridad,
sencillez y utilidad real.

3.1 Organizacion del trabajo

Los factores derivados de la organizacion del trabajo, llamados factores psicosociales, que
pueden influir a nivel fisico, psicologico o social, son entre otros: ritmos de trabajo, estilo de
mando, estatus social, relaciones profesionales, comunicacion, etc.

- Factores psicosociales

Alguno de los efectos mas importantes que se producen sobre la persona trabajadora son:
estrés, fatiga, dolor de cabeza, etc. y a nivel empresa: descenso de la productividad,
absentismos, pérdida de interés etc.

- El estrés

El estrés es un desequilibrio sustancial percibido entre la demanda y la capacidad de respuesta
de la persona. El concepto de estrés implica un ajuste inadecuado entre la persona y su entorno.
Es generado por la percepcion que tiene la persona de esa situacion; la situacion real, objetiva,
no tiene apenas importancia en el desencadenamiento del estrés. Una misma situacién puede
ser estresante para una persona y placentera para otra.

- Sindrome “Burnout”

El término burnout es la sensacion de agotamiento, decepcion y pérdida de interés por la
actividad laboral, como consecuencia del desgaste diario, en personas que se dedican a
profesiones de servicios a los seres humanos (educacion, sanidad, servicios sociales, etc.). La
dindmica en la que se desarrolla el sindrome, se representa en el siguiente diagrama:La no
consecucion de objetivos personales en el trabajo asociada a baja realizacion personal, genera
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un esfuerzo emocional por mantenerse en el contexto indeseado.
- Acoso psicolégico en el trabajo (mobbing)

Se puede definir el acoso psicolégico en el trabajo (APT) como la exposicién a conductas de
violencia psicologica, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el tiempo, hacia una o0 mas
personas por parte de otra/s que actian frente aquella/s desde una posicion de poder (no
necesariamente jerarquica). Dicha exposicion se da en el marco de una relacion laboral y
supone un riesgo importante para la salud. Estas acciones y comportamientos de APT pueden
generar dafos sobre la salud de las personas trabajadoras, como en cualquier otra exposicion a
riesgos de origen laboral.

4. RIESGOS DERIVADOS DEL USO DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS

La mayor parte del personal docente de los centros educativos no estan considerados como
usuarios de pantallas de visualizacion de datos (PVD), ya que tal y como indica la definicion
establecida en el RD 488/97, de 14 de abril, sobre trabajos con pantallas de visualizacion,
trabajador usuario es cualquier trabajador que habitualmente y durante una parte relevante de su
trabajo utilice un equipo con pantalla de visualizacion.

El RD 488/97, de 14 de abril, esta destinado a proteger la salud de los empleados considerados
como “trabajadores usuarios de equipos con pantallas de visualizacion”. Esta proteccion se
relaciona con los riegos asociados a la utilizacion efectiva de dichos equipo; que originan
principalmente: trastornos musculoesqueléticos, problemas visuales y fatiga mental.

La probabilidad de experimentar tales trastornos esta relacionada directamente con la frecuencia
y la duracion de los periodos de trabajo ante la pantalla, asi como la intensidad y grado de
atencién requeridos por la tarea. Junto a estos factores intervienen otros, como la posibilidad de
que el personal usuario pueda seguir su propio ritmo de trabajo o puedan efectuar pausas.

Muchos de los problemas visuales suelen estar relacionados con la utilizacién incorrecta de las
pantallas de visualizacién, la presencia de reflejos y parpadeos molestos, especialmente si la
tarea conlleva la lectura frecuente de textos en pantalla.

Los problemas musculoesqueléticos suelen estar asociados entre otras causas, al
mantenimiento de posturas estaticas prolongadas unidas a la adopcion de malas posturas.

La fatiga mental puede estar causada, entre otras, por las dificultades de manejar con soltura las
aplicaciones informaticas o programas de ordenador, asi como la excesiva presion de tiempos,
ausencia de pausas y, en general, por deficiencias en la organizacion.

La mayoria de estos problemas pueden evitarse mediante un buen disefio del puesto, una
correcta organizacion y una informacion y formacion adecuada.
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Prevencion de los problemas visuales
» Causas

El sistema de iluminacion puede producir deslumbramientos al personal usuario asi como
reflejos molestos en la pantalla, mesa u otras superficies reflectantes del entorno.

» Consecuencias
Molestias oculares, trastornos de la vision, cefaleas, etc.
» Medidas preventivas

- Utilizar una pantalla de buena calidad y oriéntarla de manera que no se produzcan en ella
reflejos molestos.

- Orientar su puesto de manera que quede situado paralelamente a las ventanas.

- Utilizar correctamente las cortinas o persianas en funcién de la hora del dia con el fin de
obtener un ambiente de luz confortable.

- Colocar la pantalla a la distancia de sus o0jos que le resulte mas confortable, especialmente
para la lectura de documentos.

- Aprender a utilizar los controles de brillo y de contraste y ajustarlos hasta conseguir las
condiciones que les resulte mas confortables.

- En el caso de que la aplicacion lo permita, ajustar el tamafio de los caracteres de los textos
para conseguir una comoda lectura.

- Mantener limpia la pantalla.

- Realizar pequefas pausas periodicas y, si es posible, alternar el trabajo en pantalla con
otros que suponga menor carga visual.

- Realizar ejercicios de relajacion de la vista.

- Consultar a su médico ante la presencia de sintomas 0 molestias en los 0jos o0 en la vista.

Prevencion de los problemas musculoesqueléticos

» Causas

En los trabajos con PVD es habitual mantener posturas estaticas prolongadas y adoptar
posturas inadecuadas que pueden tener varias causas: habitos adquiridos, disefio incorrecto del
puesto, etc.

» Consecuencias

Se puede propiciar la aparicion de molestias en la espalda, cuello (zona cervical), brazos y
extremidades superiores.

» Medidas preventivas

- Ajustar correctamente la altura del asiento, de manera que los codos queden
aproximadamente a la altura del plano de trabajo.
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Si, una vez realizado el ajuste anterior, no puede apoyar los pies comodamente en el suelo,
solicitar un reposapiés (en el supuesto de que no sea ajustable la altura de la mesa).
Sentarse de forma que su espalda permanezca en contacto con el respaldo del asiento.
Aprender a regular la altura del respaldo de su silla de trabajo y ajustarla de forma que la
suave prominencia del respaldo quede situada a la altura de la zona lumbar (la curva
natural de la columna vertebral en la parte baja de la espalda).

Utilizar de vez en cuando el mecanismo que permite inclinar hacia atras el respaldo para
relajar la tension de la espalda.

Colocar el teclado de forma que quede un espacio delante del mismo en la mesa que le
sirva de reposamanos.

Habilitar un espacio suficiente en la mesa para poder accionar el “ratébn” apoyando el
antebrazo sobre la mesa.

Utilizar un modelo de “raton” que se adapte al tamafo de su mano y cuyo disefio le permita
accionarlo con comodidad.

Acercar la silla a la mesa de trabajo de manera que no tenga que inclinar el tronco hacia
delante (verificar que los eventuales reposabrazos de la silla no le impiden dicho
acercamiento, para lo cual deberian poder deslizarse bajo el tablero de la mesa).

Colocar el monitor frente a usted o, en todo caso, dentro de un angulo de 120° en el plano
horizontal, de manera que no necesite girar repetidamente el tronco o la cabeza para
visualizarla.

Realizar pequefias pausas periddicas para relajar la tension muscular y contrarrestar el
estatismo postural.

Durante dichas pausas realizar movimientos que favorezcan la circulacibn sanguinea:
estiramientos, movimientos suaves de cuello, dar algunos pasos, etc.

Contrarrestar el estatismo de su trabajo haciendo algin deporte en su tiempo libre o, en su
defecto, caminar a paso ligero al menos media hora diaria.

Consultar a su médico ante la aparicion de sintomas o molestias de tipo
musculoesquelético.

Prevencion de la fatiga mental

» Causas

Una organizacion del trabajo que no permita las pausas periédicas, que imponga una excesiva
presién de tiempos 0 que establezca tareas excesivamente monoétonas y repetitivas puede
constituir también una importante causa de estrés generador de la fatiga mental.

» Consecuencias

Estrés, cansancio, agotamiento, etc.

» Medidas preventivas

Seguir con aprovechamiento las actividades formativas necesarias para manejar y
consultar los programas o aplicaciones informaticas que ha de utilizar en su trabajo.
Tratar de realizar trabajos variados o alternar con otras tareas que no requieran el uso de la

140



Daniel Vicente Blasco s/n

% GENERALITAT 46370 XIVA (Valencia) —~——
\\§ VALENC'ANA Ap. Correos 56 ,.EIS\A.-;,‘M

http://lesmarjana.edu.gva.es

Conselleria d’Educacid, Tel: 96 1808445 Fax: 96 1808446
Investigacid, Cultura i Esport

pantalla de visualizacion.

- Realizar pequefas pausas periddicas para prevenir la fatiga.

- Contribuir al mantenimiento de un buen clima laboral y cuidar las relaciones personales con
sus comparieros/as de trabajo.

5. RIESGOS DERIVADOS DE LAS PRACTICAS REALIZADAS EN LABORATORIOS

Los riesgos existentes no son, en general, suficientemente valorados y tienen una especificidad
propia.

- Enun laboratorio pueden detectarse riesgos de origen y consecuencias muy diferentes que
dependen de las instalaciones existentes y de las operaciones que se realicen en ellos. No
es dificil encontrar, en un mismo laboratorio, riesgos eléctricos, bioldgicos, de incendio, de
intoxicacion, de quemaduras quimicas y térmicas, etc.

- Pueden tener lugar exposiciones puntuales muy intensas, siendo relativamente corriente
trabajar con productos de elevada peligrosidad.

- Suele existir gran cantidad de productos quimicos con caracteristicas e peligrosidades muy
diversas.

- En los laboratorios de practicas las personas usuarias, salvo los docentes, no son
profesionales. El alumnado de practicas es joven e inexperto. Los problemas detectados
con mayor asiduidad en el trabajo en los laboratorios de préacticas son:

* Pequefios incendios.

* Quemaduras por contacto con objetos calientes.
» Caida de materiales y productos.

» Vertidos y salpicaduras.

* Inhalacion de vapores irritantes o toxicos.

Medidas preventivas/correctivas a inspeccionar continuamente
5.1 Aspectos generales del laboratorio

- Comprobar que el alumnado ha recibido la formacién y la informacion adecuada y
suficiente para la realizacion del trabajo en el laboratorio.

- Las puertas del laboratorio deben tener las medidas adecuadas para realizar una
evacuacion de emergencia.

- Trabajar con las puertas cerradas y cerrar las puertas del laboratorio con llave cuando no
se utilizan.

- Disponer de sefializacion normalizada de emergencias.

- Disponer de material y productos especificos para neutralizar y/o recoger los vertidos.

- Disponer de material suficiente y en buen estado para la practica o trabajo a realizar.

- Disponer de espacio suficiente

- Disponer de un lugar especifico para guardar la ropa y el material escolar fuera de la mesa
de trabajo.
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Disponer de lavaojos y ducha de seguridad

Disponer de medios de extincion, sefializados y en lugares accesibles y visibles.

Conocer las medidas de emergencias y evacuacion del centro y realizar los simulacros
necesarios.

Disponer de material de primeros auxilios. Tener instrucciones claras de actuacion en caso
de accidente.

Manipulacion de equipos, instalaciones y materiales

Se debe tener constancia de que el laboratorio cumple con la normativa de seguridad
eléctrica.

Se recomienda que no existan alargaderas, ladrones/multienchufes de forma permanente.
Las bases de los enchufes y de los aparatos deben tener toma de tierra.

Todas las conexiones eléctricas debe estar en buen estado.

Los fregaderos deben estar alejados de los enchufes.

Las botellas de gases a presion no se almacenaran cerca de las zonas de transito o en
lugares que existan objetos pesados. Deberan ir provistas de caperuza o protector y
deberan tener la valvula cerrada. El almacenamiento sera en posicion vertical.

Asegurar el mantenimiento de los equipos de trabajo del laboratorio, teniendo en cuenta las
instrucciones del fabricante o en su defecto, las caracteristicas de estos equipos, sus
condiciones de utilizacion o cualquier otra circunstancia normal o excepcional que pueda
influir en su deterioro o desajuste.

Comprobar que se utilizan equipos con dispositivos de seguridad (ejemplo: equipos que
permiten interrumpir el suministro de gases en caso de anomalia, que no permitan ponerse
en marcha si la tapa no esta bien cerrada o el rotor estd en movimiento, sistemas de
seguridad de control de temperaturas, etc.).

Comprobar que los materiales empleados son los adecuados a un laboratorio escolar.
Comprobar que el material de vidrio estd en buen estado, es de la calidad adecuada al
experimento/practica a realizar.

Examinar el estado de las piezas antes de utilizarlas y desechar el material que haya
sufrido un golpe de cierta consistencia, aunque no se observen grietas o fracturas.
Disponer de los materiales a utilizar disponibles cerca del lugar de trabajo (ejemplo: pinzas,
guantes de proteccién térmicas para coger el material procedente de la estufa, etc.).

Utilizar soportes, abrazaderas adecuadas, elementos de fijacion de piezas, etc. para
efectuar los montajes para las diferentes operaciones (reacciones con adiccion y agitacion,
endo y exotérmicas, etc.)

No calentar directamente el vidrio a la llama, para ello interponer un material capaz de
difundir el calor (rejilla metalica, manta calefactora, etc.).

Manipulacion de productos

Los productos quimicos se encontraran guardados en sus armarios respectivos.
Comprobar que los envases no se dejan abiertos durante la operacion o practica realizada.
Todos los productos adquiridos conservaran la etiqueta. En los pictogramas de riesgo y en
las frases H y P (antiguas R y S) de la etiqueta es donde esta la primera informacion atil
para saber como hay que almacenar los productos.

Se etiquetaran todas las disoluciones y mezclas que se preparen.
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- Las sustancias solidas siempre se extraeran de los envases mediante una espatula y las
sustancias liqguidas mediante una pipeta limpia o se transvasaran empleando un embudo.

- Disponer de manera accesible todas las fichas de datos de seguridad de los productos
guimicos (FDS). En ellas se indica informacion sobre la manipulacién, equipos de
proteccion individual necesarios, almacenamiento, etc.

- Utilizacién de vitrinas o campanas de extraccion.

- Comprobar que el aire que se extrae de las vitrinas 0 campanas no va a parar a zonas
comunes y revisar periodicamente el funcionamiento de las vitrinas o campanas.

- Disponer en el interior de las vitrinas Unicamente el material indispensable para llevar a
cabo el trabajo que se vaya a realizar. No utilizar la vitrina como unidad de
almacenamiento.

5.4 Almacenaje de productos

- Disponer de un almacén para los productos fuera del laboratorio y facilmente accesible.

- El almacén debe disponer ventanas o un sistema de ventilacién. No utilizar los pasillos,
lugares de paso, vestibulos de acceso general, salas de visitas, huecos de escaleras, etc.
Para almacenamiento.

- Los productos inflamables y corrosivos se almacenaran en armarios especificos.

- Los productos que no es necesario guardar en los armarios de seguridad, se colocaran en
estanterias lo mas cercanas posible al suelo.

- Las estanterias utilizadas para guardar liquidos dispondran de un borde protector para
evitar la caida.

- Comprobar el almacenamiento de los productos quimicos tal y como se indica en la FDS.

- Disponer de un registro actualizado de los productos quimicos para evitar su
envejecimiento.

- Limitar el stock y almacenar sistematicamente la minima cantidad posible.

- Agrupar y clasificar los productos respetando las restricciones de almacenamientos
conjuntos de productos incompatibles, asi como las cantidades maximas recomendadas.

NTP: 725. Seguridad en el laboratorio. Alimacenamiento de productos quimicos
5.5 Gestion de residuos
Caracteristicas comunes
- Pequeia cantidad. Habitualmente se usan cantidades limitadas.
- Diversidad. Se pueden manejar una gran variedad de productos quimicos.
- Universalidad. Todos los laboratorios generan residuos, sea cual sea su actividad.
- Dificil gestion. No existe un modelo de gestion universal.
Clasificacion
- Residuos no peligrosos: Son asimilables a los residuos urbanos. Ejemplos: papel, carton,
envases no contaminados...

- Residuos peligrosos: Productos de practicas, productos caducados, sobrantes, etc. y sus
envases que por su composicion o caracteristicas resultan perjudiciales para el medio
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ambiente, la salud humana o los recursos naturales. Estos se deben gestionar
adecuadamente para que no supongan un riesgo para el personal docente y alumnado del
centro.

NTP: 767. Residuos peligrosos en centros docentes de secundaria. Gestion intracentro.
5.6 Normas de seguridad en la manipulacién de residuos

- Actuar con los mismos criterios preventivos que cuando se estda expuesto a productos
guimicos.

- Antes de manipular cualquier residuo hay que leer su etiquetado.

- Siempre gue sea posible es conveniente evitar el contacto con los residuos, utilizando
equipos de proteccion individual.

- Si es razonablemente viable no manipular residuos en solitario.

- No usar envases que superen los 20 kg. El transporte de envases superiores a 30 | se debe
hacer por medios mecanicos.

- El vertido de los residuos a los envases correspondientes se debe hacer de forma lenta y
controlada.

- En trasvases utilizar utensilios adecuados (embudos, sifones, pipetas, buretas, probetas,
dosificadores...).

- Limpiar posibles derrames, inmediatamente después de producirse, por adsorcion o
neutralizacion. Ventilar la zona afectada.

- No colocar los envases o contenedores de residuos en zonas de paso ni donde existan
focos de calor.

- Etiquetar todos los envases que contengan residuos peligrosos antes de su
almacenamiento.

5.6 Normas de seguridad béasicas y recomendaciones generales para el alumnado

La informacion y la formacion al alumnado, efectuada al inicio de la practica/tarea, debe incluir,
en primer lugar, la correcta y completa informacién sobre la actividad/practica a realizar.
También debe incluir también el enfoque adecuado para la comprensién y el tratamiento de las
propiedades peligrosas de los productos quimicos (por ejemplo, inflamabilidad, reactividad,
corrosividad y toxicidad) asi como una introduccién a la seguridad en el laboratorio y la gestién
de los residuos quimicos.

Se relaciona un posible contenido de las instrucciones a dar al alumnado antes de su entrada en
el laboratorio para la realizacién de una practica o experimento:

- Titulo de la préactica o actividad a realizar.

- Introduccién en la que se tratan los aspectos tedricos de cada practica.

- Obijetivo, en el que se concreta cual es la finalidad de cada practica.

- Materiales y equipos necesarios para poder realizar los experimentos.

- Reactivos, es decir los productos quimicos usados en los experimentos.

- Equipos de proteccion individual (EPI) que son obligatorios para poder realizar la practica.

- Documentacion sobre los peligros que presenta la actividad remitiéndose a la Ficha de
Datos de Seguridad o con informacion preparada por el profesor.
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- Precauciones de Seguridad, a tener presentes antes de realizar la préctica.
- Procedimiento, en el que se describe como realizar los experimentos.
- Hoja de cuestiones y preguntas para entregar al finalizar la practica.

El profesorado responsable de las practicas debe conocer a priori los problemas de diversa
indole que se pueden presentar y la manera de abordarlos.Es por ello, que no debe descartarse
unas instrucciones basicas de comportamiento y habitos higiénicos a transmitir al alumnado,
como:

- Uso de EPI, siempre que la tarea/practica lo requiera.

- Utilizacion de bata de laboratorio, correctamente abrochada.

- No utilizar calzado descubierto.

- Los cabellos deben llevarse recogidos.

- No llevar pulseras, colgantes, ni mangas anchas.

- Los objetos personales no se depositan en el banco de trabajo del laboratorio, sino en la
taquilla o destino correspondiente.

- Utilizar gafas de seguridad, imprescindible en el caso de llevar lentillas.

- No llevar comida ni bebida al laboratorio ni consumirla dentro de éste. No mascar chicle,
caramelos u otros.

- Tapar cualquier herida con apdsito y colocar guantes adecuados.

- Mantener el orden y limpieza en la ejecucion y finalizacion de las actividades programadas.

- No realizar experimentos 0 ensayos no previstos, sin el profesor responsable.

- No gastar bromas ni jugar en el laboratorio.

- Informar de los incidentes al profesor responsable.

- Al salir del laboratorio se debe asegurar la desconexion de las instalaciones (agua, luz, gas,
etc.)

6. RIESGOS DERIVADOS DE LAS PRACTICAS REALIZADAS EN LOS TALLERES

Guias que facilitan las herramientas necesarias para abordar las acciones preventivas
necesarias y de informacion para el personal docente y el personal en practicas:

http://www.insht.es/portal/site/Insht/menuitem.3cf21cd4ca9db1le6f124b07db5d061ca/?
vgnextoid=a90aaf27aa652110vVgnVCM100000dc0ca8cORCRD&tipo=416d844b768d6110VgnVC
M100000b80ca8cOTAXC&page=1

7. RIESGOS IN MISION

La utilizaciéon del vehiculo para trabajar o para desplazarse hacia o desde el trabajo supone estar
expuesto a un riesgo. A diferencia del resto de accidentes de trabajo, los accidentes de trafico no
se producen en las instalaciones de la empresa, sino fuera de ella, bien al dirigirse o al regresar
del trabajo (in itinere) o bien realizando el trabajo fuera del centro (in mision), por ejemplo:
profesorado que se desplaza de un centro a otro a impartir sus clases.

Los factores de riesgo mas importantes parece que se asocian, segun todas las investigaciones,
con el llamado factor humano (fatiga, habitos de vida y estrés), quedando en segundo lugar los
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debidos al estado de la carretera y al vehiculo.
Caracteristicas de concepto de “riesgo en la conduccién”

- EL riesgo siempre esta presente. Para evitar el siniestro, hay que asumir que cualquier
situacion de conduccién puede conllevar riesgo

- El riesgo puede ser alterado. Es preciso asumir que el riesgo en la conduccion se puede
evitar o al menos paliar.

El riesgo se comparte. Los resultados de nuestras acciones tienen, generalmente,
consecuencias sobre las demas personas usuarias de las vias, y viceversa..

- Riesgo objetivo o real, riesgo tolerado y riesgo percibido son conceptos distintos. El riesgo
objetivo, corresponderia al peligro real que entrafia una situacion de tréfico. El tolerado
haria referencia al que nosotros, como conductores estamos dispuestos a asumir y el
percibido, al riesgo que creemos posee una determinada situacion. Existen situaciones de
trafico en las que el peligro es evidente y, generalmente, en ellas el riesgo objetivo y el
percibido suele coincidir. Por el contrario, durante la conduccion son muchas las
situaciones en las que el riesgo no es tan evidente, o, al menos, no nos lo parece. Y
precisamente el problema suele aparecer cuando el riesgo real que implica una situacion
no coincide con el que percibimos.

ADAPTACION DE PUESTOS DE TRABAJO

El Capitulo Il del DECRETO 3/2017, de 13 de enero, del Consell establece la adaptacion o
cambio de puesto por motivos de salud en la Administracion de la Generalitat.

Cambio de puesto por motivos de salud

Podré& adscribirse al personal funcionario de carrera que lo solicite a puestos de trabajo, tanto en
la misma como en distinta unidad administrativa o localidad, por motivos de especial sensibilidad
a los riesgos derivados del puesto de trabajo actual o disminuciébn manifiesta de la capacidad
para el desempefio de las tareas asignadas al mismo, derivados de enfermedad fisica o
psiquica, que impliguen un rendimiento insuficiente para el desempefio del puesto que no
comporte inhibicion, y que impidan realizar con eficacia dichas tareas. Este sistema de provision
de puestos tendra preferencia sobre los nombramientos de personal funcionario interino o
mejora de empleo.

Adaptacion del puesto de trabajo sin cambio de tareas

1. En el supuesto de que el servicio competente en materia de prevencion de riesgos laborales
considere que la salud de la persona afectada quedara protegida con una adaptacion de su
puesto de trabajo, realizara las comprobaciones que estime oportunas con la conselleria u
organismo al que esté adscrito el puesto con el objeto de determinar si es 0 no posible dicha
adaptacion y, caso de serlo, el contenido de la misma.
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2. Una vez realizadas las comprobaciones oportunas, si la propuesta fuera de adaptacion del
puesto sin cambio de tareas, se remitira informe al érgano paritario de seguridad y salud que
corresponda y a la conselleria u organismo correspondiente, en el que debera constar el tipo de
medidas a adoptar, a fin de que se proceda a dictar resolucion y dar cumplimiento por el érgano
competente en la materia.

Adaptacion del puesto de trabajo con cambio de tareas

En el supuesto de que la adaptacion conllevara un cambio de tareas del puesto de trabajo, una
vez oida la persona interesada, se daré traslado del informe de prevencién de riesgos laborales
a la subsecretaria u 6rgano competente en materia de personal para que, de conformidad con lo
previsto en el mismo, se dicte resolucion por la que se asignen las nuevas tareas a la persona
afectada. A tal efecto, el informe indicar4 de forma detallada tanto las tareas propias de su
puesto de trabajo que no resultan compatibles con su estado de salud como aquellas que si
podria desempenar.

Adscripcion provisional a un puesto de trabajo por motivos de salud

1. En el caso de gque no sea posible la adaptacion del puesto, el servicio competente en materia
de prevencion de riesgos laborales emitird informe que sera remitido a la unidad competente en
materia de provision de puestos de trabajo, en el que determinard este extremo e indicara la
procedencia de un cambio de puesto de trabajo. A tal efecto deberan indicarse las
caracteristicas que debe reunir el nuevo puesto atendiendo a la patologia que conste en el
informe médico, siempre que no imposibiliten el ejercicio de sus tareas. Recibido el informe, se
estudiard coordinadamente con la unidad competente en materia de prevencion de riesgos
laborales las vacantes existentes que puedan ser compatibles con el estado de salud de la
persona afectada.

2. Determinado el puesto compatible, se solicitar4 informe no vinculante de la conselleria u
organismo afectado que, en el plazo de 10 dias habiles, debera pronunciarse sobre la viabilidad
del cambio y, en su caso, su incidencia en el funcionamiento del servicio.

3. A la vista de los informes previstos en los apartados anteriores, y previa audiencia de la
persona afectada, la direccidbn general competente en materia de funcién publica dictara
resolucién adscribiendo provisionalmente a la persona interesada a un puesto compatible con su
estado de salud, de la que se dara traslado al 6rgano paritario de seguridad y salud laboral.

Criterios para la asignacion de puesto
1. La adscripcion se hara a un puesto de trabajo situado en la misma localidad de destino, y solo
si no fuera posible se asignara un puesto en localidad distinta, previa aceptacion de la persona

interesada.

2. Se realizara a un puesto del cuerpo, agrupacion profesional funcionarial o escala del puesto
de procedencia, salvo lo dispuesto en la disposicién adicional quinta de este decreto.
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3. El cambio no puede suponer incremento retributivo, salvo cuando ello se deba a cambio de
dedicacion horaria. La merma de retribuciones por cualquier causa debera ser expresamente
aceptada por la persona interesada.

4. La persona interesada debe reunir los requisitos del puesto y este debera encontrarse vacante
y sin reserva.

Adscripcion definitiva de puesto de trabajo por motivos de salud

1. Transcurridos dos afios desde la fecha de adscripcidn a otro puesto, y previo informe del
servicio competente en materia de prevencién de riesgos laborales, la direccion general con
competencias en materia de funcién publica resolvera la adscripcion definitiva a dicho puesto
cuando la persona interesada ocupara con tal caracter su puesto de origen.

2. El personal funcionario adscrito con destino definitivo a un puesto por motivos de salud,
debera permanecer un minimo de un afio en el puesto de trabajo para poder participar en un
concurso de provision de puestos, excepto en los supuestos previstos en el articulo 101.3 de la
LOGFPV.

Cambio de puesto del personal funcionario interino

1. El cambio de puesto del personal funcionario interino por motivos de salud se realizara
mediante un nuevo nombramiento de personal funcionario interino, siempre que concurran los
siguientes requisitos:

a) Existencia de puesto vacante del cuerpo, agrupacién profesional funcionarial o escala, salvo
lo dispuesto en la disposicion adicional quinta, con unas retribuciones complementarias
iguales o inferiores a las del puesto de procedencia, que sea de necesaria cobertura,
debidamente autorizada por la direccion general competente en materia de presupuestos y
gastos.

b) Cumplimiento por parte de la persona interesada de los requisitos exigidos para el
desempeiio del puesto.

c) Informe previo del servicio competente en materia de prevencion de riesgos laborales en el
sentido indicado en los articulos 66 y 69 de este decreto.

Este supuesto de movilidad serd de aplicacion al personal laboral temporal en los términos

previstos por la legislacion laboral, las demas normas convencionalmente aplicables y

supletoriamente, por lo previsto en este decreto.

Evaluaciones del servicio competente en materia de prevencién

El servicio competente en materia de prevencion de riesgos laborales realizara revisiones
cuando lo considere conveniente, de oficio 0 a solicitud de la persona interesada, con el objeto
de comprobar si se mantienen las mismas circunstancias que motivaron la adaptacién o cambio
de puesto de trabajo, debiendo pronunciarse en los mismos términos previstos en los articulos
anteriores.
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VALORACION DE RIESGO DURANTE EL EMBARAZO Y LA LACTANCIA
Para solicitar una valoracion de riesgos laborales, se procedera de la siguiente forma:

1) Notificacion del embarazo, parto reciente o lactancia por parte de la trabajadora. Esta
notificacion a la persona responsable maxima del centro de trabajo indicando:
2) La trabajadora debera disponer de la siguiente documentacion:
(1) Informe fechado de su especialista en Obstetricia y Ginecologia.
(2) Analitica con la determinacion de inmunidad frente a Rubeola, Varicela, Citomegalovirus,
Sarampién, Parvovirus B19 y Parotiditis.

En el caso de los centros educativos, ademas de la descripcion de las tareas, el curso o cursos
que esta impartiendo, si la trabajadora imparte la asignatura de Educacion Fisica se indicara el
programa formativo que se va a impartir en el curso escolar correspondiente.

En el caso que la trabajadora embarazada pertenezca a un puesto en el que se le ha identificado
el riesgo de agresion en la Evaluacion de Riesgos, se debera aportar informe justificativo (como
minimo en el Ultimo afio) en el que se describira la existencia o no de antecedentes de este tipo
y/o la problematica social o docente que implicaria dicho riesgo, para poder valorar la situacion
de riesgo de la trabajadora.

El SPRL reevaluara el puesto de trabajo y determinara si continla la situacion de no exposicion
al riesgo o si es necesario realizar alguna accion preventiva y propondra las medidas preventivas
adecuadas a las caracteristicas individuales.

Esta gestionada por la entidad gestora de las contingencias profesionales: MUFACE/MUGEJU o
UMIVALE en el caso de las pertenecientes al régimen de Seguridad Social de Valencia.

DELEGADOS Y DELEGADAS DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Los delegados de prevencion son los representantes de los trabajadores con funciones
especificas en materia de prevencion de riesgos en el trabajo (aptdo.l art.35 LPRL). Los
delegados de prevencion seran elegidos por y entre los representantes del personal y su nimero
dependera de la plantilla de la empresa (aptdo.2 art.35 LPRL). En centros entre 50 y 100
trabajadores corresponden 2 delegados/as.

Las competencias de los delegados de prevencion son (aptdo.l1 art.36 LPRL):

- Colaborar con la direccién de la empresa en la mejora de la accion preventiva.

- Promover y fomentar la cooperacion de los trabajadores.

- Ser consultados sobre las materias objeto de consulta obligatoria para el empresario.
- Vigilar y controlar el cumplimiento de la normativa de prevencion de riesgos laborales

Los delegados de prevencion tienen facultades para (aptdo.2 art.36 LPRL):
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- Acompafiar a los técnicos en las evaluaciones de caracter preventivo y a los inspectores de
trabajo y seguridad social en la realizacion de visitas y verificaciones que realicen en los
centros de trabajo.

- Tener acceso, con las limitaciones previstas en la Ley, a la informacién y documentacion
relativa a las condiciones de trabajo que sean necesarias para el ejercicio de sus funciones.

- Ser informados por el empresario sobre los dafios producidos en la salud de los trabajadores.

- Recibir del empresario informacion acerca de las actividades de proteccion y prevencion en la
empresa, asi como proponerle la adopcion de medidas de caracter preventivo y para la
mejora de los niveles de proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores.

- Proponer al 6rgano de representacion de los trabajadores la adopcion del acuerdo de
paralizacion de actividades ante situaciones de riesgo grave e inminente.

- Ser informado cuando se concierte un contrato de prestacion de obra o servicios.

- Realizar visitas a los lugares de trabajo para ejercer una labor de vigilancia y control del
estado de las condiciones de trabajo.

Las garantias y sigilo profesional de los delegados de prevencion estan recogidas en el articulo
37 de la LPRL.

La designacion de los delegados de prevencion debera constar en el Registro de delegados de
prevencion de la Generalitat Valenciana, y el acta de designaciéon quedara en el Depoésito de
actas de designacion de delegados de prevencion, segun el Decreto 18/2000, de 8 de febrero,
del Gobierno Valenciano.

DESFIBRILADOR
Centros educativos obligados a disponer del DESA

1. Se entenderd por aforo la suma del numero total de alumnado matriculado en el centro
educativo y todo el personal empleado publico que presta servicios en dicho centro.

2. Cuando la suma de todos ellos sea igual o superior a 1.500 personas, el centro educativo, de
acuerdo con el articulo 3.2 del Decreto 159/2017, de 6 de octubre, tendra la obligacion de
disponer del DESA, en condiciones aptas de funcionamiento y listo para su uso inmediato.
Siguiendo esta norma en el IES Marjana no es obligado disponer de este aparato sanitario.

Caso de que el centro decidiera disponer de uno de ellos se debera participar en los programas
de formacién inicial y formacion continua para el uso del DESA, al menos, un namero suficiente
de personas empleadas publicas que prestan servicio este centro educativo, de manera que se
pueda garantizar su actuacion en caso de necesidad durante el horario de apertura del centro.

El personal del centro docente que haya superado el programa de formacion inicial debera
actualizar su formacion al menos cada dos afos.

Relacion de centros acreditados para impartir la formacion sobre desfibriladores para no
sanitarios: http://www.eves.san.gva.es/web/quest/acredita_cursos_desa
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Homologacion cursos de formacion para el uso del DESA:
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id _proc=19570&version=amp

Financiacion

Los centros educativos publicos de ambito no universitario de titularidad de la Generalitat
Valenciana asumirdn los gastos correspondientes con los recursos econdémicos de que disponen
por su funcionamiento.

El procedimiento para la comunicacion e inscripcion (instalacion, modificacion de datos de
registro o baja del DESA) en el Registro Autondémico de Desfibriladores Automaticos y
Semiautonémicos se puede encontrar en el siguiente enlace:
https://gestoreducatiu.gva.es/documents/166071507/166071546/Instal%C2%B71aci%C3%B3%2
0i+%C3%BAs+de+desfibril%C2%B7ladors+autom%C3%A0tics+i+semiautom%C3%A0tics+exter
nNs+%28DESA%29/a43532ba-c732-42fe-a062-4c32fccffcel

La comunicacion de uso de desfibrilador semiautomatico externo por personal no sanitario —
DESA se puede encontrar en este enlace:
https://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id _proc=18903&version=amp
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