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1- INTRODUCCION

El IES Guadalpefia se crea en el curso 2002/2003. Surge ante la necesidad en la localidad de un
nuevo centro educativo debido al elevado nimero de alumnado de ESO y de Bachillerato
matriculado en el Unico centro publico existente hasta esa fecha.

Desde sus inicios hasta la actualidad el IES Guadalpefia ha experimentado un enorme cambio
tanto en la oferta educativa que presenta, como en la plantilla del profesorado y del personal
de administracién y servicios, como en el desarrollo de programas y planes educativos, y
también en los recursos materiales de los que dispone. Todo ello contribuye a que nuestro
centro sea en estos momentos un importante referente académico, pedagdgico, cultural y social
en la zona en la que estd situado, el “Barrio Bajo” o “Barrio de Maria Auxiliadora”.

La Direccién del centro desde su inauguracion ha incluido en el Proyecto de Direccidén objetivos
y actuaciones que en parte han condicionado el desarrollo final de este Plan de Centro. La
filosofia educativa que rige el Proyecto de Direccidén esta marcada por varios pilares basicos:

1. El esfuerzo compartido para alcanzar un buen clima de convivencia y de trabajo entre todos
los miembros de la comunidad educativa.

2. El continuo plan de formacién del profesorado con acciones variadas como la asistencia a
cursos, jornadas, encuentros; creacién y participacion en grupos de trabajo, procesos de
formacién en centro; implicacion en proyectos de innovacién educativa, etc. Toda esta
formacién se pone al servicio del sistema educativo con el objetivo de ofrecer a toda la
comunidad educativa una ensefianza de calidad.

3. La mejora en la formacidon integral de nuestro alumnado, atendiendo a sus diferentes
necesidades y aplicando para ello diversas medidas de atencién a la diversidad, tanto para el
alumnado que presenta déficits de aprendizaje, como para el alumnado que presenta altas
capacidades y precisa de medidas de enriquecimiento del curriculo. Igualmente se busca
potenciar en el alumnado su preparacion para que curse estudios posteriores que les permita
acceder a la Universidad o a la Formacidn Profesional.

4. Potenciar la coordinacion con los colegios y otros institutos de la localidad.

5. La busqueda de la complicidad y responsabilidad de las familias de nuestro alumnado que
repercuta positivamente en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

6. El aumento y desarrollo de programas europeos, participando principalmente en las
convocatorias Erasmus+, en sus diferentes modalidades: acciones multilaterales y acreditacion
gue suponen un enriquecimiento cultural, social y lingliistico tanto para el alumnado como para
el profesorado participante.

7. El fomento y desarrollo de planes estratégicos como el programa de centro bilingiie, el uso
de las nuevas tecnologias, el fomento del plan de lectura y biblioteca, y el plan de compensacion
educativa.

8. Fomentar el desarrollo del plan de igualdad entre hombres y mujeres.

9. El desarrollo y aplicacion en el curriculo de estrategias en la adquisicion de valores ético-
civicos como, por ejemplo, habitos de vida saludable, conciencia, respeto y actitud
medioambiental, respeto de los derechos humanos, etc.
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10. La apertura del Centro a la ciudadania e integracion del Centro con el entorno social, cultural
y medioambiental. Desarrollo de planes como el de Actividades Extraescolares, asi como
establecimiento de convenios de colaboracién con instituciones, organizaciones y empresas.

El Proyecto Educativo, el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF) y el Proyecto de
Gestion son los documentos que constituyen el presente Plan de Centro.

Este Plan de Centro tiene caracter plurianual, y obliga a todo el personal del instituto y vincula
a toda la comunidad educativa. No obstante, a pesar de su caracter, se procedera a su
actualizacidn y/o modificacion, si fuese necesario y conveniente, tras los oportunos procesos de
autoevaluacién que se llevaran a cabo a lo largo del curso escolar, o bien, a propuesta de la
direccién en funcién de su proyecto de direccién.

2- PROYECTO EDUCATIVO
2.1. Introduccién
2.1.1. Aspectos Generales
Marco Legal:

El presente Plan de Centro se adaptara automaticamente a todos los cambios normativos que
se vayan produciendo, incorporandose las modificaciones, supresiones y los nuevos contenidos
al Plan de Centro de forma automatica.

El marco legal sobre el que se sustenta el presente Plan de Centro estd recogido en la siguiente
pagina web de la Junta de Andalucia:

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/ced/normativa
Contexto del centro:

Ya que el contexto del centro es un elemento en continuo cambio, su descripcidn se actualizard
anualmente mediante los siguientes anexos de este Plan de Centro:

. Anexo I-A: Indicadores Homologados Provisionales.
0 Anexo I-B: Indicadores Homologados Definitivos.
. Anexo II: Memoria de Autoevaluacién.

. Anexo lll: Plan de Mejora.

. Anexo IV: Andlisis del contexto del centro.

. Anexo V: Plan de Orientacién y Accién Tutorial.

. Anexo VI: Plan de Compensacion Educativa.

. Anexo VII: Plan de Atencidn a la Diversidad.

. Anexo VIII: Plan de Convivencia.

J Anexo IX: Formacién del Profesorado.

. Anexo X: Plan de Tratamiento de la Lectura.

. Anexo XI: Programa de Acompafnamiento Escolar.
o Anexo XlI: Escuelas Deportivas.

. Anexo XIllI: Plan de Biblioteca.
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. Anexo XIV: Atencidn Linglistica a Inmigrantes.

. Anexo XV: Plan de Autoproteccidn.

. Anexo XVI: Plan de Précticas de Estudios Superiores.

o Anexo XVII: Tablas del Plan de Accién Tutorial.

o Anexo XVIII: Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres.

. Anexo XIX: Plan de Actividades Complementarias y Extraescolares.

. Anexo XX: Actividades Extraescolares y Complementarias.

. Anexo XXI: Calendario de Actividades Extraescolares y Complementarias.
. Anexo XXII: Plan de Actuacion Digital

2.1.2. Seiias de Identidad

El proyecto educativo contiene las sefias de identidad del instituto y expresa la educacion que
desea y va a desarrollar en unas condiciones concretas, por lo que deberd contemplar los
valores, los objetivos y las prioridades de actuacion, no limitdndose sélo a los aspectos
curriculares, sino también a aquellos otros que, desde un punto de vista cultural, hacen del
centro un elemento dinamizador de la zona donde esta ubicado.

Pretendemos definir y potenciar la identidad del centro asi como la calidad de la ensefianza que
suponga una constante mejora en las personas y en su formacién, desde planteamientos
abiertos y flexibles, aportando continuidad y estabilidad a la linea de trabajo que se propone;
igualmente realizamos con este proyecto una propuesta en el ambito educativo que afecta tanto
a aspectos docentes como aspectos de gestion y organizacion.

Este proyecto pretende recoger y concretar la orientacidon que nuestra comunidad educativa
quiere dar a sus actuaciones. Por ello, se definen los rasgos esenciales que dan identidad a este
centro educativo, rasgos que son integrales y vinculantes porque comprometen a todos los
miembros de la comunidad educativa.

Nuestro centro defiende los principios del respeto hacia todas las creencias; libre de cualquier
tendencia ideoldgica o politica determinada; de una educacién no discriminatoria por razén de
sexo, ideologia, raza, religion o cualquier otro hecho diferencial.

Nuestro centro se plantea como finalidad la formacidn de personas capaces y competentes, que
utilicen una metodologia participativa y activa y fomente el respeto y actitudes positivas en
cuanto a la salud, consumo y conservacion del medio ambiente y la naturaleza.

Para ello debemos partir del analisis de la realidad con la que nos enfrentamos para asi poder
aplicar las medidas oportunas que nos conduzcan a la consecucién de estos objetivos. De esta
manera quedaran definidas nuestras SENAS DE IDENTIDAD:

o Diversidad y educacion compensatoria.

Nuestro centro es un lugar en el que convive alumnado de diferentes edades, que proceden de
familias que presentan diferencias sociales, econdmicas, culturales, de creencias vy
nacionalidades.

El Instituto se encuentra ubicado en una zona socialmente desfavorecida y, al mismo tiempo,
recibe alumnado de otras zonas con un nivel socioeconémico superior y, también, de otras
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localidades de la provincia, sobre todo para cursar la Formacién Profesional Inicial. Esto hace
gue haya una gran diversidad cultural, social y econédmica en nuestro alumnado.

En general, podriamos decir que contamos con varios niveles de competencia curricular que
comprenden un amplio rango de adquisicidon de las competencias.

Pretendemos una educacién que compense estas desigualdades socioeconédmicas y culturales.

Para ello, ademas de los recursos proporcionados por la Administracion gracias al Proyecto de
Educacion Compensatoria, venimos desarrollando un Programa de Transito Escolar para
favorecer y facilitar la incorporacién del nuevo alumnado de 12 de ESO. En el mismo sentido,
proponemos un proyecto global con los centros adscritos al Instituto y la colaboracién del EOE
para trabajar ya desde los niveles de Primaria con las familias mdas desfavorecidas.

Asimismo, buscaremos vias de atencién para el alumnado con dificultades linglisticas para
lograr su integracién en la comunidad educativa.

o  Plurilingiiismo.

Consideramos fundamental que nuestro alumnado entienda y se exprese en varias lenguas de
la Unidn Europea, y el camino para conseguirlo es el Plan de Centro Bilinglie, que permite el uso
del inglés en materias de dreas no linglisticas como elemento catalizador del aprendizaje de
estas lenguas.

o Convivencia

Nuestro centro, sin ser un centro conflictivo, presenta un alto porcentaje de conductas
disruptivas e indisciplina. Los partes disciplinarios, se centran casi siempre en el mismo
alumnado que forma, habitualmente, una bolsa de sancionados y amonestados que se mantiene
fija casi todo el afio. Suele ser alumnado que demuestra poco interés y motivacién por los
estudios y la vida escolar.

En este sentido contamos con un Plan de Convivencia que pretende favorecer un clima de
respeto, tolerancia y bienestar en nuestro alumnado. A ello, sin duda, deben contribuir también
las actividades desarrolladas por el Plan de Igualdad.

La colaboracidn con las familias se revela aqui fundamental para mejorar el clima de convivencia.
Suscribir compromisos educativos y de convivencia se hace necesario, especialmente, con las
familias del alumnado que presenta el perfil explicado en los parrafos anteriores.

Se constata, asimismo, que es mejorable el porcentaje de alumnado que al llegar a los cursos
medios abandona el instituto sin finalizar los estudios. Creemos que es fundamental
proporcionarles una formaciéon en autonomia personal y motivadora que tenga en cuenta las
circunstancias personales y familiares del alumnado. También es necesaria una buena
orientacién profesional y educativa, que permita al alumnado conocer su realidad y rentabilizar
sus esfuerzos y capacidades, tanto en sus estudios superiores como en su vida profesional.

o Ciudadania y Compromiso con el Medio Ambiente.

Observamos que, en la sociedad actual, y en nuestro centro en particular, existe un deterioro
creciente de habitos de educacién para la ciudadania y respeto al entorno cercano y al medio
ambiente.
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Ante esta situacidon consideramos imprescindible inculcar a nuestro alumnado la cultura de los
valores, del civismo y de las buenas maneras, asi como la importancia de la higiene, del cuidado
y de la preservacién del Centro y del medio ambiente. Nos proponemos una educacién para la
salud que se asiente en una intervencién continua y generalizada de todos los miembros
implicados en la comunidad educativa.

Es imprescindible también fomentar en nuestro alumnado una actitud de compromiso y de
participacién activa en la busqueda de soluciones a los problemas que se encuentren, bien sean
de caracter personal, bien sean de caracter social. Debemos acompafiar a nuestro alumnado en
el dificil camino hacia la vida adulta, insistiendo en que la libertad de que disfruta debe ir
acompafiada necesariamente de la responsabilidad.

Por otro lado, nuestro Instituto debe comprometerse seriamente con una educacién medio
ambiental desarrollando proyectos o programas que favorezcan un mejor aprovechamiento de
los recursos energéticos del centro, el reciclaje de residuos, asi como su reutilizacién. Es
fundamental, también, nuestra labor pedagdgica en este sentido, en las familias, el barrio y la
comunidad en general.

o Centro Digital.

En los dltimos afios nuestra sociedad ha experimentado cambios profundos en su situacion
econdmica, social y cultural. La sociedad de la informacién ha supuesto un volumen de datos y
de recursos inimaginable hace algunos afios. Por otro lado, la globalizacién, especialmente en
las relaciones comerciales y en los medios de comunicacién, ha supuesto cierta
homogeneizacidn en nuestros habitos de vida: consumo, diversidn, trabajos, etc.

La incorporacion a las TICs supone el acceso a un mundo globalizado con un exceso de
informacidn indiscriminada; es labor del profesorado, favorecer y desarrollar en su alumnado la
capacidad de pensar y deliberar sobre la informacién recibida con espiritu critico y con
referentes sélidos.

Por otro lado, el nuestro es, de hecho, un centro digital que utiliza en su labor diaria todas las
herramientas digitales a nuestro alcance para agilizar y mejorar el proceso ensefianza-
aprendizaje de nuestro alumnado y la comunicacidn directa y eficaz entre el centro y el resto de
la comunidad educativa.

2.1.3. Mision y Finalidades del centro
Mision:
Dotar al alumno de las herramientas necesarias para que se desenvuelva eficazmente y
desarrollando su maximo potencial en cualquier ambito de la vida.

Finalidades:

1.- Nuestro centro aspira a desarrollar una educacion de calidad basada en los siguientes
principios:

- Dotar al alumnado de nuestro centro los instrumentos de acceso a la cultura y al conocimiento
que les permitan proseguir las ensefianzas en etapas posteriores con garantias de éxito y sin
problemas en su desarrollo personal.
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- Preparar a nuestro alumnado para su incorporacién eficaz a una actividad productiva acorde
con su titulacidn, potenciando la adquisicidn de herramientas que permitan su adaptacién a las
modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de su vida.

- Formar ciudadanos responsables, criticos, conscientes de sus derechos y de sus obligaciones,
gue ejerzan una ciudadania basada en la participacidn democrdtica, en el respeto a los derechos
humanos y en el equilibrio entre derechos y deberes.

- Promover los habitos de vida saludable, el consumo responsable y el respeto al medio
ambiente.

- Desarrollar en el alumnado la estima por los valores, normas y habilidades sociales
consideradas como positivas en nuestra cultura, y que les permitirdn desenvolverse en ambitos
sociales cada vez mas complejos de forma armanica, positiva y enriquecedora.

- Fomentar la coeducacién y la igualdad de género. Para ello educaremos a nuestro alumnado
en los principios de igualdad de derechos, rechazo a todo tipo de discriminacidn y violencia,
respeto a las diversas culturas y fomento de ambitos de comportamiento democratico, evitando
el lenguaje sexista y la reproduccion de estereotipos sociales.

2.- Se tratara con especial atencion la diversidad del alumnado. Las dificultades de aprendizaje
deben detectarse cuanto antes, destinando los recursos necesarios para tratar de superarlas.

Consideramos que la educacién debe contribuir a la construccion de una sociedad mas justa y
solidaria y a la disminucidn de las desigualdades. Por lo tanto, la actuacién educativa de nuestros
centros debe tender a la compensacidn de los efectos negativos de la desigualdad sobre los mas
desfavorecidos.

3.- La actividad educativa del Centro debe desarrollarse en un ambiente agradable, de respeto
mutuo y de convivencia armdnica entre todos los miembros de la comunidad educativa. Para ello
tendremos en cuenta que:

- El alumnado es el protagonista y objeto de la acciéon educativa. Merece ser tratado con
carino y respeto y que sean tenidas en cuenta las caracteristicas y las necesidades de su etapa
evolutiva.

- El profesorado debe ser el coordinador de la actividad educativa, guia y orientador activo
del proceso educativo. Merece el reconocimiento, el respeto y la colaboracién del alumnado,
del personal no docente y, especialmente, de las familias.

- El personal no docente es imprescindible para el desarrollo de la labor educativa del centro
y su buen funcionamiento. Merece el reconocimiento, el respeto y la colaboracién de todas
las personas que forman la comunidad educativa.

- La implicacion de las familias en el centro debe ser un objetivo de todos. Merecen ser
informadas, tratadas con respeto y escuchadas por el profesorado y por la direccién del
centro, teniendo en cuenta sus problemas y necesidades.

- La colaboracién con las familias y con su medio sociocultural debe facilitar la igualdad de
oportunidades.

- La apertura del centro en su entorno, abriéndose a él y constituyéndose no sélo como una
comunidad educativa, sino como una institucién de referencia para el barrio, querida,
respetada y cuidada por sus habitantes.
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- La colaboracién con todas las instituciones, tanto publicas como privadas que organicen
actividades y proyectos positivos para nuestros centros debe ser un medio para la mejora de
la formacidn de nuestro alumnado.

4.- Todos los procesos de evaluacion, tanto internos como externos, que se realicen en el centro
deben servir para la mejora continua del proceso educativo, del funcionamiento y organizacion
del centro y para el aumento del rendimiento del alumnado y la disminucidn de las
desigualdades.

5.- Fomentar las buenas practicas docentes y facilitar la innovacidn y formacion permanente del
profesorado, con el objetivo de ser pioneros en nuevas metodologias didacticas, que permitan
alcanzar altos niveles de rendimiento entre el alumnado y la disminucidn de las desigualdades.

6.- La organizacion, la planificacion de la actividad de los érganos de los centros y la participacion
de todos los agentes que influyen en el proceso educativo son ejes fundamentales para
aumentar la eficacia, con el objetivo de que el centro pueda llevar a cabo su misidn, finalidades
y objetivos.

7.- Hacer que la prevencién de riesgos laborales y la seguridad en el centro vaya dirigida a
disminuir las incidencias que afecten negativamente al nivel de disponibilidad de los recursos
humanos y materiales.

8.- Asegurar la intimidad y proteger la imagen de las personas que conforman la comunidad
educativa, mediante una adecuada gestion en la proteccion de datos.

9.- Garantizar los derechos y la justicia en los procedimientos de los centros, mediante una
gestién administrativa garantista y acorde con lo dispuesto en las leyes, fundamentalmente en
lo que respecta al derecho a la educacidn y a la igualdad de oportunidades.

10.- Hacer que los recursos econdmicos se gestionen con eficacia y eficiencia, con el propédsito
de que estos vayan destinados a conseguir los objetivos y finalidades planteadas en este Plan
de Centro Integrado.

2.2. Objetivos propios para la mejora del rendimiento escolar y la continuidad del
alumnado en el sistema educativo.

2.2.1. Competencias Clave.

El concepto de Competencias Clave alude a los desempefios que se consideran imprescindibles
para que el alumnado pueda progresar con garantias de éxito en su itinerario formativo, y
afrontar los principales retos y desafios globales y locales.

Segln se recoge en normativa vigente, las competencias claves son:

- Competencia en comunicacién linglistica.

- Competencia plurilingle.

- Competencia matematica y competencia en ciencia, tecnologia e ingenieria.
- Competencia digital.

- Competencia personal, social y de aprender a aprender.
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- Competencia ciudadana.
- Competencia emprendedora.

- Competencia en conciencia y expresiones culturales.

2.2.2. Perfil de salida para E.S.O.

Con cardcter general, debe entenderse que la consecucién de las competencias y los objetivos
previstos en la normativa vigente para las distintas etapas educativas estan vinculados a la
adquisicion y al desarrollo de las competencias clave recogidas en estos perfiles, y explicitadas
en el punto anterior.

La transversalidad es una condicidn inherente al Perfil de salida, en el sentido de que todos los
aprendizajes contribuyen a su consecucién. De la misma manera, la adquisicidn de cada una de
las competencias clave contribuye a la adquisicion de todas las demas. No existe jerarquia entre
ellas, ni puede establecerse una correspondencia exclusiva con una Unica materia o ambito, sino
que todas se concretan en los aprendizajes de las distintas materias o ambitos y, a su vez, se
adquieren y desarrollan a partir de los aprendizajes que se producen en el conjunto de estas.

En cuanto a la dimensién aplicada de las competencias clave, se ha definido para cada una de
ellas un conjunto de descriptores operativos, partiendo de los diferentes marcos europeos de
referencia existentes.

Los descriptores operativos de las competencias clave constituyen, junto con los objetivos de la
etapa, el marco referencial a partir del cual se concretan las competencias especificas de cada
materia o dmbito. Esta vinculacion entre descriptores operativos y competencias especificas
propicia que de la evaluacidn de estas ultimas pueda colegirse el grado de adquisicién de las
competencias clave definidas en el Perfil de salida y, por tanto, la consecucion de las
competencias y objetivos previstos para cada etapa. Dado que las competencias se adquieren
necesariamente de forma secuencial y progresiva, se incluyen en el Perfil competencial los
descriptores operativos que orientan sobre el nivel de desempefio esperado al completar el
segundo curso de la etapa, favoreciendo y explicitando asi la continuidad, la coherencia y la
cohesion entre los cursos que componen la etapa.

2.2.3. Perfil Competencial para Bachillerato.

Con caracter general, debe entenderse que la consecucién de las competencias y objetivos
previstos en la normativa vigente para las distintas etapas educativas esta vinculada a la
adquisicion y desarrollo de las competencias clave recogidas en el Perfil competencial al término
de Bachillerato, y que son las explicitadas en el punto 2.1.1.

La transversalidad es una condicidn inherente al Perfil competencial, en el sentido de que todos
los aprendizajes contribuyen a su consecucién. De la misma manera, la adquisicidon de cada una
de las competencias clave contribuye a la adquisicion de todas las demas. No existe jerarquia
entre ellas, ni puede establecerse una correspondencia exclusiva con una Unica materia, sino
gue todas se concretan en los aprendizajes de las distintas materias y, a su vez, se adquieren y
desarrollan a partir de los aprendizajes que se producen en el conjunto de estas.
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En cuanto a la dimensidn aplicada de las competencias clave, se ha definido para cada una de
ellas un conjunto de descriptores operativos, partiendo de los diferentes marcos europeos de
referencia existentes.

Los descriptores operativos de las competencias clave constituyen, junto con los objetivos de la
etapa, el marco referencial a partir del cual se concretan las competencias especificas de cada
materia. Esta vinculacién entre descriptores operativos y competencias especificas propicia que
de la evaluacidn de estas ultimas pueda colegirse el grado de adquisicién de las competencias
clave definidas en el Perfil competencial y, por tanto, la consecucidon de las competencias y
objetivos previstos para la etapa.

Dado que las competencias se adquieren necesariamente de forma secuencial y progresiva, se
incluyen en el Perfil competencial los descriptores operativos que orientan sobre el nivel de
desempeno esperado al completar el segundo curso de la etapa, y que suponen una
profundizacién sobre los niveles de desempefio definidos en el Perfil de salida de la Ensefianza
Basica.

2.2.4. Competencias Profesionales para Ciclos Formativos.

Las competencias profesionales son el conjunto integrado de habilidades, conocimientos y
aptitudes que se necesitan para desempefiar un empleo especifico o desarrollar determinadas
actividades profesionales.

Cada puesto de trabajo requiere unas competencias distintas, por lo que, dependiendo del
objetivo profesional del alumnado, se necesitaria desarrollar unas u otras.

Cada Ciclo Formativo define sus propias Competencias Profesionales en funcidn de sus objetivos
basicos.

2.3. Los criterios pedagogicos para la determinacion de los 6rganos de coordinacion
docente del centro y del horario de dedicacion de las personas responsables de los
mismos para la realizacién de sus funciones.

El DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Institutos de Educacién Secundaria expresa, en el CAPITULO VI sobre érganos de
coordinacion docente, en el articulo 82, puntol, lo siguiente:

En los IES existiran los siguientes érganos de coordinacién docente:

a.- Equipos docentes.

b.- Areas de competencias.

c.- Departamento de orientacion.

d.- Departamento de formacidn, evaluacién e innovacién educativa.

e.- Equipo técnico de coordinacidn pedagdgica.

f.- Tutoria.

g.- Departamentos de coordinacién didactica que se determinen y, en su caso,
departamento de actividades complementarias y extraescolares, hasta un total de
quince.

Atendiendo a la normativa vigente, se propone y establece lo siguiente:
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Criterios para determinar los departamentos didacticos del centro

Se establecen los departamentos en funcion de las materias que se imparten y le son
asignadas. Se establece el departamento de coordinacién de Actividades Complementarias y
Extraescolares del centro. Por ello,

Los departamentos didacticos en el IES GUADALPENA seran:

a. Actividades complementarias y extraescolares
b. Biologia y Geologia
c. Cultura Clasica

d. Dibujo

e. Educacion Fisica

f. Filosofia

g. Fisica y Quimica

h. FOL

i. Francés

j. Geografia e Historia
k. Inglés

l. Lengua y Literatura
m. Matematicas

n. Mdsica

o. Tecnologia

Constituyen un total de 15.

Ademas, contamos con el departamento de Informatica perteneciente a la familia de
formacidn profesional inicial existente en nuestro centro.

Jefatura de departamento.

Todos los departamentos didacticos contaran con un/a jefe/a del departamento.
Competencias de las jefaturas de departamentos, segin normativa vigente:

e Elaborar, en colaboracién con todo el equipo del departamento, el plan de mejora de
los resultados académicos tras cada sesién de evaluacion y tras la evaluacién de
diagnéstico.

e Elevar propuestas de mejora al departamento de formacidn, evaluacién e innovacién
educativa, colaborando con su elaboracién.

e Coordinar la creacion de las programaciones didacticas.

e Colaborar con el departamento de actividades complementarias y extraescolares.

e Colaborar en los instrumentos de evaluacién interna del centro.

Nombramiento de las jefaturas de los departamentos:
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El procedimiento se establece en el articulo 95 del Decreto 327/2010 mencionado
anteriormente. Ademas, la direccidn establece los siguientes criterios:

e Ainicios del mes de septiembre, los diferentes departamentos que se hayan podido
constituir como dérgano colegiado realizaran una propuesta de candidatos/as a jefaturas
de departamento, que sera entregada a la direccidn. La direccidon optara entre las
candidaturas propuestas; en el caso que no haya, designara la direccidn.

e En el caso de la jefatura del departamento de Actividades complementarias vy
extraescolares la propuesta se llevard a cabo por el claustro de profesorado en
convocatoria ordinaria o extraordinaria, a la finalizacién del curso actual o a principios
del mes de septiembre.

e En el caso de la jefatura del departamento de formacién, evaluacién e innovacion
educativa, ésta sera designada por la direccion del centro.

Criterios para determinar el horario de dedicacién de las personas responsables de los
érganos de coordinacién docente.

La asignacion horaria seria la siguiente:

¢ A cada una de las Jefaturas de Departamento de Coordinacidn Didactica se le asignara
para la realizacidn de sus funciones el cupo de horas siguiente:

- Jefatura de Departamento formado por 1, 2 6 3 miembros: 1.5 horas.

- Jefatura de Departamento formado por 4, 5 6 6 miembros: 2 horas.

- Jefatura de Departamento formado por 7 o mds miembros: 3 horas.

- Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares:
3 horas

Areas de competencias

Constitucién de las distintas areas de conocimiento y horario para las funciones de las
personas responsables:

Atendiendo a sus respectivos principales cometidos competenciales que se recogen en
el Decreto, aplicando los criterios anteriores y tratando de buscar un equilibrio en el total de
departamentos que se adscriben a esas areas, se constituyen las dreas de conocimiento con los
siguientes departamentos y las horas de dedicacién para desempeniar sus funciones, segln recoge
la normativa vigente:

e Area social-lingtiistica: Cultura Clasica, Filosofia, Francés, Geografia e Historia, Inglés,
Lengua y Literatura. 2 horas.

e Area cientifico-tecnoldgica: Biologia y Geologia, Fisica y Quimica, Matematicas y
Tecnologia. 2 horas.

e Area artistica: Dibujo, Educacidn Fisica, Musica. 2 horas.

e Area de formacién profesional: Informética y FOL. 2 horas.

e Departamento de Orientacion. 3 horas.

e Departamento de formacién, evaluacidn e innovacién educativa. 2 horas
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Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica.

Las personas que forman parte del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica tendran
asignada 1 hora semanal de su horario no lectivo de obligada permanencia para la celebracién
de las reuniones de este érgano.

Planes estratégicos de la Consejeria que se desarrollan en la actualidad en nuestro
centro que tienen horario especifico para el desempefio de sus funciones.

. Plan de Fomento del Plurilingliismo, Proyecto Bilinglie: A la persona que
coordine el Plan de Centros Bilingtlies le corresponden las horas lectivas que legalmente
estén establecidas por la normativa de la Consejeria con competencias en materia de
educacion para la realizacién de las funciones recogidas en la misma.

o Transformaciéon Digital Educativa: A la persona que coordine el Plan T.D.E. le
corresponden las horas lectivas que legalmente estén establecidas por la normativa de
la Consejeria con competencias en materia de educacién para la realizacién de las
funciones recogidas en la misma.

o Programa #CompDigEdu: A la persona que coordine el programa #CompDigEdu
le corresponden las horas lectivas que legalmente estén establecidas por la normativa
de la Consejeria con competencias en materia de educacion para la realizacién de las
funciones recogidas en la misma.

Propuesta de horario de dedicacién para las personas que coordinen estos planes y
otros nuevos.

Atendiendo a nuestras sefias de identidad, a las lineas generales de actuacion
pedagdgica y a la implantacion e implicacion de diferentes programas se propone las siguientes
coordinaciones y las horas de dedicacion, tanto lectivas (siempre que no superen las que nos
corresponda para el total de 6rganos de coordinacién docente) como no lectivas, entendiendo que
las no lectivas estan dentro del horario regular de obligada permanencia:

e Plan de compensaciéon educativa y PROA: 2 hora lectiva y 2 horas no lectivas.

(Valoramos que es una linea prioritaria en el centro y tiene la misma consideracion que

plan estratégico).

e Plan de mantenimiento informatico (incluye pasen y pagina web): 3 horas lectivas y 2

horas no lectivas. (Valoramos la importancia que tiene el centro la posibilidad de

disponer de infraestructuras informaticas adecuadas, de equipos adecuados,

funcionamiento inmediato adecuado, de dar a conocer nuestro ciclo formativo, la
informacidn a todos los miembros de la comunidad educativa).

e Plan de lectura y biblioteca: 2 horas lectivas. (Linea prioritaria que debe afectar a todo
el centro).

¢ Plan de formacidn en centros de trabajo del alumnado de ciclo formativo de nuestro
centro: 2 horas lectivas.

¢ Plan de convivencia del centro: 2 horas lectivas.

¢ Plan de Atencidn a la diversidad: 1 hora lectiva y 2 horas no lectivas.
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¢ Plan de Igualdad entre hombres y mujeres: 1 hora lectiva y 1 horas no lectivas.
* Programa “Escuela Espacio de Paz”: 1 hora lectiva y 1 horas no lectivas.
* Plan de Prevencién de Riesgos Laborales y Autoproteccion: 1 hora lectiva y 2 horas no

lectiva.

¢ La Direccidn del Centro, en funcién de la disponibilidad horaria del centro, podra
asignar horas de obligada permanencia no lectivas para que las personas coordinadoras
de Grupos de Trabajo, y otros planes, proyectos y programas oficiales, puedan
desarrollar sus funciones.

En todos los casos, estas horas de dedicacidén tendrdan que corresponderse con el plan
de actuacion propuesto y en funcidn de las actividades que se realicen a lo largo del curso.

Las personas que sean nombradas para el desempefio de responsabilidades
unipersonales, o como responsables de érganos colegiados, programas, planes o proyectos,
informaran mensualmente a la Direccidn del Centro sobre las actividades llevadas a cabo en el
ejercicio de sus funciones. Esta informacién formara parte de la memoria final que cada una de
ellas elaborara al final de curso.

Las personas responsables de la coordinaciéon de areas de competencias presentaran
trimestralmente un informe con el seguimiento de los contenidos del area y con las propuestas
de mejora. Este informe se puede sustituir por un acta del area correspondiente en el que se
incorpore el contenido del informe.

2.4. Coordinacidn y concrecion de los contenidos curriculares, asi como el tratamiento
transversal en las materias o mddulos de la educacién en valores y otras ensefianzas,
integrando la igualdad de género como un objetivo primordial.

Criterios pedagdgicos para asignacion de cursos y materias.

Cada departamento debe elaborar criterios pedagdgicos para asignacion de materias de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente. Estos criterios se recogeran en acta del
departamento antes del inicio de cada curso escolar. Se entregara copia de esa acta a la direccién
del centro.

Se procurara el acuerdo de todo el profesorado que compone el departamento, de no
existir acuerdo se estara a lo dispuesto en la normativa sefialada.

Los ambitos de los Programas de Diversificacion Curricular del centro en 32 de E.S.O. y
42 de E.S.O., se asignaran de la siguiente forma:

e Ambito Lingiistico y Social: Se asignara, en funcién de las necesidades de la plantilla,
a los departamentos de Lengua y Literatura y a Geografia e Historia. Se procurara que
haya continuidad en el profesorado que haya impartido previamente esos ambitos.

e Ambito Cientifico-Tecnolégico: Se asignara, en funcién de las necesidades de la
plantilla, a los departamentos de Matemiaticas, Biologia y Geologia y Fisica y Quimica.
Se procurara que haya continuidad en el profesorado que haya impartido previamente
esos ambitos.
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e Nuestro centro, en funcién de los recursos disponibles, podra incluir un dmbito de
cardacter practico integrado por los elementos del curriculo correspondientes a las
materias Tecnologia y Digitalizacion en el tercer curso y Tecnologia en el cuarto curso.
Este dmbito sera impartido por el departamento de Tecnologia.

La Direccién del Centro asignara los médulos profesionales de la Ciclo Formativo Grado
Basico a cada Departamento Didactico, teniendo en cuenta la titulacién de las personas que lo
integran y el cdmputo horario asignado a cada uno de ellos.

Criterios para la asignacion de las enseiianzas bilingiies.

Entre el profesorado que imparte areas no linglisticas: se atendera a lo establecido en
la normativa vigente en cada momento.

2.5. Los procedimientos y criterios de evaluacién, promocidn del alumnado y titulacién
del alumnado.

2.5.1. Educacion Secundaria Obligatoria

Aspectos Generales de la Evaluacidn

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado sera continua, formativa,
integradora y diferenciada segun las distintas materias, y sera un instrumento para la mejora
tanto de los procesos de ensefianza como de los procesos de aprendizaje.

La evaluacion serd objetiva y se valorard la dedicacidn, esfuerzo y rendimiento del
alumnado.

La evaluacién es continua por estar inmersa en el proceso de ensefianza y aprendizaje y
por tener en cuenta el progreso del alumnado, con el fin de detectar las dificultades en el
momento en el que se produzcan, averiguar sus causas y, en consecuencia, adoptar las medidas
necesarias dirigidas a garantizar la adquisicién de las competencias, que le permita continuar
adecuadamente su proceso de aprendizaje.

La evaluacién es formativa porque esta propiciara la mejora constante del proceso de
ensefianza y aprendizaje. La evaluacion formativa proporcionard la informacién que permita
mejorar tanto los procesos como los resultados de la intervencién educativa.

En aplicacion del caracter formativo de la evaluacidn y desde su consideracién como
instrumento para la mejora, el profesorado evaluara tanto los aprendizajes del alumnado como
los procesos de ensefianza y su propia practica docente, para lo que establecerd indicadores de
logro en las programaciones didacticas.

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado deberd ser integradora,
debiendo tenerse en cuenta desde todas y cada una de las asignaturas la consecucién de los
objetivos establecidos para la etapa y el desarrollo de las competencias correspondientes. El
caracter integrador de la evaluacién no impedird que el profesorado realice de manera
diferenciada la evaluacién de cada asignatura teniendo en cuenta los criterios de evaluacién y
su concrecion en los estdndares de aprendizaje evaluables de cada una de ellas como
orientadores de evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje.

El equipo docente, constituido en cada caso por los profesores y profesoras del
estudiante, coordinado por el tutor o tutora, actuara de manera colegiada a lo largo del proceso
de evaluacién y en la adopcion de las decisiones resultantes del mismo.
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En la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado se considerardn sus
caracteristicas propias y el contexto sociocultural del centro.

La evaluacioén serd criterial, por tanto, los referentes para la comprobacion del grado de
adquisicion de las competencias clave y el logro de los objetivos de la etapa en las evaluaciones
continua y final de las distintas materias seran los criterios de evaluacidn y su concrecidon en los
estandares de aprendizaje evaluables, como orientadores de evaluacidon del proceso de
ensefanza y aprendizaje.

Para la evaluacién del alumnado se tendran en consideracién los criterios y
procedimientos de evaluacién, promocién y titulacién incluidos en este Proyecto Educativo de
Centro, asi como los criterios de calificacién incluidos en las Programaciones Didacticas de las
distintas materias y, en su caso, ambitos.

En el proceso de evaluacién continua, cuando el progreso de un alumno o alumna no
sea el adecuado, se establecerdn medidas de refuerzo educativo. Estas medidas se adoptaran
en cualquier momento del curso, tan pronto como se detecten las dificultades y estaran dirigidas
a garantizar la adquisicién de las competencias imprescindibles para continuar el proceso
educativo.

Se estableceran las medidas mdas adecuadas para que las condiciones de realizacion de
las evaluaciones se adapten a las necesidades especificas de apoyo educativo del alumnado.
Estas adaptaciones en ningln caso se tendran en cuenta para minorar las calificaciones
obtenidas.

El centro, con la finalidad de facilitar que todo el alumnado logre los objetivos y alcance
el adecuado grado de adquisicién de las competencias correspondientes, establecera medidas
de refuerzo educativo, con especial atencion a las necesidades especificas de apoyo educativo.
La aplicacién personalizada de las medidas se revisara periédicamente y, en todo caso, al
finalizar el curso académico.

Criterios de Evaluacién

Los Criterios Generales de Evaluacién son el conjunto de criterios de evaluacion
recogidos en las programaciones didacticas de cada una de las materias o, en su caso, ambitos.
Los criterios de evaluacién contribuyen, en la misma medida, al grado de desarrollo de la
competencia especifica, por lo que tendran el mismo valor a la hora de determinar su grado de
desarrollo.

Las materias 0, en su caso, dmbitos de cursos superiores, cuyos criterios de evaluacion
evolucionen, deriven o se basen en los criterios de evaluacion de materias o, en su caso, ambitos
de cursos inferiores, tendran la consideracion de materias o, en su caso, ambitos de continuidad.
En este caso, para obtener calificacidon positiva en dichas materias o, en su caso ambitos, de
cursos superiores, se tendran que haber superado los criterios de evaluacidn de las materias o,
en su caso, ambitos de cursos inferiores.

Las programaciones didacticas de cada materia o, en su caso, ambitos, se publicardn en
la pagina web del I.E.S. Guadalpefia, siguiendo las instrucciones dada por la Jefatura de Estudios,
lo que incluye la publicacion de los criterios de evaluacién.

Instrumentos de Evaluacion

Para la evaluacion del alumnado se utilizaran diferentes instrumentos tales como
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cuestionarios, formularios, presentaciones, exposiciones orales, edicién de
documentos, pruebas, escalas de observacidn, rubricas o porfolios, entre otros, coherentes con
los criterios de evaluacidn y con las caracteristicas especificas del alumnado, garantizando asi
qgue la evaluacion responde al principio de atencién a la diversidad y a las diferencias
individuales. Se fomentardn los procesos de coevaluacidn, evaluacidn entre iguales, asi como la
autoevaluacién del alumnado, potenciando la capacidad de este para juzgar sus logros respecto
a una tarea determinada.

Procedimientos de Evaluacion

El profesorado llevard a cabo la evaluacién, preferentemente, a través de la observacién
continuada de la evolucidn del proceso de aprendizaje en relacidn con los criterios de evaluacién
y el grado de desarrollo de las competencias especificas de cada materia.

Los criterios de evaluacién han de ser medibles, por lo que se han de establecer
mecanismos objetivos de observacion de las acciones que describen.

Los mecanismos que garanticen la objetividad de la evaluacidn deberan ser concretados
en las programaciones didacticas y ajustados de acuerdo con la evaluacion inicial del alumnado
y de su contexto.

Evaluacién del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo

La evaluacion del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo que curse las
ensefianzas correspondientes a Educacién Secundaria Obligatoria se regird por el principio de
inclusidon y asegurard su no discriminacién, asi como la igualdad efectiva en el acceso y la
permanencia en el sistema educativo, para lo cual se tomaran las medidas de atencion a la
diversidad contempladas en la normativa que resulte de aplicacién.

En funcién de lo establecido en la normativa vigente, se estableceran las medidas mas
adecuadas, tanto de acceso como de adaptacidn de las condiciones de realizacidon de las
evaluaciones, para que las mismas se apliquen al alumnado con necesidad especifica de apoyo
educativo conforme a lo recogido en su correspondiente informe de evaluacion
psicopedagdgica. Estas adaptaciones en ningln caso se tendrdn en cuenta para minorar las
calificaciones obtenidas.

La evaluacion del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo serd
competencia del equipo docente, asesorado por el departamento de orientacién y teniendo en
cuenta la tutoria compartida a la que se refiere la normativa reguladora de la organizacion y el
funcionamiento de los centros docentes que resulte de aplicacion.

La evaluacién del alumnado con adaptaciones curriculares significativas en alguna
materia se realizara tomando como referente los objetivos y criterios de evaluacion establecidos
en dichas adaptaciones. En estos casos, en los documentos oficiales de evaluaciéon, se
especificard que la calificacion en las materias adaptadas hace referencia a los criterios de
evaluacidn recogidos en dicha adaptacion y no a los especificos del curso en el que esté
escolarizado el alumno o alumna.

El equipo docente, asesorado por el departamento de orientacidn, oidos el padre, la
madre o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado, podra adoptar la decisidn de que la
escolarizacién del alumnado con necesidades educativas especiales con adaptacion curricular
significativa pueda prolongarse un afio mas de lo establecido con caracter general, siempre que
ello favorezca el desarrollo de las competencias clave.
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En la evaluacion del alumnado que se incorpore tardiamente al sistema educativo y que,
por presentar graves carencias en la lengua espafiola, reciba una atenciéon especifica en este
ambito, se tendrdn en cuenta los informes que, a tales efectos, elabore el profesorado
responsable de dicha atencidn.

El alumnado de escolarizacién tardia matriculado en el curso inmediatamente inferior
al que le corresponderia por edad, al que se refiere el articulo 22.3 del Decreto 111/2016, de 14
de junio, se podra incorporar al grupo correspondiente a su edad, cuando a juicio de la persona
que ejerza la tutoria, oido el equipo docente y asesorado por el departamento de orientacion,
haya superado el desfase curricular que presentaba.

Asimismo, la escolarizacién del alumnado con altas capacidades intelectuales se
flexibilizara de conformidad con la normativa vigente, de forma que pueda anticiparse su
incorporacién a la etapa o reducirse la duracién de la misma, cuando se prevea que dicha medida
es la mds adecuada para su desarrollo personal y social.

Participacién del alumnado en el proceso educativo.

En este apartado se detallan los procedimientos de participacion activa y pasiva del
alumnado.

Al comienzo de cada curso, los profesores y profesoras informaran al alumnado acerca
de los objetivos, contenidos, competencias claves, procedimientos y criterios de evaluacién y
calificacion de cada una de las materias o ambitos, incluidas las materias pendientes de cursos
anteriores. El procedimiento a seguir para informar al alumnado de los elementos anteriores es
mediante la publicacién de las programaciones didacticas de cada materia o, en su caso, dmbito
en la pagina web del centro, acontecimiento que a su vez se notificara mediante un mensaje en
el sistema PASEN-SENECA.

El alumno o alumna recibird informacion de las medidas de atencidn a la diversidad que
se le apliquen, lo que se comunicard mediante mensaje en el sistema PASEN-SENECA.

El alumnado tiene derecho a conocer el resultado de su aprendizaje para que la
informacidn que se obtenga a través de la evaluacidn tenga valor formativo y lo comprometa en
la mejora de su educacién. Esta informacién se comunicard a través del sistema PASEN-SENECA.

Los alumnos y alumnas podran solicitar al profesorado responsable de las distintas
materias aclaraciones acerca de la informacidn que reciban sobre su proceso de aprendizaje y
las evaluaciones que se realicen, asi como sobre las calificaciones y decisiones que se adopten
como resultado de dicho proceso. Esta informacidn serd solicitada a través del sistema PASEN-
SENECA, y respondida por el profesorado por el mismo sistema, mediante videoconferencia o
directamente en persona, de lo que quedara constancia mediante un acta. En el caso de que no
haya respuesta por parte del profesor o profesora, el alumno o la alumna se dirigirad a su tutor o
tutora docente.

Participacién de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado
en el proceso educativo, o del alumnado mayor de edad.

En este apartado se detallan los procedimientos de participacidon activa y pasiva de los
padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado y del alumnado mayor de
edad.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado deberdn
participar y apoyar la evolucién del proceso educativo de sus hijos e hijas o tutelados y tuteladas,
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asi como conocer las decisiones relativas a la evaluacién y promocién, y colaborar en las medidas
de atencion a la diversidad que adopten los centros para facilitar su progreso educativo.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado tendran acceso
a los documentos oficiales de evaluacidn, asi como a las pruebas realizadas como consecuencia
de los procesos de evaluacion de sus hijos e hijas o tutelados y tuteladas, sin perjuicio del respeto
a las garantias establecidas en la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
caracter personal. Estos mismos derechos los tendra el alumnado mayor de edad respecto a sus
documentos y pruebas. La solicitud de acceso a los documentos oficiales de evaluacién y a las
pruebas realizadas por el alumnado se presentard en el registro de entrada del centro,
preferiblemente a través del Registro Electrénico de los Centros Educativos, y se responderd a
través del sistema PASEN-SENECA.

Al comienzo de cada curso, los profesores y profesoras informardn a los padres, madres
0 personas que ejerzan la tutela legal, asi como al alumnado mayor de edad, acerca de los
objetivos, contenidos, competencias claves, procedimientos y criterios de evaluacion y
calificacién de cada una de las materias o dmbitos, incluidas las materias pendientes de cursos
anteriores. El procedimiento a seguir para informar de los elementos anteriores es mediante la
publicacion de las programaciones diddcticas de cada materia o, en su caso, ambito en la pagina
web del centro, acontecimiento que a su vez se notificara mediante un mensaje en el sistema
PASEN-SENECA.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal, asi como al alumnado mayor
de edad, recibiran informacién de las medidas de atencidn a la diversidad que se le aplique, lo
que se comunicarad mediante mensaje en el sistema PASEN-SENECA.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal tienen derecho a conocer el
resultado del aprendizaje de sus hijos o hijas para que la informacidén que se obtenga a través
de la evaluacién tenga valor formativo y los comprometa en la mejora de la educacién de sus
hijos e hijas. Esta informacién se comunicara a través del sistema PASEN-SENECA. EI mismo
derecho lo tendra el alumnado mayor de edad respecto a su aprendizaje.

El profesorado debera emitir mensajes a través del sistema de Observaciones
Compartidas de PASEN-SENECA dirigidos a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela
legal en los siguientes casos: a solicitud de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela
legal, a peticion de la Jefatura de Estudios, o a instancia propia.

En el proceso de Evaluacion Inicial y de las evaluaciones informativas o finales, el
profesorado de cada materia 0, en su caso, ambito podra emitir un mensaje a través del sistema
de Observaciones Compartidas de PASEN-SENECA dirigido a los padres, madres o personas que
ejerzan la tutela legal, o alumnado mayor de edad. El envio de este mensaje tendrd caracter
obligatorio en el caso de que el alumno tenga resultado negativo en la evaluacién, o sea
propuesto para alguna medida de atencidn a la diversidad nueva.

Los boletines de calificacion del alumnado correspondiente a cada evaluacion se
pondran a disposicion de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal, y del propio
alumnado, a través del Punto Electrdnico para Recogida de Documentos, que ademas tiene un
enlace en el sistema PASEN-SENECA. La fecha a partir de la cual estardn disponibles los boletines
de calificacién del alumnado se comunicard mediante mensaje en el sistema PASEN-SENECA, en
el Tablén de Anuncios del Centro y en la pagina web www.iesguadalpefia.es. Dicha fecha surtira
los efectos recogidos en el apartado dedicado a la revision de calificaciones, promociones y
titulaciones.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal podran solicitar al profesorado
responsable de las distintas materias aclaraciones acerca de la informacién que reciban sobre el
proceso de aprendizaje y las evaluaciones que se realicen a sus hijos o hijas, asi como sobre las
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calificaciones y decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso. Esta informacion
serd solicitada a través del sistema PASEN-SENECA, y respondida por el profesorado por el
mismo sistema, mediante videoconferencia o directamente en persona, de lo que quedara
constancia mediante un acta. En el caso de que no haya respuesta por parte del profesor o
profesora, la persona solicitante se dirigird al tutor o tutora docente de su hijo o hija. El mismo
derecho lo tendra el alumnado mayor de edad respecto a su aprendizaje.

Aspectos Generales de las Sesiones de Evaluacion

Las sesiones de evaluacién son reuniones del equipo docente de cada grupo de alumnos
y alumnas, coordinadas por la persona que ejerza la tutoria y, en ausencia de esta, por la persona
qgue designe la direccién del centro, con la finalidad de intercambiar informacidon sobre el
rendimiento académico del alumnado y adoptar decisiones de manera consensuada y colegiada,
orientadas a la mejora de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de la propia practica
docente.

Para el desarrollo de las sesiones de evaluacién, el equipo docente podra recabar el
asesoramiento del departamento de orientacién.

En algin momento de las sesiones de evaluacion, y a criterio de la Jefatura de Estudios,
podran estar presentes los alumnos y alumnas representantes del grupo para comentar
cuestiones generales que afecten al mismo.

El profesor o profesora responsable de cada materia decidira la calificacién de esta. El
tutor o la tutora de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones de evaluacion, en la
gue se hardn constar las decisiones y los acuerdos adoptados, asi como las medidas de atencién
a la diversidad aplicadas a cada alumno o alumna. La valoracidon de los resultados derivados de
estas decisiones y acuerdos constituira el punto de partida de la siguiente sesién de evaluacién.
Las actas de sesién de cada una de las evaluaciones seran cumplimentadas por el tutor o tutora
docente en el sistema SENECA, conforme al modelo recogido en el mismo, y se le adjuntara un
documento que, como minimo, contendra las Observaciones Compartidas referidas a dicha
evaluacidn. El acta de sesidn de cada una de las evaluaciones serd firmada electrénicamente a
través del sistema SENECA por el profesorado de cada Equipo Docente, quedando incorporada
al repositorio de documentos de dicho sistema. Si la extension de la informacién recogida en
acta excediera el espacio disponible en el sistema Séneca, el tutor o tutora del grupo redactard
un documento anexo, que serd firmado digitalmente en dicho sistema y cuyo cédigo de
verificacidn se incluird en los apartados propuestos por el sistema Séneca.

A lo largo de cada uno de los cursos, dentro del periodo lectivo ordinario, se realizaran
para cada grupo de alumnos y alumnas al menos dos sesiones de evaluacion informativas,
ademas de la sesién de evaluacidn inicial.

En las sesiones de evaluacion se acordara la informacién que se transmitird a cada
alumno o alumnay a los padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal, sobre el proceso
personal de aprendizaje seguido. Esta informacidn debera indicar las posibles causas que inciden
en el proceso de aprendizaje y en el rendimiento académico del alumnado, asi como, en su caso,
las propuestas o recomendaciones para la mejora de este que se estimen oportunas.

Evaluacion Inicial

El profesorado realizard una evaluacion inicial de su alumnado con el fin de conocer y
valorar la situacién inicial de sus alumnos y alumnas en cuanto al nivel de desarrollo de las
competencias clave y el dominio de los contenidos de las materias de la etapa que en cada caso
corresponda. Los instrumentos y procedimientos concretos para realizar esta evaluacion inicial
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se recogerdn en las Programaciones Didacticas de las distintas materias y, en su caso, ambito,
teniendo en cuenta los detallados en este Proyecto Educativo de Centro.

Los resultados de esta evaluacién no figurardn como calificaciéon en los documentos
oficiales de evaluacion.

En este mismo periodo, con el fin de conocer la evolucién educativa de cada alumno o
alumnay, en su caso, las medidas educativas adoptadas, el tutor o la tutora de cada grupo de
primer curso de Educacién Secundaria Obligatoria analizard el informe final de etapa del
alumnado procedente de Educaciéon Primaria para obtener informacién que facilite su
integracién en la nueva etapa. En los cursos segundo, tercero y cuarto, analizara el consejo
orientador emitido el curso anterior. La informaciéon contenida en estos documentos sera
tomada en consideracidn en el proceso de evaluacidn inicial.

Al término de este periodo de evaluacién inicial, cuya finalizacién determinara la
Jefatura de Estudios, y que, en todo caso, sera con antelacién al 15 de octubre, se convocaran
sesiones de evaluacién con objeto de analizar y compartir por parte del equipo docente las
conclusiones de esta evaluacion, que tendran caracter orientador y seran el punto de referencia
para la toma de decisiones relativas a la elaboracion de las programaciones didacticas y al
desarrollo del curriculo, para su adecuacion a las caracteristicas y conocimientos del alumnado.
El equipo docente, con el asesoramiento del departamento de orientacidn, realizara la
propuesta y adoptara las medidas educativas de atencion a la diversidad para el alumnado que
las precise. Dichas medidas deberan quedar contempladas en las programaciones diddacticas y
en el proyecto educativo del centro.

Evaluacién Continua

Se entiende por evaluacién continua aquella que se realiza durante todo el proceso de
aprendizaje, permitiendo conocer el progreso del alumnado en el antes, durante y final del
proceso educativo, realizando ajustes y cambios en la planificacidn del proceso de ensefianza y
aprendizaje, si se considera necesario.

Son sesiones de evaluacién continua las reuniones del equipo docente de cada grupo,
coordinadas por la persona que ejerza la tutoria y, en ausencia de esta, por la persona que
designe la direccion del centro, con la finalidad de intercambiar informacién sobre el progreso
educativo del alumnado y adoptar decisiones de manera consensuada y colegiada, orientadas a
la mejora de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de la propia practica docente. Estas
sesiones se realizaran al finalizar el primer y el segundo

trimestre del curso escolar.

La valoracién de los resultados derivados de estas decisiones y acuerdos constituira el
punto de partida de la siguiente sesion de evaluacién continua o de evaluacién ordinaria, segin
proceda.

En las sesiones de evaluacion continua se acordara la informacién que, sobre el proceso
personal de aprendizaje seguido, se transmitira al alumnado y a las familias, de acuerdo con lo
recogido en el Proyecto educativo del centro y en la normativa que resulte de aplicacién. Esta
informacidn deberd indicar las posibles causas que inciden en el proceso de aprendizaje y en el
progreso educativo del alumnado, asi como, en su caso, las recomendaciones u orientaciones
para su mejora.

Los resultados de estas sesiones se recogerdn en la correspondiente acta y se
expresaran en los términos cualitativos: Insuficiente (IN), para las calificaciones negativas,
Suficiente (SU), Bien (BI), Notable (NT) o Sobresaliente (SB), para las calificaciones positivas.

Asimismo, para orientar a las familias se entregara a los padres, madres o personas que
ejerzan la tutela legal del alumnado un boletin de calificaciones que tendra caracter
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informativo y contendra tanto calificaciones cualitativas como cuantitativas, expresadas

en los términos Insuficiente (IN): 1, 2, 3 o 4. Suficiente (SU): 5. Bien (BI): 6. Notable (NT):

7 u 8. Sobresaliente (SB): 9 0 10.

La persona que ejerza la tutoria de cada grupo levantara acta del desarrollo de las
sesiones en la que se hardn constar las decisiones y los acuerdos adoptados, asi como las
medidas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales aplicadas.

Tras la segunda evaluacion informativa, los tutores y tutoras docentes del alumnado que
no cumpla las condiciones académicas para promocionar o titular, convocaran una sesién de
tutoria individual con el alumno o alumna y, si este es menor de edad, también con sus padres,
madres o quienes ejerzan su tutela legal, para informarles de la situacidon de aprendizaje, de las
medidas a tomar, y ser oidos con antelaciéon a la Evaluacién Ordinaria. El resto del alumnado vy,
si este es menor de edad, también sus padres, madres o quienes ejerzan su tutela legal, podran
ejercer este derecho a través de los procedimientos recogidos en el apartado “Participacién de
los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado en el proceso educativo,
o del alumnado mayor de edad.” de este proyecto educativo.

Evaluacion a la finalizacién de cada curso

Al término de cada curso de la etapa, se valorard el progreso del alumnado en las
diferentes materias por parte del equipo docente en una Unica sesidn de evaluacion ordinaria.

Son sesiones de evaluacién ordinaria las reuniones del equipo docente de cada grupo
coordinadas por la persona que ejerza la tutoria y, en ausencia de esta, por la persona que
designe la direccidn del centro, donde se decidira sobre la evaluacion final del alumnado. En esta
sesion se adoptardn decisiones de manera consensuada y colegiada, orientadas a la mejora de
los procesos de ensefianza y aprendizaje y de la propia practica docente. En caso de que no
exista consenso, las decisiones se tomardn por mayoria cualificada de dos tercios de los
integrantes del equipo docente. Para el desarrollo de estas sesiones, el equipo docente podra
recabar el asesoramiento del departamento de orientacién del centro. Esta sesién tendra lugar
una vez finalizado el periodo lectivo y no serd anterior al dia 22 de junio.

En las sesiones de evaluacién ordinaria, el profesor o profesora responsable de cada
materia decidira la calificacion de la misma. Esta calificacion ha de ser establecida tomando
como referencia la superacidon de las competencias especificas de la materia. Para ello, se
tendran como referentes los criterios de evaluacion, a través de los cuales se valorara el grado
de consecucion de las competencias especificas.

Segun lo establecido en la normativa vigente, en el caso de los ambitos que integren
distintas materias, el resultado de la evaluacién se expresara mediante una Unica calificacion,

sin perjuicio de los procedimientos que puedan establecerse para mantener informados de su
evolucidn en las diferentes materias al alumnado y a sus padres, madres, o personas que ejerzan
su tutela legal.

En la sesidn de evaluacidén ordinaria, se acordara la informacidn que, sobre el proceso
personal de aprendizaje seguido, se transmitira al alumnado y a las familias, de acuerdo con lo
recogido en el Proyecto educativo del centro y en la normativa que resulte de aplicacién. Esta
informacidn deberd indicar las posibles causas que inciden en el proceso de aprendizaje y en el
progreso educativo del alumnado, asi como, en su caso, las recomendaciones u orientaciones
para su mejora.

Al finalizar el curso escolar, si el alumnado tiene alguna materia no superada, el
profesorado responsable de la misma elaborara un informe en el que se detallaran, al menos,
las competencias especificas y los criterios de evaluacidn no superados. Este informe serd
entregado al padre, madre, o persona que ejerza su tutela legal al finalizar el curso, y ademas,
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se depositara en la jefatura de estudios, sirviendo de referente para el programa de refuerzo del
aprendizaje del curso posterior o del mismo, en caso de no promocion.

Como resultado de las sesiones de evaluacién ordinaria se entregard a los padres,
madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado un boletin de calificaciones con
caracter informativo. La persona que ejerza la tutoria de cada grupo levantara acta del desarrollo
de las sesiones en la que se hardn constar ademas de las calificaciones, las decisiones y los
acuerdos adoptados, asi como las medidas de atencién a la diversidad y a las diferencias
individuales aplicadas a cada alumno o alumna. Los documentos que se deben entregar y los
procedimientos a seguir estan recogidos en el apartado “Participacion de los padres, madres o
personas que ejerzan la tutela legal del alumnado en el proceso educativo, o del alumnado
mayor de edad.” de este proyecto educativo.

Los resultados de las materias pendientes de cursos anteriores se consignaran,
igualmente, en las actas de evaluacion, en el expediente y en el historial académico del
alumnado.

Las calificaciones de cada materia y/o ambito se expresaran siguiendo los términos
especificados en el apartado de evaluacién continua.

La nota media por curso y al final de la etapa se hallard calculando la media aritmética
de las calificaciones de todas las materias cursadas redondeada a la centésima mas prdoxima'y,
en caso de equidistancia, a la superior. Para el calculo de la nota media normalizada en las
convocatorias en las que deban entrar en concurrencia los expedientes académicos, se excluira
la materia de Religién, asi como las de atencién educativa, tal y como se establece en la
normativa vigente. Estas notas seran trasladadas a la certificacién académica de los estudios
cursados y al historial académico, para ser utilizadas en los procedimientos de concurrencia
competitiva que procedan.

Al finalizar la etapa, a juicio del equipo docente, cuando el alumnado demuestre que ha
alcanzado un desarrollo académico excelente, se le otorgara Mencidén Honorifica por materia.
Esta circunstancia debera quedar reflejada en el historial académico del alumnado. Los centros
docentes estableceran en su Proyecto educativo el procedimiento de concesién de la Mencion
Honorifica.

Evaluaciéon de diagndstico

Durante el segundo curso de Educacidon Secundaria Obligatoria nuestro centro realizara
una Evaluacion de diagndstico de las competencias adquiridas por el alumnado. Esta evaluacion
no tendra efectos académicos y tendra cardcter informativo, formativo y orientador para los
centros, para el profesorado, para el alumnado y sus familias o personas que ejerzan su tutela
legal y para el conjunto de la comunidad educativa.

El Claustro de profesorado realizara un analisis tanto del proceso llevado a cabo como
del nivel competencial del alumnado. Dicho analisis serad elevado al Consejo escolar para su
conocimiento.

Promocién del alumnado

Las decisiones sobre la promocion del alumnado de un curso a otro dentro de la etapa
seran adoptadas de forma colegiada por el equipo docente del alumno o la alumna, con el
asesoramiento del departamento de orientacion, atendiendo al logro de los objetivos de la
etapay al grado de adquisicion de las competencias establecidas y a la valoraciéon de las medidas
que favorezcan el progreso del alumnado. En caso de que no exista consenso, las decisiones se
tomaran por mayoria cualificada de dos tercios de los integrantes del equipo docente.
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El alumnado promocionard de curso cuando el equipo docente considere que las
materias o ambitos que, en su caso, pudieran no haber superado, no les impidan seguir con éxito
el curso siguiente, se estime que tienen expectativas favorables de recuperacion y que dicha
promocién beneficiara su evolucién académica. En todo caso, promocionaran quienes hayan
superado las materias o dmbitos cursados o tengan evaluacién negativa en una o dos materias.

Para orientar la toma de decisiones de los equipos docentes con relacién al grado de
adquisicion de las competencias y la promocién, en el caso de que el alumnado tenga tres o mads
materias suspensas, se tendrdn en cuenta los siguientes criterios:

a) La evolucién positiva del alumnado en todas las actividades de evaluacién propuestas.

b) Que tras la aplicacion de medidas de refuerzo educativo y apoyos necesarios durante
el curso dirigidas a garantizar la adquisicién de las competencias imprescindibles, el alumnado
haya participado activamente con implicacién, atencidn y esfuerzo en las materias no superadas.

Si al finalizar el correspondiente curso escolar, el alumno o alumna tuviera alguna
materia o ambito pendiente, el profesor responsable de la misma elaborard un informe en el
gue se detallardn, al menos, las competencias especificas y los criterios de evaluaciéon no
superados. Este informe sera entregado a los padres, madres o tutores, tutoras legales al
finalizar el curso o al alumnado si este es mayor de edad, sirviendo de referente para el programa
de refuerzo del curso posterior o del mismo, en caso de repeticion.

Quienes promocionen sin haber superado todas las materias o ambitos seguirdn un
programa de refuerzo, que se podra elaborar de manera individual para cada una de las materias
o ambitos no superados. El equipo docente revisara periddicamente la aplicacion personalizada
de las medidas propuestas en los mismos, al menos al finalizar cada trimestre escolar y, en todo
caso, al finalizar el curso.

La superacion o no de los programas serd tenida en cuenta a los efectos de promocion
y titulacién previstos en los apartados anteriores.

Serd responsable del seguimiento de este programa el profesorado de la materia que le
dé continuidad en el curso siguiente. Si no la hubiese, sera responsabilidad de la persona titular
del departamento o persona en quien delegue, preferentemente, un miembro del equipo
docente que pertenezca al departamento de coordinacidn diddctica propio de la materia.

El alumnado con materias pendientes deberd realizar los programas de refuerzo
referidos anteriormente y superar la evaluacién correspondiente. Una vez superada dicha
evaluacion, los resultados obtenidos se extenderdn en la correspondiente acta de evaluacion,
en el expediente y en el historial académico del alumno o alumna.

Las materias con la misma denominacion en diferentes cursos de la Educacion
Secundaria Obligatoria se consideraran como materias distintas.

La permanencia en el mismo curso se considerara una medida de caracter excepcional
y se tomara tras haber agotado las medidas ordinarias de refuerzo para solventar las dificultades
de aprendizaje del alumno o la alumna. En todo caso, el alumno o la alumna podra permanecer
en el mismo curso una sola vez y dos veces como maximo a lo largo de la ensefianza obligatoria.

De forma excepcional se podra permanecer un aifilo mas en el cuarto curso, aunque se
haya agotado el maximo de permanencia, siempre que el equipo docente considere que esta
medida favorece la adquisicion de las competencias clave establecidas para la etapa. En este
caso, se podra prolongar un afio el limite de edad al que se refiere la normativa vigente.

Los criterios de promocién se han descrito en los parrafos anteriores de este apartado
y dependen, seglin normativa, del nUmero de materias superadas, del logro de los objetivos, del
grado de adquisicién de competencias y de la valoraciéon de las medidas que favorezcan el
progreso del alumno, asi como la implicacién y participacién del alumnado con respecto a dichas
medidas.
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Uno de los margenes de definicidn de criterios de promocién que tiene el centro es el
qgue hace referencia al “logro de los objetivos y el grado de adquisicion de competencias”
entendiendo que para que esto se produzca, el alumno o alumna necesita partir de unos
determinados grados de consecucion de las competencias. Siendo asi, el alumno o la alumna
promocionard con mas de dos materias con calificacién negativa, si ha alcanzado al menos nivel
MEDIO en la mayoria de las competencias claves, y en aquellas en las que tenga nivel INICIADO,
debe haber alcanzado, al menos, un nivel igual o superior al 40% de las mismas, sin perjuicio del
cumplimiento del resto de requisitos establecidos en la normativa.

El equipo docente podra decidir sobre la promocién del alumnado que no cumpla los
requisitos del parrafo anterior siguiendo el siguiente procedimiento: en la adopcién de la
decisién colegiada del equipo docente relativa a la promocién del alumnado con materias no
superadas, esta promocion se aprobard por consenso, valorando las medidas que favorezcan el
progreso del alumno, asi como la implicacién y participacion del alumnado con respecto a dichas
medidas. En los casos en los que esta situacién no se produjese, los acuerdos seran adoptados
por mayoria cualificada de dos tercios de los componentes del equipo docente, que estard
compuesto por el profesorado que imparta alguna materia al alumno o alumna en cuestion.

Los criterios de promocién establecidos en este apartado se haran publicos en la pagina
web del I.E.S. Guadalpena dentro del Plan de Centro.

Titulacién del alumnado

El titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria sera Unico y se expedira sin
calificacion.

Obtendran el titulo de Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria los alumnos y
alumnas que, al terminar la Educacidon Secundaria Obligatoria, hayan adquirido, a juicio del
equipo docente, las competencias establecidas y alcanzado los objetivos de la etapa.

Las materias con la misma denominacion en diferentes cursos de Educacidn Secundaria
Obligatoria se considerardn como materias distintas.

La decision sobre la obtencion de la titulacion del alumnado serd adoptada de forma
colegiada por el equipo docente del alumno o la alumna, con el asesoramiento del
departamento de orientacidn, en caso de que no exista consenso, las decisiones se tomaran por
mayoria cualificada de dos tercios de los integrantes del equipo docente.

Para orientar la toma de decisiones de los equipos docentes con relacién al grado de
adquisicion de las competencias clave y en cuanto al logro de los objetivos de la etapa, se
tendran en cuenta los siguientes criterios:

a) La evolucién positiva del alumnado en todas las actividades de evaluacién propuestas.

b) Que tras la aplicacion de medidas de refuerzo educativo y apoyos necesarios durante
el curso dirigidas a garantizar la adquisicion de las competencias imprescindibles, el alumnado
haya participado activamente con implicacién, atencion y esfuerzo en las materias no superadas.

Quienes, una vez finalizado el proceso de evaluacion de cuarto curso de Educacidn
Secundaria Obligatoria, no hayan obtenido el titulo, y hayan superado los limites de edad
establecidos en normativa vigente, teniendo en cuenta asimismo la prolongacién excepcional
de la permanencia en la etapa que prevé la propia normativa, podran hacerlo en los dos cursos
siguientes a través de pruebas o actividades personalizadas extraordinarias de las materias que
no hayan superado.

Los alumnos y alumnas de Educacién Secundaria Obligatoria que hayan obtenido una
evaluacion positiva en todas las materias obtendran el titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria.
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Uno de los margenes de definicién de criterios de titulacidn que tiene el centro es el que
hace referencia al “logro de los objetivos y el grado de adquisicion de competencias”
entendiendo que para que esto se produzca, el alumno o alumna necesita partir de unos
determinados grados de consecucion de las competencias. Siendo asi, el alumno o la alumna
titulara con materias con calificacidn negativa, si ha alcanzado al menos nivel MEDIO en seis de
las competencias claves, y en la restante, que tenga nivel INICIADO, de, al menos, un nivel igual
o superior al 40% de la misma, sin perjuicio del cumplimiento del resto de requisitos establecidos
en la normativa.

El equipo docente podrd decidir sobre la titulacién del alumnado que no cumpla los
requisitos del parrafo anterior siguiendo el siguiente procedimiento: en la adopcién de la
decisién colegiada del equipo docente relativa a la titulacion del alumnado con materias no
superadas, esta titulacidon se aprobara por consenso, valorando las medidas que favorezcan el
progreso del alumno, asi como la implicacién y participacion del alumnado con respecto a dichas
medidas. En los casos en los que esta situacién no se produjese, los acuerdos seran adoptados
por mayoria cualificada de dos tercios de los componentes del equipo docente, que estard
compuesto por el profesorado que imparta alguna materia al alumno o alumna en cuestion.

Asimismo, los alumnos y alumnas que obtengan un titulo de Ciclo Formativo Grado
Basico obtendran el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria. Se entiende que
el alumnado que haya obtenido evaluacidn positiva en todos los médulos ha alcanzado los
objetivos de la Educacidon Secundaria Obligatoria y ha adquirido las competencias
correspondientes, y por tanto titulara en Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria.

Los criterios de titulacién establecidos en este apartado se haran publicos en la pagina
web del I.E.S. Guadalpena dentro del Plan de Centro.

Nota Media

La nota media de la etapa sera la media aritmética de las calificaciones numéricas
obtenidas en cada una de las materias, redondeada a la centésima mas préxima y, en caso de
equidistancia, a la superior, y se reflejard en el expediente y en el historial académico del
alumnado. Para el célculo de la nota media normalizada en las convocatorias en las que deban
entrar en concurrencia los expedientes académicos, se excluird la materia de Religidn, asi como
las de atencidon educativa, tal y como se establece en la normativa vigente.

En el caso del alumnado que haya permanecido mas de una vez en un mismo curso a lo
largo de la etapa, para el calculo de la nota media se tomaran como referencia las ultimas
calificaciones obtenidas.

La calificacion final de la etapa sera la media de las calificaciones numéricas obtenidas
en cada una de las materias cursadas en Educacidon Secundaria Obligatoria, expresada en una
escala de 1 a 10 con dos decimales, redondeada a la centésima.

En el caso del alumnado que, bien por haberse incorporado de forma tardia, bien por
haber realizado parte de sus estudios en algun sistema educativo extranjero, no haya cursado
en el sistema educativo espafiol la Educacidn Secundaria Obligatoria en su totalidad, el célculo
de la calificacion final de la etapa se hard teniendo en cuenta Unicamente las calificaciones
obtenidas en el sistema educativo espafiol, sin perjuicio de lo establecido al respecto en
acuerdos o convenios internacionales.

En el caso del alumnado que finalice la etapa después de haber cursado un programa de
Diversificacion Curricular, el calculo de la calificacidon final se hara sin tener en cuenta las
calificaciones obtenidas en materias que no hubiera superado antes de la fecha de su
incorporacién al programa, cuando dichas materias estuviesen incluidas en alguno de los
ambitos, y el alumno o alumna hubiese superado dicho ambito.
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Asimismo, los alumnos y alumnas que obtengan un titulo de Ciclo Formativo Grado
Basico y que, en la misma sesion de evaluacion, hayan obtenido el titulo de Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria, tendran una calificaciéon final de Educacién Secundaria
Obligatoria que serd la calificacién media obtenida en los mddulos asociados a los bloques
comunes.

Mencién Honorifica por Materia y Matricula de Honor.

Se podra otorgar Mencién Honorifica o Matricula de Honor al alumnado que al finalizar
la Educacidn Secundaria Obligatoria haya demostrado un rendimiento académico excelente.

A tales efectos, con objeto de reconocer positivamente el rendimiento académico y
valorar el esfuerzo y el mérito del alumnado que se haya distinguido en sus estudios al finalizar
la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria, se podra otorgar Mencién Honorifica en una
determinada materia a los alumnos y alumnas que en el conjunto de los cursos de la etapa hayan
obtenido una calificacién media de 9 o superior en dicha materia, y hayan demostrado uninterés
por la misma especialmente destacable. Esta mencidn se consignara en el expediente y en el
historial académico del alumno o alumna junto a la calificacion numérica obtenida. Cada
profesor o profesora que proponga Menciones Honorificas al alumnado comunicara dicha
propuesta, mediante el sistema de mensajeria interna de SENECA, a la Secretaria o Secretario
del Centro. El documento que contenga la propuesta debera estar firmado digitalmente por el
profesor o profesora proponente. La persona titular de la Secretaria comprobard que el
alumnado cumple los requisitos para obtener las Menciones Honorificas y las grabara en
SENECA. El modelo de propuesta de Menciones Honorificas contendra al menos el siguiente
texto:

“PROPUESTA DE MENCIONES HONORIFICAS EN LA MATERIA DE: (consignar materia)
(Consignar nombre y apellidos completos del alumnado propuesto)
Fecha y pie de firma.”

Procedimiento de revision y reclamacion

En el caso de que, a la finalizacién de cada curso, una vez recibidas las aclaraciones
solicitadas por el alumnado acerca de la informaciéon que reciban sobre su proceso de
aprendizaje, exista desacuerdo con la calificacién final obtenida en una materia o con la decisidn
de promocidn y titulacion adoptada, el alumno o la alumna o, en su caso, los padres, madres o
personas que ejerzan su tutela legal podrdn solicitar la revisién de dicha calificacion o decision,
de acuerdo con el procedimiento que se establece a continuacidn.

La solicitud de revisidon debera formularse por escrito y presentarse en la secretaria el

centro docente, preferentemente utilizando el Registro Electrénico de los Centros Educativos,
en el plazo de dos dias habiles a partir de la fecha de publicacién de la calificacion final o de la
decisién de promocién o titulacién que el centro determine, segun lo previsto en el apartado
“Participacion de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado en el
proceso educativo, o del alumnado mayor de edad” de este proyecto educativo, y contendra
cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con dicha calificacién o con la decision
adoptada.

Cuando la solicitud de revisién sea por desacuerdo en la calificacion final obtenida en
una materia, esta serd tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la trasladara mediante
el sistema de mensajeria interna de SENECA a la persona que ostente la jefatura del
departamento de coordinacién didactica responsable de la materia con cuya calificacidén se
manifiesta el desacuerdo, y comunicara tal circunstancia al tutor o tutora a través del mismo
medio.
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Como maximo el primer dia habil siguiente a aquel en el que finalice el periodo de
solicitud de revisién, el profesorado del departamento contrastara las actuaciones seguidas en
el proceso de evaluacidn, con especial referencia a la adecuacién de los procedimientos e
instrumentos de evaluacidn aplicados con los recogidos en la correspondiente programacion
didactica y en el proyecto educativo del centro. Tras este estudio, el departamento de
coordinacion didactica elaborara el informe correspondiente, que recogera la descripcién de los
hechos y actuaciones que hayan tenido lugar, el analisis realizado y la decisidén adoptada por el
mismo de ratificacion o modificacidn de la calificacién final objeto de revision.

El informe al que se refiere el parrafo anterior debera tener, como minimo, la siguiente
estructura:

“INFORME SOBRE REVISION DE LA CALIFICACION FINAL

- Nombre y apellidos de la persona que presenta la solicitud de revision.

- Fecha de presentacion de la solicitud de revision.

- Alumno o alumna al que afecta la solicitud de revision.

- Curso y unidad en la que estd matriculado el alumno o alumna.

- Materia sobre la que se realiza la revision de la calificacion.

- Argumentos que plantea la persona solicitante.

- Antecedentes de atencion al alumno o alumna, y al padre, madre o persona que ostente
su tutela legal.

- Actuaciones que el profesor o profesora ha sequido en el proceso de evaluacion.

- Informe sobre la adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados por el profesor o profesora con los recogidos en la programacion diddctica y en el
proyecto educativo.

- Fundamento juridico, indicando las normas o documentos (programacion diddctica,
Plan de Centro) sobre los que se basa la decision.

- Decision adoptada.

- Fecha y firma.”

Este informe serd firmado digitalmente, a través de SENECA, por todas las personas que
conforman el departamento didactico. Al mismo, se le adjuntara como anexo el informe de
consecucién de los criterios de evaluacidn por parte del alumno o alumna.

El jefe o jefa del departamento de coordinacién didactica correspondiente trasladarg, a
través del sistema de mensajeria interna de SENECA, el informe elaborado al jefe o jefa de
estudios, quien informara al tutor o tutora haciéndole entrega de una copia de dicho informe, a
través del sistema de mensajeria interna de SENECA, para considerar conjuntamente la
procedencia de reunir en sesidn extraordinaria al equipo docente, a fin de valorar la posibilidad
de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno o alumna.

En este caso, el tutor o la tutora recogera en el acta de la sesidn extraordinaria con
motivo del proceso de revision la descripcidon de los hechos y actuaciones que hayan tenido
lugar, los puntos principales de las deliberaciones del equipo docente y la ratificacidon o
modificaciéon de la decisiéon objeto de revisién razonada, conforme a los criterios para la
promocién o titulacién del alumnado establecidos con caracter general por el centro docente
en el proyecto educativo.

El acta de la sesidén extraordinaria por revisién al que se refiere el parrafo anterior
debera tener, como minimo, la siguiente estructura:
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“ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA POR REVISION.

- Nombre y apellidos de la persona que presenta la solicitud de revision.

- Fecha de presentacion de la solicitud de revision.

- Alumno o alumna al que afecta la solicitud de revision.

- Curso y unidad en la que estd matriculado el alumno o alumna.

- Materia sobre la que se realiza la revision de la calificacion.

- Argumentos que plantea la persona solicitante.

- Antecedentes de atencion al alumno o alumna, y al padre, madre o persona que ostente
su tutela legal.

- Decision previa del Departamento Diddctico afectado.

- Puntos principales de las deliberaciones del equipo docente.

- Informe sobre la aplicacion de los criterios para la promocion o titulacion

- Fundamento juridico, indicando las normas o documentos (programacion diddctica,
Plan de Centro) sobre los que se basa la decision.

- Decision adoptada.

- Fecha y firma.”

Esta acta serd firmada digitalmente, a través de SENECA, por todas las personas que
conforman el equipo docente del alumno o alumna. Al mismo, se le adjuntard como anexo el
informe del nivel conseguido en las competencias claves por parte del alumno o alumna. El tutor
o tutora docente correspondiente trasladard, a través del sistema de mensajeria interna de
SENECA, el acta elaborada al jefe o jefa de estudios.

Cuando el objeto de la solicitud de revisidn sea la decision de promocidn o titulacion,
el jefe o jefa de estudios la trasladara al tutor o tutora del alumno o alumna a través del sistema
de mensajeria interna de SENECA, como responsable de la coordinacién de la sesién de
evaluacidn en la que se adoptd la decisidn, quien en un plazo maximo de dos dias habiles desde
la finalizacidn del periodo de solicitud de revision convocard una reunién extraordinaria del
equipo docente correspondiente. En dicha reunidn se revisara el proceso de adopcién de dicha
decisidn a la vista de las alegaciones presentadas.

El tutor o la tutora recogera en el acta de la sesidn extraordinaria con motivo del proceso
de revision la descripcién de los hechos y actuaciones que hayan tenido lugar, siguiendo el
siguiente procedimiento:

El acta de la sesién extraordinaria por revisién al que se refiere el parrafo anterior
debera tener, como minimo, la siguiente estructura:

“ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA POR REVISION.

- Nombre y apellidos de la persona que presenta la solicitud de revision.

- Fecha de presentacion de la solicitud de revision.

- Alumno o alumna al que afecta la solicitud de revision.

- Curso y unidad en la que estd matriculado el alumno o alumna.

- Argumentos que plantea la persona solicitante.

- Antecedentes de atencion al alumno o alumna, y al padre, madre o persona que ostente
su tutela legal.

- Puntos principales de las deliberaciones del equipo docente.
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- Informe sobre la aplicacion de los criterios para la promocion o titulacion

- Fundamento juridico, indicando las normas o documentos (programacion diddctica,
Plan de Centro) sobre los que se basa la decision.

- Decision adoptada.

- Fecha y firma.”

Esta acta serd firmada digitalmente, a través de SENECA, por todas las personas que
conforman el equipo docente del alumno o alumna. Al mismo, se le adjuntard como anexo el
informe del nivel conseguido en las competencias claves por parte del alumno o alumna. El tutor
o tutora docente correspondiente trasladara, a través del sistema de mensajeria interna de
SENECA, el acta elaborada al jefe o jefa de estudios.

Al finalizar cada uno de los procedimientos de revisidon previstos en los apartados
anteriores, el jefe o jefa de estudios trasladard por escrito, a través del Punto Electrénico de
Recogida de Documentos, los acuerdos relativos a la decisién razonada de ratificacidon o
modificacion de la calificacion revisada o de la decisién de promocidn o titulacién al alumno o
alumna o, en su caso, a los padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal;
adicionalmente, se enviarad una notificacion de dicha publicacién a través del sistema de
mensajeria de SENECA-PASEN. Asi mismo, el jefe o jefa de estudios informard, a través del
sistema de mensajeria de SENECA, de dichos acuerdos al tutor o tutora. Todo ello en un plazo
maximo de cuatro dias hdbiles a contar desde la recepcion de la solicitud de revisién, lo cual
pondra término al proceso de revisién.

Si tras el proceso de revisién procediera la modificacién de alguna calificacion final o de
la decision de promocién o titulacién adoptada para el alumno o alumna, el secretario o
secretaria del centro docente insertarad en las actas y, en su caso, en el expediente y en el
historial académico de Educacién Secundaria Obligatoria del alumno o la alumna la oportuna
diligencia, que serd visada por el director o directora del centro. Estos tramites se realizaradn
electrénicamente en el sistema SENECA.

En el caso de que, tras el procedimiento de revisién en el centro docente, persista el
desacuerdo con la calificacidon final de curso obtenida en una materia, o con la decision de
promocién o titulacion, el alumno o alumna o, en su caso, los padres o madres o personas que
ejerzan su tutela legal podran presentar reclamacion, la cual se tramitara de acuerdo con el
procedimiento que se establece a continuacion.

La reclamacion debera formularse por escrito y presentarse al director o directora del
centro docente, preferentemente utilizando el Registro Electrénico de los Centros Educativos,
en el plazo de dos dias habiles a partir de la comunicacidén que realiza el Jefe o Jefa de Estudios
de los acuerdos relativos al proceso de revisidn, para que la eleve a la correspondiente
Delegacion Territorial de la Consejeria competente en materia de educacion.

El director o directora del centro docente, en un plazo no superior a tres dias habiles,
remitira el expediente de la reclamacidn a la correspondiente Delegacidn Territorial, a través de
la ventanilla electrénica del sistema SENECA, al que incorporara los informes elaborados en el
centro y cuantos datos considere acerca del proceso de evaluacidn del alumno o alumna, asi
como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y, si procede, el informe de la direccidn
del centro acerca de las mismas.

Cuando la persona titular de la Delegacidn Territorial adopte la resolucion pertinente, y
esta sea comunicada al director o directora del centro docente, se procederd a su aplicacion, y
cuando sea necesario, se trasladara al interesado o interesada a través del Punto Electrénico de
Recogida de Documentos; adicionalmente, se enviard una notificacion de dicha publicacién a
través del sistema de mensajeria de SENECA-PASEN.
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En el caso de que la reclamacion sea estimada se procederd a la correspondiente
correccion de los documentos oficiales de evaluacidn. A estos efectos, el secretario o secretaria
del centro docente insertard en las actas y, en su caso, en el expediente y en el historial
académico de Educacién Secundaria Obligatoria del alumno o la alumna la oportuna diligencia,
que serd visada por el director o directora del centro. Estos trdmites se realizaran
electrénicamente en el sistema SENECA.

Documentacién académica

Los documentos oficiales de evaluacién son: el expediente académico, las actas de
evaluacion, el historial académico, el consejo orientador de cada uno de los cursos de Educacién
Secundaria Obligatoria y, en su caso, el informe personal por traslado.

El historial académico, y en su caso el informe personal por traslado, se consideran
documentos bdsicos para garantizar la movilidad del alumnado por todo el territorio nacional.

Las actas de evaluacion se ajustaran a los modelos oficiales, se extenderan para cada
uno de los cursos y se cerraran al término de la convocatoria ordinaria. Las actas de evaluacién
comprenderan la relacion nominal del alumnado que compone cada grupo junto con los
resultados de la evaluacién de las materias del curso, y las decisiones adoptadas sobre
promocién, permanencia y titulacidn. En las actas de evaluacién correspondientes a los cursos
segundo, tercero y cuarto figurara el alumnado de cada grupo con materias no superadas de los
cursos anteriores. Las actas de evaluacion serdn firmadas digitalmente por todo el profesorado
gue componga el equipo docente del grupo al que se refieren, con el visto bueno del director o
la directora, y seran archivadas y custodiadas en la secretaria del centro, a través del repositorio
documental de SENECA.

El Equipo Docente, con el asesoramiento del Departamento de Orientacion, acordara la
informacidn a incluir en el Consejo Orientador para cada alumno o alumna sobre el proceso
educativo seguido, la propuesta, en su caso, de las medidas de atencién a la diversidad y la
recomendacién del itinerario mas adecuado a seguir en funcion de los acuerdos adoptados en
las sesiones de evaluacion, atendiendo a sus intereses y expectativas. En el Consejo Orientador
se incluird la identificacidon, mediante informe motivado, del grado de logro de los objetivos de
la etapa y de adquisicién de las competencias correspondientes que justifica la propuesta.

Si se considerase necesario, el consejo orientador de segundo y tercer curso de la etapa
podra incluir una recomendacién a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal y,
en su caso, al alumnado sobre la incorporacidn a un programa de diversificacion curricular o a
un Ciclo Formativo Grado Basico.

En el consejo orientador correspondiente al tercer curso de la etapa se incluird una
propuesta a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal o, en su caso, al alumno o
alumna, sobre la incorporacidn al programa de diversificacién curricular, cursar el cuarto curso
de la Educaciéon Secundaria Obligatoria por la opcion de ensefanzas académicas para la
iniciacion a Bachillerato o por la opcién de ensefianzas aplicadas para la iniciacion a Formacién
Profesional. Ademas, debera incluir la propuesta sobre la eleccion de Matematicas A o
Matemiticas B.

El consejo orientador correspondiente al cuarto curso de la etapa incluird una propuesta
para la incorporacion a los estudios postobligatorios, asi como la informacién relevante para el
transito. Ademas, se podra proponer la incorporacién a un Ciclo Formativo Grado Basico, si asi
se estima y se cumplen los requisitos.

Las propuestas y recomendaciones incluidas en el consejo orientador no seran
prescriptivas y se emitirdn Unicamente a titulo orientativo.
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El consejo orientador se incluira en el expediente académico del alumno o de la alumna,
asi como en el historial académico.

El Consejo Orientador sera redactado en el sistema SENECA por el tutor o tutora del
grupo, segun el modelo oficial, se firmard digitalmente, y se entregard, a través del Punto
Electrénico de Recogida de Documentos a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela
legal de cada alumno o alumna, o en su caso, al alumno o alumna, al finalizar cada uno de los
cursos de la etapa. Adicionalmente, se enviara una notificaciéon de dicha publicacién a través del
sistema de mensajeria de SENECA-PASEN.

El expediente académico del alumnado se ajustard al modelo oficial que incluird los
datos de identificacién del centro docente y del alumno o alumna, la informacion relativa a su
proceso de evaluacion y los resultados del mismo con expresién de las calificaciones obtenidas,
las decisiones adoptadas sobre promocidn y titulacién, las medidas de atencién a la diversidad
que se hayan aplicado y las fechas en que se hayan producido los diferentes hitos. Ademas, se
incluird la informacidn detallada en los consejos orientadores correspondientes a los cursos de
la etapa. El expediente académico se cumplimentard en el sistema SENECA, se firmara y visara
digitalmente por quien proceda, y se archivara en el repositorio documental de SENECA.

El historial académico del alumnado se ajustara al modelo oficial, y es el documento que
refleja los resultados de la evaluacién y las decisiones relativas al progreso académico del
alumno o alumna en la etapa. El historial académico recogera los datos identificativos del
alumno o alumna, las opciones curriculares elegidas y las materias cursadas en cada uno de los
anos de escolarizacion en la etapa junto con los resultados de la evaluacién obtenidos para cada
una de ellas, las decisiones adoptadas sobre promocién y permanencia, asi como las relativas a
la titulacion, las propuestas y recomendaciones de los consejos orientadores, la informacién
relativa a los cambios de centro, las medidas de atencidn a la diversidad aplicadas, y las fechas
en las que se han producido los diferentes hitos. El historial académico se extendera
digitalmente en impreso oficial, sera firmado por el secretario o la secretaria digitalmente,
llevara el visto bueno digital del director o la directora del centro docente y tendra valor
acreditativo de los estudios realizados. Una vez finalizado el proceso de evaluacién y, en su caso,
revisién o reclamacion, el historial académico se entregara al alumno o alumna, o en su caso, a
los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal de cada alumno o alumna, al término
de la etapa y, en cualquier caso, al finalizar su escolarizacidn en la ensefianza en régimen
ordinario. Esta circunstancia se hara constar en el expediente académico. El historial académico
se trasladard al interesado o interesada a través del Punto Electronico de Recogida de
Documentos y, adicionalmente, se enviard una notificacién de dicha publicacién a través del
sistema de mensajeria de SENECA-PASEN.

Los alumnos y alumnas que cursen la Educacidon Secundaria Obligatoria y no obtengan
el titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria recibiran una certificacion con
caracter oficial y validez en toda Espafa. Tras cursar el primer ciclo de Educacién Secundaria
Obligatoria, asi como una vez cursado segundo curso cuando el alumno o alumna se vaya a
incorporar de forma excepcional a un ciclo de Ciclo Formativo Grado Basico, se entregara a los
alumnos y alumnas un certificado de los estudios cursados que contendra un informe sobre el
grado de logro de los objetivos de la etapa y de adquisicion de las competencias
correspondientes. Este documento se trasladara al interesado o interesada, que podra ser el
alumno o alumna, o en su caso, los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal de
cada alumno o alumna, a través del Punto Electrénico de Recogida de Documentos vy,
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adicionalmente, se enviard una notificacién de dicha publicaciéon a través del sistema de
mensajeria de SENECA-PASEN.

El informe personal por traslado se ajustara al modelo oficial y es el documento que
recogerd la informacién que resulte necesaria para la continuidad del proceso de aprendizaje
del alumnado cuando se traslade a otro centro docente sin haber concluido el curso. El informe
personal por traslado serd cumplimentado en el sistema SENECA por el profesor o profesora que
desempenie la tutoria del alumno o alumna en el centro de origen, a partir de la informacién
facilitada por el equipo docente y en él se consignaran los resultados de las evaluaciones
parciales que se hubieran realizado y, en su caso, las medidas de atencién a la diversidad
aplicadas y todas aquellas observaciones que se consideren oportunas acerca del progreso
general del alumnado. Este documento sera firmado digitalmente por las personas que proceda.

El centro docente de origen remitira al de destino, a peticidn de este ultimo y en el plazo
de diez dias habiles, copia del historial académico y del informe personal por traslado,
acreditando mediante la firma de la persona que ejerce la direccion del centro que los datos que
contiene concuerdan con el expediente que custodia el centro. Una vez recibidos, debidamente
cumplimentados dichos documentos, la matriculacién del alumno o la alumna en el centro
docente de destino adquirird caracter definitivo y se procedera a abrir el correspondiente
expediente académico.

En los documentos oficiales de evaluacidn y en lo referente a la obtencidn, tratamiento,
seguridad y confidencialidad de los datos personales del alumnado y a la cesién de los mismos
de unos centros docentes a otros, se estara a lo dispuesto en la legislacién vigente en materia
de proteccién de datos de cardcter personal.

La custodia y archivo de los documentos oficiales de evaluacién corresponde a la
secretaria del centro docente. Los documentos oficiales de evaluacion seran visados por el
director o la directora del centro y en ellos se consignaran las firmas de las personas que
correspondan en cada caso, junto a las que constara el nombre y los apellidos de la persona
firmante, asi como el cargo o atribucidon docente, todo ello teniendo en cuenta lo dispuesto
sobre gestién documental relativa a la administracion electrénica, simplificacion de
procedimientos y racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia.

Criterios de promocion vy titulacion del alumnado que cursa Ciclo Formativo Grado
Bésico

Los criterios de promocidn vy titulaciéon del alumnado que cursa Ciclo Formativo Grado
Basico son los recogidos en la normativa que la regula.

La normativa educativa expresa que los proyectos educativos de los centros
estableceran el sistema de participacion del alumnado y de sus familias en el desarrollo del
proceso de evaluacion.

Tanto el alumnado como las familias tienen derecho a conocer las pruebas realizadas y
los criterios de correccidn de las mismas.

Tanto el alumnado como sus familias recibirdn por parte de quien ejerza la tutoria
informacion de la marcha académica del alumnado, al menos, una vez al trimestre.

Participacidon del alumnado

El alumnado tiene derecho a ser evaluado de forma objetiva y a conocer el resultado de
sus aprendizajes para que la informacién obtenida en el proceso de evaluacion tenga valor
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formativo y lo comprometa en la mejora de la educacién. El alumnado debe saber, una vez
evaluado, cudles son los aspectos que debe mejorar y tiene derecho a recibir, por parte del
profesorado responsable, aclaraciones acerca de las evaluaciones.

El alumnado recibird informacién de todo el profesorado, a principio de curso, acerca
de los objetivos, competencias, contenidos y criterios de evaluacién de cada una de las materias,
incluidas las materias pendientes de cursos anteriores, con especial hincapié en los
procedimientos formales de evaluacidn (tanto su naturaleza como la forma de aplicacién) y en
los criterios de correccidn de cada area y profesor/a.

El alumnado conocera los resultados de su aprendizaje, para que la informacion
obtenida tenga valor formativo y los comprometa en la mejora de su educacién. Asimismo,
podra solicitar al profesorado aclaraciones acerca de las evaluaciones que se realicen para la
mejora en su proceso de aprendizaje.

El alumnado recibira informacién, en su caso, al comienzo del curso escolar, sobre el
contenido de los programas de refuerzo destinados a la recuperacién de los aprendizajes no
adquiridos y cuya evaluacién deberd superar.

El alumnado, de cara a la decisién sobre la obtencion de la titulacion (que serd adoptada
colegiadamente por el equipo docente, con el asesoramiento del Departamento de
Orientacion), podra manifestar lo que consideren oportuno a través de la tutoria.

El alumnado de necesidades educativas especiales con adaptaciéon curricular
significativa podra prolongar un aflo mas su escolarizacion, con los mecanismos y objetivos que
regula la orden, para lo cual habrd mantenido una entrevista con el Departamento de
Orientacion y/o el profesor/a responsable de la tutoria.

Procedimiento para informar a las familias del proceso educativo

Participacién de las familias

Quien ejerza la tutoria atendera con caracter general, en horario de tarde, a las familias
que lo soliciten mediante cita previa; podrdn atender, también, en horario de mafiana fijado en
su horario individual para tal fin o en cualquier otro que no distorsione el normal desarrollo de
las clases, igualmente previa cita, para poder recabar toda la informacion necesaria del resto del
equipo educativo del grupo.

El resto del profesorado, previa cita, dentro de su horario individual atendera a las
familias que lo soliciten.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado recibirdn informacidn periddica
sobre el proceso de evaluacion de sus hijos/as por parte del profesorado responsable de la
tutoria y del profesorado en general. Esta informacion se referird a los objetivos establecidos en
el curriculo y a los progresos y dificultades detectadas en el grado de adquisicion de las
competencias y en la consecucion de los objetivos de cada una de las materias.
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Previa a la finalizacién del mes de octubre y en sesién de tarde cada tutor/a se reunird
con las familias de su tutoria y, ademas de los comentarios de tipo general o particular de lo
debatido en la sesion de evaluaciéon inicial, informarad del resultado de la misma, de los
documentos elaborados de cada area, asi como en el caso que fuera necesario, de la inclusion
de su hijo/a en programas de atencion a la diversidad del centro.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado recibiran esta informacidn, al menos,
tres veces a lo largo del curso, por escrito, en los boletines que le serdn entregados por el
profesor/a responsable de la tutoria, sin perjuicio de las entrevistas personales que éste
mantenga con ellos sobre la evoluciéon escolar de sus hijos/as.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado podrdn solicitar aclaraciones acerca
de las evaluaciones que se realicen para la mejora del proceso de aprendizaje de sus hijos/as a
través del profesor/a responsable de la tutoria.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado recibiran informacion, en su caso, al
comienzo del curso escolar, sobre el contenido de los programas de refuerzo destinados a la
recuperacion de los aprendizajes no adquiridos por sus hijos/as y cuya evaluacién deberan
superar.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado, de cara a la decisién sobre la
obtencidn de la titulacién (que serd adoptada colegiadamente por el equipo docente, con el
asesoramiento del Departamento de Orientacidn), podran manifestar lo que consideren
oportuno, por escrito, a través de la tutoria o de la Jefatura de Estudios.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado se comprometen a suscribir cuantos
compromisos educativos o de convivencia sean necesarios y convenientes para que, junto al
profesorado, el alumnado sea consciente de la implicacion de sus familias con el centro con el
objetivo de mejorar los resultados académicos y el clima de convivencia del centro.

Después de la sesidn de evaluacion inicial, se trasladara a las familias por parte de la
tutoria todos aquellos aspectos, acuerdos y decisiones que se hayan adoptado.

Al menos en dos ocasiones mas a lo largo del curso se informara a las familias por parte
de la tutoria sobre el aprovechamiento académico y sobre la evolucion del proceso educativo
de sus hijos/as.

A la finalizacion del curso, la tutoria informara por escrito acerca de los resultados de la
evaluacidon ordinaria. También, previo a la decision de promocién o titulacion, la tutoria
mantendra un contacto personal con la familia.

Ademads, a lo largo del curso, tanto la tutoria como el resto del equipo docente,

mantendran entrevistas personales con las familias para ofrecer aclaraciones acerca del proceso
educativo y de las evaluaciones.
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2.5.2. Bachillerato

Aspectos Generales de la Evaluacidn

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado serd continua, formativa,
integradora, objetiva y diferenciada segun las distintas materias del curriculo, y serd un
instrumento para la mejora tanto de los procesos de ensefianza como de los procesos de
aprendizaje.

El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad, a
que su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos de manera objetiva, y
a conocer los resultados de su aprendizaje para que la informacion que se obtenga a través de
la evaluacién tenga valor formativo y lo comprometa en la mejora de su educacion.

La evaluacidn es continua por estar inmersa en el proceso de enseifanza y aprendizaje
y por tener en cuenta el progreso del alumnado, con el fin de detectar las dificultades en el
momento en el que se produzca, averiguar sus causas Yy, en consecuencia, adoptar las medidas
necesarias dirigidas a garantizar la adquisicidon de las competencias, que le permita continuar
adecuadamente su proceso de aprendizaje.

La evaluacion es formativa porque esta propiciara la mejora constante del proceso de
ensefianza y aprendizaje. La evaluacion formativa proporcionara la informacidon que permita
mejorar tanto los procesos como los resultados de la intervencién educativa.

En aplicacidn del caracter formativo de la evaluacién y desde su consideracion como
instrumento para la mejora, el profesorado evaluara tanto los aprendizajes del alumnado como
los procesos de ensefianza y su propia practica docente, para lo que establecerd indicadores de
logro en las programaciones didacticas.

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado serd integradora por tener en
consideracion la totalidad de los elementos que constituyen el curriculo y la aportacién de cada
una de las materias a la consecucién de los objetivos establecidos para la etapa y el desarrollo
de las competencias correspondientes. El caracter integrador de la evaluacidn no impedira que
el profesorado realice de manera diferenciada la evaluacion de cada asignatura teniendo en
cuenta los criterios de evaluacién y su concrecidn en los estdndares de aprendizaje evaluables
de cada una de ellas como orientadores de evaluacién del proceso de ensefianza y aprendizaje.

En la evaluacidon del proceso de aprendizaje del alumnado se consideraran sus
caracteristicas propias y el contexto sociocultural del centro.

La evaluacidn serd criterial, por tanto, los referentes para la comprobacion del grado
de adquisicion de las competencias clave y el logro de los objetivos de la etapa en las
evaluaciones continua y final de las distintas materias seran los criterios de evaluacién y su
concrecion en los estandares de aprendizaje evaluables, como orientadores de evaluacién del
proceso de ensefianza y aprendizaje.

Para la evaluacion del alumnado se tendran en consideracién los criterios y
procedimientos de evaluacién, promocién y titulacién incluidos en este Proyecto Educativo de
Centro, asi como los criterios de calificacién incluidos en las Programaciones Didacticas de las
distintas materias.

Se estableceran las medidas mds adecuadas para que las condiciones de realizacion de
las evaluaciones se adapten a las necesidades especificas de apoyo educativo del alumnado.
Estas adaptaciones en ningln caso se tendran en cuenta para minorar las calificaciones
obtenidas.
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Criterios de Evaluacién

Los Criterios Generales de Evaluacién son el conjunto de criterios de evaluacién
recogidos en las programaciones didacticas de cada una de las materias o, en su caso, ambitos.

Para obtener calificacidén positiva en una materia de continuidad de cursos superiores,
se tendran que haber superado los criterios de evaluacidén de las materias de cursos inferiores
gue estén relacionadas por continuidad.

Las programaciones didacticas de cada materia o, en su caso, dmbitos, se publicaran
en la pagina web del I.E.S. Guadalpefia, siguiendo las instrucciones dada por la Jefatura de
Estudios, lo que incluye la publicacién de los criterios de evaluacion.

Instrumentos de Evaluacion

Para la evaluacion del alumnado se utilizaran diferentes instrumentos tales como
cuestionarios, formularios, presentaciones, exposiciones orales, edicion de documentos,
pruebas, escalas de observacidn, rubricas o portfolios, entre otros, coherentes con los criterios
de evaluacién y con las caracteristicas especificas del alumnado garantizando asi que la
evaluacion responde al principio de atencién a la diversidad y a las diferencias individuales. Se
fomentardn los procesos de coevaluacién, evaluacidn entre iguales, asi como la autoevaluacién
del alumnado, potenciando la capacidad del mismo para juzgar sus logros respecto a una tarea
determinada.

Procedimientos de Evaluacién

El profesorado llevara a cabo la evaluacidn, preferentemente, a través de la
observacién continuada de la evolucién del proceso de aprendizaje de cada alumno o alumna
en relacion con los objetivos de Bachillerato y de las competencias claves, para ello utilizara los
instrumentos de evaluacion resefiados en el apartado anterior.

Para determinar el grado en el que los objetivos de cada materia se han alcanzado, y
el grado de consecucion de las competencias claves, se valoraran los criterios de evaluacién de
estas materias.

Cada uno de los hitos en los que se evalle a un alumno o alumna llevard asociado uno

o varios criterios de evaluacion.

Las calificaciones de los criterios de evaluacién asociados a los hitos de evaluacion se
recogeran en el cuaderno del alumnado del sistema Séneca, al ser el que garantiza el
cumplimiento de la normativa sobre proteccidn de datos.

La calificacion de cada una de las materias o, en su caso, ambitos para cada evaluacion
se obtendrd teniendo en cuenta las calificaciones de los criterios de evaluacién desde el inicio
del curso hasta la fecha que se determine por la Jefatura de Estudios, de manera que se garantice
la evaluacién continua.

A su vez, el proceso recogido en el parrafo anterior servira para determinar el grado
en el que se han conseguido los objetivos y las competencias claves.

Evaluacién del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.
La evaluacidon del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo que curse las

ensefianzas correspondientes a Bachillerato se regira por el principio de inclusidn y asegurard
su no discriminacion, asi como la igualdad efectiva en el acceso y la permanencia en el sistema
educativo, para lo cual se tomaran las medidas de atencion a la diversidad contempladas en la
normativa que resulte de aplicacién.
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En funcidn de lo establecido en la normativa vigente, se estableceran las medidas mds
adecuadas, para que las condiciones de realizacién de las evaluaciones se adapten a las
necesidades del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo tanto de acceso como
de adaptacion de las condiciones de realizacién de las evaluaciones, para que las mismas se
apliquen al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo, conforme a lo recogido en
su correspondiente informe de evaluacidn psicopedagdgica. Estas adaptaciones en ningun caso
se tendrdn en cuenta para minorar las calificaciones obtenidas.

Asimismo, la escolarizacidon del alumnado con altas capacidades intelectuales se
flexibilizara de conformidad con la normativa vigente, de forma que pueda anticiparse su
incorporacién a la etapa o reducirse la duracién de la misma, cuando se prevea que dicha medida
es la mas adecuada para su desarrollo personal y social.

Participacidn del alumnado en el proceso educativo.

En este apartado se detallan los procedimientos de participacion activa y pasiva del
alumnado.

Al comienzo de cada curso, los profesores y profesoras informaran al alumnado acerca
de los objetivos, contenidos, competencias claves, procedimientos y criterios de evaluacion y
calificacién de cada una de las materias, incluidas las materias pendientes del curso anterior. El
procedimiento a seguir para informar al alumnado de los elementos anteriores es mediante la
publicacion de las programaciones didacticas de cada materia en la pdgina web del centro,
acontecimiento que a su vez se notificard mediante un mensaje en el sistema PASEN-SENECA.

El alumno o alumna recibird informacion de las medidas de atencidon a la diversidad
que se le apliquen, lo que se comunicarad mediante mensaje en el sistema PASEN-SENECA.

El alumnado tiene derecho a conocer el resultado de su aprendizaje para que la
informacidn que se obtenga a través de la evaluacidn tenga valor formativo y lo comprometa en
la mejora de su educacién. Esta informacidn se comunicara a través del sistema PASEN-SENECA.

Los alumnos y alumnas podran solicitar al profesorado responsable de las distintas
materias aclaraciones acerca de la informacidn que reciban sobre su proceso de aprendizaje y
las evaluaciones que se realicen, asi como sobre las calificaciones y decisiones que se adopten
como resultado de dicho proceso. Esta informacidn serd solicitada a través del sistema PASEN-
SENECA, y respondida por el profesorado por el mismo sistema, mediante videoconferencia o
directamente en persona, de lo que quedara constancia mediante un acta. En el caso de que no
haya respuesta por parte del profesor o profesora, el alumno o la alumna se dirigirad a su tutor o
tutora docente.

Participacion de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del
alumnado en el proceso educativo, o del alumnado mayor de edad.
En este apartado se detallan los procedimientos de participacidn activa y pasiva de los

padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado y del alumnado mayor de
edad.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado deberan
participar y apoyar la evolucién del proceso educativo de sus hijos e hijas o tutelados y tuteladas,
asi como conocer las decisiones relativas a la evaluacién y promocién, y colaborar en las medidas
de atencion a la diversidad que adopten los centros para facilitar su progreso educativo.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado tendran acceso
a los documentos oficiales de evaluacién, asi como a las pruebas realizadas como consecuencia
de los procesos de evaluacidn de sus hijos e hijas o tutelados y tuteladas, sin perjuicio del respeto
a las garantias establecidas en la normativa vigente en materia de proteccion de datos de
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cardacter personal. Estos mismos derechos los tendra el alumnado mayor de edad respecto a sus
documentos y pruebas. La solicitud de acceso a los documentos oficiales de evaluacion y a las
pruebas realizadas por el alumnado se presentard en el registro de entrada del centro,
preferiblemente a través del Registro Electrénico de los Centros Educativos, y se responderd a
través del sistema PASEN-SENECA.

Al comienzo de cada curso, los profesores y profesoras informaran a los padres,
madres o personas que ejerzan la tutela legal, asi como al alumnado mayor de edad, acerca de
los objetivos, contenidos, competencias claves, procedimientos y criterios de evaluacién y
calificaciéon de cada una de las materias, incluidas las materias pendientes del curso anterior. El
procedimiento a seguir para informar de los elementos anteriores es mediante la publicacién de
las programaciones didacticas de cada materia en la pagina web del centro, acontecimiento que
a su vez se notificara mediante un mensaje en el sistema PASEN-SENECA.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal, asi como al alumnado mayor
de edad, recibiran informacién de las medidas de atencidn a la diversidad que se le aplique, lo
que se comunicara mediante mensaje en el sistema PASEN-SENECA.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal tienen derecho a conocer el
resultado del aprendizaje de sus hijos o hijas para que la informacidn que se obtenga a través
de la evaluacion tenga valor formativo y los comprometa en la mejora de la educacién de sus
hijos e hijas. Esta informacién se comunicard a través del sistema PASEN-SENECA. El mismo
derecho lo tendrd el alumnado mayor de edad respecto a su aprendizaje.

El profesorado deberd emitir mensajes a través del sistema de Observaciones
Compartidas de PASEN-SENECA dirigidos a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela
legal en los siguientes casos: a solicitud de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela
legal, a peticion de la Jefatura de Estudios, o a instancia propia.

En el proceso de Evaluacion Inicial y de las evaluaciones informativas o finales, el
profesorado de cada materia podra emitir un mensaje a través del sistema de Observaciones
Compartidas de PASEN-SENECA dirigido a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela
legal, o alumnado mayor de edad. El envio de este mensaje tendra cardcter obligatorio en el
caso de que el alumno tenga resultado negativo en la evaluacién, o sea propuesto para alguna
medida de atencidn a la diversidad nueva.

Los boletines de calificacion del alumnado correspondiente a cada evaluacion se
pondran a disposicion de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal, y del propio
alumnado, a través del Punto Electrénico para Recogida de Documentos, que ademas tiene un
enlace en el sistema PASEN-SENECA. La fecha a partir de la cual estardn disponibles los boletines
de calificacién del alumnado se comunicara mediante mensaje en el sistema PASEN-SENECA, en
el Tablén de Anuncios del Centro y en la pagina web www.iesguadalpefia.es. Dicha fecha surtira
los efectos recogidos en el apartado dedicado a la revision de calificaciones, promociones y
titulaciones.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal podran solicitar al
profesorado responsable de las distintas materias aclaraciones acerca de la informacion que
reciban sobre el proceso de aprendizaje y las evaluaciones que se realicen a sus hijos o hijas, asi
como sobre las calificaciones y decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.
Esta informacidon sera solicitada a través del sistema PASEN-SENECA, y respondida por el
profesorado por el mismo sistema, mediante videoconferencia o directamente en persona, de
lo que quedara constancia mediante un acta. En el caso de que no haya respuesta por parte del
profesor o profesora, la persona solicitante se dirigira al tutor o tutora docente de su hijo o hija.
El mismo derecho lo tendrd el alumnado mayor de edad respecto a su aprendizaje.
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Aspectos Generales de las Sesiones de Evaluacidn.

Las sesiones de evaluaciéon son reuniones del equipo docente de cada grupo de
alumnos y alumnas, coordinadas por la persona que ejerza la tutoria y, en ausencia de esta, por
la persona que designe la direccidén del centro, con la finalidad de intercambiar informacién
sobre el rendimiento académico del alumnado y adoptar decisiones de manera consensuada y
colegiada, orientadas a la mejora de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de la propia
practica docente.

Para el desarrollo de las sesiones de evaluacion, el equipo docente podra recabar el
asesoramiento del departamento de orientacion.

En algin momento de las sesiones de evaluacién, y a criterio de la Jefatura de Estudios,
podran estar presentes los alumnos y alumnas representantes del grupo para comentar
cuestiones generales que afecten al mismo.

El profesor o profesora responsable de cada materia decidird la calificacion de la
misma. El tutor o la tutora de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones de
evaluacion, en la que se hardn constar las decisiones y los acuerdos adoptados, asi como las
medidas de atencidn a la diversidad aplicadas a cada alumno o alumna. La valoracién de los
resultados derivados de estas decisiones y acuerdos constituird el punto de partida de la
siguiente sesion de evaluacion. Las actas de sesidn de cada una de las evaluaciones seran
cumplimentadas por el tutor o tutora docente en el sistema SENECA, conforme al modelo
recogido en el mismo, y se le adjuntard un documento que, como minimo, contendra las
Observaciones Compartidas referidas a dicha evaluacion. El acta de sesidn de cada una de las
evaluaciones sera firmada electrénicamente a través del sistema SENECA por el profesorado de
cada Equipo Docente, quedando incorporada al repositorio de documentos de dicho sistema.

Alo largo de cada uno de los cursos, dentro del periodo lectivo ordinario, se realizaran
para cada grupo de alumnos y alumnas al menos dos sesiones de evaluacién, ademas de la
sesion de evaluacion inicial.

En las sesiones de evaluacién se acordara la informacidon que se transmitira a cada
alumno o alumnay a los padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal, sobre el proceso
personal de aprendizaje seguido. Esta informacidn debera indicar las posibles causas que inciden
en el proceso de aprendizaje y en el rendimiento académico del alumnado, asi como, en su caso,
las propuestas o recomendaciones para la mejora del mismo que se estimen oportunas.

Evaluacién Inicial.
El profesorado realizara una evaluacion inicial de su alumnado con el fin de conocer y
valorar la situacién inicial de sus alumnos y alumnas en cuanto al nivel de desarrollo de las

competencias especificas y el dominio de los contenidos de las materias de la etapa que en cada
caso corresponda. Los instrumentos y procedimientos concretos para realizar esta evaluacion
inicial se recogeran en las Programaciones Didacticas de las distintas materias, teniendo en
cuenta los detallados en este Proyecto Educativo de Centro.

Los resultados de esta evaluacion no figuraran como calificacion en los documentos
oficiales de evaluacion.

En este mismo periodo, con el fin de conocer la evolucion educativa de cada alumno o
alumnay, en su caso, las medidas educativas adoptadas, el tutor o la tutora de cada grupo de
primer curso de Bachillerato analizard el consejo orientador correspondiente a cuarto curso de
Educacién Secundaria Obligatoria de los alumnos y alumnas de su grupo para obtener
informacidn que facilite su integracion en la nueva etapa. En segundo curso de Bachillerato, se
analizard los resultados obtenidos por el alumnado en el curso anterior. La informacion
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contenida en estos documentos serd tomada en consideracion en el proceso de evaluacion
inicial.

Al término de este periodo de evaluacién inicial, cuya finalizacién determinara la
Jefatura de Estudios, y que, en todo caso, sera con antelacién al 15 de octubre, se convocaran
sesiones de evaluacion con objeto de analizar y compartir por parte del equipo docente las
conclusiones de esta evaluacion, que tendran caracter orientador y seran el punto de referencia
para la toma de decisiones relativas a la elaboracidon de las programaciones didacticas vy al
desarrollo del curriculo, para su adecuacion a las caracteristicas y conocimientos del alumnado.
El equipo docente, con el asesoramiento del departamento de orientacidn, realizara la
propuesta y adoptara las medidas educativas de atencién a la diversidad para el alumnado que
las precise. Dichas medidas deberan quedar contempladas en las programaciones didacticas y
en el proyecto educativo del centro.

Evaluacién Continua.

Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso educativo
de sus hijos e hijas, tras la realizacidon de cada una de las dos evaluaciones que se celebraran a
lo largo del periodo lectivo del curso académico, los tutores y tutoras, asi como el resto del
profesorado, informaran por escrito a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal
del alumnado, o al alumnado mayor de edad.

Esta informacion se referird a los objetivos establecidos en el curriculo y a los progresos
y dificultades detectadas en relacién con cada una de las materias, y se expresaran mediante
calificaciones numéricas de cero a diez sin decimales, considerandose negativas aquellas
inferiores a cinco. Toda esta informacidn se concretard mediante los documentos vy
procedimientos recogidos en el apartado “Participacion de los padres, madres o personas que
ejerzan la tutela legal del alumnado en el proceso educativo, o del alumnado mayor de edad.”
de este proyecto educativo.

Evaluacién a la finalizacién de cada curso.

Tras la segunda evaluacién, los tutores y tutoras docentes del alumnado que no
cumpla las condiciones académicas para promocionar o titular, convocaran una sesién de tutoria
individual con el alumno o alumna y, si este es menor de edad, también con sus padres, madres
o quienes ejerzan su tutela legal, para informarles de la situacion de aprendizaje, de las medidas
a tomar, y ser oidos con antelacién a la Evaluacion Ordinaria. El resto del alumnado vy, si este es
menor de edad, también sus padres, madres o quienes ejerzan su tutela legal, podran ejercer
este derecho a través de los procedimientos recogidos en el apartado “Participacién de los

padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado en el proceso educativo, o
del alumnado mayor de edad.” de este proyecto educativo.

Una vez finalizado el periodo lectivo de cada curso de la etapa, se realizara la
Evaluacion Ordinaria, donde se valorara el progreso de cada alumno y alumna en las diferentes
materias.

El profesorado de cada materia decidira, al término de cada curso si el alumno o
alumna ha logrado los objetivos y ha alcanzado el adecuado grado de adquisicién de las
competencias correspondientes.

El equipo docente, constituido en cada caso por los profesores y profesoras del
estudiante, coordinado por el tutor o tutora, valorara su evolucion en el conjunto de las materias
y su madurez académica en relacion con los objetivos del Bachillerato y las competencias
correspondientes.
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Para el alumnado que curse primero de Bachillerato y obtenga evaluacién negativa en
alguna materia en la Evaluacién Ordinaria, con la finalidad de proporcionar referentes para la
superacién de la misma en la evaluacion extraordinaria, el profesor o profesora correspondiente
elaborard un informe sobre los objetivos, criterios de evaluacién y aprendizajes no adquiridos y
la propuesta de actividades en cada caso. El procedimiento para generar este informe, y para
comunicarlo a los padres, madres o a quienes ejerzan la tutela legal o, en su caso, al alumnado
mayor de edad es el siguiente: el profesor o profesora de cada materia generara, a través del
sistema SENECA, un informe del estado en que se encuentra cada criterio de evaluacién
referente al alumnado que no haya superado la Evaluacién Ordinaria, que serd comunicado a
las personas interesadas a través del Punto Electrénico para Recogida de Documentos. Este
informe, junto a la programacion de la materia publicada en la pagina web del centro,
proporciona informacidn sobre los objetivos, criterios de evaluacidon y aprendizajes no
adquiridos. Paralelamente, dicho profesor o profesora publicara la propuesta de actividades y
el plan de refuerzo en el apartado correspondiente de la pagina web del centro, que sera
facilmente accesible desde la pagina de inicio de dicha web, y enviara un mensaje a través del
sistema de Observaciones Compartidas de SENECA-PASEN para individualizar dicha propuesta.
La propuesta de actividades podra incluir referencias a la plataforma Moodle.

El alumnado del primer curso con evaluacién negativa en la Evaluacion Ordinaria,
podra presentarse a la evaluacién extraordinaria de las materias no superadas que los centros
docentes organizardn durante los primeros cinco dias habiles del mes de septiembre. El proceso
de evaluacién extraordinaria sera disefiado por el departamento de coordinacion didactica que
corresponda en cada caso. El calendario del proceso de evaluacion extraordinaria serd publicado
por la Jefatura de Estudios en la pagina web del centro a lo largo del mes de julio, y se notificard
a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal, y al propio alumnado, a través de
SENECA-PASEN.

El alumnado de segundo curso que obtenga evaluacién negativa en alguna materia o
no haya adquirido evaluacién positiva en materias de cursos anteriores a la finalizacion del
proceso ordinario, seguira con su proceso de aprendizaje y evaluacion hasta la finalizacién del
periodo lectivo. Con el fin de facilitar al alumnado la recuperacién de las materias con evaluacion
negativa en la evaluacidn ordinaria, el centro organizard los oportunos procesos de evaluacién
extraordinaria en el mes de junio para el alumnado de 22 de Bachillerato.

En la Evaluacién Ordinaria y en la Evaluacidon Extraordinaria, se formularan las
calificaciones finales de las distintas materias cursadas, que se extenderan en la correspondiente
acta de evaluacién, en el expediente y en el historial académico del alumno o alumna, y se
expresaran mediante una calificacion numeérica, en una escala de cero a diez, sin emplear
decimales. Se considerardn calificacién negativa los resultados inferiores a 5. Cuando un alumno
o alumna no se presente a la evaluacidon extraordinaria de alguna materia, en el acta de
evaluacion se consignara No Presentado (NP). La situacién No Presentado (NP) equivaldra a la
calificacion numérica minima establecida para cada etapa, salvo que exista una calificacion
numeérica obtenida para la misma materia en prueba ordinaria, en cuyo caso se tendra en cuenta
dicha calificacion.

Las calificaciones de las materias pendientes del curso anterior se consignaran,
igualmente, en las actas de evaluacién, en el expediente y en el historial académico del alumno
o alumna.

En la Evaluacidn Ordinaria y en la Evaluacidn Extraordinaria, se informara por escrito a
los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado los resultados de dichas
evaluaciones, esta informacion incluira: las calificaciones obtenidas en las distintas materias
cursadas, y la decisidon acerca de su promocion o titulacién. Los documentos que se deben
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entregar y los procedimientos a seguir estdn recogidos en el apartado “Participacién de los
padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado en el proceso educativo, o
del alumnado mayor de edad.” de este proyecto educativo.

Promocién del alumnado.

Los alumnos y alumnas promocionardn de primero a segundo cuando hayan superado
las materias cursadas o tengan evaluacién negativa en dos materias, como méaximo.

Quienes promocionen a segundo curso sin haber superado todas las materias de
primero seguiran los programas de refuerzo que contengan actividades de recuperacién vy
pruebas de evaluacion de las materias pendientes que establezca el departamento didactico
correspondiente.

La aplicacién y evaluacién de dicho programa para aquellas materias que tengan o no
continuidad seran realizadas, preferentemente, por un miembro del equipo docente que
pertenezca al departamento de coordinacién didactica propio de la materia.

La superacion de las materias de segundo curso que se indican en el anexo V del Real
Decreto 243/2022, de 5 de abril, estara condicionada a la superacion de las correspondientes
materias de primer curso indicadas en dicho anexo por implicar continuidad. No obstante, el
alumnado podrd matricularse de la materia de segundo curso sin haber cursado la
correspondiente materia de primer curso siempre que el profesorado que la imparta considere
qgue el alumno o alumna reune las condiciones necesarias para poder seguir con
aprovechamiento la materia de segundo. En caso contrario, debera realizar un programa de
recuperacion de la materia de primero, que tendrd la consideracién de materia pendiente, si
bien no serd computable a efectos de modificar las condiciones en las que ha promocionado a
segundo.

El alumnado con materias pendientes de primer curso deberd matricularse de dichas
materias, realizar los programas de refuerzo que contengan las actividades de recuperacion
pertinentes y superar la evaluacién correspondiente. Esta circunstancia, la superacién o no del
programa de refuerzo sera tenida en cuenta a los efectos de promocidn y titulacién.

Los alumnos y las alumnas que al término del segundo curso tuvieran evaluacion
negativa en algunas materias podran matricularse de ellas sin necesidad de cursar de nuevo las
materias superadas o podran optar, asimismo, por repetir el curso completo.

Sin superar el periodo maximo de permanencia para cursar Bachillerato en régimen
ordinario en el articulo 5.4 del Real Decreto 243/2022, de 5 de abril, los alumnos y alumnas
podran repetir cada uno de los cursos una sola vez como mdaximo, si bien excepcionalmente
podran repetir uno de los cursos una segunda vez, previo informe favorable del equipo docente.

De conformidad con lo establecido en la normativa vigente, la superacion de las
materias de segundo curso que se indican en la siguiente tabla estara condicionada a la
superacién de las correspondientes materias de primer curso por implicar continuidad.
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1.¢ Curso de Bachillerato

2.° Curso de Bachillerato

Andlisis Musical 1.

Artes Escénicas |.

Biologia, Geologia y Ciencias Ambientales.

Biologia, Geologia y Ciencias Ambientales.

Coro y Técnica Vocal .

Dibujo Artistico 1.

Dibujo Técnico I.

Dibujo Técnico | o Dibujo Técnico Aplicado a las Artes
Plasticas y al Disefio I.

Fisica y Quimica.

Fisica y Quimica.

Griego |.

Latin 1.

Lengua Castellana y Literatura .

Lengua Extranjera .

Matematicas I.

Matematicas | o Matematicas Aplicadas a las Ciencias

Anélisis Musical II.

Artes Escénicas Il

Biologia.

Geologia y Ciencias Ambientales.
Coro y Técnica Vocal Il.

Dibujo Artistico II.

Dibujo Técnico 1.

Dibujo Técnico Aplicado a las Artes Plasticas y al
Disefio II.

Fisica.

Quimica.

Griego Il

Latin 11.

Lengua Castellana y Literatura Il.
Lengua Extranjera Il.
Matematicas II.

Matematicas Aplicadas a las Ciencias Sociales .

Sociales I.

Tecnologia e Ingenieria . Tecnologia e Ingenieria Il.

Una vez superadas las evaluaciones de las materias pendientes del curso anterior, los
resultados obtenidos se extenderan en la correspondiente acta de evaluacion, en el expediente
y en el historial académico del alumno o alumna. El alumnado que no supere la evaluacién de
las materias pendientes podra incorporarse a los procesos de evaluacién extraordinaria.

Los criterios de promocion establecidos en este apartado se haran publicos en la
pagina web del I.E.S. Guadalpefia dentro del Plan de Centro.

Titulacién del alumnado.

Para obtener el titulo de Bachiller serd necesaria la evaluacién positiva en todas las
materias de los dos cursos de Bachillerato.

Excepcionalmente, el equipo docente podrd decidir la obtencion del titulo de Bachiller
por un alumno o alumna que haya superado todas las materias salvo una, siempre que se
cumplan ademas todas las condiciones siguientes:

a) que el equipo docente considere que el alumno o la alumna ha alcanzado los
objetivos y competencias vinculados a ese titulo. Se considerara que el alumno o alumna que
alcance un nivel igual o superior al 50% en la consecucidn de cada una de las competencias
claves, ha alcanzado los objetivos y competencias vinculados al Titulo de Bachiller. En caso
contrario, se actuara conforme al apartado e.)

b) gue no se haya producido una inasistencia continuada y no justificada por parte
del alumno o la alumna en la materia. Se considerara que el alumno o alumna que haya asistido
al menos al 75% de la carga horaria de la materia, ha tenido una asistencia continuada. En caso
contrario, se actuara conforme al apartado e.)

c) que el alumno o la alumna se haya presentado a las pruebas y realizado las
actividades necesarias para su evaluacidn, incluidas las de la convocatoria extraordinaria.

d) que la media aritmética de las calificaciones obtenidas en todas las materias de
la etapa sea igual o superior a cinco. En este caso, a efectos del cdlculo de la calificacion final de
la etapa, se considerara la nota numérica obtenida en la materia no superada.

e) En la adopcion de la decisidn colegiada del equipo docente relativa a la titulacidn
del alumnado con materia no superada, ésta se aprobara por consenso. En los casos en los que
esta situacidon no se produjese, los acuerdos seran adoptados por mayoria cualificada de dos
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tercios de los componentes del equipo docente, que estard compuesto por el profesorado que
imparta alguna materia al alumno o alumna en cuestién.
El titulo de Bachiller sera unico y se expedird con expresién de la modalidad cursada y
de la nota media obtenida, que se hallard segun se explicita en el punto siguiente: Nota Media.
Los criterios de titulacidn establecidos en este apartado se haran publicos en la pagina
web del I.E.S. Guadalpefia dentro del Plan de Centro.

Nota Media

La nota media de la etapa serd la media aritmética de las calificaciones numéricas
obtenidas en cada una de las materias, redondeada a la centésima mas préxima vy, en caso de
equidistancia, a la superior, y se reflejard en el expediente y en el historial académico del
alumnado.

Cuando un alumno o alumna recupere una materia correspondiente a un curso
anterior, la calificacidon que se tendra en cuenta para la obtencién de la nota media sera la que
corresponde a la calificacién extraordinaria.

La situacion No Presentado (NP) equivaldrd a la calificacion numérica minima
establecida para cada etapa, salvo que exista una calificacion numérica obtenida para la misma
materia en evaluacion ordinaria, en cuyo caso se tendrd en cuenta dicha calificacidn.

En el caso del alumnado que haya permanecido mas de una vez en un mismo curso a
lo largo de la etapa, para el célculo de la nota media se tomaran como referencia las ultimas
calificaciones obtenidas.

La calificacion final de la etapa sera la media aritmética de las calificaciones numéricas
obtenidas en cada una de las materias cursadas en Bachillerato, expresada en una escala de 0 a
10 con dos decimales, redondeada a la centésima. A efectos de dicho calculo, se tendran en
cuenta las materias comunes y optativas, asi como las materias especificas de la modalidad por
la que se expide titulo y, en su caso, la materia de Religion o la atencién a través de Proyectos
transversales de educacion en valores.

Se entendera por nota media normalizada, redondeada a la centésima, la nota media
de las materias cursadas, excluida la de Religidon. Asimismo, se excluird la calificacion de la
atencioén a través de Proyectos transversales de educacion en valores para aquel alumnado que
no haya optado por cursar las ensefianzas de Religion.

Obtencidén del titulo de Bachillerato desde otras ensefianzas

El alumnado que tenga el titulo de Técnico o Técnica en Formacién Profesional podra
obtener el titulo de Bachiller en la modalidad General mediante la superacion de las materias
comunes.

El alumnado que tenga el titulo de Técnico o Técnica de Artes Plasticas y Disefio podra
obtener el titulo de Bachiller en la modalidad de Artes mediante la superacién de las materias
comunes.

También podran obtener el titulo de Bachiller en la modalidad de Artes quienes hayan
superado las Ensefianzas Profesionales de Musica o de Danza, y superen ademads las materias
comunes.

La nota que figurard en el titulo de Bachiller del alumnado se deducird de la siguiente
ponderacién:

a) El 60% de la media de las calificaciones obtenidas en las materias comunes de
Bachillerato.

48



Consejeria de Desarrollo Educativo y F. Profesional
Delegacion Territorial de Cadiz
IES “GUADALPENA”
Junta de Andalucia

b) El 40% de la nota media obtenida en las ensefianzas mediante las que se accede a
la obtencidn del titulo, calculada conforme a lo establecido en los respectivos Reales Decretos
de ordenacidn de las mismas.

Se entenderd por nota media normalizada, redondeada a la centésima, la nota media
de las materias cursadas, excluida la de Religion. Asimismo, se excluird la calificacién de la
atencioén a través de Proyectos transversales de educacion en valores para aquel alumnado que
no haya optado por cursar las enseianzas de Religion.

Los centros docentes de Andalucia en los que exista alumnado matriculado en
Bachillerato, y que tenga el titulo de Técnico o Técnica en Formacién Profesional y supere
ademas las materias comunes del Bachillerato, podran proponer a dicho alumnado para la
obtencidn del titulo de Bachiller, por la modalidad General, siempre que retnan los requisitos
necesarios para la titulacion en dicha etapa establecidos en la normativa vigente, aun en el caso
de no tener autorizada dicha modalidad en el centro.

Los centros docentes de Andalucia en los que exista alumnado matriculado en
Bachillerato y que tenga el titulo de Técnico o Técnica en Artes Plasticas y Disefio y supere
ademas las materias comunes del Bachillerato, podran proponer a dicho alumnado para la
obtencidn del titulo de Bachiller, por la modalidad de Artes, siempre que retnan los requisitos
necesarios para la titulacion en dicha etapa establecidos en la normativa vigente, aun en el caso
de no tener autorizada dicha modalidad en el centro.

Los centros docentes de Andalucia en los que exista alumnado matriculado en
Bachillerato podran proponer a dicho alumnado para la obtencién del titulo de Bachiller,

por la modalidad de Artes, siempre que rednan los requisitos necesarios para la
titulacién en dicha etapa establecidos en la normativa vigente, es decir quienes hayan superado
las Ensefianzas Profesionales de Musica o de Danza, y superen ademas las materias comunes,
aun en el caso de no tener autorizada dicha modalidad en el centro.

En caso de que el alumnado sea admitido en un centro docente por una modalidad y
finalmente obtenga el titulo por otra modalidad distinta que el centro no tenga autorizada, la
persona que ejerza la secretaria del centro hard constar tal circunstancia

en el expediente y en el historial académico.

Mencion Honorifica por Materia y Matricula de Honor.

Se podrd otorgar Mencién Honorifica o Matricula de Honor al alumnado que al finalizar
la etapa de Bachillerato haya demostrado un rendimiento académico excelente.

A tales efectos, con objeto de reconocer positivamente el rendimiento académico y
valorar el esfuerzo y el mérito del alumnado que se haya distinguido en sus estudios al finalizar
la etapa de Bachillerato, se podra otorgar Mencidn Honorifica en una determinada materia a los
alumnos y alumnas que en el conjunto de los cursos de la etapa hayan obtenido una calificacion
media de 9 o superior en dicha materia, y hayan demostrado un interés por la misma
especialmente destacable. Esta mencidén se consignara en el expediente y en el historial
académico del alumno o alumna junto a la calificacién numérica obtenida. Cada profesor o
profesora que proponga Menciones Honorificas al alumnado comunicara dicha propuesta,
mediante el sistema de mensajeria interna de SENECA, a la Secretaria o Secretario del Centro.
El documento que contenga la propuesta deberd estar firmado digitalmente por el profesor o
profesora proponente. La persona titular de la Secretaria comprobara que el alumnado cumple
los requisitos para obtener las Menciones Honorificas y las grabard en SENECA. El modelo de
propuesta de Menciones Honorificas contendra al menos el siguiente texto:

49



Consejeria de Desarrollo Educativo y F. Profesional
Delegacion Territorial de Cadiz
IES “GUADALPENA”
Junta de Andalucia

“PROPUESTA DE MENCIONES HONORIFICAS EN LA MATERIA DE: (consignar materia)
(Consignar nombre y apellidos completos del alumnado propuesto)
Fecha y pie de firma.”

Asimismo, aquellos alumnos o alumnas que a la finalizacién del segundo curso de
Bachillerato hayan obtenido una media igual o superior a 9 podran obtener la distincion de
Matricula de Honor. La nota media serd la media aritmética de las calificaciones de todas las
materias del segundo curso de Bachillerato, redondeada a la centésima mds préxima y en caso
de equidistancia a la superior. No se tendrdn en cuenta en dicho calculo las calificaciones de
«exento» o «convalidado». La obtenciéon de la Matricula de Honor se consignara en el
expediente y en el historial académico del alumno o alumna. Se concedera Matricula de Honor
a un numero de alumnos o alumnas no superior al 5% del total del alumnado de ese curso en el
centro docente. En caso de empate se consideraran también las calificaciones de primer curso
de la etapa vy, si subsiste el empate, se considerard en primer lugar la nota media de cuarto,
tercero, segundo y primero de Educacidon Secundaria Obligatoria, sucesivamente; y si es
necesario la nota media en las materias generales del bloque de asignaturas troncales en
segundo de Bachillerato, primero de Bachillerato, cuarto, tercero, segundo y primero de
Educacidn Secundaria Obligatoria, sucesivamente. Una vez que los resultados de la evaluacion
sean firmes, y que como minimo haya transcurrido el plazo de peticién de revisiéon de
calificaciones, la Direccién del Centro otorgara Matricula de Honor a todo el alumnado que
cumpla los requisitos establecidos en este parrafo dentro del limite fijado, por orden de
prioridad. Para ello comunicara la resolucién, mediante el sistema de mensajeria interna de
SENECA, a la Secretaria o Secretario del Centro. El documento que contenga la resolucién debera
estar firmado digitalmente por el director o directora. La persona titular de la Secretaria
comprobara que el alumnado cumple los requisitos para obtener las Matriculas de Honor y las
grabard en SENECA. El modelo de resolucién de Matriculas de Honor contendra al menos el
siguiente texto:

“RESOLUCION DE MATRICULAS DE HONOR
(Consignar nombre y apellidos completos del alumnado beneficiario)
Fechay pie de firma.”

Procedimiento de revisién y reclamacién

En el caso de que, a la finalizacién de cada curso, una vez recibidas las aclaraciones
solicitadas por el alumnado acerca de la informaciéon que reciban sobre su proceso de
aprendizaje, exista desacuerdo con la calificacién final obtenida en una materia o con la decisidon
de promocidn y titulacion adoptada, el alumno o la alumna o, en su caso, los padres, madres o
personas que ejerzan su tutela legal podran solicitar la revisién de dicha calificacion o decision,
de acuerdo con el procedimiento que se establece a continuacién.

La solicitud de revisién debera formularse por escrito y presentarse en la secretaria el
centro docente, preferentemente utilizando el Registro Electrénico de los Centros Educativos,
en el plazo de dos dias habiles a partir de la fecha de publicacién de la calificacidon final o de la
decisién de promocién o titulacién que el centro determine, segun lo previsto en el apartado
“Participacion de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado en el
proceso educativo, o del alumnado mayor de edad” de este proyecto educativo, y contendra
cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con dicha calificacion o con la decision
adoptada.
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Cuando la solicitud de revisidn sea por desacuerdo en la calificacion final obtenida en
una materia, esta sera tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la trasladard mediante
el sistema de mensajeria interna de SENECA a la persona que ostente la jefatura del
departamento de coordinacién didactica responsable de la materia con cuya calificacién se
manifiesta el desacuerdo, y comunicard tal circunstancia al tutor o tutora a través del mismo
medio.

Como maximo el primer dia habil siguiente a aquel en el que finalice el periodo de
solicitud de revisidn, el profesorado del departamento contrastara las actuaciones seguidas en
el proceso de evaluacidn, con especial referencia a la adecuacién de los procedimientos e
instrumentos de evaluacion aplicados con los recogidos en la correspondiente programacion
didactica y en el proyecto educativo del centro. Tras este estudio, el departamento de
coordinacion didactica elaborara el informe correspondiente, que recogera la descripcidn de los
hechos y actuaciones que hayan tenido lugar, el analisis realizado y la decisidon adoptada por el
mismo de ratificacion o modificacidn de la calificacién final objeto de revision.

El informe al que se refiere el parrafo anterior debera tener, como minimo, la siguiente
estructura:

“INFORME SOBRE REVISION DE LA CALIFICACION FINAL

- Nombre y apellidos de la persona que presenta la solicitud de revision.

- Fecha de presentacion de la solicitud de revision.

- Alumno o alumna al que afecta la solicitud de revision.

- Curso y unidad en la que estd matriculado el alumno o alumna.

- Materia sobre la que se realiza la revision de la calificacion.

- Argumentos que plantea la persona solicitante.

- Antecedentes de atencion al alumno o alumna, y al padre, madre o persona que
ostente su tutela legal.

- Actuaciones que el profesor o profesora ha sequido en el proceso de evaluacion.

- Informe sobre la adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados por el profesor o profesora con los recogidos en la programacion diddctica y en el
proyecto educativo.

- Fundamento juridico, indicando las normas o documentos (programacion diddctica,
Plan de Centro) sobre los que se basa la decision.

- Decision adoptada.

- Fecha y firma.”

Este informe serd firmado digitalmente, a través de SENECA, por todas las personas
qgue conforman el departamento didactico. Al mismo, se le adjuntard como anexo el informe de
consecucién de los criterios de evaluacidn por parte del alumno o alumna.

El jefe o jefa del departamento de coordinacién didactica correspondiente trasladara,
a través del sistema de mensajeria interna de SENECA, el informe elaborado al jefe o jefa de
estudios, quien informara al tutor o tutora haciéndole entrega de una copia de dicho informe, a
través del sistema de mensajeria interna de SENECA, para considerar conjuntamente la
procedencia de reunir en sesidn extraordinaria al equipo docente, a fin de valorar la posibilidad
de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno o alumna.

En este caso, el tutor o la tutora recogera en el acta de la sesion extraordinaria con
motivo del proceso de revision la descripcion de los hechos y actuaciones que hayan tenido
lugar, los puntos principales de las deliberaciones del equipo docente y la ratificacidon o
modificaciéon de la decisiéon objeto de revisién razonada, conforme a los criterios para la
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promocién o titulaciéon del alumnado establecidos con caracter general por el centro docente
en el proyecto educativo.

El acta de la sesién extraordinaria por revision al que se refiere el parrafo anterior
debera tener, como minimo, la siguiente estructura:

“ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA POR REVISION.

- Nombre y apellidos de la persona que presenta la solicitud de revision.

- Fecha de presentacion de la solicitud de revision.

- Alumno o alumna al que afecta la solicitud de revision.

- Curso y unidad en la que estd matriculado el alumno o alumna.

- Materia sobre la que se realiza la revision de la calificacion.

- Argumentos que plantea la persona solicitante.

- Antecedentes de atencion al alumno o alumna, y al padre, madre o persona que
ostente su tutela legal.

- Decision previa del Departamento Diddctico afectado.

- Puntos principales de las deliberaciones del equipo docente.

- Informe sobre la aplicacidn de los criterios para la promocion o titulacion

- Fundamento juridico, indicando las normas o documentos (programacion diddctica,
Plan de Centro) sobre los que se basa la decision.

- Decision adoptada.

- Fecha y firma.”

Esta acta serd firmada digitalmente, a través de SENECA, por todas las personas que
conforman el equipo docente del alumno o alumna. Al mismo, se le adjuntard como anexo el
informe del nivel conseguido en las competencias claves por parte del alumno o alumna. El tutor
o tutora docente correspondiente trasladard, a través del sistema de mensajeria interna de
SENECA, el acta elaborada al jefe o jefa de estudios.

Cuando el objeto de la solicitud de revision sea la decision de promocidn o titulacion,
el jefe o jefa de estudios la trasladara al tutor o tutora del alumno o alumna a través del sistema
de mensajeria interna de SENECA, como responsable de la coordinacién de la sesién de
evaluacidn en la que se adoptd la decisidn, quien en un plazo maximo de dos dias habiles desde
la finalizacién del periodo de solicitud de revisién convocard una reunion extraordinaria del
equipo docente correspondiente. En dicha reunidn se revisard el proceso de adopciéon de dicha
decisién a la vista de las alegaciones presentadas.

El tutor o la tutora recogerd en el acta de la sesidon extraordinaria con motivo del
proceso de revision la descripcidn de los hechos y actuaciones que hayan tenido lugar, siguiendo
el siguiente procedimiento:

El acta de la sesidn extraordinaria por revision al que se refiere el parrafo anterior
debera tener, como minimo, la siguiente estructura:

“ACTA DE SESION EXTRAORDINARIA POR REVISION.

- Nombre y apellidos de la persona que presenta la solicitud de revision.

- Fecha de presentacion de la solicitud de revision.

- Alumno o alumna al que afecta la solicitud de revision.

- Curso y unidad en la que estd matriculado el alumno o alumna.

- Argumentos que plantea la persona solicitante.

- Antecedentes de atencion al alumno o alumna, y al padre, madre o persona que
ostente su tutela legal.
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- Puntos principales de las deliberaciones del equipo docente.

- Informe sobre la aplicacidn de los criterios para la promocion o titulacion

- Fundamento juridico, indicando las normas o documentos (programacion diddctica,
Plan de Centro) sobre los que se basa la decision.

- Decision adoptada.

- Fecha y firma.”

Esta acta serd firmada digitalmente, a través de SENECA, por todas las personas que
conforman el equipo docente del alumno o alumna. Al mismo, se le adjuntard como anexo el
informe del nivel conseguido en las competencias claves por parte del alumno o alumna. El tutor
o tutora docente correspondiente trasladard, a través del sistema de mensajeria interna de
SENECA, el acta elaborada al jefe o jefa de estudios.

Al finalizar cada uno de los procedimientos de revisidon previstos en los apartados
anteriores, el jefe o jefa de estudios trasladara por escrito, a través del Punto Electrdnico de
Recogida de Documentos, los acuerdos relativos a la decision razonada de ratificacién o
modificacién de la calificacién revisada o de la decisidon de promocién o titulacion al alumno o
alumna o, en su caso, a los padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal;
adicionalmente, se enviard una notificacion de dicha publicacién a través del sistema de
mensajeria de SENECA-PASEN. Asi mismo, el jefe o jefa de estudios informard, a través del
sistema de mensajeria de SENECA, de dichos acuerdos al tutor o tutora. Todo ello en un plazo
maximo de cuatro dias habiles a contar desde la recepcidn de la solicitud de revisidn, lo cual
pondra término al proceso de revisién.

Si tras el proceso de revisién procediera la modificacidon de alguna calificacion final o
de la decision de promocidn o titulacion adoptada para el alumno o alumna, el secretario o
secretaria del centro docente insertard en las actas y, en su caso, en el expediente y en el
historial académico de Bachillerato del alumno o la alumna la oportuna diligencia, que sera
visada por el director o directora del centro. Estos tramites se realizaran electrénicamente en el
sistema SENECA.

En el caso de que, tras el procedimiento de revision en el centro docente, persista el
desacuerdo con la calificacidon final de curso obtenida en una materia, o con la decision de
promocién o titulacién, el alumno o alumna o, en su caso, los padres o madres o personas que
ejerzan su tutela legal podran presentar reclamacion, la cual se tramitara de acuerdo con el
procedimiento que se establece a continuacion.

La reclamacién deberd formularse por escrito y presentarse al director o directora del
centro docente, preferentemente utilizando el Registro Electrénico de los Centros Educativos,
en el plazo de dos dias habiles a partir de la comunicacidén que realiza el Jefe o Jefa de Estudios
de los acuerdos relativos al proceso de revisidon, para que la eleve a la correspondiente
Delegacion Territorial de la Consejeria competente en materia de educacion.

El director o directora del centro docente, en un plazo no superior a tres dias habiles,
remitira el expediente de la reclamacién a la correspondiente Delegacion Territorial, a través de
la ventanilla electrénica del sistema SENECA, al que incorporara los informes elaborados en el
centro y cuantos datos considere acerca del proceso de evaluacidn del alumno o alumna, asi
como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y, si procede, el informe de la direccidon
del centro acerca de las mismas.

Cuando la persona titular de la Delegacidn Territorial adopte la resolucion pertinente,
y esta sea comunicada al director o directora del centro docente, se procedera a su aplicacion,
y cuando sea necesario, se trasladara al interesado o interesada a través del Punto Electrénico
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de Recogida de Documentos; adicionalmente, se enviard una notificacion de dicha publicacion
a través del sistema de mensajeria de SENECA-PASEN.

En el caso de que la reclamacién sea estimada se procedera a la correspondiente
correccion de los documentos oficiales de evaluacidn. A estos efectos, el secretario o secretaria
del centro docente insertard en las actas y, en su caso, en el expediente y en el historial
académico de Bachillerato del alumno o la alumna la oportuna diligencia, que sera visada por el
director o directora del centro. Estos tramites se realizaran electrénicamente en el sistema
SENECA.

Documentos oficiales de evaluacién

Los documentos oficiales de evaluacién son: el expediente académico, las actas de
evaluacion, el historial académico de bachillerato y, en su caso, el informe personal por traslado.

El historial académico, y en su caso el informe personal por traslado, se consideran
documentos basicos para garantizar la movilidad del alumnado por todo el territorio nacional.

Las actas de evaluacidn se ajustardn a los modelos oficiales, se extenderan para cada
uno de los cursos y se cerraran al término de las convocatorias ordinaria y extraordinaria. Las
actas de evaluacion comprenderan la relacién nominal del alumnado que compone cada grupo
junto con los resultados de la evaluacion de las materias del curso, y las decisiones adoptadas
sobre promocion, permanencia y titulacion. En las actas de evaluacion correspondientes a
segundo curso de Bachillerato figurara el alumnado de cada grupo con materias no superadas
de los cursos anteriores, tanto en la convocatoria ordinaria como en la extraordinaria. Las actas
de evaluacion serdn firmadas digitalmente por todo el profesorado que componga el equipo
docente del grupo al que se refieren, con el visto bueno del director o la directora, y seran
archivadas y custodiadas en la secretaria del centro, a través del repositorio documental de
SENECA.

El expediente académico del alumnado se ajustara al modelo oficial que incluira los
datos de identificacién del centro docente y del alumno o alumna, la informacion relativa a su
proceso de evaluacion y los resultados del mismo con expresion de las calificaciones obtenidas,
las decisiones adoptadas sobre promocién y titulacién, las medidas de atencidn a la diversidad
que se hayan aplicado y las fechas en que se hayan producido los diferentes hitos. El expediente
académico se cumplimentard en el sistema SENECA, se firmard y visara digitalmente por quien
proceda, y se archivard en el repositorio documental de SENECA.

El historial académico del alumnado se ajustara al modelo oficial, y es el documento
que refleja los resultados de la evaluacion y las decisiones relativas al progreso académico del
alumno o alumna en la etapa. El historial académico recogera los datos identificativos del
alumno o alumna, la modalidad y las materias cursadas en cada uno de los afios de escolarizacidn
en la etapa junto con los resultados de la evaluacidon obtenidos para cada una de ellas, las
decisiones adoptadas sobre promocién y permanencia, asi como las relativas a la titulacion, la
nota media de la etapa, la informacion relativa a los cambios de centro, las medidas de atencién
a la diversidad aplicadas, y las fechas en las que se han producido los diferentes hitos. El historial
académico se extendera digitalmente en impreso oficial, serd firmado por el secretario o la
secretaria digitalmente, llevara el visto bueno digital del director o la directora del centro
docente y tendra valor acreditativo de los estudios realizados. Una vez finalizado el proceso de
evaluacidn y, en su caso, revisidon o reclamacion, el historial académico se entregara al alumno
o alumna, o en su caso, a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal de cada
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alumno o alumna, al término de la etapa vy, en cualquier caso, al finalizar su escolarizacién en la
ensefianza en régimen ordinario. Esta circunstancia se hara constar en el expediente académico.
El historial académico se trasladara al interesado o interesada a través del Punto Electrdnico de
Recogida de Documentos y, adicionalmente, se enviara una notificacién de dicha publicacién a
través del sistema de mensajeria de SENECA-PASEN.

La decisién de titulacién en Bachillerato dara derecho al alumno o alumna a obtener
un certificado que surtira los efectos laborales y académicos previstos en la normativa vigente.
Dicho certificado se extenderda en formato electrénico a través del Punto Electrénico de
Recogida de Documentos, a solicitud de la persona interesada, para lo que debera presentar
peticidn por escrito en el Registro Electrénico del Centro Educativo.

El informe personal por traslado se ajustara al modelo oficial y es el documento que
recogerd la informacién que resulte necesaria para la continuidad del proceso de aprendizaje
del alumnado cuando se traslade a otro centro docente sin haber concluido el curso. El informe
personal por traslado serd cumplimentado en el sistema SENECA por el profesor o profesora que
desempenie la tutoria del alumno o alumna en el centro de origen, a partir de la informacién
facilitada por el equipo docente y en él se consignaran los resultados de las evaluaciones
parciales que se hubieran realizado y, en su caso, las medidas de atencién a la diversidad
aplicadas y todas aquellas observaciones que se consideren oportunas acerca del progreso
general del alumnado. Este documento sera firmado digitalmente por las personas que proceda.

El centro docente de origen remitird al de destino, a peticién de este ultimo y en el
plazo de diez dias habiles, copia del historial académico y del informe personal por traslado,
acreditando mediante la firma de la persona que ejerce la direccion del centro que los datos que
contiene concuerdan con el expediente que custodia el centro. Una vez recibidos, debidamente
cumplimentados dichos documentos, la matriculacién del alumno o la alumna en el centro
docente de destino adquirira caracter definitivo y se procederd a abrir el correspondiente
expediente académico.

En los documentos oficiales de evaluacién y en lo referente a la obtencidn,
tratamiento, seguridad y confidencialidad de los datos personales del alumnado y a la cesidn de
los mismos de unos centros docentes a otros, se estara a lo dispuesto en la legislacion vigente
en materia de proteccién de datos de cardcter personal.

La custodia y archivo de los documentos oficiales de evaluacion corresponde a la
secretaria del centro docente. Los documentos oficiales de evaluacion seran visados por el
director o la directora del centro y en ellos se consignaran las firmas de las personas que
correspondan en cada caso, junto a las que constara el nombre y los apellidos de la persona
firmante, asi como el cargo o atribucidon docente, todo ello teniendo en cuenta lo dispuesto
sobre gestién documental relativa a la administracion electrénica, simplificacion de
procedimientos y racionalizacién organizativa de la Junta de Andalucia.

2.5.3. Formacion Profesional Inicial.

Aspectos Generales de la Evaluacidn

El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad, asi
como a conocer los resultados de sus aprendizajes.

La evaluacion del aprendizaje del alumnado de las ensefianzas de formacién profesional
serd continua y se realizara por médulos profesionales.
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Por Evaluacion continua se entiende que el/la alumno/a sera evaluado constantemente a
lo largo de todo el curso escolar. Es decir, de manera continua en el tiempo, usando diferentes
técnicas e instrumentos de evaluacidn, que se ajustaran a los criterios de evaluacion del médulo.

La aplicacion del proceso de evaluacién continua del alumnado requerird, en la modalidad
presencial, su asistencia regular a clase y su participacidn en las actividades programadas para los
distintos modulos profesionales del ciclo formativo.

En todo caso, la evaluacién se realizara por el profesorado que imparta cada mddulo
profesional del ciclo formativo, tomando como referencia los objetivos, expresados en resultados
de aprendizaje, los contenidos y los criterios de evaluacién de cada uno de los mddulos
profesionales, asi como las competencias y los objetivos generales del ciclo formativo.

Asimismo, el profesorado tendra la obligacion de evaluar tanto los aprendizajes del
alumnado como los procesos de ensefianza y su propia practica docente, de acuerdo con lo que
establezca la normativa vigente.

La calificacidon obtenida en un mddulo profesional superado sera trasladable a cualquiera
de los ciclos en los que esté incluido.

El profesorado del equipo docente considerara el conjunto de mddulos profesionales y
resultados de aprendizaje de acuerdo con los criterios de evaluacién establecidos para cada uno
de ellos, asi como la madurez académica y profesional del alumnado en relacién con los objetivos
generales del ciclo formativo y sus posibilidades de insercion en el sector profesional
correspondiente.

La superacion de las ensefianzas requerira la evaluacién positiva en todos los mdédulos
profesionales que las componen. Se consideran positivas las puntuaciones iguales o superiores a
cinco puntos.

Criterios de Evaluacidn

Las programaciones didacticas de cada mddulo se publicardn en la pagina web del I.E.S.
Guadalpenfa, siguiendo las instrucciones dada por la Jefatura de Estudios, lo que incluye la
publicacidn de los criterios de evaluacidn.

Instrumentos de Evaluacién

Se utilizardn instrumentos de evaluacion variados, que deben estar ajustados a los
criterios de evaluacion y a las caracteristicas especificas del alumnado, entre los que se podran
encontrar los siguientes:

e Cuestionarios

¢ Formularios

¢ Presentaciones

¢ Exposiciones orales

¢ Edicion de documentos

* Pruebas

* Escalas de observacidn

¢ Rubricas

¢ Portfolios

¢ Otros instrumentos que se ajusten a los criterios de evaluacién y a las caracteristicas
especificas del alumnado.

Procedimientos de Evaluacidn
El profesorado llevara a cabo la evaluacidn, preferentemente, a través de la observacion
continuada de la evolucién del proceso de aprendizaje de cada alumno o alumna en relacién con
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los objetivos, criterios de evaluacién, resultados de aprendizaje y competencias, para ello utilizara
los instrumentos de evaluacién resenados en el apartado anterior.

Para determinar el grado en el que los objetivos se han alcanzado, y el grado de
consecucion de las competencias, se valorardn los criterios de evaluacién y resultados de
aprendizaje de los médulos.

Cada uno de los hitos en los que se evalte a un alumno o alumna llevara asociado uno o
varios criterios de evaluacién y resultados de aprendizaje.

Evaluacion del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo

Los procesos de evaluacidon se adecuaran a las adaptaciones metodoldgicas de las que
haya podido ser objeto el alumnado con discapacidad y se garantizara su accesibilidad a las
pruebas de evaluacioén.

Participacidn del alumnado en el proceso educativo.

En este apartado se detallan los procedimientos de participacion activa y pasiva del
alumnado.

Al comienzo de cada curso, los profesores y profesoras informaran al alumnado acerca de
los objetivos, contenidos, competencias, metodologia, resultados de aprendizaje, procedimientos
y criterios de evaluacién y calificacidon de cada uno de los mddulos profesionales, asi como de los
requisitos minimos exigibles para obtener una calificacién positiva en ellos. Siendo estos
requisitos minimos, el alcanzar una calificacién igual o superior a 5 para poder aprobar el médulo
correspondiente.

El procedimiento a seguir para informar al alumnado de los elementos anteriores es
mediante la publicacién de las programaciones didacticas de cada médulo en la pagina web del
centro, acontecimiento que a su vez se notificard mediante un mensaje en el sistema PASEN-
SENECA.

El alumno o alumna recibira informacién de las medidas de atencién a la diversidad que
se le apliquen, lo que se comunicard mediante mensaje en el sistema PASEN-SENECA.

El alumnado tiene derecho a conocer el resultado de su aprendizaje para que la
informacién que se obtenga a través de la evaluacidn tenga valor formativo y lo comprometa en
la mejora de su educacién. Esta informacién se comunicara a través del sistema PASEN-SENECA.

Los alumnos y alumnas podran solicitar al profesorado responsable de los distintos
madulos aclaraciones acerca de la informacidn que reciban sobre su proceso de aprendizaje y las
evaluaciones que se realicen, asi como sobre las calificaciones y decisiones que se adopten como
resultado de dicho proceso. Esta informacion sera solicitada a través del sistema PASEN-SENECA,
y respondida por el profesorado por el mismo sistema, mediante videoconferencia o
directamente en persona, de lo que quedara constancia mediante un acta. En el caso de que no
haya respuesta por parte del profesor o profesora, el alumno o la alumna se dirigira a su tutor o
tutora docente.

Participacidn de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado
en el proceso educativo, o del alumnado mayor de edad.

En este apartado se detallan los procedimientos de participacién activa y pasiva de los
padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado y del alumnado mayor de
edad.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado deberan participar
y apoyar la evolucidn del proceso educativo de sus hijos e hijas o tutelados y tuteladas, asi como
conocer las decisiones relativas a la evaluacién y promocién, y colaborar en las medidas de
atencion a la diversidad que adopten los centros para facilitar su progreso educativo.
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Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado tendran acceso a
los documentos oficiales de evaluacidn asi como a las pruebas realizadas como consecuencia de
los procesos de evaluaciéon de sus hijos e hijas o tutelados y tuteladas, sin perjuicio del respeto a
las garantias establecidas en la normativa vigente en materia de proteccidn de datos de caracter
personal. Estos mismos derechos los tendra el alumnado mayor de edad respecto a sus
documentos y pruebas. La solicitud de acceso a los documentos oficiales de evaluacién y a las
pruebas realizadas por el alumnado se presentara en el registro de entrada del centro,
preferiblemente a través del Registro Electrénico de los Centros Educativos, y se respondera a
través del sistema PASEN-SENECA.

Al comienzo de cada curso, los profesores y profesoras informaran a los padres, madres
0 personas que ejerzan la tutela legal, asi como al alumnado mayor de edad, acerca de los
objetivos, contenidos, competencias, metodologia, resultados de aprendizaje, procedimientos y
criterios de evaluacién y calificacién de cada uno de los mddulos profesionales, asi como de los
requisitos minimos exigibles para obtener una calificacién positiva en ellos. El procedimiento a
seguir para informar de los elementos anteriores es mediante la publicacién de las
programaciones diddcticas de cada mddulo en la pagina web del centro, acontecimiento que a su
vez se notificara mediante un mensaje en el sistema PASEN-SENECA.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal, asi como al alumnado mayor
de edad, recibiran informacion de las medidas de atencidon a la diversidad que se le aplique, lo
que se comunicarad mediante mensaje en el sistema PASEN-SENECA.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal tienen derecho a conocer el
resultado del aprendizaje de sus hijos o hijas para que la informacidn que se obtenga a través de
la evaluacién tenga valor formativo y los comprometa en la mejora de la educacion de sus hijos e
hijas. Esta informacién se comunicara a través del sistema PASEN-SENECA. El mismo derecho lo
tendra el alumnado mayor de edad respecto a su aprendizaje.

El profesorado deberd emitir mensajes a través del sistema de Observaciones
Compartidas de PASEN-SENECA dirigidos a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela
legal en los siguientes casos: a solicitud de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela
legal, a peticion de la Jefatura de Estudios, o a instancia propia.

En el proceso de Evaluacién Inicial y de las evaluaciones informativas o finales, el
profesorado de cada mddulo podra emitir un mensaje a través del sistema de Observaciones
Compartidas de PASEN-SENECA dirigido a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela
legal, o alumnado mayor de edad. El envio de este mensaje tendrd caracter obligatorio en el caso
de que el alumno tenga resultado negativo en la evaluacidn, o sea propuesto para alguna medida
de atencidn a la diversidad nueva.

Los boletines de calificacién del alumnado correspondiente a cada evaluacidon se pondran
a disposicion de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal, y del propio alumnado,
a través del Punto Electrdnico para Recogida de Documentos, que ademas tiene un enlace en el
sistema PASEN-SENECA. La fecha a partir de la cual estaran disponibles los boletines de calificacién
del alumnado se comunicard mediante mensaje en el sistema PASEN-SENECA, en el Tablén de
Anuncios del Centro y en la pagina web www.iesguadalpefia.es. Dicha fecha surtira los efectos
recogidos en el apartado dedicado a la revisién de calificaciones, promociones y titulaciones.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal podran solicitar al profesorado
responsable de los distintos mddulos aclaraciones acerca de la informacién que reciban sobre el
proceso de aprendizaje y las evaluaciones que se realicen a sus hijos o hijas, asi como sobre las
calificaciones y decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso. Esta informacién
serd solicitada a través del sistema PASEN-SENECA, y respondida por el profesorado por el mismo
sistema, mediante videoconferencia o directamente en persona, de lo que quedara constancia
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mediante un acta. En el caso de que no haya respuesta por parte del profesor o profesora, la
persona solicitante se dirigird al tutor o tutora docente de su hijo o hija. EIl mismo derecho lo
tendra el alumnado mayor de edad respecto a su aprendizaje.

Aspectos Generales de las Sesiones de Evaluacion

Las sesiones de evaluacidn son reuniones del equipo docente de cada grupo de alumnos
y alumnas, coordinadas por la persona que ejerza la tutoria y, en ausencia de esta, por la persona
que designe la direccion del centro, con la finalidad de intercambiar informacidn sobre el
rendimiento académico del alumnado y adoptar decisiones, orientadas a la mejora de los
procesos de ensefianza y aprendizaje y de la propia practica docente.

En algln momento de las sesiones de evaluacidn, y a criterio de la Jefatura de Estudios,
podrdn estar presentes los alumnos y alumnas representantes del grupo para comentar
cuestiones generales que afecten al mismo.

Las calificaciones de cada uno de los mddulos profesionales seran decididas por el
profesorado responsable de impartirlos. El resto de las decisiones resultantes del proceso de
evaluacidon serdn adoptadas por acuerdo del equipo docente. Si ello no fuera posible, se
adoptaran por mayoria simple del profesorado que imparta docencia en el grupo.

Al término del proceso de ensefianza-aprendizaje, el alumnado obtendrd una calificacién
final para cada uno de los mddulos profesionales en que esté matriculado. Para establecer dicha
calificacion los miembros del equipo docente consideraran el grado y nivel de adquisicién de los
resultados de aprendizaje establecidos para cada médulo profesional, de acuerdo con sus
correspondientes criterios de evaluacidn y los objetivos generales relacionados, asi como de la
competencia general y las competencias profesionales, personales y sociales del titulo,
establecidas en el perfil profesional del mismo y sus posibilidades de insercién en el sector
profesional y de progreso en los estudios posteriores a los que pueda acceder.

La calificacién de los mddulos profesionales, excepto el de formacidn en centros de
trabajo, sera numérica, entre uno y diez, sin decimales.

La evaluacién conllevara una calificacion que reflejard los resultados obtenidos por el
alumno o alumna en su proceso de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los méddulos
profesionales de formacién en el centro educativo y del médulo profesional de proyecto se
expresara en valores numéricos de 1 a 10, sin decimales. Se consideraran positivas las iguales o
superiores a 5 y negativas las restantes.

En los mddulos profesionales comunes a mds de un titulo de formacién profesional del
catalogo derivado de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, se reconocera la nota del médulo
profesional de un ciclo formativo a otro, siempre que tengan igual cédigo, denominacion,
duracidn, resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién y contenidos.

El mdodulo profesional de formacién en centros de trabajo se calificara en términos de
«APTO» 0 «NO APTO». La exencion por correspondencia con la experiencia laboral en los términos
definidos en la normativa vigente se calificard como «EXENTOw.

Asimismo, se emitiran otras calificaciones no numéricas:

a) Los mddulos profesionales convalidados por otras formaciones o que hayan sido objeto
de un procedimiento de acreditacién en virtud de lo recogido en la normativa vigente se
calificardn con la expresién de «CONVALIDADO». El alumnado que esté pendiente de
convalidaciéon de algun moddulo profesional deberd asistir a clase y serd evaluado hasta el
momento de la presentacidn, por su parte, de la resolucién favorable. Si en el momento de la
firma del acta final no hubiera podido presentar la resolucion de las convalidaciones que hubiera
solicitado por causas no imputables a si mismo, serd calificado en los mddulos profesionales
correspondientes como «PENDIENTE DE CONVALIDACION». Si esta resolucidn fuese posterior a la
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sesion de evaluacién final, se deberdn hacer las diligencias oportunas de modificacién de la
calificacion en todos los documentos oficiales.

b) Los mddulos profesionales que, por razones diferentes a la de renuncia a la
convocatoria, no hayan sido calificados constaran como «NO EVALUADO» y se computara la
convocatoria correspondiente.

c) Los mddulos profesionales que el alumno o alumna haya cursado y superado en cursos
académicos anteriores constaran como «SUPERADO EN CURSOS ANTERIORES».

d) Los mdédulos profesionales de formacién en centros de trabajo y de proyecto que no se
hubieran podido cursar por tener pendientes otros mddulos profesionales que impiden el acceso
a los mismos se calificaran «NO CURSADO», no computandose la convocatoria en los mismos
como utilizada.

e) La renuncia a la convocatoria de alguno de los médulos profesionales en los que el
alumnado se encuentre matriculado se reflejara con la expresion «cRENUNCIA CONVOCATORIA».

f) El alumnado matriculado condicionalmente en ciclos formativos, mediante Ia
presentacion de un volante de inscripcién condicional, pendiente de presentar una homologacién
valida de la titulacién obtenida en el extranjero o convalidacién de la misma, debera presentar la
resolucidn definitiva de la homologacién o convalidacién de sus estudios como minimo un mes
antes de la fecha de la sesidn de evaluacién final. En caso de no hacerlo, el centro docente le
requerira dicha credencial y le informara de que en caso de no presentarla antes de esa evaluacién
guedara sin efecto su matricula. Si en la sesién de evaluacidn final no hubiera podido presentar
dicha homologacién o convalidacidn de titulo por causas no imputables a si mismo, sera calificado
como «PENDIENTE DE HOMOLOGACION O CONVALIDACION DE TiTULO». No obstante, se haran
constar las calificaciones que hubiera obtenido para que, si procede, sean tenidas en cuenta una
vez que presente la resolucidn definitiva de homologacion, que en todo caso siempre sera dentro
del afo académico correspondiente. En el supuesto de que la resolucion de homologacién no se
produjese en los términos solicitados por la persona interesada, quedaran sin efecto las
calificaciones obtenidas, asi como la propia matricula, por lo que el centro docente procedera a
su anulacion. Si la resolucién de homologacidn se produce una vez cerrada el acta de evaluacién
final, se hara una diligencia al acta para hacer constar la validez de las calificaciones o la anulacién
de la matricula correspondiente.

Las calificaciones no numéricas y las relativas a otras situaciones del alumnado se
reflejaran en los documentos de evaluacion que correspondan en los siguientes términos:

Calificaciones y situaciones Abreviatura

Moédulo profesional de FCT apto APTO

Modulo profesional de FCT no apto NO APTO

Modulo profesional de FCT no cursado  NC

Modulo profesional de FCT exento EX

Modulo profesional de proyecto no cursado NC

Moédulo profesional sin matriculaNM

Moddulo profesional con renuncia a convocatoria RC

Modulo profesional convalidado CV

Moédulo profesional superado en cursos anteriores SCA

Modulo profesional pendiente de convalidacién PCO

Modulo profesional no evaluado NE
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Los acuerdos adoptados en las sesiones de evaluacién se reflejaran en las actas en los
siguientes términos:

AcuerdosAbreviatura

Promociona a segundo curso PRO

Accede al mddulo profesional de FCT aFCT

Pendiente de homologacién o convalidacién del titulo  PHT

Obtiene titulo  TIT

Repite REP

Cambia a oferta parcial COP

Finaliza sin titulo FST

El tutor o la tutora de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones de
evaluacidn, en la que se hardn constar las decisiones y los acuerdos adoptados. La valoraciéon de
los resultados derivados de estas decisiones y acuerdos constituird el punto de partida de la
siguiente sesidn de evaluacién. Las actas de sesion de cada una de las evaluaciones seran
cumplimentadas por el tutor o tutora docente en el sistema SENECA, conforme al modelo
recogido en el mismo, y se le adjuntara un documento que, como minimo, contendrd las
Observaciones Compartidas referidas a dicha evaluacién. El acta de sesién de cada una de las
evaluaciones sera firmada electrénicamente a través del sistema SENECA por el profesorado de
cada Equipo Docente, quedando incorporada al repositorio de documentos de dicho sistema.

Para cada grupo de alumnos y alumnas de primer curso, dentro del periodo lectivo, se
realizardn al menos tres sesiones de evaluacién parcial. Para los alumnos y alumnas de segundo
curso, se realizardn al menos dos sesiones de evaluacién parcial.

Ademas de éstas, se llevara a cabo una sesidon de evaluacion inicial y una sesién de
evaluacidn final en cada uno de los cursos académicos.

En las sesiones de evaluacion se acordard la informacién que se transmitira a cada alumno
o alumnay a los padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal, sobre el proceso personal
de aprendizaje seguido. Esta informacidon deberd indicar las posibles causas que inciden en el
proceso de aprendizaje y en el rendimiento académico del alumnado, asi como, en su caso, las
propuestas o recomendaciones para la mejora del mismo que se estimen oportunas.

Evaluacién Inicial

Durante el primer mes desde el comienzo de las actividades lectivas de los ciclos
formativos o de los mddulos profesionales ofertados, todo el profesorado de los mismos realizara
una evaluacion inicial que tendra como objetivo fundamental indagar sobre las caracteristicas y

el nivel de competencias que presenta el alumnado en relacidn con los resultados de aprendizaje
y contenidos de las ensefianzas que va a cursar.

Al término de este periodo, cuya finalizacion determinard la Jefatura de Estudios, y que,
en todo caso, sera con antelacion al 15 de octubre, se convocara una sesion de evaluacion inicial,
en la que el profesor o profesora que se encargue de la tutoria del grupo facilitara al equipo
docente la informacion disponible sobre las caracteristicas generales del mismo y sobre las
circunstancias especificamente académicas o personales con incidencia educativa de cuantos
alumnos y alumnas lo componen. Esta informacidn podra proceder de:

a) Los informes individualizados de evaluacién de la etapa anteriormente cursada que
consten en el centro docente o que aporte el alumnado.

b) Los estudios académicos o las ensefianzas de formacion profesional previamente
cursadas, tanto en el sistema educativo como dentro de la oferta de formacidn para el empleo.

c) El acceso mediante prueba para el alumnado sin titulacion.
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d) Los informes o dictdmenes especificos del alumnado con discapacidad o con
necesidades especificas de apoyo educativo que pertenezcan al grupo.

e) La experiencia profesional previa del alumnado.

f) La matricula condicional del alumnado pendiente de homologacion de un titulo
extranjero.

g) La observacion del alumnado vy las actividades realizadas en las primeras semanas del
curso académico.

La evaluacion inicial sera el punto de referencia del equipo docente y, en su caso, del
departamento de familia profesional, para la toma de decisiones relativas al desarrollo del
curriculo y su adecuacion a las caracteristicas, capacidades y conocimientos del alumnado. Esta
evaluacidén en ningln caso conllevara calificacién para el alumnado y los acuerdos que adopte el
equipo docente se recogeran en un acta segun el modelo que figure en el sistema SENECA.

Sesiones de Evaluacién a lo largo del periodo lectivo del curso académico

Para cada grupo de alumnos y alumnas de primer curso, dentro del periodo lectivo, se
realizardn al menos tres sesiones de evaluacién parcial, la ultima de las cuales se desarrollara en
la Ultima semana de mayo.

Para los alumnos y alumnas de segundo curso, se realizardn al menos dos sesiones de
evaluacidn parcial.

En las sesiones de evaluacién parcial se hardn constar las calificaciones de los alumnos o
alumnas en cada uno de los mdédulos profesionales en los que se encuentren matriculados.

En la sesion de evaluacién parcial previa a la realizacion del mddulo profesional de
formacidn en centros de trabajo, que serd la segunda evaluacion de 22 curso, el equipo docente
acordara el acceso o la exencién total o parcial del alumnado a dicho mddulo profesional. Esta
sesidon de evaluacidn se realizara, cuando el alumnado esté matriculado en oferta completa y se
hayan impartido, al menos, 110 jornadas lectivas.

Las actas de las evaluaciones parciales de mdédulos profesionales tanto de primer curso
como de segundo, en oferta completa, se ajustaran al modelo disponible en el sistema SENECA.
Este mismo modelo de acta se utilizard para el alumnado matriculado en oferta parcial,
reflejdndose en este caso las calificaciones de los mddulos profesionales en los que cada alumno
y alumna se encuentre matriculado.

El alumnado de primer curso de oferta completa que tenga médulos profesionales no
superados mediante evaluacidon parcial, o desee mejorar los resultados obtenidos, tendra
obligacidon de asistir a clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacién
del régimen ordinario de clase que no sera anterior al dia 22 de junio de cada afio.

Igualmente, el alumnado de segundo curso de oferta completa que tenga mddulos
profesionales no superados mediante evaluacidn parcial y, por tanto, no pueda cursar los mddulos
profesionales de formacidén en centros de trabajo y, si procede, proyecto, continuara con las
actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion del régimen ordinario de clase que no sera
anterior al dia 22 de junio de cada afio. Con este fin, el profesorado del equipo docente, junto con
el equipo directivo del centro, establecera, para este periodo del curso escolar, un horario para el
profesorado que posibilite atender tanto las actividades de refuerzo destinadas a superar los
madulos profesionales pendientes de evaluacién positiva como el seguimiento de los alumnos y
alumnas que estdn realizando el médulo profesional de formacidn en centros de trabajo.

Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de
sus hijos e hijas, tras la realizacién de cada una de las tres evaluaciones que se celebraran a lo
largo del periodo lectivo del curso académico, los tutores y tutoras, asi como el resto del
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profesorado, informardn por escrito a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal
del alumnado, o al alumnado mayor de edad.

Esta informacidn se referira a los resultados de aprendizaje establecidos en el curriculo y
a los progresos y dificultades detectadas en la consecucién de dichos resultados, en cada uno de
los médulos profesionales, y se concretara mediante los documentos y procedimientos recogidos
en el apartado “Participacion de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del
alumnado en el proceso educativo, o del alumnado mayor de edad.” de este proyecto educativo.

Evaluacion del médulo de Formacidn en Centro de Trabajo

El acceso al mdédulo profesional de formacién en centros de trabajo requerira, con
caracter general, que el alumnado tenga una evaluacién positiva en todos los mddulos
profesionales que componen el ciclo formativo, a excepcion, en su caso, del médulo profesional
de proyecto.

El alumnado que no haya podido acceder al médulo profesional de formacidn en centros
de trabajoy, en su caso, al de proyecto, en el periodo establecido con caracter general, por haber
tenido algin mddulo profesional pendiente de evaluacién positiva, debera matricularse de los
mismos en el curso académico siguiente. Los alumnos y alumnas que en la evaluacidn realizada
tras el periodo establecido con cardcter general para la realizacién de los médulos profesionales
de formacion en centros de trabajo vy, si procede, de proyecto, hayan sido declarados no aptos
procederan de igual modo.

Para el alumnado que sélo cursa el mddulo profesional de formacién en centros de
trabajo, y en su caso, el de proyecto, se fijan a lo largo del curso escolar, ademds del periodo
establecido con caracter general para su realizacién, otros dos periodos, que coincidiran,
respectivamente, con el primer y segundo trimestre del curso escolar, y siempre permitiendo que
el alumnado pueda acogerse a evaluacion final excepcional cuando esté en condiciones de
obtener Titulo

Al alumnado que sdlo esté matriculado de los médulos profesionales de formacion en
centros de trabajo vy, si procede, el de proyecto se le permitird agotar todas las convocatorias no
consumidas de estos médulos profesionales dentro del mismo curso escolar.

La evaluacién del médulo profesional de formacidn en centros de trabajo tendra por
objeto determinar que el alumno o alumna que lo cursa ha adquirido la competencia general del
titulo o del perfil profesional del programa de cualificacion profesional inicial, a partir de la
superacién de los resultados de aprendizaje de dicho médulo profesional.

En los ciclos formativos cada alumno o alumna dispondra de un maximo de dos
convocatorias para la superacion del modulo profesional de formacién en centros de trabajo.

La evaluacién del médulo profesional de formacidn en centros de trabajo la realizard para
cada alumno o alumna el profesor o profesora que haya realizado el seguimiento.

Para el control y valoracion de estas actividades formativas se utilizara la ficha semanal
de seguimiento que se facilitara a cada alumno o alumna y en la que se recogeran las actividades
realizadas en el centro de trabajo y el tiempo empleado en las mismas, siendo responsabilidad
del profesorado encargado del seguimiento, su correcta cumplimentacidn. Estas fichas semanales
de seguimiento serdn supervisadas por el tutor o tutora laboral y el profesorado responsable del
seguimiento y se entregaran al alumnado, una vez evaluado el médulo profesional de formacién
en centros de trabajo. Para la ficha semanal se usara el modelo facilitado a través del sistema de
informacién SENECA.

La evaluacion del modulo profesional de formacion en centros de trabajo se realizara
teniendo en cuenta, ademas de la informacion recogida en las fichas semanales de seguimiento y
en las visitas de seguimiento realizadas, el informe emitido por el tutor o tutora laboral.
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Una vez realizado el médulo profesional de formacidn en centros de trabajo, se celebrara
la evaluacidn correspondiente conforme a lo regulado en la normativa vigente sobre evaluacién
de ciclos formativos.

Dicho mddulo profesional se calificara como apto o no apto y no se tendrd en cuenta para
calcular la nota media del expediente académico.

Medidas para la evaluacion del mddulo profesional de formacién en centros de trabajo
en otros paises de la Unidn Europea:

- La evaluacidn de este periodo formativo se realizard en las sesiones de evaluacién que a
tal efecto se establezcan en el calendario del centro docente.

- Ademas de las valoraciones que se desprendan de las fichas semanales de seguimiento,
se deberd disponer de la siguiente documentacién para realizar la evaluaciéon de la estancia
formativa:

a) Control de asistencia al puesto de trabajo, supervisada por el tutor o tutora laboral.

b) Informe final de la estancia emitido por el tutor o tutora laboral, en el idioma del pais
donde se realiza el médulo profesional de formacion en centros de trabajo, que el alumnado
entregara firmada y sellada al profesorado responsable de su seguimiento en el centro docente.

Evaluacion del médulo profesional de Proyecto

El jefe o jefa de departamento de la familia profesional convocara al alumnado que cursa
el mdédulo profesional de proyecto a un acto en el que presentard ante el equipo docente del
grupo de alumnos y alumnas el trabajo realizado.

Cuando el médulo profesional de proyecto se realice en periodos diferentes al establecido
con cardacter general, el seguimiento y la presentacién ante el equipo docente de los proyectos
elaborados, se llevard a cabo durante el primer o segundo trimestre, y siempre permitiendo que
el alumnado que presenta el proyecto pueda acogerse a evaluacion final excepcional cuando esté
en situacion de obtener Titulo.

La presentacidon consistird en la exposicién del trabajo realizado, la metodologia, el
contenido y las conclusiones, con una especial mencidn a sus aportaciones originales.

Terminada la presentacion, el profesorado dispondra de tiempo suficiente para plantear
cuantas cuestiones estimen oportunas relacionadas con el trabajo presentado, tras lo cual
emitirdn una valoracion del mismo que facilite al profesor o profesora responsable del
seguimiento del proyecto, la emision de la calificacion de este médulo profesional.

Convocatorias

Convocatoria es el conjunto de actuaciones que forman parte del proceso de evaluacion
y se desarrollan en el periodo lectivo del ciclo formativo o médulo profesional.

Para cada uno de los mddulos profesionales, a excepcidon del mdédulo profesional de
formacidn en centros de trabajo, el alumnado dispondra de un maximo de cuatro convocatorias,
con independencia de la oferta o modalidad en que los curse. En el mddulo profesional de
formacidn en centros de trabajo el alumnado dispondra de un maximo de dos convocatorias.

Con caracter general, para los mddulos profesionales de los ciclos formativos de
formacidn profesional incluido el de formacidn en centros de trabajo y, en su caso, el de proyecto,
el alumnado dispondra de una convocatoria por curso escolar.

Excepcionalmente, cuando el alumnado se encuentre matriculado sélo en el médulo
profesional de formacién en centros de trabajo y/o, en su caso, en el mddulo profesional de
proyecto, podrd disponer, en las condiciones que se establezcan normativamente, de dos
convocatorias en el mismo curso escolar siempre que no haya utilizado ninguna convocatoria
previamente y su realizacion sea posible en dicho curso escolar.
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Cuando el alumnado matriculado en segundo curso de ciclos formativos en oferta
completa no haya podido cursar los mddulos profesionales de formacidn en centros de trabajo y,
en su caso, proyecto, por tener pendientes otros mddulos profesionales, no se le contabilizara
convocatoria en los médulos profesionales de formacidn en centros de trabajo y proyecto.

Convocatorias extraordinarias

La convocatoria extraordinaria es la que se concede con cardcter excepcional, previa
solicitud del alumnado y por una sola vez, para cada uno de los médulos profesionales que puedan
ser objeto de evaluacién en cuatro convocatorias, una vez agotadas las mismas.

El alumno, la alumna o sus representantes legales, en caso de que sea menor de edad,
podran presentar la solicitud de convocatoria extraordinaria cuando concurra alguna de las
circunstancias siguientes: enfermedad prolongada o accidente del alumno o alumna,
incorporacion o desempefio de un puesto de trabajo en un horario incompatible con las
ensefianzas del ciclo formativo, por cuidado de hijo o hija menor de 16 meses o por accidente
grave, enfermedad grave y hospitalizacién del cdnyuge o andlogo y de familiares hasta el segundo
grado de parentesco por consanguinidad o afinidad.

La solicitud de la convocatoria extraordinaria se presentard entre el uno y el quince de
julio de cada afio, preferentemente en la secretaria del centro docente donde el alumno o alumna
cursé por ultima vez el médulo o mdédulos profesionales para los que solicita convocatoria
extraordinaria, o, en su defecto, en cualquiera de los registros de los demds 6rganos previstos en
la normativa vigente. Dicha solicitud se cumplimentara en el modelo que se podra obtener en la
secretaria del centro, e ird acompafada de la documentacidon que acredite la concurrencia de
alguna de las circunstancias senaladas en el apartado anterior:

a) Para enfermedad: Certificado médico oficial en el que conste la fecha y duracién de la
inhabilitacion.

b) Para trabajos desempefiados que dificulten la asistencia a clase: certificacidon de la
Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina o de la mutualidad a la
gue estuvieran afiliados, o equivalente en el caso de organismos extranjeros, donde conste la
empresa, la categoria laboral (grupo de cotizacién) y el periodo de contratacion.

c) Para obligaciones de tipo personal o familiar: Documentacion acreditativa.

d) Para otras causas que impidan el desarrollo ordinario de los estudios: Documentacion
acreditativa.

El alumnado procedente de otras Comunidades Auténomas con las convocatorias
ordinarias agotadas en un determinado mddulo profesional que quiera ejercer su derecho a
convocatoria extraordinaria dirigira la solicitud de dicha convocatoria al titular del centro docente
qgue decida donde se oferte el ciclo formativo con el médulo profesional objeto de la peticién.
Dicha solicitud ira acompafiada de la documentacién que acredite la concurrencia de alguna de
las circunstancias anteriores.

Antes de emitir la preceptiva resolucién, los centros docentes con ciclos formativos
sostenidos con fondos publicos grabaran a través del sistema de informacién SENECA los datos
correspondientes a dicha solicitud, asi como el tipo de documentos aportados por el solicitante
para justificar la circunstancia motivadora de la convocatoria extraordinaria que se solicita.

El director o directora del centro docente publico, una vez comprobado que la
documentacion presentada acredita la circunstancia alegada, asi como la situaciéon académica del
alumno o alumna, resolvera provisionalmente concediendo o no dicha convocatoria antes del
cinco de septiembre, consultado si procede, al departamento de familia profesional
correspondiente o a la instancia que estime conveniente.
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La resolucién provisional se hara publica en el tabléon de anuncios del centro docente
publico, disponiendo los solicitantes de cinco dias para realizar por escrito las alegaciones a la
misma.

Transcurridos cinco dias desde la finalizacion del plazo de alegaciones, la persona titular
de la direccién del centro docente dictara resolucion definitiva de la solicitud de convocatoria
extraordinaria.

En los cinco dias siguientes, a través de la secretaria del centro docente publico, se
notificara la resolucién definitiva al solicitante, mediante alguno de los procedimientos legales
gue garantice su recepcién y de conformidad con lo establecido en la normativa vigente.

Asimismo, la resolucién deberd ser registrada a través del sistema de informacion SENECA
con los términos de FAVORABLE o DESFAVORABLE.

La resolucion favorable dictada por la direccidn del centro docente publico tendra validez
para los dos cursos académicos siguientes. Si transcurrido este periodo el alumno o alumna no ha
realizado la convocatoria extraordinaria deberd solicitarla de nuevo.

Si la resolucidn es favorable el alumno o alumna debera matricularse en el centro en el
gue desee cursar el médulo profesional objeto de la resolucidn antes del 31 de octubre de cada
ano. Esta matricula en la convocatoria extraordinaria se realizara sin menoscabo de los puestos
escolares establecidos para estas ensefianzas.

Contra la resolucién definitiva de convocatoria extraordinaria, emitida por la persona
titular de la direccidon de un centro docente publico, podrd interponerse por los interesados
recurso de alzada ante la persona titular de la Delegacién Territorial correspondiente.

Renuncia a convocatoria y matricula

Los alumnos y alumnas o, si son menores de edad sus representantes legales, podran
presentar la renuncia a la convocatoria de hasta el 50% de los mddulos profesionales en los que
se encuentren matriculados, una sola vez por curso escolar. Asimismo, podran solicitar, por una
sola vez, la renuncia de la matricula tanto en oferta parcial como en oferta completa.

La solicitud de renuncia a la convocatoria de mdédulos profesionales o la renuncia a
matricula ird dirigida a la persona titular de la direccién del centro docente donde el alumno o
alumna se encuentre matriculado y se presentard preferentemente en la secretaria del mismo, o,
en su defecto, en cualquiera de los registros de los demas érganos previstos en la normativa
vigente, con una antelacion minima de dos meses respecto a la fecha prevista para la sesion de
evaluacidn final. Dicha solicitud se ajustara al modelo que esté vigente tanto para la renuncia a
convocatoria, como para la renuncia a matricula.

Las circunstancias que las motiven y su justificacion documental son las siguiente:

a) Para enfermedad: Certificado médico oficial en el que conste la fecha y duracién de la
inhabilitacion.

b) Para trabajos desempefiados que dificulten la asistencia a clase: certificacion de la
Tesoreria General de la Seguridad Social, del Instituto Social de la Marina o de la mutualidad a la
gue estuvieran afiliados, o equivalente en el caso de organismos extranjeros, donde conste la

empresa, la categoria laboral (grupo de cotizacion) y el periodo de contratacion.
c) Para obligaciones de tipo personal o familiar: Documentacion acreditativa.
d) Para otras causas que impidan el desarrollo ordinario de los estudios:

Documentacidn acreditativa.

La persona titular de la direccion del centro docente, una vez comprobado que la
documentacion presentada acredita la circunstancia alegada, resolvera provisionalmente la
solicitud en un plazo maximo de diez dias, contado desde la fecha de presentacion de la misma.
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La resolucién provisional se hard publica en el tabldn de anuncios del centro docente, disponiendo
los solicitantes de cinco dias para la presentacion de alegaciones por escrito. Transcurridos cinco
dias desde la finalizacidn del plazo de alegaciones, la persona titular de la direccién resolvera
definitivamente la solicitud presentada. Una vez adoptada la resolucién definitiva, en los cinco
dias siguientes la secretaria del centro docente la notificara al solicitante o a sus representantes
legales, mediante alguno de los procedimientos legales que garanticen su recepcion.

La resolucion favorable de la renuncia a convocatoria o a matricula, desde el momento en
qgue se hagan efectivas, no permitird al alumnado participar en los procesos de adquisicion de
competencias ni ser evaluado en la evaluacion final.

La renuncia a convocatoria o a matricula resuelta favorablemente no computard a efectos
de convocatorias utilizadas. No obstante, el alumno o alumna que renuncia a matricula perdera
el derecho de reserva de plaza, por lo que si en el futuro deseara continuar dichos estudios deberd
concurrir de nuevo al procedimiento general de admisién que esté establecido.

Contra la resolucidn definitiva de renuncia a convocatoria o renuncia a matricula, emitida
por la persona titular de la direccién de un centro docente publico, podrd interponerse por los
interesados recurso de alzada ante la persona titular de la Delegacién Territorial correspondiente.

Baja de Oficio

Los centros docentes sostenidos con fondos publicos podrdn incoar expediente de baja
de oficio de ensefianzas de formacion profesional inicial, si una vez iniciadas las actividades
lectivas y transcurridos diez dias lectivos se observase la no incorporacién o la inasistencia
injustificada y reiterada de algin alumno o alumna a las mismas.

En los cinco dias siguientes al plazo referido en el apartado anterior, el centro docente
comunicard por escrito, mediante alguno de los procedimientos legales que garantice su
recepcion, tal circunstancia al alumno o alumna o a sus representantes legales si se trata de
menores de edad, y le informara del plazo para la incorporacion a las actividades académicas, que
no sera superior a diez dias lectivos a contar desde la recepcion de la notificacion. Si transcurrido
este plazo no se produce la incorporacion ni la justificacion de las faltas de asistencia por alguno
de los siguientes motivos: enfermedad prolongada o accidente del alumno o alumna,
incorporaciéon o desempeio de un puesto de trabajo en un horario incompatible con las
ensefianzas del ciclo formativo, por cuidado de hijo o hija menor de 16 meses o por accidente
grave, enfermedad grave y hospitalizacion del cényuge o analogo y de familiares hasta el segundo
grado de parentesco por consanguinidad o afinidad, se procedera a hacer efectiva la baja de
oficio, mediante resolucién definitiva dictada por la persona titular de la direccion del centro
docente. Dicha resolucidn se notificara al solicitante o a sus representantes legales mediante
alguno de los procedimientos legales que garanticen su recepcion.

La baja de oficio llevard aparejada la pérdida de la convocatoria correspondiente a la
matricula. Esta circunstancia se reflejard en el apartado de observaciones del expediente del
alumnado con el texto «BAJA DE OFICIO». Asimismo, el alumno o alumna que cause baja de oficio
perderd el derecho de reserva de plaza, por lo que, si en el futuro deseara continuar dichos
estudios, deberd concurrir de nuevo al procedimiento general de admisidn que esté establecido.

Contra la resolucién definitiva de baja de oficio, emitida por la persona titular de la
direccion de un centro docente publico, podra interponerse por los interesados recurso de alzada
ante la persona titular de la Delegacién Territorial correspondiente.

Evaluacion Final y Evaluacion Final Excepcional
Tras la segunda evaluacion de segundo curso y la tercera evaluacién del primer curso, los

tutores y tutoras docentes del alumnado que no cumpla las condiciones académicas para
promocionar o titular, convocaran una sesion de tutoria individual con el alumno o alumna vy, si
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este es menor de edad, también con sus padres, madres o quienes ejerzan su tutela legal, para
informarles de la situacidn de aprendizaje, de las medidas a tomar, y ser oidos con antelacién a la
Evaluacién Final. El resto del alumnado vy, si este es menor de edad, también sus padres, madres
0 quienes ejerzan su tutela legal, podran ejercer este derecho a través de los procedimientos
recogidos en el apartado “Participacion de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela
legal del alumnado en el proceso educativo, o del alumnado mayor de edad.” de este proyecto
educativo.

Con caracter general, la fecha de la sesién de evaluacidn final se corresponderd siempre
con la finalizacién del régimen ordinario de clase.

En oferta completa, tanto en el primer curso como en segundo, existird una Unica sesién
de evaluacidn final.

El alumnado que no haya cursado las horas de libre configuracién, no podrd superar el
moédulo profesional al que se encuentren asociadas dichas horas a efectos de evaluacién y
matriculacién.

En oferta parcial, la sesidn de evaluacion final se realizara, con caracter general, a la
finalizacion del régimen ordinario de clase.

En las Actas de Evaluacion final se hara constar la propuesta de expedicion de los titulos
y la fecha de la misma para lo que se considerara lo establecido en la normativa que regula la
obtencién y expedicién de titulos no universitarios.

La evaluacién final excepcional es la que se realiza, para el alumnado que cumple los
requisitos de obtener el titulo, fuera de los periodos establecidos para la evaluacién final.

Al final de cada uno de los trimestres del curso académico se celebrard, si procede, una
sesion de evaluacion final excepcional en la que se evaluara y calificard al alumnado que esté
realizando el médulo profesional de formacidn en centros de trabajo y, en su caso, el de proyecto,
en periodo diferente al establecido como ordinario. En esta sesion se adoptara la decision de
propuesta de titulo para el alumnado que relna los requisitos establecidos en la normativa
vigente.

El alumnado que, tras la segunda evaluacién de segundo curso, o tras la tercera evaluacion
de primer curso, obtenga evaluacidon negativa en algin mddulo, seguira con su proceso de
aprendizaje y evaluacion hasta la finalizacién del periodo lectivo.

Al finalizar el curso, se informard por escrito al alumnado, y si este es menor de edad,
también a los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado, acerca de los
resultados de la evaluacidn final. Esta informacién incluird: las calificaciones obtenidas en los
mddulos profesionales cursados, asi como los consecuentes efectos de promocidn o titulacion.
Los documentos que se deben entregar y los procedimientos a seguir estdn recogidos en el
apartado “Participacion de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado
en el proceso educativo, o del alumnado mayor de edad.” de este proyecto educativo.

Promocion del alumnado

El alumnado que supere todos los mddulos profesionales del primer curso promocionara
a segundo curso.

Con los alumnos y alumnas que no hayan superado la totalidad de los mddulos
profesionales de primer curso, se procedera del modo siguiente:

a) Si la carga horaria de los médulos profesionales no superados es superior al 50% de las
horas totales del primer curso, el alumno o alumna debera repetir sélo los médulos profesionales
no superados y no podra matricularse de ningin mddulo profesional de segundo curso.

b) Si la carga horaria de los mddulos profesionales no superados de primer curso es igual
o inferior al 50% de las horas totales, el alumno o alumna podra optar por repetir sélo los médulos
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profesionales no superados, o matricularse de éstos y de mddulos profesionales de segundo
curso, utilizando la oferta parcial, siempre que la carga horaria que se curse no sea superior a
1.000 horas lectivas en ese curso escolar y el horario lectivo de dichos mddulos profesionales sea
compatible, permitiendo la asistencia y evaluacién continua en todos ellos.

Titulacién del alumnado

El alumno o la alumna que supere en su totalidad las ensefianzas de un ciclo formativo
obtendra un titulo de formacidn profesional:

a) El correspondiente titulo de Técnico, si supera las ensefianzas de formacién profesional
de grado medio.

b) El correspondiente titulo de Técnico Superior, si supera las ensefianzas de formacion
profesional de grado superior.

La obtencidn del titulo de Técnico o de Técnico Superior requiere acreditar la superacion
de todos los mddulos profesionales de que conste el correspondiente ciclo formativo, asi como
cumplir los requisitos de acceso al mismo establecidos en la normativa vigente.

La persona interesada debera solicitar el titulo en el centro docente donde obtuvo la
evaluacidén positiva del ultimo mddulo profesional. El secretario o secretaria de dicho centro
docente verificara que reune todos los requisitos para su obtencion.

El Suplemento Europeo al Titulo es el documento que acompafia a cada uno de los titulos
de Técnico Superior, con la informacidn unificada, personalizada para cada titulado o titulada
superior, sobre los estudios cursados, los resultados obtenidos, las competencias profesionales
adquiridas y el nivel de su titulacion en el sistema nacional de educacidon superior. Dicho
documento no sustituye ni da derecho al reconocimiento o validacién del titulo.

Con el fin de promover la movilidad de estudiantes y titulados espafnoles en el Espacio
Europeo de Educacién Superior, los centros docentes expediran al alumnado que lo solicite, el
suplemento europeo al titulo. Para ello se utilizard el modelo recogido en la normativa vigente.

El suplemento europeo al titulo se expedird en castellano y en otra lengua oficial de la
Unidn Europea. Debe contener la siguiente informacion:

a) Informacidn sobre el titular.

b) Informacién de la titulacion: Denominacién, familia profesional, perfil profesional,
competencia general y unidades de competencia del titulo asi como la institucién que imparte las
ensefianzas y la que expide el titulo.

c) Informacién sobre el nivel de la titulacion.

d) Informacién sobre el contenido y los resultados obtenidos.

e) Certificacion del suplemento.

f) Informacion sobre el sistema nacional de educacidn superior.

En el caso del alumnado que curse sélo parte de los estudios conducentes a un titulo de
Técnico Superior de caracter oficial, no se expedird el suplemento europeo al titulo, sino

Unicamente una certificacion de estudios con el contenido del modelo del suplemento que
proceda.

Nota Final

Una vez superado todos los mddulos profesionales que constituyen el ciclo formativo, se
determinara la calificacidn final del mismo. Para ello se calculara la media aritmética simple de las
calificaciones de los mdédulos profesionales que tienen valoracion numérica; del resultado se
tomara la parte entera y las dos primeras cifras decimales, redondeando por exceso la cifra de la
centésima si la de las milésimas resultase ser igual o superior a cinco. En dicho cdlculo no se
tendran en cuenta las calificaciones de APTO, CONVALIDADO O EXENTO.
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Si como resultado de las convalidaciones o exenciones, todos los mdédulos profesionales
hubieran sido calificados con expresidn literal, la nota final del ciclo formativo sera de 5,00.

Matricula de Honor

A aquellos alumnos y alumnas de formacidn profesional inicial cuya nota final del ciclo
formativo sea igual o superior a 9, se les podra consignar la mencién de «Matricula de Honor» en
el expediente.

El nimero de matriculas de honor no podra exceder del 5 por 100 del alumnado
propuesto para titular en el ciclo formativo en el correspondiente curso académico, salvo que el
numero de este alumnado sea inferior a 20, en cuyo caso se podrd conceder una sola matricula
de honor.

Las matriculas de honor serdn otorgadas por acuerdo del departamento de familia
profesional al que pertenezca el ciclo formativo, a propuesta del equipo docente del grupo. Para
ello, ademas de los resultados académicos, se podra tener en cuenta el esfuerzo realizado por el
alumno o alumna y la evolucién observada durante el periodo de realizacién de la formacién en
centros de trabajo en los ciclos formativos de grado medio y en la formacidn en centros de trabajo
y en el médulo profesional de proyecto en los ciclos formativos de grado superior.

El procedimiento para otorgar las Matriculas de Honor sera el siguiente: En primer lugar,
el equipo docente propondra para la Matricula de Honor al alumnado que estime conveniente,
siempre y cuando cumpla los requisitos expresados con anterioridad; lo que quedara recogido en
el acta de la sesién de la evaluacion final. Posteriormente, el departamento de la familia
profesional estudiara las propuestas realizadas por los equipos docentes, resolvera los empates,
y otorgara las Matriculas de Honor con las condiciones y limites establecidos en los parrafos
anteriores. De la reunidon mantenida por el departamento de la familia profesional se levantara
acta, que sera enviada al Director mediante el sistema SENECA.

Una vez que los resultados de la evaluacion sean firmes, y que como minimo haya
transcurrido el plazo de peticidn de revisién de calificaciones, la Direccién del Centro gestionara
la Matricula de Honor a todo el alumnado al que se le haya otorgado. La persona titular de la
Secretaria comprobara que el alumnado cumple los requisitos para obtener las Matriculas de
Honor y las grabara en SENECA.

Dicha mencién quedard recogida en el acta de evaluacidn final junto a la nota final del
ciclo formativo.

Procedimiento de revisidn y reclamacion

En caso de desacuerdo con la calificacidn final obtenida en un mdédulo profesional, una
vez recibidas las aclaraciones solicitadas por el alumnado acerca de la informacién que reciban
sobre su proceso de aprendizaje, el alumno o la alumna o, en su caso, los padres, madres o
personas que ejerzan su tutela legal podréan solicitar la revision de dicha calificacion, de acuerdo
con el procedimiento que se establece a continuacion.

La solicitud de revision debera formularse por escrito ante la Direcciéon del Centro, y
presentarse en la secretaria del centro docente, preferentemente utilizando el Registro
Electrénico de los Centros Educativos, en el plazo de dos dias habiles a partir de la fecha de
publicacion de la calificacién final que el centro determine, segun lo previsto en el apartado
“Participacion de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado en el
proceso educativo, o del alumnado mayor de edad” de este proyecto educativo, y contendra
cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con dicha calificacién. Dicha revisiéon debera
basarse en la disconformidad del reclamante con algunos de los siguientes aspectos:
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a) Adecuacidn de la evaluacion realizada respecto a los resultados de aprendizaje y
criterios de evaluacidon del médulo profesional y a los objetivos generales del ciclo formativo,
recogidos en la correspondiente programacién didactica y en el proyecto educativo del centro.

b) Adecuaciéon de los procedimientos y los instrumentos de evaluacién aplicados
conforme a lo sefialado en la programacion didactica y en el proyecto educativo del centro.

c) Correcta aplicacion de los criterios de evaluacidn y calificaciéon establecidos en la
programacion didactica y en el proyecto educativo para la superacion del médulo profesional.

d) Cumplimiento por parte del centro docente de lo establecido para la evaluacién en la
normativa vigente.

La solicitud de revisidon sera tramitada a través de la jefatura de estudios, quien la
trasladarad mediante el sistema de mensajeria interna de SENECA a la persona que ostente la
jefatura del departamento de coordinacidn didactica responsable del mddulo con cuya
calificacion se manifiesta el desacuerdo, y comunicara tal circunstancia al tutor o tutora a través
del mismo medio.

Como maximo el primer dia habil siguiente a aquel en el que finalice el periodo de solicitud
de revision, el profesorado del departamento contrastara las actuaciones seguidas en el proceso
de evaluacidn, con especial referencia a la adecuacion de los procedimientos e instrumentos de
evaluacion aplicados con los recogidos en la correspondiente programacidn didactica. Tras este
estudio, el departamento de coordinacion didactica elaborara el informe correspondiente, que
recogerad la descripcién de los hechos y actuaciones que hayan tenido lugar, el andlisis realizado y
la decisidon adoptada por el mismo de ratificacion o modificacidn de la calificacién final objeto de
revision.

El informe al que se refiere el parrafo anterior debera tener, como minimo, la siguiente
estructura:

“INFORME SOBRE REVISION DE LA CALIFICACION FINAL

- Nombre y apellidos de la persona que presenta la solicitud de revision.

- Fecha de presentacion de la solicitud de revision.

- Alumno o alumna al que afecta la solicitud de revision.

- Curso y unidad en la que esta matriculado el alumno o alumna.

- Mddulo sobre la que se realiza la revision de la calificacion.

- Argumentos que plantea la persona solicitante.

- Antecedentes de atencion al alumno o alumna, y al padre, madre o persona que ostente
su tutela legal.

- Actuaciones que el profesor o profesora ha sequido en el proceso de evaluacion.

- Informe sobre la adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados por el profesor o profesora con los recogidos en la programacion diddctica.

- Fundamento juridico, indicando las normas o documentos (programacion diddctica, Plan
de Centro) sobre los que se basa la decision.

- Decision adoptada.

- Fecha y firma.”

Este informe sera firmado digitalmente, a través de SENECA, por todas las personas que
conforman el departamento diddactico. Al mismo, se le adjuntard como anexo el informe de
consecucién de los resultados de aprendizaje por parte del alumno o alumna.

El jefe o jefa del departamento de coordinacion didactica correspondiente trasladara, a
través del sistema de mensajeria interna de SENECA, el informe elaborado al jefe o jefa de
estudios en el plazo de dos dias desde que se le entregd la solicitud de revisién.
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El jefe o jefa de estudios informard al tutor o tutora haciéndole entrega de una copia de
dicho informe, a través del sistema de mensajeria interna de SENECA, el mismo dia de la recepcién
del informe del departamento.

A los dos dias siguientes a la recepcién del informe del departamento, el jefe o jefa de
estudios trasladara por escrito, a través del Punto Electrénico de Recogida de Documentos, los
acuerdos relativos a la decision razonada de ratificacion o modificacion de la calificacidn revisada
al alumno o alumna o, en su caso, a los padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal;
adicionalmente, se enviara una notificacion de dicha publicacién a través del sistema de
mensajeria de SENECA-PASEN.

Si tras el proceso de revisidon procediera la modificacién de alguna calificacidn final y de
los consecuentes efectos de promocién o titulacién adoptada para el alumno o alumna, el
secretario o secretaria del centro docente insertara en las actas y, en su caso, en el expediente
académico del alumno o la alumna la oportuna diligencia, que sera visada por el director o
directora del centro. Estos tramites se realizaran electrénicamente en el sistema SENECA.

En el caso de que, tras el procedimiento de revisién en el centro docente, persista el
desacuerdo con la calificacién final del mddulo profesional, el alumno o alumna o, en su caso, los
padres o madres o personas que ejerzan su tutela legal podran presentar reclamacion, la cual se
tramitara de acuerdo con el procedimiento que se establece a continuacién.

La reclamacion deberd formularse por escrito y presentarse al director o directora del
centro docente, preferentemente utilizando el Registro Electrénico de los Centros Educativos, en
el plazo de dos dias habiles a partir de la comunicacién que realiza el Jefe o Jefa de Estudios de
los acuerdos relativos al proceso de revisidn, para que la eleve a la correspondiente Delegacion
Territorial de la Consejeria competente en materia de educacion.

El director o directora del centro docente, en un plazo no superior a tres dias habiles,
remitira el expediente de la reclamacidn a la correspondiente Delegacidn Territorial, a través de
la ventanilla electrénica del sistema SENECA, al que incorporara los informes elaborados en el
centro y cuantos datos considere acerca del proceso de evaluacion del alumno o alumna, asi
como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y, si procede, el informe de la direccidn
del centro acerca de las mismas.

Cuando la persona titular de la Delegacién Territorial adopte la resolucién pertinente, y
esta sea comunicada al director o directora del centro docente, se procedera a su aplicacidn, y
cuando sea necesario, se trasladara al interesado o interesada a través del Punto Electrdnico de
Recogida de Documentos; adicionalmente, se enviard una notificaciéon de dicha publicacién a
través del sistema de mensajeria de SENECA-PASEN.

En el caso de que la reclamacién sea estimada se procederad a la correspondiente
correccion de los documentos oficiales de evaluacion. A estos efectos, el secretario o secretaria
del centro docente insertara en las actas y, en su caso, en el expediente académico del alumno o
la alumna la oportuna diligencia, que serd visada por el director o directora del centro. Estos
tramites se realizaran electrénicamente en el sistema SENECA.

Documentacidn académica

Los documentos del proceso de evaluacion de las ensefianzas de formacidn profesional
son el expediente académico del alumno, las actas de evaluaciéon y los informes de evaluacion
individualizados.

Los informes de evaluacion individualizado y los certificados académicos son los
documentos basicos que garantizan la movilidad del alumnado.

La cumplimentacion, custodia y archivo de los documentos de evaluacién corresponde al
centro escolar. El secretario o secretaria sera responsable de su custodia y de la emisién de las
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certificaciones que se soliciten que, en todo caso, seran visadas por la persona titular de la
direccion del centro docente.

Las actas de evaluacién son los documentos en los que se deja constancia oficial de las
calificaciones obtenidas por los alumnos y alumnas en cada curso escolar, asi como de otras
situaciones de cardcter académico. Constituyen el referente para cumplimentar el resto de
documentos de evaluacién y los certificados académicos

Las actas de evaluacion se ajustardn a los modelos oficiales, se extenderdn para cada uno
de los cursos. Las actas de evaluacién comprenderan la relacion nominal del alumnado que
compone cada grupo junto con los resultados de la evaluacién de los mddulos, y las decisiones
adoptadas sobre promocidén, permanencia y titulacién. Las actas de evaluacién seran firmadas
digitalmente por todo el profesorado que componga el equipo docente del grupo al que se
refieren, con el visto bueno del director o la directora, y seran archivadas y custodiadas en la
secretaria del centro, a través del repositorio documental de SENECA.

El expediente académico del alumnado que acceda a un ciclo formativo debera ser abierto
por el centro docente y se ajustard al modelo oficial, que incluird los datos de identificacién del
centro docente y del alumno o alumna, los antecedentes académicos del alumno o alumna, la
informacién relativa a los cambios de domicilio y de centro docente, la informacién relativa a su
proceso de evaluacion y los resultados del mismo con expresién de las calificaciones obtenidas,
las decisiones adoptadas sobre promocién y titulacion, y cualquier otra circunstancia académica
del alumnado durante el periodo en el que curse las ensefianzas de Formacién Profesional Inicial.
El expediente académico se cumplimentard en el sistema SENECA, se firmara y visard por quien
proceda.

Asimismo, cuando proceda, se incluird la siguiente documentacion:

a) Original o copia compulsada de los requisitos académicos para el acceso al ciclo
formativo o del certificado de haber superado la prueba de acceso.

b) Extracto de las matriculaciones y calificaciones de cada curso académico.

c) Original o copia compulsada de los documentos relacionados con la anulaciéon de
matricula (solicitud, documentos justificativos y resolucion).

d) Original o copia compulsada de la documentacion que se genere por la anulacién de
matricula por inasistencia.

e) Original o copia compulsada de los documentos relacionados con la renuncia a
convocatorias (solicitud, documentacién justificativa y resolucion).

f) Original o copia compulsada del informe de evaluacién individualizado.

g) Original o copia compulsada de la documentacién generada para la convalidacién de
madulos profesionales o para la exencidon del mddulo profesional de formacién en centros de
trabajo.

h) Documentacién de seguimiento y evaluacién de la formacion en centros de trabajo.

i) Informe de evaluacién psicopedagdgica.

j) Cuanta documentacion oficial incida en la vida académica del alumno o alumna.

A peticién del alumno o alumna o de sus representantes legales, se expedird una
certificacidn de los estudios de formacion profesional inicial realizados en la que se haran constar
los médulos profesionales, el curso académico en el que fueron superados, la calificacién obtenida
en cada uno de ellos vy, en su caso, la calificacién final del ciclo formativo. Dicho certificado se
extendera en formato electrénico a través del Punto Electrénico de Recogida de Documentos, a
solicitud de la persona interesada, para lo que deberd presentar peticidn por escrito en el Registro
Electrénico del Centro Educativo.

El informe de evaluacién individualizado, por traslado sin haber concluido el curso
académico, se ajustara al modelo oficial y es el documento que recogera la informacién que
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resulte necesaria para la continuidad del proceso de aprendizaje del alumnado cuando se traslade
a otro centro docente sin haber concluido el curso. Dicho informe serda cumplimentado en el
sistema SENECA por el profesor o profesora que desempefie la tutoria del alumno o alumna en el
centro de origen, a partir de la informacidn facilitada por el equipo docente y en él se consignaran
los siguientes elementos:

a) Apreciacién sobre el grado de adquisicion de los resultados de aprendizaje de los
maddulos profesionales del ciclo formativo-

b) Calificaciones parciales o valoraciones del aprendizaje en el caso de que se hubieran
emitido en ese periodo.

c) Aplicacién, en su caso, de las adaptaciones previstas para el alumnado con
discapacidad.

Este documento serd firmado digitalmente por las personas que proceda.

El informe de evaluacién individualizado, junto con una copia compulsada del expediente
académico del alumno, se remitird por el centro docente de origen al de destino a peticidon de
este.

En los documentos oficiales de evaluacidn y en lo referente a la obtencidn, tratamiento,
seguridad y confidencialidad de los datos personales del alumnado y a la cesion de los mismos de
unos centros docentes a otros, se estara a lo dispuesto en la legislacidon vigente en materia de
proteccion de datos de caracter personal.

La custodia y archivo de los documentos oficiales de evaluacién corresponde a la
secretaria del centro docente. Los documentos oficiales de evaluacién seran visados por el
director o la directora del centro y en ellos se consignaran las firmas de las personas que
correspondan en cada caso, junto a las que constara el nombre y los apellidos de la persona
firmante, asi como el cargo o atribucion docente, todo ello teniendo en cuenta lo dispuesto sobre
gestion documental relativa a la administracién electrénica, simplificacién de procedimientos y
racionalizacidn organizativa de la Junta de Andalucia.

2.6. La forma de atencion a la diversidad del alumnado.

Principios Generales

Se entiende por atencién a la diversidad el conjunto de actuaciones y medidas
educativas que garantizan la mejor respuesta a las necesidades y diferencias de todos y cada
uno de los alumnos y alumnas en un entorno inclusivo, ofreciendo oportunidades reales de
aprendizaje en contextos educativos ordinarios.

Las medidas de atencidén a la diversidad serdn lo mas inclusiva posible, y en concreto, se
tendera a realizar el maximo de apoyo en el aula ordinaria.

Las dificultades del alumnado deben atenderse desde una perspectiva de género, ya que
los indicadores homologados muestran peores resultados entre el alumnado masculino, con
respecto al femenino. Se debe favorecer que el alumnado masculino con mayor dificultad
acceda a las medidas de atencidn a la diversidad.

Con objeto de hacer efectivos los principios de educacidn inclusiva y accesibilidad
universal sobre los que se organiza el curriculo de Educacién Secundaria Obligatoria, los
centros docentes desarrollaran las medidas de atencidn a la diversidad, tanto organizativas
como curriculares que les permitan, en el ejercicio de su autonomia, una organizacién flexible
de las ensefianzas y una atencién personalizada del alumnado.

Los principios generales de actuacién para la atencién a la diversidad son los siguientes:
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a) La consideracién y el respeto a la diferencia, asi como la aceptacién de todas las
personas como parte de la diversidad y la condicién humana.

b) La personalizacién e individualizacién de la ensefianza con un enfoque inclusivo,
dando respuesta a las necesidades educativas del alumnado, ya sean de tipo personal,
intelectual, social, emocional o de cualquier otra indole, que permitan el maximo desarrollo
personal y académico del mismo.

c) La deteccidén e identificacion temprana de las necesidades educativas del alumnado
gue permita adoptar las medidas mas adecuadas para garantizar su éxito escolar. Las medidas
de atencidn a la diversidad en esta etapa deberan ponerse en prdctica tan pronto como se
detecten las necesidades, estaran destinadas a responder a las situaciones educativas
concretas del alumnado y al desarrollo de las competencias clave y de los objetivos de
Educacidon Secundaria Obligatoria y no podrdn suponer una discriminacién que impida al
alumnado alcanzar dichos elementos curriculares.

d) La igualdad de oportunidades en el acceso, la permanencia, la promocidn y titulacion
en la etapa. El marco indicado para el tratamiento del alumnado con necesidades especificas
de apoyo educativo es aquel en el que se asegure un enfoque multidisciplinar, mediante la
utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacién como herramientas
facilitadoras para la individualizacion de la ensefianza, asegurandose la accesibilidad universal
y el disefio para todos y todas, asi como la coordinacion de todos los miembros del equipo
docente que atienda al alumnado y, en su caso, de los departamentos de orientacién.

e) La equidad y excelencia como garantes de la calidad educativa e igualdad de
oportunidades, ya que esta solo se consigue en la medida en que todo el alumnado aprende
el maximo posible y desarrolla todas sus potencialidades.

Los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado, recibiran la
informacién y asesoramiento necesarios respecto a las caracteristicas y necesidades del
alumnado, asi como de las medidas a adoptar para su adecuada atencién.

En los anexos Vi y VIl del presente Plan de Centro, se recogen el Plan de Compensacidn

Educativa, las medidas de atencién al alumnado que presenta NEAE y el Plan de Codocencia.

2.6.1. Desarrollo del programa de transito entre etapas para prevenir problemas de
adaptacidn en el alumnado. Ver anexo XXVI del Plan de Centro.

2.6.2. Medidas de atencion a la diversidad propuestas por el centro.

+* Enla Educacién Secundaria Obligatoria

Programas de refuerzo del aprendizaje, dirigido al alumnado que promocione sin
haber superado todas las materias.

El principal objetivo de este programa es la recuperacién de los aprendizajes no
adquiridos e ird dirigido al alumnado que promocione sin haber superado todas las materias.

Cada profesor o profesora programara las actividades, el seguimiento, y el proceso de
evaluacidn de este programa. De esta programacion se le dara informacion a la familia y al
alumnado implicado a través del sistema Pasen-Séneca antes del 30 de octubre de cada curso.

Para la aplicacién de estos Programas de Refuerzo del Aprendizaje se podra utilizar: la
plataforma Moodle de este centro educativo, las herramientas de Google Workspace

75



Consejeria de Desarrollo Educativo y F. Profesional
Delegacion Territorial de Cadiz
IES “GUADALPENA”
Junta de Andalucia

proporcionadas por la consejeria competente en educacion, material impreso, la pagina web
del centro, recursos educativos abiertos, el sistema Séneca-Pasen, y cualquier otro que sea
autorizado por la Jefatura de Estudios.

Cada profesor o profesora establecerd periodos dentro de su horario lectivo para
resolver las dificultades que plantee el alumnado objeto del programa; pudiéndose utilizar
agrupamientos flexibles en el caso de que estén autorizados por el Equipo Directivo.

El profesorado que lleve a cabo los programas de refuerzo del aprendizaje, en
coordinacion con el tutor o tutora del grupo, asi como con el resto del equipo docente,
realizard a lo largo del curso escolar el seguimiento de la evolucién del alumnado.

En cada sesién de evaluacion el profesor o profesora responsable informara de la
evolucidn de este programa al tutor o tutora, quien transmitird a las familias la evolucion,
dificultades y los progresos del alumno o alumna, a través del sistema de observaciones
compartidas del sistema Pasen-Séneca.

El seguimiento de estos programas se realizard igualmente en las sesiones de equipo
educativo.

En el caso de dreas y materias no superadas que tengan continuidad, el profesorado
responsable de estos programas sera el profesorado de la materia correspondiente.

En el supuesto de materias que no tengan continuidad, el profesorado responsable de
estos programas deberd ser designado por la Jefatura del Departamento correspondiente de
entre el profesorado perteneciente al mismo. En estos casos, estard obligado a participar en
el seguimiento de estos programas aquel profesorado que tenga en su horario médulos de
Refuerzo Pedagdgico, y asi determine la Jefatura de Estudios.

Programa de Refuerzo del Aprendizaje dirigido al alumnado que no promociona de
curso.

Estos planes estan dirigidos al alumnado que no promocione de curso y su principal
objetivo es superar las dificultades detectadas en el curso escolar anterior.

En la sesidon de evaluacion inicial se analizaran las dificultades encontradas en el
alumnado que no ha promocionado de curso, centrandose en las materias no superadas.

Cada profesor o profesora que imparta en el presente curso las materias no superadas
por cada alumno o alumna en el curso anterior elaborard un Programa de Refuerzo del
Aprendizaje que incluira adaptaciones individualizadas en la metodologia, actividades e
instrumentos de evaluacién que se deben aplicar al alumnado objeto de este programa.
Igualmente, dicho programa recogera un seguimiento sistematico de la evolucion del alumno
0 alumna. De este programa se le dara informacién a la familia y al alumnado implicado a
través del sistema Pasen-Séneca antes del 30 de octubre de cada curso.

Para la aplicacién de estos Programas de Refuerzo del Aprendizaje se podra utilizar: la
plataforma Moodle de este centro educativo, las herramientas de Google Workspace
proporcionadas por la consejeria competente en educacion, material impreso, la pagina web
del centro, recursos educativos abiertos, el sistema Séneca-Pasen, y cualquier otro que sea
autorizado por la Jefatura de Estudios.

En cada sesién de evaluacion el profesor o profesora responsable informara de la
evolucién de este programa al tutor o tutora, quien transmitird a las familias la evolucion,
dificultades y los progresos del alumno o alumna, a través del sistema de observaciones
compartidas del sistema Pasen-Séneca.
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El seguimiento de estos programas se realizard igualmente en las sesiones de equipo
educativo.

Programas de refuerzo del aprendizaje dirigido al alumnado con NEAE.

El objetivo de estos programas es asegurar los aprendizajes de las materias y seguir con
aprovechamiento las ensefianzas de Educacidén Secundaria Obligatoria.
Estan dirigidos al alumnado que se encuentre en alguna de las siguientes situaciones:

. Alumnado con necesidades educativas especiales.

. Alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo.
. Alumnado con dificultades graves de aprendizaje.

. Alumnado con necesidades de compensacién educativa.

Estos programas van dirigidos al alumnado que presente desfase en su nivel de
competencia curricular respecto del grupo en el que esté escolarizado, por presentar
dificultades graves de aprendizaje o de acceso al curriculo.

Estos programas afectaran principalmente a la metodologia, los materiales e
instrumentos utilizados para el desarrollo de los contenidos de cada materia, la organizacién
de los contenidos, y los instrumentos de evaluacion.

Los programas seran propuestos y elaborados por los miembros del equipo docente,
bajo la coordinacién del profesorado tutor y con el asesoramiento del departamento de
orientacién. En dichos programas constardn las dreas o materias en las que se va a aplicar.

Cada profesor profesora que esté aplicando estos programas debe informar al tutor o
tutora del desarrollo del mismo a lo largo del curso.

Tanto en las sesiones de evaluacidn como en las reuniones de equipo educativo el
profesorado que ha aplicado el programa informara de la evolucidn del alumnado.

Estos programas de refuerzo quedaran recogidos en un documento que se grabara en
la aplicacién informatica «Séneca».

Para la aplicacién de estos Programas de Refuerzo del Aprendizaje se podra utilizar: la
plataforma Moodle de este centro educativo, las herramientas de Google Workspace
proporcionadas por la consejeria competente en educacion, material impreso, la pagina web
del centro, recursos educativos abiertos, el sistema Séneca-Pasen, y cualquier otro que sea
autorizado por la Jefatura de Estudios.

Programa de refuerzo del aprendizaje dirigido al alumnado con dificultades.

En el contexto de la evaluacion continua, cuando el progreso del alumno o la alumna no
sea adecuado, se estableceran programas de refuerzo del aprendizaje. Estos programas se
aplicardn en cualquier momento del curso, tan pronto como se detecten las dificultades y
estaran dirigidos a garantizar los aprendizajes que deba adquirir el alumnado para continuar
su proceso educativo

Cada profesor o profesora que vaya a aplicar el programa incluirda en el mismo
adaptaciones individualizadas en la metodologia, actividades e instrumentos de evaluacién
que se deben aplicar al alumnado objeto de este programa. Igualmente, dicho programa
recogera un seguimiento sistematico de la evolucién del alumno o alumna.

Para la aplicacién de estos Programas de Refuerzo del Aprendizaje se podra utilizar: la
plataforma Moodle de este centro educativo, las herramientas de Google Workspace
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proporcionadas por la consejeria competente en educacion, material impreso, la pagina web
del centro, recursos educativos abiertos, el sistema Séneca-Pasen, y cualquier otro que sea
autorizado por la Jefatura de Estudios.

En cada sesién de evaluacion el profesor o profesora responsable informara de la
evolucidn de este programa al tutor o tutora, quien transmitira a las familias la evolucion,
dificultades y los progresos del alumno o alumna, a través del sistema de observaciones
compartidas del sistema Pasen-Séneca.

El seguimiento de estos programas se realizard igualmente en las sesiones de equipo
educativo.

Programa de profundizacion

Los programas de profundizacién tendrdan como objetivo ofrecer experiencias de
aprendizaje que permitan dar respuesta a las necesidades que presenta el alumnado
altamente motivado para el aprendizaje, asi como para el alumnado que presenta altas
capacidades intelectuales.

Dichos programas consistirdn en un enriquecimiento de los contenidos del curriculo
ordinario sin modificacidn de los criterios de evaluacion establecidos, mediante la realizacion
de actividades que supongan, entre otras, el desarrollo de tareas o proyectos de investigacion
gue estimulen la creatividad y la motivacion del alumnado.

El profesorado que lleve a cabo los programas de profundizacién, en coordinacién con
el tutor o tutora del grupo, asi como con el resto del equipo docente, realizara a lo largo del
curso escolar el seguimiento de la evolucidn del alumnado.

Dichos programas se desarrollaran en el horario lectivo correspondiente a las materias
objeto de enriquecimiento.

Para la aplicacién de estos Programas de Profundizacién se podra utilizar: la plataforma
Moodle de este centro educativo, las herramientas de Google Workspace proporcionadas por
la consejeria competente en educacién, material impreso, la pagina web del centro, recursos
educativos abiertos, el sistema Séneca-Pasen, y cualquier otro que sea autorizado por la
Jefatura de Estudios.

Programas de diversificacidn curricular
Organizacion general y finalidad de los programas de diversificacién curricular.

o De conformidad con lo establecido en la normativa vigente, los programas de
diversificacion curricular estardn orientados a la consecucion del titulo de Graduado en
Educacidn Secundaria Obligatoria, por parte de quienes presenten dificultades relevantes de
aprendizaje tras haber recibido, en su caso, medidas de atencién a la diversidad y a las
diferencias individuales en el primero o segundo curso de esta etapa, o a quienes esta medida
les sea favorable para la obtencién del titulo.

o Los centros docentes organizardn programas de diversificacion curricular para
el alumnado que precise de una organizaciéon del curriculo en dmbitos y materias diferentes a
la establecida con caracter general y de una metodologia especifica, todo ello para alcanzar los
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Objetivos de la etapa y las competencias establecidas en el Perfil de salida y conseguir asi el
titulo de Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria.

o) La normativa vigente estipula que el programa de diversificacién se llevard a
cabo en dos afios desde tercer curso de Educacién Secundaria Obligatoria hasta la finalizacion
de la etapa. Se denominan primero de diversificacidén curricular, el curso correspondiente a
tercero de Educacién Secundaria Obligatoria y segundo de diversificacién curricular al curso
correspondiente a cuarto de Educacidn Secundaria Obligatoria.

Alumnado destinatario.

o) Podra incorporarse a un programa de diversificacién curricular, concretamente
a primero de diversificacién curricular, el alumnado que, al finalizar segundo curso de
Educacion Secundaria Obligatoria, no esté en condiciones de promocionar a tercer curso y el
equipo docente considere que la permanencia un afio mas en ese mismo curso no va a suponer
un beneficio en su evolucién académica.

o) Podra participar en los programas de diversificacién curricular en su primer
curso el alumnado que al finalizar el tercer curso de la Educacidn Secundaria Obligatoria no
esté en condiciones de promocionar a cuarto curso y el equipo docente considere que la
permanencia un afio mas en ese mismo curso no va a suponer un beneficio en su evolucidn
académica.

o) Excepcionalmente, podra ser propuesto para su incorporacion el alumnado que,
al finalizar cuarto, no esté en condiciones de obtener el titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria, si el equipo docente considera que esta medida le permitira obtener
dicho titulo sin exceder los limites de permanencia previstos en la normativa vigente

Procedimiento de incorporacion al programa de diversificacidn curricular.

o En el proceso de evaluacién continua, cuando el progreso de un alumno o
alumna no sea el adecuado en cuanto al logro de los Objetivos de la etapa y la adquisicion de
las competencias especificas de las materias que se establecen para cada curso, el equipo
docente podrd proponer su incorporacidon al programa para el curso siguiente, debiendo
guedar dicha propuesta recogida en el consejo orientador del curso en el que se encuentre
escolarizado, todo ello sin perjuicio de lo establecido en normativa vigente. La decisién se
adoptara por mayoria simple en caso de no existir consenso.

o Asimismo, de manera excepcional, y con la finalidad de atender adecuadamente
las necesidades de aprendizaje del alumnado, el equipo docente en funcién de los resultados
obtenidos en la evaluacidn inicial podrd proponer la incorporacién a un programa de
diversificacion curricular a aquellos alumnos o alumnas que, tras haber agotado previamente
otras medidas de atencién a la diversidad y a las diferencias individuales, presenten
dificultades que les impidan seguir las ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria por la
via ordinaria.

o A la vista de las actuaciones realizadas, la persona que ejerza la jefatura de
estudios adoptara la decisién que proceda e informara de ello a la persona que ejerza la
direccion del centro, que dara el visto bueno.

o En todos los casos, la incorporacion a estos programas requerirda, ademas de la
evaluacidon académica, un informe de idoneidad de la medida, incluido en el consejo
orientador, que se realizara una vez oido el propio alumno o alumna, y contando con la
conformidad de sus padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal. La emisidn del
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informe de idoneidad, la informacién y el asesoramiento a las familias sobre la posible
incorporaciéon al programa sera responsabilidad del profesorado perteneciente a la
especialidad de orientacion educativa.

Agrupamiento del alumnado.

o El curriculo de los dmbitos, asi como las actividades formativas de la tutoria
especifica, se desarrollardn en el grupo del programa de diversificacion curricular que, con
caracter general, no deberd superar el nUmero de quince alumnos y alumnas.

o) El alumnado que siga un programa de diversificacion curricular se integrara en
grupos ordinarios de tercero y cuarto de Educacién Secundaria Obligatoria, segun
corresponda, con los que cursara las materias que no estén incluidas en dmbitos y realizara las
actividades formativas propias de la tutoria de su grupo de referencia.

o) La inclusion del alumnado que sigue un programa de diversificacion curricular
en los grupos ordinarios se realizard de forma equilibrada entre ellos, procurando que se
consiga la mayor integracidn posible del mismo. En ningln caso se podrd integrar a todo el
alumnado que cursa dicho programa en un Unico grupo.

Organizacion del curriculo del programa de diversificacion curricular.

o) En el curriculo de los programas de diversificacidn curricular se estableceran los
siguientes ambitos especificos compuestos por sus correspondientes elementos formativos:

a) Ambito lingiiistico y social, que incluira los elementos del curriculo correspondiente a
las materias de Geografia e Historia, Lengua Castellana y Literatura y Primera Lengua
Extranjera.

b) Ambito cientifico-tecnoldgico, que incluird los elementos del curriculo
correspondiente a las materias de Matematicas, Biologia y Geologia y Fisica y Quimica.

o Ademas, los centros docentes, en funcidn de los recursos de los que dispongan,
podran incluir un dmbito de caracter practico integrado por los elementos del curriculo
correspondientes a las materias Tecnologia y Digitalizacion en el tercer curso y Tecnologia en
el cuarto curso, tal y como se determine en el Proyecto educativo de los centros, asi como en
el Programa de diversificacion curricular pertinente.

Distribucion horaria semanal de los programas de diversificacion curricular.

o El horario lectivo semanal de cada uno de los cursos del programa de
diversificacion curricular se organiza en treinta sesiones lectivas con la distribucion por
ambitos y materias que se establece en la normativa vigente.

o El alumnado de primer curso de diversificacidn curricular cursara, ademas de los
ambitos lingtistico y social y cientifico-tecnoldgico, las materias comunes obligatorias y las
materias optativas propias de la Comunidad Andaluza que se detallan a continuacion:

a) Materias comunes obligatorias: Educacion Fisica, Educacidon Plastica Visual y
Audiovisual y Tecnologia y Digitalizacion.

b) Materias optativas propias de la Comunidad Andaluza, a elegir dos entre las
siguientes: Cultura Clasica, Computacién y Robética, Cultura del Flamenco, Oratoria y Debate,
Proyecto interdisciplinar, Filosofia y Argumentacidn, Iniciacion a la Actividad Emprendedoray
Empresarial y Segunda Lengua Extranjera. Asimismo, se podran ofertar otras materias
autorizadas por la Administracién educativa.
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Todo ello sin perjuicio de que se disefie el ambito practico.

Los centros podran establecer opciones formativas, de manera que la oferta de
materias propias de la Comunidad Andaluza se ajuste a su contexto y a las necesidades del
alumnado.

o El alumnado de segundo curso de diversificacidn curricular cursard, ademas de
los dmbitos lingliistico y social y cientifico-tecnolégico, las materias comunes obligatorias, las
materias optativas y las materias optativas propias de la Comunidad Andaluza que se detallan
a continuacion:

a) Materias comunes obligatorias: Educacién Fisica.

b) Materias optativas, a elegir dos entre las siguientes: Digitalizacién, Economia y
Emprendimiento, Expresidn Artistica, Formacion y Orientacion Personal y Profesional, Latin,
Musica, Tecnologia y Segunda Lengua Extranjera.

c) Materias optativas propias de la Comunidad Andaluza, a elegir una entre las
siguientes: Ampliacion de Cultura Clésica, Aprendizaje Social y Emocional, Artes Escénicas y
Danza, Cultura Cientifica, Dibujo Técnico, Filosofia o Proyecto Interdisciplinar.

Asimismo, se podran ofertar otras materias autorizadas por la Administracidon educativa.

Todo ello sin perjuicio de que se disefie el ambito practico.

Los centros podran establecer opciones formativas, de manera que la oferta de materias
optativas se ajuste a su contexto y a las necesidades del alumnado.

o La distribucién de estas sesiones entre los diferentes elementos que forman el
programa serd realizada por los centros docentes de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Los ambitos linglistico y social y cientifico-tecnolégico dispondran de 17 sesiones
lectivas semanales, tanto en el primer como en el segundo curso del programa, segun la
distribucién que marca la normativa vigente.

b) La dedicacidn horaria del ambito practico, en su caso, sera en el primer curso del
programa la establecida para la materia de Tecnologia y Digitalizacion.

c) La dedicacién horaria del ambito préctico, en su caso, serd en el segundo curso del
programa la establecida para la materia de Tecnologia.

- Los centros docentes podran incrementar hasta en dos sesiones lectivas la dedicacion
horaria minima establecida para cualquiera de los @mbitos, en cuyo caso el alumnado quedara
exento de cursar una materia optativa propia de la Comunidad Andaluza.

- En el marco de los programas de diversificacion curricular, se dedicaran dos sesiones
lectivas semanales a las actividades de tutoria, una de las cuales se desarrollara con el grupo
de referencia y otra, de tutoria especifica, con el orientador o la orientadora del centro
docente.

Elaboracién y estructura del programa de diversificacion curricular.

o La redaccion de los aspectos generales del programa de diversificacién curricular
serd responsabilidad del departamento de orientacion del centro docente, quien a su vez
coordinard las tareas de elaboracion de las programaciones didacticas de los ambitos que
realizard el profesorado de los departamentos de coordinacién didactica correspondientes.
Una vez elaborado dicho programa, serd incluido en el Proyecto educativo del centro.

o El programa de diversificacién curricular deberd contener al menos, los
siguientes elementos:

a) La estructura del programa para cada uno de los cursos, asi como la determinacion
de los dmbitos que lo componen.
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b) Los criterios y procedimientos seguidos para la incorporacion del alumnado al
programa.

c) Las programaciones didacticas de los ambitos con especificacién de las competencias
especificas, criterios de evaluacidn, los saberes bdsicos y su vinculacidn con el Perfil de salida
al término de la Ensefanza Basica.

d) La planificacion de las actividades formativas propias de la tutoria especifica.

e) Los criterios de calificaciéon y procedimientos para la evaluacién del alumnado del
programa.

f) Procedimiento para la recuperacién de los dmbitos o materias pendientes.

g) Criterios de titulacidn del alumnado.

Recomendaciones de metodologia didactica especifica.

Las recomendaciones de metodologia didactica especifica para el programa de
diversificacidn curricular son las siguientes:

a) Se propiciara que el alumnado adquiera los Objetivos de la etapa y el grado
suficiente de desarrollo de las competencias clave detalladas en el Perfil de salida de una
forma activa y motivadora, fomentando el uso responsable de las nuevas tecnologias.

b) Se buscara la maxima colaboracién y participacién de la comunidad educativa en el
desarrollo de estos programas, trabajando las competencias especificas de los ambitos de
manera integrada, teniendo como referentes los principios pedagdgicos de la etapa, con
especial atencion al tiempo de lectura planificada diaria.

c) Se favorecerd el desarrollo personal y la inteligencia emocional del alumnado,
fomentando para ello elementos necesarios como el autoconcepto, la autoestima, la confianza
y la seguridad en si mismo, con objeto de aumentar su grado de autonomia. Asimismo, se
fomentard la comunicacion, el trabajo cooperativo y la realizacidn de actividades practicas,
creando un ambiente de aceptacion y colaboracidn ajustado a sus intereses y motivaciones.

d) Se podran establecer situaciones de aprendizaje entre los distintos dmbitos, dotando
de mayor globalidad, sentido y significatividad a los aprendizajes, contribuyendo con ello a
mejorar el aprovechamiento por parte de los alumnos y alumnas.

e) Mediante la accién tutorial se potenciara la comunicacidon con las familias del
alumnado con objeto de mantener el vinculo entre las ensefianzas y el progreso personal de
cada alumno y alumna, contribuyendo asi a mejorar su evolucién en los distintos ambitos.

Evaluacién y promocion del alumnado que curse diversificacion curricular.
o La evaluacién del alumnado que curse programas de diversificacién curricular

tendra como referente fundamental las competencias especificas y los criterios de evaluacion
establecidos en cada uno de los ambitos y materias que integran el programa.

o La evaluacién de los aprendizajes serd realizada por el equipo docente que
imparte docencia a este alumnado.

o Los resultados de la evaluacion serdn recogidos en las actas de evaluacién de los
grupos ordinarios del tercer o cuarto curso de la etapa en el que esté incluido el alumnado del
programa.

o De conformidad con la normativa vigente, en los programas de diversificacion

curricular, las decisiones sobre la permanencia un afio mas en el mismo curso se adoptaran
exclusivamente a la finalizacién del segundo afo.

82



Consejeria de Desarrollo Educativo y F. Profesional
Delegacion Territorial de Cadiz
IES “GUADALPENA”
Junta de Andalucia

Ambitos y materias no superadas.

o) Segln lo dispuesto en la normativa vigente, quienes se incorporen a un
programa de diversificacion curricular deberan, asimismo, seguir los programas de refuerzo
del aprendizaje establecidos por el equipo docente y superar las evaluaciones
correspondientes de aquellas materias de cursos anteriores que no hubiesen superado y que
no estuviesen integradas en alguno de los dmbitos del programa. Las materias de cursos
anteriores integradas en alguno de los dambitos se considerardn superadas si se supera el
ambito correspondiente.

o) Los ambitos no superados del primer afio del programa de diversificacidon
curricular se recuperardn superando los dmbitos del segundo afio, independientemente de
que el alumnado tenga un programa de refuerzo del aprendizaje del ambito no superado.

o) Las materias del primer y segundo curso del programa, no incluidas en dmbitos,
no superadas del primer afio del programa, tengan o no continuidad en el curso siguiente,
tendran la consideracién de pendientes y deberdn ser recuperadas. A tales efectos, el
alumnado seguira un programa de refuerzo del aprendizaje y debera superar la evaluacion del
mismo. La aplicaciéon y evaluacion de dicho programa seran realizadas, preferentemente, por
un miembro del equipo docente que pertenezca al departamento de coordinacién didactica
propio de la materia. En caso necesario, podra llevarlas a cabo un miembro del departamento
correspondiente bajo la coordinacién de la jefatura del mismo.

Programa de acompafiamiento escolar

El Programa de Acompafiamiento Escolar (PROA) surge ante la necesidad de mejorar el
indice de éxito escolar del alumnado, en determinados Centros de Educacidn Infantil y Primaria
y de Educacion Secundaria Obligatoria. Para ello, ha sido preciso dotar a estos Centros de
recursos adicionales a los ordinarios, con objeto de permitir una intervencién educativa mas
personalizada y adaptada a las necesidades de los mismos.

La finalidad general del programa es la de mejorar los indices de éxito escolar de Centros
educativos, que reciben alumnado en situacién de desventaja socioeducativa.

Esta medida se desarrolla en el Anexo XI del Plan de Centro.
Medidas especificas de atencidn a la diversidad y a las diferencias individuales

Se consideran medidas especificas de atencidon a la diversidad y a las diferencias
individuales todas aquellas propuestas y modificaciones en los elementos organizativos,
curriculares y metodolégicos, asi como aquellas actuaciones dirigidas a dar respuesta a las
necesidades educativas del alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo que no
hayan obtenido una respuesta eficaz a través de las medidas generales de cardcter ordinario. La
propuesta de adopcién de las medidas especificas sera recogida en el Informe de evaluacion
psicopedagdgica.

El alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo podra requerir en
algin momento de su escolaridad alguna medida especifica de atencidn a la diversidad y a las
diferencias individuales, que se aplicara de forma progresiva y gradual, siempre y cuando no se
pueda ofrecer una atencién personalizada con las medidas generales de caracter ordinario.
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Las medidas especificas de atencién a la diversidad y a las diferencias individuales son
aquellas que pueden implicar, entre otras, la modificacién significativa de los elementos del
curriculo para su adecuacién a las necesidades del alumnado, la intervencion educativa
impartida por profesorado especialista y personal complementario, o la escolarizacién en
modalidades diferentes a la ordinaria. Entre ellas se encuentran:

a) El apoyo dentro del aula por profesorado especialista de Pedagogia Terapéutica o
Audicién y Lenguaje, personal complementario u otro personal. Excepcionalmente, se podra
realizar el apoyo fuera del aula en sesiones de intervencién especializada, siempre que dicha
intervencidn no pueda realizarse en ella y esté convenientemente justificada.

b) Las adaptaciones de acceso al curriculo para el alumnado con necesidades especificas
de apoyo educativo.

c) Las adaptaciones curriculares significativas de los elementos del curriculo dirigidas al
alumnado con necesidades educativas especiales. La evaluacién, la promocidn y la titulacion
tomaran como referencia los elementos fijados en ellas.

d) Programas especificos para el tratamiento personalizado del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo.
e) Las adaptaciones curriculares dirigidas al alumnado con altas capacidades intelectuales.

f) La atencién educativa al alumnado por situaciones personales de hospitalizacién o de
convalecencia domiciliaria u objeto de medidas judiciales.

Asimismo, se consideran medidas especificas de caracter temporal aquellas que inciden
en la flexibilizacion temporal para el desarrollo curricular, de conformidad con lo previsto en la
normativa vigente.

Programas de adaptacion curricular

La escolarizacion del alumnado que siga programas de adaptacioén curricular se regira
por los principios de normalizacidn, inclusién escolar y social, docencia compartida, flexibilizacion
y personalizacion de la ensefianza.

Los programas de adaptacion curricular se realizaran para el alumnado con necesidad
especifica de apoyo educativo y requerirdn una evaluacion psicopedagdgica previa.

Los programas de adaptacién curricular podran contar con apoyo educativo,
preferentemente dentro del grupo clase y, en aquellos casos en que se requiera, fuera del mismo,
de acuerdo con los recursos humanos asignados al centro. La organizaciéon de estos apoyos
qguedarad reflejada en el Proyecto educativo del centro.

1. Adaptacién de acceso al curriculo. Las adaptaciones de acceso al curriculo seran
de aplicacién para el alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo, siempre que
estén debidamente justificadas en la evaluacion psicopedagédgica del mismo. Suponen
modificaciones en los elementos para la accesibilidad a la informacidn, a la comunicacién y a la
participacidn, precisando la incorporacién de recursos especificos, la modificacién y habilitacion
de elementos fisicos y, en su caso, la participacién de atenciéon o servicios educativos
complementarios que faciliten el desarrollo de las ensefianzas.
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El disefio, la aplicacién y seguimiento seran compartidas por el equipo docente y, en su
caso, por el profesorado especializado para la atencidn del alumnado con necesidades educativas
especiales.

2. Adaptacién curricular significativa. Las adaptaciones curriculares significativas
iran dirigidas al alumnado con necesidades educativas especiales, con la finalidad de facilitar su
maximo desarrollo educativo, garantizando su formacién integral y el desarrollo de las
competencias clave.

Las adaptaciones curriculares significativas suponen la modificacién de los elementos
del curriculo, incluidos las competencias especificas, los criterios de evaluacién o incluso los
Objetivos de la etapa. Se realizaran promoviendo el desarrollo integral del alumnado,
garantizando la funcionalidad de los aprendizajes y la aplicacién a su vida cotidiana y buscando el
maximo desarrollo posible de las competencias clave.

Las adaptaciones curriculares significativas podran aplicarse cuando el alumno o alumna
presente un desfase curricular de, al menos, dos cursos en la materia objeto de adaptacién entre
el nivel de competencia curricular alcanzado y el curso en que se encuentre escolarizado.

La elaboracion de las adaptaciones curriculares significativas correspondera al
profesorado especializado para la atencién del alumnado con necesidades educativas especiales,
con la colaboracion del profesorado de la materia encargado de su imparticién, y contara con el
asesoramiento del departamento de orientacion.

La aplicacion, seguimiento, asi como la evaluacidon de las materias con adaptaciones
curriculares significativas serdn compartidas por el profesorado que las imparta y por el
profesorado especializado para la atencién del alumnado con necesidades educativas especiales.

3. Adaptacién curricular para el alumnado con altas capacidades intelectuales. Las
adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades intelectuales estaran
destinadas a promover su desarrollo pleno y equilibrado, contemplando propuestas curriculares
de ampliacién y, en su caso, de flexibilizacion del periodo de escolarizacién, de forma que pueda
reducirse la duracién de la misma, cuando se prevea que dicha medida es la mds adecuada para
su desarrollo personal y social.

La propuesta curricular de ampliacidon en una materia supondra la modificacién de la
Programacion didactica para el alumnado que lo requiera, con la inclusion de criterios de
evaluacidn de niveles educativos superiores, siendo posible efectuar propuestas, en funcién de
las posibilidades de organizacion del centro, de cursar una o varias materias en el nivel
inmediatamente superior.

La elaboracién, aplicacidn, seguimiento y evaluacion de estas adaptaciones curriculares
seran responsabilidad del profesor o profesora de la materia correspondiente, con el
asesoramiento del departamento de orientacién y la coordinacidn de la persona que ejerza la
tutoria.

4, Ante una situacién de hospitalizacidon o convalecencia domiciliaria de un alumno
o alumna, se procederd como sigue:

- El tutor o tutora de la unidad en la que esté escolarizado el alumno o alumna,
informara a la familia sobre las distintas posibilidades de atencién educativa a la que tiene
derecho su hijo o hija.

- La familia podra solicitar una atencién educativa para su hijo o hija hospitalizada o en
convalecencia domiciliaria, entregando, junto a la solicitud, un informe médico donde se acredite
la hospitalizacion o la imposibilidad de acudir al centro educativo por razones de salud, indicando
en el mismo el periodo previsto de dicha situacion.

- Si el periodo de convalecencia u hospitalizacidn es inferior o igual a una semana, el
tutor o tutora coordinara las actuaciones con el Equipo Docente para atender a dicho alumno o
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alumna a través de la plataforma Moodle del centro educativo. Si en este periodo el alumno o
alumna debe hacer alguna actividad de evaluacion a realizar en el centro, se pospondra dicha
actividad hasta que el alumno o alumna se incorpore.

- Si el periodo de convalecencia u hospitalizaciéon es superior a una semana, se
gestionara por parte del centro la atencidon domiciliaria por parte del personal disponible en la
Delegacidn Territorial o mediante el Programa de Acompafiamiento Domiciliario. En este caso, el
Equipo Docente, con la coordinacidn del tutor o tutora, pondra a disposicion del alumno o alumna
y del personal que lo atienda en su domicilio u hospital el material necesario para el proceso de
ensefianza-aprendizaje a través del aula Moodle del centro educativo. Si en este periodo el
alumno o alumna debe hacer alguna actividad de evaluacion a realizar en el centro, serd
implementada por el personal que lo atienda.

5. Flexibilizacién del periodo de escolarizacién para el alumnado con altas
capacidades intelectuales y para el alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo.

La escolarizacion del alumnado que se incorpora de forma tardia al sistema educativo
se realizarad atendiendo a sus circunstancias, conocimientos, edad e historial académico; cuando
presente graves carencias en el dominio de la lengua castellana recibira una atencién especifica
gue serd, en todo caso, simultdnea a su escolarizacién en los grupos ordinarios, con los que
compartird el mayor tiempo posible del horario semanal.

Quienes presenten un desfase en su nivel de competencia curricular de mds de dos afios,
podran ser escolarizados en un curso inferior al que les corresponderia por edad. Para este
alumnado se adoptaran las medidas de refuerzo necesarias que faciliten su integracién escolar y
la recuperacion de su desfase y le permitan continuar con aprovechamiento sus estudios. En el
caso de superar dicho desfase, se incorporaran al curso correspondiente a su edad.

La escolarizacion del alumnado con altas capacidades intelectuales, identificado como
tal segun el procedimiento y en los términos establecidos por la Consejeria competente en
materia de educacién, podrd contemplar la flexibilizacion de la duracién de la etapa, con
independencia de su edad, de conformidad con la normativa vigente.

6. Apoyo lingliistico al alumnado inmigrante. Se desarrolla en Anexo XIV del Plan
de Centro.

7

«* En el Bachillerato

Atendiendo al Decreto vigente, la atencién a la diversidad y a las diferencias individuales
en la etapa de Bachillerato se orientard a garantizar una educacién de calidad que asegurara la
equidad e inclusion educativa y a atender a la compensacién de los efectos que las desigualdades
de origen cultural, social y econdmico pueden tener en el aprendizaje.

Las medidas organizativas, metodoldgicas y curriculares que se adopten se regiran por
los Principios del Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA), presentando al alumnado la
informacién en soporte adecuado a sus caracteristicas, facilitando multiples formas de accion y
expresion, teniendo en cuenta sus capacidades de expresidon y comprensién y asegurando la
motivacion para el compromiso y la cooperacidon mutua.

Los principios generales de actuacion para la atencion a la diversidad y a las diferencias
individuales son los establecidos con cardcter general en la normativa vigente.

Los centros docentes deberdn dar prioridad a la organizacion de las medidas de atencion
a la diversidad y a las diferencias individuales respecto a otras opciones organizativas para la
configuracion de las ensefanzas de esta etapa en el ambito de su autonomia.
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Medidas generales de atencidn a la diversidad y a las diferencias individuales.

Se consideran medidas generales de atencién a la diversidad y las diferencias
individuales las diferentes actuaciones de caracter ordinario que, definidas por el centro en su
Proyecto educativo, se orientan a lograr el desarrollo integral, a la promocién del aprendizaje
y del éxito escolar de todo el alumnado, a través de la utilizacidon de recursos tanto personales
como materiales con un enfoque global e inclusivo.

Dado que cualquier alumno o alumna a lo largo de la etapa de Bachillerato puede
presentar necesidades educativas, transitorias o permanentes, los centros deben establecer
diferentes medidas generales de atencién a la diversidad y a las diferencias individuales que
podran ser aplicadas en cualquier momento de la etapa.

Estas medidas tienen como finalidad dar respuesta a los diferentes niveles de
competencia curricular, motivacidén, intereses, estilos y ritmos de aprendizaje del alumnado,
mediante la puesta en marcha de estrategias organizativas y metodolégicas destinadas a
facilitar la consecucidn de los Objetivos de la etapa y la adquisicién de las competencias clave.
Entre las medidas generales de atencién a la diversidad y a las diferencias individuales se
encuentran:

a) Accién tutorial como estrategia de seguimiento individualizado y de toma de
decisiones en relacidn con la evoluciéon académica del proceso de aprendizaje del alumnado.

b) Metodologias didacticas basadas en proyectos de trabajo que favorezcan la
inclusion. c) Actuaciones de prevencion y control del absentismo.

d) Actuaciones de coordinacién en el proceso de transito entre etapas que permitan la
deteccion temprana de las necesidades del alumnado y la adopcién de las medidas educativas.

Coordinacion del proceso de transito entre etapas. Esta informacidn se desarrolla en
el Anexo XXVI del Plan de Centro.

o Programas de atencion a la diversidad y a las diferencias individuales.

Los centros docentes estableceran los siguientes programas de atencién a la diversidad
y a las diferencias individuales: programas de refuerzo del aprendizaje y programas de
profundizacion.

En el contexto de la evaluacién continua, cuando el progreso del alumno o la alumna
no sea adecuado, se establecerdn programas de refuerzo del aprendizaje. Estos programas se
aplicardn en cualquier momento del curso tan pronto como se detecten las dificultades y
estaran dirigidos a garantizar los aprendizajes que deba adquirir el alumnado para continuar
su proceso educativo.

Asimismo, los centros docentes estableceran programas de profundizacion para el
alumnado especialmente motivado para el aprendizaje o para aquel que presente altas
capacidades intelectuales.

Dichos programas se desarrollaran en el horario lectivo correspondiente a las materias
objeto de refuerzo o de profundizacidn.

El profesorado que lleve a cabo los programas de atencion a la diversidad y a las
diferencias individuales, en coordinacidn con la persona que ejerza la tutoria del grupo, junto
con el resto del equipo docente, realizara a lo largo del curso escolar el seguimiento de la
evolucién del alumnado.

Al menos tres veces a lo largo del curso, se informara al alumnado si es mayor de edad
o a las familias de su evolucion en dichos programas. En cada sesién de evaluacién el profesor
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o profesora responsable informara de la evolucién de este programa al tutor o tutora, quien
transmitird las dificultades y los progresos del alumno o alumna, a través del sistema de
observaciones compartidas del sistema Pasen-Séneca.

El seguimiento de estos programas se realizara igualmente en las sesiones de equipo
educativo.

En el caso de areas y materias no superadas que tengan continuidad, el profesorado
responsable de estos programas sera el profesorado de la materia correspondiente.

En el supuesto de materias que no tengan continuidad, el profesorado responsable de
estos programas deberd ser designados por la Jefatura del Departamento correspondiente de
entre el profesorado perteneciente al mismo. En estos casos, estard obligado a participar en
el seguimiento de estos programas aquel profesorado que tenga en su horario médulos de
Refuerzo Pedagdgico, y asi determine la Jefatura de Estudios.

. Los programas de refuerzo del aprendizaje tendrdn como objetivo asegurar los
aprendizajes y el desarrollo de las competencias especificas de las materias y seguir con
aprovechamiento las ensefianzas de Bachillerato. Estaran dirigidos al alumnado que se
encuentre en alguna de las situaciones siguientes:

a) Alumnado que no haya promocionado de curso.

b) Alumnado que, aun promocionando de curso, no supere alguna de las materias del
curso anterior.

c) Alumnado que a juicio de la persona que ejerza la tutoria, el departamento de
orientacién y/o el equipo docente presente dificultades en el aprendizaje que justifique su
inclusion.

d) Alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo que le impidan
seguir con aprovechamiento su proceso de aprendizaje. En este caso, el alumno o la alumna
debera contar con una evaluacidn psicopedagdgica que refleje tal circunstancia, asi como la
necesidad de un Programa individualizado de refuerzo del aprendizaje.

. Los programas de profundizacién tendran como objetivo ofrecer experiencias
de aprendizaje que permitan dar respuesta a las necesidades que presenta el alumnado
altamente motivado para el aprendizaje, asi como para el que presenta altas capacidades
intelectuales.

Dichos programas consistirdn en un enriquecimiento de los saberes basicos del
curriculo ordinario sin modificacién de los criterios de evaluacién establecidos, mediante la
realizacion de actividades que supongan, entre otras, el desarrollo de tareas o proyectos de
investigacion que estimulen la creatividad y la motivacion del alumnado.

o Procedimiento de incorporacion a los programas de atencién a la diversidad y a
las diferencias individuales.

Segun lo establecido en el Proyecto educativo, la persona que ejerza la tutoria y el
equipo docente en la correspondiente sesién de evaluacién ordinaria del curso anterior, con
la colaboracion, en su caso, de la persona titular del departamento de orientacion, acordardn
la aplicacién de los programas de atencidn a la diversidad y a las diferencias individuales, que
serd comunicada al alumnado o, en su caso, a los padres, madres o personas que ejerzan su
tutela legal.
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Asimismo, se podra acordar la aplicacién de dichos programas al alumnado que el
equipo docente considere, una vez analizada la informacién obtenida en la evaluacidn inicial o
dentro de los procesos de evaluacion continua.

Los programas de atencidn a la diversidad y a las diferencias individuales seran
compatibles con el desarrollo de otras medidas organizativas y curriculares que permitan a los
centros, en el ejercicio de su autonomia, una organizacion de las ensefanzas adecuada a las
caracteristicas del alumnado.

o) Planificacién de los programas de atencidn a la diversidad y a las diferencias
individuales.

Se incluirdn en las programaciones didacticas los programas de refuerzo del
aprendizaje y los programas de profundizacion. Se incluirdn en el sistema Séneca/Pasen.

Los programas de atencidon a la diversidad y a las diferencias individuales se
desarrollaran mediante actividades y tareas motivadoras que respondan a los intereses del
alumnado en conexién con su entorno social y cultural.

Medidas Especificas de Atencidn a la Diversidad y las diferencias individuales.

Se consideran medidas especificas de atencién a la diversidad todas aquellas
propuestas y modificaciones en los elementos organizativos y curriculares, asi como aquellas
actuaciones dirigidas a dar respuesta a las necesidades educativas del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo que no haya obtenido una respuesta eficaz a
través de las medidas generales de caracter ordinario. La propuesta de adopcién de las
medidas especificas de cardcter educativo serd recogida en el informe de evaluacién
psicopedagodgica.

El alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo puede requerir
en algin momento de su escolaridad alguna medida especifica de atencion a la diversidad, que
se aplicara de forma progresiva y gradual, siempre y cuando no se pueda ofrecer una atencion
personalizada con las medidas generales de cardcter ordinario.

Entre las medidas especificas de atencidn a la diversidad y a las diferencias individuales
se encuentran:

a. Las adaptaciones de acceso al curriculo para el alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo.

b. Adaptacién curricular para el alumnado con altas capacidades intelectuales.

C. Exencidén total o parcial de materias.

d. Fraccionamiento del curriculo.

e. Atencién educativa al alumnado por situaciones personales de hospitalizacion,
de convalecencia domiciliaria u objeto de medidas judiciales.

f. Asimismo, se consideran medidas especificas aquellas que inciden en la

flexibilizacién del periodo de escolarizacion para el alumnado con altas capacidades
intelectuales.

En las adaptaciones curriculares se detallaran las materias en las que se van a aplicar,
la metodologia, la organizacién de los contenidos, los criterios de evaluacién y su vinculacidon
con los estandares de aprendizaje evaluables, en su caso. Estas adaptaciones podran incluir
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modificaciones en la programaciéon didactica de la materia objeto de adaptacién, en la
organizacién, temporalizacion y presentacion de los contenidos, en los aspectos
metodoldgicos, asi como en los procedimientos e instrumentos de evaluacion.

Adaptaciones de acceso al curriculo

Las adaptaciones de acceso al curriculo serdn de aplicacién para el alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo, siempre que estén debidamente justificadas en
la evaluacién psicopedagdgica del mismo. Suponen modificaciones en los elementos para la
accesibilidad a la informacién, a la comunicacién y a la participacidén, precisando Ia
incorporacién de recursos especificos, la modificacién y habilitacion de elementos fisicos y, en
su caso, la participacion de atencidén o servicios educativos complementaria que faciliten el
desarrollo de las ensefianzas.

El disefo, la aplicacion y seguimiento seran compartidas por el equipo docente y, en
su caso, por el profesorado especializado para la atencién del alumnado con necesidades
educativas especiales.

Adaptaciones Curriculares para el alumnado con altas capacidades intelectuales.

Las adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades intelectuales
estaran destinadas a promover su desarrollo pleno y equilibrado, contemplando propuestas
curriculares de ampliacién y, en su caso, de flexibilizacidon del periodo de escolarizacién, de
forma que pueda reducirse la duracion de la misma, cuando se prevea que dicha medida es la
mas adecuada para su desarrollo personal y social.

La propuesta curricular de ampliacidn en una materia supondra la modificacion de la
Programacion diddactica con la inclusidn de criterios de evaluacién de niveles educativos
superiores, siendo posible efectuar propuestas, en funcién de las posibilidades de organizacion
del centro, de cursar una o varias materias en el nivel inmediatamente superior.

La elaboracion, aplicacion, seguimiento y evaluacion de estas adaptaciones
curriculares seran responsabilidad del profesorado de la materia correspondiente, con el
asesoramiento del departamento de orientacién y la coordinacidn de la persona que ejerza la
tutoria.

Atencién educativa al alumnado por situaciones personal de hospitalizacién o de
convalecencia domiciliaria.

Ante una situacién de hospitalizacién o convalecencia domiciliaria de un alumno o
alumna, se procedera como sigue:

- El tutor o tutora de la unidad en la que esté escolarizado el alumno o alumna,
informara a la familia sobre las distintas posibilidades de atencidn educativa a la que tiene
derecho su hijo o hija.

- La familia podra solicitar una atencién educativa para su hijo o hija hospitalizada o en
convalecencia domiciliaria, entregando, junto a la solicitud, un informe médico donde se
acredite la hospitalizacidon o la imposibilidad de acudir al centro educativo por razones de
salud, indicando en el mismo el periodo previsto de dicha situacion.

- El tutor o tutora coordinara las actuaciones con el Equipo Docente para atender a
dicho alumno o alumna a través de la plataforma Moodle del centro educativo. Si en este
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periodo el alumno o alumna debe hacer alguna actividad de evaluacidn a realizar en el centro,
se gestionard a través del tutor o tutora dependiendo de la situacidén en la que se encuentre el
alumno o alumna.

- Este alumnado podra fraccionar el curriculo.

Fraccionamiento del curriculo.

El alumnado podra realizar el Bachillerato en tres afos académicos, en régimen
ordinario, siempre que sus circunstancias personales, permanentes o transitorias asi lo
aconsejen.

Podra acogerse a esta medida, el alumnado que se encuentre en alguna de las
siguientes circunstancias:

a) Que curse la etapa de manera simultanea a las Ensefianzas Profesionales de Musica
o de Danza.

b) Que acredite la consideracion de deportista de alto nivel, de alto rendimiento o de
rendimiento de base.

¢) Que requiera una atencion educativa diferente a la ordinaria por presentar alguna
necesidad especifica de apoyo educativo y los programas de refuerzo del aprendizaje o las
adaptaciones curriculares de acceso que les hayan sido aplicados no resulten suficientes para
alcanzar los Objetivos de la etapa.

d) Que alegue otras circunstancias que justifiquen la aplicacién de esta medida, entre
otras, situaciones personales de hospitalizacién, de convalecencia domiciliaria u objeto de
medidas judiciales.

Para aplicar la medida de fraccionamiento se debera solicitar y obtener la
correspondiente autorizacion. El alumnado, o, en su caso, el padre madre o personal que
ejerza la tutoria legal, solicitara esta medida por escrito, a través del registro Electrénico de los
centros educativos. A tales efectos, el centro docente remitird dicha solicitud a la
correspondiente Delegacidon Territorial de la Consejeria competente en materia de educacion,
acompafiada del informe del departamento de orientacidén en el que se podra incluir la
propuesta concreta de fraccionamiento curricular.

La Delegacién Territorial adjuntard a dicha solicitud el informe correspondiente del
Servicio de Inspeccion de Educacidn y la remitira a la Direccion General competente en materia
de ordenacion educativa para la resolucidon que proceda. Contra la citada resoluciéon, que no
pone fin a la via administrativa, las personas interesadas podran interponer en el plazo de un
mes, a partir del dia siguiente al de su notificacion, recurso de alzada.

Una vez resuelta favorablemente dicha solicitud, el fraccionamiento correspondiente
se hara constar en el expediente académico del alumnado, y se adjuntard al mismo una copia
de la resolucién de la Direcciéon General por la que se autoriza el fraccionamiento. Asimismo,
esta circunstancia se hara constar, en los mismos términos, en el historial académico y en las
actas de evaluacion.

Para el fraccionamiento en tres cursos, el alumnado debera tener una carga lectiva
equilibrada entre los mismos, con la siguiente distribucion de materias:

a) El primer afo académico comprendera las materias comunes de primer curso, dos
materias especificas de la modalidad elegida de primer curso, ademads de Religiéon o de la
debida atencidn a través de Proyectos transversales de educacion en valores que se cursard a
elecciéon de los padres, madres, o persona que ejerza la tutela legal del alumnado menor de
edad o del alumnado mayor de edad, en su caso.
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b) El segundo afio académico comprenderd una materia especifica de la modalidad
elegida de primer curso, dos materias optativas o una, si como materia optativa se elige una
de cualquier otra modalidad o de la misma modalidad de primer curso no cursada de las
ofertadas por el centro y tres materias comunes de segundo curso, siendo una de ellas de
menor carga horaria.

c) El tercer afio académico comprendera una materia comun de segundo curso, tres
materias especificas de la modalidad elegida de segundo curso y dos materias optativas o una,
si como materia optativa se elige una de cualquier otra modalidad o de la misma modalidad
de segundo curso no cursada de las ofertadas por el centro, ademas de Religién o de la debida
atencidén a través de Proyectos transversales de educacidn en valores que se cursara a eleccion
de los padres, madres, o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado menor de edad o
del alumnado mayor de edad, en su caso.

Esta distribucion de materias se aplicard sin perjuicio de las convalidaciones o
exenciones aplicables en cada caso.

El alumnado que haya optado por fraccionar el curriculo de Bachillerato en tres afios
académicos deberd matricularse de las materias correspondientes a cada curso segun la
distribucién de materias especificadas anteriormente en cada uno de los tres cursos.

Para este alumnado no sera de aplicacion lo dispuesto anteriormente sobre promocién
del alumnado. En el supuesto de que al concluir un afio quedasen materias pendientes, el
alumnado queda obligado a matricularse de todas las materias que componen el siguiente afio
segun la distribucién indicada, y de las materias no superadas del afio anterior, realizando los
programas de refuerzo del aprendizaje que contengan las actividades de recuperacién vy
evaluacion de las materias pendientes de acuerdo con lo establecido en el apartado de
programas de refuerzo.

El alumnado se podrd matricular como maximo dos veces de cada materia. En el dltimo
afio, en caso de que le queden menos de dos materias para obtener el titulo, podra acceder a
una matricula por tercera vez.

La obtencidn del titulo de Bachiller se regira por lo dispuesto en la seccion titulacién.

Exencion de materias.

Cuando se considere que las medidas contempladas en el apartado de
fraccionamiento no son suficientes o no se ajustan a las necesidades que presenta un alumno
o alumna para alcanzar los Objetivos de Bachillerato, se podra autorizar la exencién de la
materia de Educacion Fisica y/o de Primera Lengua Extranjera para el alumnado con necesidad
especifica de apoyo educativo, siempre que tal medida no impida la consecucién de las
competencias necesarias para obtener la titulacion.

La materia de Educacién Fisica podra ser objeto de exencién total o parcial, segin
corresponda en cada caso, conforme al procedimiento establecido en este apartado.
Asimismo, para la materia Primera Lengua Extranjera tanto | como Il, Unicamente se podrd
realizar una exencidn parcial.

Para aplicar la medida de exencidon se debera solicitar y obtener la correspondiente
autorizacion. El alumnado, o, en su caso, el padre, madre o personal que ejerza la tutoria legal,
solicitara esta medida por escrito, a través del registro Electrdnico de los centros educativos.
A tales efectos, el centro docente remitira dicha solicitud, en la que se hard constar de manera
expresa la materia o materias para las que se solicita exencién total o parcial, acompafiada del
informe del departamento de orientacion vy, si se considera necesario, del informe médico del
alumno o alumna, a la correspondiente Delegacion Territorial de la Consejeria competente en
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materia de educacidon. La Delegacidon Territorial adjuntard a dicha solicitud el informe
correspondiente del Servicio de Inspeccién de Educacién y la remitira a la Direccidon General
competente en materia de ordenacién educativa para la resolucién que proceda. Contra la
citada resolucién, que no pone fin a la via administrativa, las personas interesadas podran
interponer en el plazo de un mes, a partir del dia siguiente al de su notificacion, recurso de
alzada.

Una vez resuelta favorablemente dicha solicitud, la exencién de la materia
correspondiente, en caso de que sea total, se hara constar en el expediente académico del
alumnado, consignandose la expresion «EX» en la casilla destinada a la calificacién de la
materia correspondiente, y se adjuntara a dicho expediente una copia de la resolucién de la
citada Direccién General por la que se autoriza la exencidn. Asimismo, esta circunstancia se
hara constar, en los mismos términos, en el historial académico y en las actas de evaluacién. A
efectos de determinar la nota media de Bachillerato, no se computardn las materias
consideradas exentas.

7

+* En la Formacidn Profesional Inicial

Medidas de adecuacion de actividades formativas.

De acuerdo con la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacidn, acreditacidon y titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de
formacién profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma
de Andalucia, el departamento de familia profesional, a través del equipo educativo de cada uno
de los ciclos formativos, desarrollard el curriculo mediante la elaboracion de las
correspondientes programaciones didacticas de los mddulos profesionales. En su elaboracién se
tendra en cuenta la adecuacion de las actividades formativas, asi como de los criterios y los
procedimientos de evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por alumnado con
algun tipo de discapacidad, garantizdndose el acceso a las pruebas de evaluacién. Esta
adaptacion en ningun caso supondrd la supresién de resultados de aprendizaje y objetivos
generales del ciclo que afecten a la adquisicidon de la competencia general del titulo.

- Planes de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no adquiridos, que deben
desarrollarse tras la tercera evaluacién en el primer curso del ciclo y tras la segunda evaluacién
en el segundo curso del ciclo:

Las programaciones didacticas de todos los mddulos de Formacién Profesional Inicial
recogeran los planes de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes no adquiridos, que se
aplicaran al alumnado en los mdédulos que no haya superado en la tercera evaluacién en el
primer curso del ciclo y tras la segunda evaluacidn en el segundo curso del ciclo.

El objetivo de estos planes es la superacion de los mddulos con evaluacidén negativa, y
deberan desarrollarse en el periodo comprendido entre las evaluaciones mencionadas en el
parrafo anterior y la evaluacién final.

Dichos planes definiran la metodologia, el tipo de actividades, la temporalizacién, los
instrumentos de evaluacion y los criterios de calificacidon a aplicar.

Los planes tendrdn que individualizarse tras las evaluaciones mencionadas en el primer
parrafo, indicando, ademas de los elementos del parrafo anterior, los resultados de aprendizaje
no superados.
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En la evaluacion final se recogeran las calificaciones correspondientes a los mddulos que
tuvieron evaluacidn negativa en las evaluaciones mencionadas en el primer parrafo, teniendo
en cuenta el resultado de aplicacién de los planes de refuerzo de aprendizajes no adquiridos.

- Planes de mejora de calificaciones, que deben desarrollarse tras la tercera evaluacién
en el primer curso del ciclo y tras la segunda evaluacidn en el segundo curso del ciclo:

Las programaciones didacticas de todos los mddulos de Formacién Profesional Inicial
recogeran los planes de mejora de calificaciones, que se aplicaran al alumnado en los médulos
qgue haya superado en la tercera evaluacion en el primer curso del ciclo y tras la segunda
evaluacidon en el segundo curso del ciclo, salvo a aquel alumnado que este realizando la
Formacién en Centros de Trabajo o/y el Proyecto.

El objetivo de estos planes es la mejora en la calificacion de los médulos con evaluaciéon
positiva, y deberan desarrollarse en el periodo comprendido entre las evaluaciones
mencionadas en el parrafo anterior y la evaluacién final.

Dichos planes definiran la metodologia, el tipo de actividades, la temporalizacion, los
instrumentos de evaluacién y los criterios de calificacidn a aplicar.

Los planes tendrdn que individualizarse tras las evaluaciones mencionadas en el primer
parrafo, indicando, ademas de los elementos del parrafo anterior, los resultados de aprendizaje
sobre los que se trabajara.

En la evaluacion final se recogeran las nuevas calificaciones correspondientes a los
maodulos que tuvieron evaluacién positiva en las evaluaciones mencionadas en el primer parrafo,
siempre y cuando hayan mejorado, teniendo en cuenta el resultado de aplicacidn de los planes
de mejora de las calificaciones.

Atendiendo a lo establecido en el Decreto 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan
las ensefianzas de Ciclo Formativo Grado Basico en Andalucia, el centro podra poner en marcha
medidas de atencién a la diversidad para el alumnado de Ciclo Formativo Grado Basico, entre
ellas:

o Apoyos en grupos ordinarios:

Los apoyos en grupos ordinarios se realizan mediante un segundo profesor o profesora
dentro del aula.

Los apoyos en grupos ordinarios se podran realizar mediante profesorado ordinario,
profesorado de compensatoria cuando en dicho grupo exista alumnado de compensatoria, o
profesorado de pedagogia terapéutica cuando en dicho grupo exista alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo.

Sera el Equipo Directivo quien determine los apoyos en grupos ordinarios que se llevaran
a cabo.

El profesor titular de la materia sera la persona responsable de coordinar el apoyo
recibido, estableciendo los aspectos curriculares sobre los que recibird dicha medida, salvando
lo determinado por la normativa para el profesorado de pedagogia terapéutica.

o Programas de refuerzo del aprendizaje dirigido al alumnado con NEAE.
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El objetivo de estos programas es asegurar los aprendizajes de las materias y seguir con
aprovechamiento la Ciclo Formativo Grado Basico.
Estan dirigidos al alumnado que se encuentre en alguna de las siguientes situaciones:

Alumnado con necesidades educativas especiales.
Alumnado con dificultades graves de aprendizaje.
Alumnado con necesidades de compensacién educativa.

Estos programas van dirigidos al alumnado que presente desfase en su nivel de
competencia curricular respecto del grupo en el que esté escolarizado, por presentar
dificultades graves de aprendizaje o de acceso al curriculo.

Estos programas afectaran principalmente a la metodologia, los materiales e
instrumentos utilizados para el desarrollo de los contenidos de cada materia, la organizacién de
los contenidos, y los instrumentos de evaluacion.

Los programas seran propuestos y elaborados por los miembros del equipo docente,
bajo la coordinacién del profesorado tutor y con el asesoramiento del departamento de
orientacién. En dichos programas constaran las dreas o materias en las que se va a aplicar.

Cada profesor profesora que esté aplicando estos programas debe informar al tutor o
tutora del desarrollo del mismo a lo largo del curso.

Tanto en las sesiones de evaluacién como en las reuniones de equipo educativo el
profesorado que ha aplicado el programa informara de la evolucion del alumnado.

Estos programas de refuerzo quedaran recogidos en un documento que se grabard en
la aplicacidn informatica «Séneca».

Para la aplicacién de estos Programas de Refuerzo del Aprendizaje se podra utilizar: la
plataforma Moodle de este centro educativo, las herramientas de Google Workspace
proporcionadas por la consejeria competente en educacion, material impreso, la pagina web del
centro, recursos educativos abiertos, el sistema Séneca-Pasen, y cualquier otro que sea
autorizado por la Jefatura de Estudios.

o Programa de refuerzo del aprendizaje dirigido al alumnado con dificultades.

En el contexto de la evaluacion continua, cuando el progreso del alumno o la alumna no
sea adecuado, se estableceran programas de refuerzo del aprendizaje. Estos programas se
aplicaran en cualquier momento del curso, tan pronto como se detecten las dificultades y
estaran dirigidos a garantizar los aprendizajes que deba adquirir el alumnado para continuar su
proceso educativo.

Cada profesor o profesora que vaya a aplicar el programa incluirda en el mismo
adaptaciones individualizadas en la metodologia, actividades e instrumentos de evaluacién que
se deben aplicar al alumnado objeto de este programa. Igualmente, dicho programa recogera
un seguimiento sistematico de la evolucién del alumno o alumna.

Para la aplicacién de estos Programas de Refuerzo del Aprendizaje se podra utilizar: la
plataforma Moodle de este centro educativo, las herramientas de Google Workspace
proporcionadas por la consejeria competente en educacion, material impreso, la pagina web del
centro, recursos educativos abiertos, el sistema Séneca-Pasen, y cualquier otro que sea
autorizado por la Jefatura de Estudios.
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En cada sesién de evaluacidn el profesor o profesora responsable informara de la
evolucion de este programa al tutor o tutora, quien transmitird a las familias la evolucidn,
dificultades y los progresos del alumno o alumna, a través del sistema de observaciones
compartidas del sistema Pasen-Séneca.

El seguimiento de estos programas se realizard igualmente en las sesiones de equipo
educativo.

o Planes de refuerzo para la recuperacién de aprendizajes no adquiridos, que deben
desarrollarse tras la evaluacidn final primera en 12 y 22 de C.F.G.B.:

Las programaciones diddcticas de todos los mddulos de Ciclo Formativo Grado Bdasico
recogeran los planes de refuerzo para la recuperacidon de aprendizajes no adquiridos, que se
aplicaran al alumnado en los mddulos que no haya superado en la evaluacién final primera en
12y 22 de C.F.G.B. incluido el alumnado de 22 curso que esté realizando el médulo profesional
de Formaciéon en Centros de Trabajo, aun teniendo mddulos profesionales no superados, que
tendrd que simultanear la realizacion del mddulo profesional de Formacion en Centros de
Trabajo con el seguimiento de este programa en los mdédulos que no tengan superados.

El objetivo de estos planes es la superacidon de los mdédulos con evaluacién negativa, y
deberan desarrollarse en el periodo comprendido entre la evaluacion final primera y la
evaluacion final segunda.

Dichos planes definiran la metodologia, el tipo de actividades, la temporalizacion, los
instrumentos de evaluacion y los criterios de calificaciéon a aplicar.

Los planes tendran que individualizarse tras la evaluacién final primera, indicando,
ademas de los elementos del parrafo anterior, los resultados de aprendizaje no superados.

En la evaluacién final segunda se recogerdn las calificaciones correspondientes a los
maddulos que tuvieron evaluacién negativa en la evaluacidn final primera, teniendo en cuenta el
resultado de aplicacién de los planes de refuerzo de aprendizajes no adquiridos.

o Planes de mejora de competencias, que deben desarrollarse tras la evaluacion final
primeraen 12y 22 de C.F.G.B.:

Las programaciones diddcticas de todos los mddulos de Ciclo Formativo Grado Basico
recogeran los planes de mejora de competencias, que se aplicardn al alumnado en los médulos
que haya superado en la evaluacién final primera en 12 y 22 de C.F.G.B.; incluido el alumnado
de 22 curso que no realice el médulo profesional de Formacién en Centros de Trabajo por tener
maddulos profesionales no superados que se lo impidan, que en todo caso, deberan permanecer
en el centro docente recibiendo este programa en los mddulos que tengan superados.

El objetivo de estos planes es la mejora de las competencias de los médulos con
evaluacidn positiva, y deberan desarrollarse en el periodo comprendido entre la evaluacién final
primeray la evaluacion final segunda.

Dichos planes definiran la metodologia, el tipo de actividades, la temporalizacién, los
instrumentos de evaluacion y los criterios de calificacion a aplicar.

Los planes tendran que individualizarse tras la evaluacidn final primera, indicando,
ademas de los elementos del parrafo anterior, los resultados de aprendizaje sobre los que se
trabajara.

En la evaluacién final segunda se recogeran las nuevas calificaciones correspondientes
a los médulos que tuvieron evaluacion positiva en la evaluacion final primera, siempre y cuando
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hayan mejorado, teniendo en cuenta el resultado de aplicacion de los planes de mejora de
competencias.

o Planes para la adquisicién de aprendizajes para el alumnado que repita curso y se
matricule en mdédulos ya superados en C.F.G.B.:

Las programaciones diddacticas de todos los médulos de Ciclo Formativo Grado Basico
recogeran los planes para la adquisicion de aprendizajes para el alumnado que repita curso y se
matricule en mddulos ya superados en C.F.G.B.

El objetivo de estos planes es la mejora de los conocimientos conceptuales y habilidades
practicas de los médulos ya superados, y deberan desarrollarse durante todo el curso.

Dichos planes definirdn la metodologia, el tipo de actividades, los instrumentos de
evaluaciony los criterios de calificacidn a aplicar. Los planes tendran que individualizarse al inicio
de curso.

En la evaluacién final segunda se recogeran las nuevas calificaciones correspondientes
a los mddulos sobre los que se aplican el plan, teniendo que se igual o superior a la obtenida en
el curso anterior.

o Planes para la adquisicién de aprendizajes para el alumnado que promocione a
segundo curso con mdédulos no superados en C.F.G.B.:

Las programaciones diddacticas de todos los médulos de Ciclo Formativo Grado Basico
recogeran los planes para la adquisicion de aprendizajes para el alumnado que promocione a
segundo curso con mddulos no superados en C.F.G.B.

El objetivo de estos planes es la recuperacién de los médulos pendientes de superar
correspondientes a primer curso.

Dichos planes definiran la metodologia, el tipo de actividades, la temporalizacién, los
instrumentos de evaluacion y los criterios de calificacidon a aplicar.

Los planes tendran que individualizarse al inicio de curso. Deberan tener una aplicacion,
seguimiento y evaluacién continua.

En cada una de las evaluaciones se informara de las calificaciones obtenidas.

Para la aplicacion de estos Planes se podra utilizar: la plataforma Moodle de este centro
educativo, las herramientas de Google Workspace proporcionadas por la consejeria competente
en educacion, material impreso, la pagina web del centro, recursos educativos abiertos, el
sistema Séneca-Pasen, y cualquier otro que sea autorizado por la Jefatura de Estudios.

2.7. El plan de orientacidén y accién tutorial. Anexo V
2.8. Plan de Convivencia. Anexo VIII
2.9. El plan de formacion del profesorado. Anexo IX

2.10. Los criterios para organizar y distribuir el tiempo escolar, asi como los objetivos y
programas de intervencion en el tiempo extraescolar.

2.10.1. Horario del Centro
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El horario general del instituto se desarrollara de lunes a viernes entre las 08:00 y las
15:00, en horario de mafiana y entre las 15:00 y las 21:30 en horario de tarde.

En el horario de tarde el centro estara abierto para los ciclos formativos con horario de
tarde y a disposicién de la comunidad educativa y durante el mismo se debe extremar la
seguridad en el acceso de personas al centro.

El horario lectivo del alumnado se desglosa como se recoge en la tabla:

HORAS DESDE HASTA
12 HORA 08:10 09:10
22 HORA 09:10 10:10
32 HORA 10:10 11:10
RECREO 11:10 11:40
42 HORA 11:40 12:40
52 HORA 12:40 13:40
62 HORA 13:40 14:40
12 HORA TARDE 15:00 16:00
22 HORA TARDE 16:00 17:00
32 HORA TARDE 17:00 18:00
RECREO TARDE 18:00 18:30
42 HORA TARDE 18:30 19:30
52 HORA TARDE 19:30 20:30
62 HORA TARDE 20:30 21:30

2.10.2. Horario del Profesorado.
Segln normativa vigente, el desglose completo del horario del profesorado queda
recogido en la siguiente infografia:
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HORARIO DEL PROFESORADO

Desglose completo del horario

|ES GUADAI_PEN A | semanal del profesorado.
= TOTAL: 35 HORAS POR SEMANA

HORARIO NO
HORARIO REGULAR REGULAR
o 25 Horp 5 Ho
» 18 horas lectivas S/SEMANA, RAS/SEMANA I
= Docencia directa e 7 horas no lectivas. * Asistencia a Claustros
o Codocencia o Tutoria con alumnado * Asistencia a Consejo Escolar,
o Tutoria con alumnos ESO Bach/FP * Reuniones de Equipo
© Tutoria de at. personalizada o Tutoria Atencién familias Educativo.
o Jefatura de departamentos (h. de tarde) * Sesiones de Evaluacion
o Reducciones. o Tutoria para tareas * Actividades Formativas,
‘ administrativas extraescolares, elaboracién de
o o Guardias materiales, etc.
RECUERDA: o Reuniones (tutores, |
. departamentos, etc.)
Dispones de5horasala o Otros servicios (Biblioteca,
semana para trabajo en PAE)

] casa, correccion, etc...

2.10.3. Criterios Pedagogicos para la elaboracion de horarios.

La referencia normativa es la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacidn y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado.

La administracidon educativa establece las normas que regulan el horario general
semanal por materias y la distribucién horaria de las mismas.

Para el alumnado de ensefianza secundaria obligatoria, de forma especifica, en 19, 2% y
32 de ESO, siempre que lo soliciten los departamentos de las materias implicadas (en el caso de
asignaturas de marcado caracter practico) podran impartirse de forma consecutiva. En 42 de
ESO el horario tendra en cuenta los itinerarios establecidos por el centro.

En el caso del alumnado del Programa de Diversificacién, en los dmbitos con mas de 5
horas semanales se impartiran en sesiones de dos horas diarias siempre que sea posible.

Para el alumnado de Ciclo Formativo en Grado Basico y el de Formacién Profesional
Inicial se seguira la normativa vigente de cada Ciclo.

En los mdédulos profesionales se reservardn bloques horarios seguidos a peticidn de los
departamentos, teniendo en cuenta el caracter practico de los mismos.

En el caso de alumnado con determinadas materias del segundo de bachillerato
superadas, o que ha superado determinados médulos de los ciclos formativos, o bien por estar
exento de cursar algunas materias o moddulos, previa autorizacion de sus familias o
representantes legales en el caso de alumnado menor de edad, se le permitira que pueda
abandonar el centro en el periodo de esas materias o médulos.
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Para el alumnado que realiza la formacién en centros de trabajo, tanto para el alumnado
que cursa Formacion Profesional Bdsica, como para el alumnado de Formaciéon Profesional
Inicial, el profesorado y departamentos implicados, hard una propuesta de horario que
presentarad a la Jefatura de Estudios para su aprobacién.

De manera especifica, a la hora de elaborar los diferentes horarios se tendrdn en cuenta los
siguientes aspectos:

e El profesorado mayor de 55 anos tendra dos horas de reduccién en la parte lectiva de
su horario regular semanal, que destinara a la realizacién de las actividades que se le
encomienden, sin que implique reduccion del horario semanal de obligada permanencia
en el centro. Las horas lectivas correspondientes a reducciones para profesorado de 55
afios o mas se destinaran a la atencién del Servicio de Biblioteca del Centro.

e El profesorado con dedicacidon a tiempo parcial o reduccidon de jornada por lactancia o
guarda legal, por actividades sindicales o por otra que aparezca en la normativa de
aplicacién, deberd cubrir un nimero de horas de permanencia en el centro de forma
proporcional a la parte lectiva de su horario regular.

e Se priorizard la asignacion de jefaturas de departamentos y coordinaciones de planes 'y
proyectos a profesorado que tenga continuidad en el centro.

e En cada tramo horario existirdn al menos un miembro del equipo directivo de funcién
directiva o de permanencia en el centro durante todo el horario.

e En la asignaciéon de las horas de atencidn al servicio de biblioteca tendra prioridad el
profesorado participante en el Plan de Lectura y Biblioteca. Se asignard al menos 10
horas no lectivas semanales del horario regular de obligada permanencia para atender
al Servicio de Biblioteca en horario lectivo y horario de recreo, sin que se computen las
derivadas de las reducciones para el profesorado de 55 afios o mas y las
correspondientes a la Coordinacion del Plan de Lectura y Biblioteca.

e Distribucion equitativa del numero de profesores y profesoras de guardia en toda la
franja horaria evitando concentracion en la mitad de la jornada escolar (1 profesor/a
cada 10 grupos). La asignacién de guardias se realizard de forma que no coincidan 3
periodos de guardia en un mismo dia, salvo que sea solicitado por el profesor o
profesora.

e Simultaneidad en la asignacidn de las horas de reuniones de coordinacién docente por
nivel para facilitar la coordinacion entre los/as tutores/as y el departamento de
orientacion.

e Simultaneidad en la asignacidn de las horas en jornada de mafiana en los horarios de los
miembros de un mismo departamento para la realizacién de las reuniones.

e Simultaneidad en la asignacion de una hora en la que coincidan las personas
responsables de los Planes de Convivencia, lgualdad, Bilingliismo, Extraescolares,
Biblioteca, Orientacidn y Escuela Espacio de Paz, para coordinacién y organizacion de
actividades conjuntas.

e Distribucion equilibrada de las horas de cada materia a lo largo de la semana.

e Distribucién equilibrada en los horarios de los docentes, evitando, de manera obligatoria,
que tengan 6 hora de docencia directa en el mismo dia.
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e Se procurara que las horas dedicadas a cada materia en un mismo grupo no se sitden
en dias consecutivos. Este criterio se tendrd en cuenta con especial atencién en aquellas
materias que tienen pocas horas semanales.

e Se procurard la alternancia en la distribucién de horas de una misma materia para
evitar que siempre se impartan en un mismo tramo horario, procurando evitar
prioritariamente que una misma materia, médulo o asignatura se imparta en la Ultima
hora lectiva, salvo que desde los departamentos didacticos se indique lo contrario.

e Todo aquel departamento que esté interesado en impartir su materia en mdédulos
horarios de dos horas, lo puede solicitar en la memoria final de departamento.

e La jefatura de estudios elaborard un calendario para cumplir con el minimo de 30
minutos de lectura al dia que establece la normativa vigente.

2.11. Criterios para la Organizacion Curricular y la Programacion de los médulos
profesionales de Formacion en Centros de Trabajo y Proyecto.

2.11.1. Criterios para la elaboracion de horarios, teniendo en cuenta las
caracteristicas especificas de cada mdédulo en cuanto a horas, espacios y
requisitos.

¢ Los mddulos con una duracién superior a 2 horas semanales deberan tener sesiones de 2
horas continuas como minimo.

e Se priorizara el uso del taller de informatica en funcidon de las necesidades del
departamento.

¢ Velar por que se cumpla la ley en lo referente a los requisitos técnicos y de espacio de las
aulas de Ciclos Formativos.

¢ Teniendo en cuenta que el criterio general que preside la elaboracién de los horarios, por
parte del Departamento de Informdtica, debe ser la optimizacién académica encaminada a
la mejor imparticién docente de las materias, es claro que el criterio administrativo de
incompatibilidad horaria en alumnos que cabalgan ente 12 y 29 curso (Articulo 15 de la
ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion, certificacidn,
acreditacion vy titulacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacidn
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia), no puede condicionar el criterio académico antes mencionado.

Criterios para la organizacién curricular

El Departamento de Informatica, en la medida de sus posibilidades, promoverd la
continuidad del profesorado integrante del mismo, en las materias impartidas en cursos
anteriores, con objeto de aumentar la profundizacion y especializacion en los contenidos, y
mejorar la calidad de la ensefianza, lo cual redundara en mejores expectativas profesionales
del alumnado.

2.11.2. Criterios para la programacion de los médulos de Formacién en Centros
de Trabajo.
El Departamento de Informatica tiene potestad Unica para asignar la empresa al alumno de
acuerdo con los criterios acordados:
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e Orden de calificaciéon en el expediente académico publicado hasta la fecha.

e Acuerdo interno de los miembros del departamento respecto a la adecuacién del perfil del
alumno/a al puesto a desempefiar en el centro de trabajo, salvo causas de fuerza mayor.
Estos casos deberdn ser solicitados y acreditados convenientemente para que el
departamento considere su estimacion o desestimacion tras su estudio pertinente.

e No obstante lo anterior, podran ser atendidas solicitudes particulares de alumnos/as,
siempre y cuando no contradigan el criterio anterior.

Conforme al articulo 10, de la Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regula las
ensefianzas de Ciclo Formativo en Grado Basico en Andalucia, los criterios y procedimientos
de admision a las mismas y se desarrollan los curriculos de veintiséis titulos profesionales
basicos, se propone:

- Respecto al punto 3 de dicho articulo: De manera excepcional, a propuesta del Equipo
Docente, se permitird la realizacidn de la Formacién en Centros de Trabajo al alumnado que
no haya superado como mdaximo uno de los mddulos impartidos en segundo curso.

- Respecto al punto 4 de dicho articulo: Con el fin de garantizar los derechos del alumnado
con discapacidad integrado en ensefanzas de Ciclo Formativo en Grado Basico de oferta
obligatoria, se establecen las siguientes medidas de prelacion en la seleccidén de las empresas
gue colaboran en la imparticién del mddulo profesional de Formacidn en Centros de Trabajo:
Se priorizara la adjudicacidn del alumnado con discapacidad a empresas teniendo en cuenta:

= Cercania de la empresa al domicilio del alumno o de la alumna.
= Que sean organismos de la administracién publica.

- Que tengan instalaciones acordes a las necesidades de acceso del alumnado con
discapacidad motérica.

2.11.3. Criterios para el Proyecto de cada uno de los ciclos.

La asignacion de Proyectos al alumnado es competencia exclusiva del Departamento de
Informatica, el cual elaborard un listado o directorio de Proyectos en funcién de criterios tales
como posibilidades laborales futuras, originalidad e innovacién. Asi sera el Departamento de
Informatica quien asignara los mismos a los alumnos/as, en funcién de los criterios académicos
que estime oportunos de acuerdo con los contenidos del Ciclo de Administracién de Sistemas
Informaticos en Red. Ademads, los alumnos podran proponer proyectos, los cuales seran
estimados por el Departamento de Informatica para valorar si cumplen con los minimos de
complejidad, magnitud y adecuacion.

2.12. Procedimientos de Evaluacion Interna.

Para los procedimientos de evaluacidn interna debemos tener en cuenta:
1. Los objetivos de referencia para la realizacién de la evaluacidn interna estaran relacionados
con:

a) Estimular la reflexidon critica en los responsables de la elaboracion y aplicacion de los
documentos planificadores del centro en lo referente a la organizacion, el funcionamiento y los
procesos educativos que se llevan a cabo en el mismo.
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b) Impulsar la innovacién y la mejora de la practica docente.

c) Incrementar la formacidn tedrica y practica del profesorado en relacidon con la evaluacion
aplicada al alumnado, al centro y a la practica docente.

d) Realizar la valoracién interna de los métodos, las técnicas y los instrumentos utilizados por el
propio centro para la recogida de informacidn y el posterior tratamiento de la misma.

2. La evaluacién interna contemplard, entre otros aspectos:

a) La evaluacién de los factores clave para la mejora de los rendimientos escolares:
e La utilizacion del tiempo para la planificacién de la ensefianza y el desarrollo de
aprendizajes en el aula.
e La concrecidn del curriculo, su adaptacién al contexto y la planificacidn efectiva
de la practica docente.
e La evaluacidn de los resultados escolares y adopcion de medidas de mejora.
e Lainclusién escolar y la atencion a las necesidades de aprendizaje.
e Ladireccién y coordinacion del centro orientada a la eficacia en la consecucion
de los logros escolares.
e Larelacidn interpersonal y valores de convivencia en el centro.
b) El propio funcionamiento del centro: funcionamiento de los érganos unipersonales de los
drganos colegiados, de los drganos de coordinaciéon docente (ETCP, departamentos, equipos
docentes, tutoria).
c) El funcionamiento de los planes que se desarrollan: planes estratégicos, plan de orientaciény
accion tutorial, planes y programas educativos.
d) La evaluacién de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados del alumnado y
de la practica docente
e) El grado de consecucién de los objetivos propios del centro.
f) El grado de consecucion y desarrollo de las programaciones didacticas.

3. A estos efectos, en cada centro se creard un equipo de evaluacién, que estara integrado, al
menos, por el equipo directivo y representantes de los distintos sectores de la comunidad
educativa, elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con lo que
establece la normativa. Segln establece el Plan de Mejora del Centro, se realizard al menos una
reunion trimestral del Equipo de Evaluacidn, con el objeto de mejorar la participacion de dicho
equipo.

4. Para el desarrollo del proceso de autoevaluacion se utilizaran los indicadores que, a tal efecto,
establezca la Agencia Andaluza de Evaluacidn Educativa, asi como los indicadores de calidad que
determine el ETCP o el departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa. Entre
dichos indicadores se incluiran aquellos que midan los diferentes elementos analizados en las
evaluaciones generales de diagndstico y en las evaluaciones de diagnéstico en las que participe
el centro. Los indicadores de calidad que se establecen por parte del centro son los recogidos
en los Planes de Mejora de cada curso, y que se pueden consultar en el anexo Il del Plan de
Centro.

5. El resultado de este proceso se plasmard, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de
autoevaluacién que aprobard el Consejo Escolar contando para ello con las aportaciones que
realice el Claustro de Profesorado, y que incluira:

a) Una valoracién de logros y dificultades a partir de la informacidn facilitada por los indicadores.
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b) Propuestas de mejora para su inclusién en el Plan de Centro. Para la realizacién de la memoria
de autoevaluacién se creard un equipo de evaluacién que estard integrado, al menos, por el
equipo directivo, por la jefatura del departamento de formacién, evaluacién e innovacion
educativa y por un representante de cada uno de los sectores de la comunidad educativa
elegidos por el consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se
establezca en el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.

En definitiva, nuestro objetivo principal es analizar las actuaciones de los diferentes ambitos de
la comunidad educativa con el fin de mejorar la calidad del proceso de ensefianza- aprendizaje.
Los objetivos especificos de la autoevaluacidn interna son:

- Promover y sustentar planes de mejora especificos y realistas de la calidad educativa del
centro.

- Favorecer procesos de andlisis Utiles para realizar propuestas de mejoras de la accion
educativa.

- Propiciar la participacion en los procesos de reflexion sobre la calidad del servicio educativo
gue presta el centro.

- Potenciar la capacidad de valoracion objetiva de los aspectos clave en el funcionamiento del
centro.

- Contribuir al desarrollo de una cultura de evaluacién y estimular la adopciéon y desarrollo de
criterios, procedimientos e instrumentos de autoevaluacion.

La evaluacién se realizard mediante procedimientos que permitan obtener una informacién
objetiva y coherente de toda la comunidad educativa que ayuden a la reflexién y toma de
decisiones sobre las medidas necesarias.

El proceso de evaluacidn constara de tres fases: una primera de recogida de informacién a través
de cuestionarios propios del centro; segunda fase de analisis de los datos; y una tercera fase de
establecimiento de conclusiones y aportaciones de propuestas de mejora.

El procedimiento a seguir y el calendario de actuacién serd planificado por el equipo de
evaluacidon durante el primer trimestre de cada curso escolar.

2.13. Los criterios para establecer los agrupamientos del alumnado y la asignaciéon de
tutorias, de acuerdo con las lineas generales de actuacion pedagdgica del centro y
orientados a favorecer el éxito escolar del alumnado.

2.13.1. Para el agrupamiento del alumnado

1. Los grupos serdn heterogéneos, es decir, no se haran agrupamientos basados en la
similitud en cuanto a capacidades intelectuales, sexo, raza o religidn.

2. El alumnado que no promociona, si lo hubiera, serd distribuido equitativamente entre
los grupos existentes en ese nivel.

3. Dentro de las posibilidades organizativa para su atencién, el alumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo, si lo hubiera, sera distribuidos equitativamente entre los grupos
existentes en ese nivel. Se establece un limite maximo de diez alumnos o alumnas con NEAE y/o
NEE por agrupamiento, procurando que la diferencia entre el nimero del alumnado de estas
caracteristicas en los agrupamientos no sea superior a dos.
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4. El alumnado que haya promocionado por imperativo legal, si lo hubiera, seran
distribuidos equitativamente entre los grupos existentes en ese nivel.

5. Se ubicard en grupos diferentes a el alumnado que genere problemas de convivencia
motivados por su interaccién dentro del grupo.

6. Se procurara que el numero de alumnado por grupo sea equilibrado.

7. Para 19 de E.S.O. se distribuird el alumnado formando subgrupos procedentes de las
unidades de 62 de primaria. Estos subgrupos se repartiran entre las unidades autorizadas en 12
de la E.S.O. garantizdndose los criterios enunciados anteriormente y las indicaciones realizadas
por las tutorias del curso anterior.

8. Para el alumnado de 42 de ESO, se atendera principalmente a la eleccién del itinerario
por parte del alumnado.

9. En el bachillerato, los criterios para establecer los agrupamientos se basaran en la
modalidad de bachillerato elegida, las materias de modalidad elegidas y el nimero de grupos
autorizados.

10. En la Formacién Profesional Inicial, se propiciara que en los niveles donde hay varios
grupos (en 12 de Grado Medio) el alumnado se distribuird de forma equilibrada y equitativa
tanto para el alumnado que no ha superado los mdédulos del curso anterior, como para el
alumnado que accede por diversas formas.

Como fuente de informacidon para realizar los agrupamientos se utilizardn las
proporcionadas por:

¢ Los equipos docentes de cursos anteriores.

e Las personas titulares de la tutoria de cursos anteriores.

e Los informes del plan de transito.

e Los informes de convivencia de la Jefatura de Estudios de cursos anteriores.

¢ Los documentos de matriculacién.

2.13.2. Para la asignacidn de tutorias
e Aspectos generales

Segun establece la norma el tutor o la tutora serd nombrado/a por la direccién del centro,
a propuesta de la jefatura de estudios, entre el profesorado que imparte docencia al grupo de
acuerdo con los criterios recogidos en el Proyecto Educativo y aprobados por el Claustro.

1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado
por la direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que
imparta docencia en el mismo.

2. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales, escolarizado en un grupo
ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza
la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

3. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuard para un curso
académico.

4. La tutoria de cada grupo de alumnos y alumnas recaera en un profesor o profesora que
imparta docencia en dicho grupo.

e Criterios para la asignacién de las tutorias
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1. La tutoria de cada grupo de alumnos recaera preferentemente en el profesor o
profesora que tenga mayor carga horaria semanal en dicho grupo y que imparta la
materia o materias a todo el alumnado del grupo.

2. En caso de existir la posibilidad de que dos profesores sean candidatos como tutor/a,
priorizara aquel o aquella que demuestre mayor interés en asumir la tutoria,
respondiendo al criterio de voluntariedad.

3. Seevitara que el profesorado que ostente la jefatura de departamento o la coordinacién
de planes y proyectos sea tutor/a.

4. Paraaquel profesorado que una vez cubiertas las tutorias del centro no ostente ninguna
otra funcidn se contemplara la posibilidad de crear tutorias de apoyo a los grupos
designados como “de actuacién preferente” en la evaluacion inicial, con las siguientes
funciones: seguimiento de faltas, seguimiento del alumnado que genera problemas de
convivencia motivados por su interaccién dentro del grupo, y otros que puedan surgir.

5. Necesidades horarias de los departamentos.

6. Indicaciones del Departamento de Orientacion.

2.14. Los criterios para determinar la oferta de materias optativas y, en su caso, el
Proyecto Integrado.

El departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa, tiene entre sus
funciones la de: “promover que las materias optativas de configuracion propia y el proyecto
integrado estén basados en trabajos de investigacidon y sigan una metodologia activa y
participativa entre el alumnado”; por ello, corresponde a este departamento ofrecer directrices
para la elaboracidon de las propuestas de materias optativas y su posterior evaluacién para poder
determinar si se mantienen o modifican para cursos posteriores.

El curriculo completo de las ensefianzas, incluidas las materias que pueden ser de
opciodn, estd recogido en el apartado 2.5. de este Plan de Centro, dedicado a la “Coordinacién y
concrecion de los contenidos curriculares”.

La oferta de materias optativas, en el caso de ESO y Bachillerato y el Proyecto
Integrado, en Formacién Profesional, se ajusta a la normativa vigente.

2.15. Los criterios generales para la elaboracion de las programaciones
didacticas de las enseiianzas.

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de
los Institutos de Educacion Secundaria recoge en el articulo 29 el concepto y el contenido
minimo de las programaciones didacticas en estos términos:

1. Las programaciones didacticas son instrumentos especificos de planificacidn,
desarrollo y evaluacién de cada materia, mddulo o, en su caso, ambito del curriculo establecido
por la normativa vigente. Se atendran a los criterios generales recogidos en el proyecto
educativo y tendrdn en cuenta las necesidades y caracteristicas del alumnado. Seran elaboradas
por los departamentos de coordinacién didactica, de acuerdo con las directrices de las areas de
competencias, su aprobacidn corresponderd a la direccién y se podran actualizar o modificar, en
su caso, tras los procesos de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28.

2. Las programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los institutos de
educacién secundaria incluiradn, al menos, los siguientes aspectos:
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a) Los objetivos, los contenidos y su distribucion temporal, los criterios de evaluacién, y
las competencias clave y especificas, posibilitando la adaptacién de la secuenciaciéon de
contenidos a las caracteristicas del centro y su entorno. Asi mismo, se incluiran las diferentes
situaciones de aprendizaje de cada materia y su temporalizacidn, segin normativa vigente.

b) En el caso de la educacidn secundaria obligatoria y el bachillerato, hara referencia
explicita acerca de la contribucién de la materia a la adquisicién de las competencias clave.

c) En el caso de la formacion profesional inicial, deberdn incluir las competencias
profesionales, personales y sociales que hayan de adquirirse.

d) La forma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal al curriculo.
e) La metodologia que se va a aplicar.

f) Los procedimientos de evaluacion del alumnado vy los criterios de calificacion, en
consonancia con las orientaciones metodoldgicas establecidas.

g) Las medidas de atencion a la diversidad.

h) Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para
uso del alumnado.

i) Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo que
se proponen realizar por los departamentos de coordinacién didactica.

3. En educacion secundaria obligatoria las programaciones didacticas de todas las materias y, en
su caso, ambitos incluiran actividades en las que el alumnado debera leer, escribir y expresarse
de forma oral.

4. Las programaciones didacticas de las distintas materias del bachillerato incluirdn actividades
que estimulen el interés y el habito de la lectura y la capacidad de expresarse correctamente en
publico. Asi mismo, segun la normativa vigente, se debe incluir la planificacion de actividades de
lectura en cada departamento.

5. Las programaciones didacticas facilitaran la realizacion, por parte del alumnado, de
situaciones de aprendizaje interdisciplinares u otros de naturaleza andloga que impliquen a
varios departamentos de coordinacion didactica.

6. Los institutos de educacidn secundaria podran realizar programaciones didacticas agrupando
las materias de la educacién secundaria obligatoria en ambitos, con objeto de contribuir a los
principios que orientan el curriculo de esta etapa educativa.

7. El profesorado desarrollard su actividad docente de acuerdo con las programaciones
didacticas de las ensefianzas que imparta.

Con la finalidad de que exista cierta homologacion entre las programaciones elaboradas por los
diferentes departamentos, se indicara que dichas programaciones se ajusten a los apartados
establecidos por el sistema Séneca en el apartado Curriculo por competencias R.G. LOMLOE.

8. En la elaboracién de las programaciones didacticas en la formacién profesional inicial,
siguiendo la normativa vigente, se incluiran todos los apartados propuestos por el sistema de
informacidon Séneca (Criterios de evaluacién, Bloques de Contenidos y Resultados de
Aprendizaje).
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9. La programacion didactica de los mdédulos profesionales de formacion en centros de trabajo
se elaborard por los tutores del mddulo, en coordinacidn con los tutores laborales de las
empresas y supervisado por la Jefatura del departamento.

La jefatura del departamento al inicio de cada curso localiza las posibles empresas colaboradoras
y realizan la primera toma de contacto con ellas teniendo en cuenta las aportaciones que puede
realizar el alumnado. Posteriormente, el equipo educativo estudia la idoneidad de las empresas
y deciden el procedimiento de seleccién de las mismas y los criterios de prioridad de eleccién
del alumnado para la realizacion del mdédulo de formacidn en centros de trabajo en una u otra
empresa.

La programacion del médulo de Formacién en Centros de Trabajo incluird de forma general
para todas las ensefanzas los siguientes apartados, segun indica el sistema Séneca:

e Competencias propias de las ensefianzas que se completen o desarrollen en cada
mddulo profesional.

e Duracion total en horas y nimero de jornadas.

¢ Relacion de centros de trabajo donde se realizara esta formacion y distancia expresada
en kildmetros desde el centro educativo.

¢ Las capacidades terminales o resultados de aprendizaje del mdédulo susceptibles de
lograrse en cada centro de trabajo.

¢ Las actividades formativas que permitan alcanzar los resultados de aprendizaje o
capacidades terminales y los criterios de evaluacién para cada actividad.

¢ Aquellas actividades que por su naturaleza y las caracteristicas del centro de trabajo
donde se cursa el mddulo profesional, pueden entrafiar un riesgo especial para el
alumnado, las instalaciones o el resto de personal y, por lo tanto, sea aconsejable
realizarlas bajo la supervisién del tutor laboral.

* Mecanismos y medidas de actuacidn para los casos de ruptura del compromiso de FCT
por cualquiera de las partes.

* Programacion de las actividades relacionadas con la FCT, a realizar por el personal
docente durante el horario lectivo dedicado al seguimiento de la FCT, una vez que
finalice este periodo.

2.16. Los planes estratégicos que, en su caso, se desarrollen en el instituto.

2.16.1. Proyecto Bilingiie. Ver anexo Proyecto Lingliistico de Centro.
2.16.2. Programa de Transito. Ver anexo XXVI

2.16.3. Programa de Biblioteca Escolar. Ver anexo XIl|

2.16.4. Compensacion Educativa. Ver anexo VI
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3- REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

3.1. Disposiciones generales.

El reglamento de organizacidn y funcionamiento recogera las normas organizativas y
funcionales que faciliten la consecucién del clima adecuado para alcanzar los objetivos que el
instituto se haya propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y
colaboracidn entre todos los sectores de la comunidad educativa.

El reglamento de organizacién y funcionamiento, teniendo en cuenta las caracteristicas
propias del centro, contemplara los siguientes aspectos:

a) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en
todos los aspectos recogidos en el Plan de Centro.

b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma
de decisiones por los distintos érganos de gobierno y de coordinaciéon docente, especialmente
en los procesos relacionados con la escolarizacién y la evaluacion del alumnado.

c) La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con
especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

d) La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos
de entrada y salida de clase.

e) La forma de colaboracién de los tutores y tutoras en la gestién del programa de
gratuidad de libros de texto.

f) En los institutos con ensefianzas para personas adultas o formacién profesional de
grado superior, la adecuaciéon de las normas organizativas y funcionales a las caracteristicas de
este alumnado y de las ensefianzas que cursan.

g) El procedimiento para la designacién de los miembros del equipo de evaluaciéon a que
se refiere el articulo 28.5 del decreto 327/2010.

h) El plan de autoproteccién del instituto.

i) Las normas sobre la utilizacién en el instituto de teléfonos méviles y otros aparatos
electrénicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a Internet del
alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las
tecnologias de la informacién y la comunicacidn (TIC) por parte de las personas menores de
edad.

j) Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.

k) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educaciony, en general, todos aquellos aspectos relativos
a la organizacidn y funcionamiento del centro no contemplados por la normativa vigente, a la
que, en todo caso, debera supeditarse.

En la elaboracién del reglamento de organizacién y funcionamiento podran realizar
sugerencias y aportaciones al mismo el profesorado, el personal de administracion y servicios y
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de atencion educativa complementaria, las juntas de delegados y delegadas del alumnado y las
asociaciones del alumnado y de padres y madres del alumnado.

3.2. Organos de participacion y gobierno.

Organos de Gobierno Equipo directivo

Organos Colegiados Claustro de Profesorado
Consejo Escolar

Organos de Coordinacién Docente Dep. de Orientacion

Dep. Didacticos

Dep. de Evaluacidén, Formacion e Innovacion
Areas de Competencias

Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica
Equipos Docentes

Tutorias.

Organos de Participacion Junta de Delegados/as

Asociaciones de Madres y Padres

3.2.1. Del Equipo Directivo

Funciones del equipo directivo.

1. El equipo directivo de los institutos de educaciéon secundaria es el érgano ejecutivo de
gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada en el desempefio de las funciones
gue tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direcciény a
las funciones especificas legalmente establecidas.

2. El equipo directivo tendra las siguientes funciones:
a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o ambito y, en general, el de
cualquier otra actividad docente y no docente.

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adoptados por
el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las
decisiones de los drganos de coordinacion docente, en el dmbito de sus respectivas
competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

e) Impulsar la actuacién coordinada del instituto con el resto de los centros docentes de su zona
educativa, especialmente con los centros de educacion primaria adscritos al mismo.

f) Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y proyectos
educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacién en aquellos drganos de
participacién que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los érganos y entidades dependientes de la
Consejeria competente en materia de educacion.
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i) Realizar un calendario con las fechas de las sesiones de evaluaciéon y de los Claustros
Ordinarios. El calendario de las sesiones de evaluacién serd propuesto por la Jefatura de
Estudios. El calendario de Claustros Ordinarios serd propuesto por la Direccién del Centro.

j) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.
La direccidon del instituto ejercera las siguientes competencias

e Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

e Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

e Ejercer la direccién pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo el
profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicacidon de las medidas de
atencién a la diversidad, promover la innovacidon educativa e impulsar y realizar el
seguimiento de planes para la consecucién de los objetivos del proyecto educativo del
instituto.

e Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

e Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucidn de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y
alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar. A tal fin, se promovera la agilizacidn de los procedimientos
para la resolucién de los conflictos en los centros.

e Impulsar la colaboracidn con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca
el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacidn integral en
conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

e Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y
en la evaluacion del profesorado.

e Convocary presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolary del Claustro
del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus
competencias.

e Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las
certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que
establezcan las Administraciones educativas.

e Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del
centro.

e Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
presente Ley Orgéanica 2/2006 de 3 de mayo, de Educacion.

e Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relaciéon con la planificacidn y organizacién docente.

e Decidir sobre la admisidn de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en la Ley
Orgénica 2/2006 de 3 de mayo, de Educacidn y disposiciones que la desarrollen.

e Aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3.
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e Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

e Ejercer la potestad disciplinaria.

e Proponer requisitos de especializacion y capacitacién profesional respecto de
determinados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales
efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

e Establecer el horario de dedicacidn de los miembros del equipo directivo a la realizacion
de sus funciones, de conformidad con el nimero total de horas que, a tales efectos, se
determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

e Proponer a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacién el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de
otros érganos de coordinacidn didactica que se pudieran establecer, oido el Claustro de
Profesorado.

e Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacién didactica encargadas de la
coordinacién de las dreas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de
grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

e Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir
por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se
determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacién y respetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente para
la provisién de puestos de trabajo docentes.

e Firmar convenios de colaboracién con centros de trabajo, previo informe favorable del
Consejo Escolar.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

Competencias de la Vicedireccién.

e Colaborar con la direccién del instituto en el desarrollo de sus funciones.

e Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

e Mantener, por delegacion de la direccidn, las relaciones administrativas con la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion y proporcionar la informacién que le sea requerida por las autoridades
educativas competentes.

e Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y
facilitar la adecuada coordinacidn con otros servicios educativos de la zona.

e Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacién del
alumnado y en su insercion profesional.

e Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracién con los departamentos de
coordinacién didactica.

e Facilitar la informacién sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la
comunidad educativa.

e Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida
y en el gobierno del instituto, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en
el mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.
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e Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos
en un idioma extranjero y para realizar practicas de formacidn profesional inicial en
centros de trabajo ubicados en paises de la Unidn Europea.

e Sera competencia de la Vicedireccion del Centro la organizacién de la atencion al
alumnado afectado por la ausencia de profesorado que realiza actividades
complementarias y extraescolares, con el asesoramiento de la Jefatura de Estudios y de
la persona jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares. En
la organizacion de este alumnado se podran realizar reagrupamientos temporales de
alumnado, con el objeto de garantizar la atencién mas eficiente al alumnado conforme
a lo dispuesto en la normativa vigente, y el cumplimiento del horario por parte del
profesorado.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por la normativa
vigente.

Competencias de la jefatura de estudios.

e Ejercer, por delegacién de la direccidn y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.

e Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando no
exista la Vicedireccion.

e Ejercer, por delegacion de la direccién, la presidencia de las sesiones del equipo técnico
de coordinacion pedagégica.

e Proponer a la direccién del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de
grupo.

e Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las derivadas
de la coordinacién con los centros de educaciéon primaria que tenga adscritos el
instituto.

e Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del
profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

e Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.

e Coordinar la organizacién de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen en el
instituto.

e Elaborar la planificacidn general de las sesiones de evaluacidn y el calendario de pruebas
de evaluacion o las pruebas extraordinarias. Se informara del calendario previsto para
las sesiones de evaluacidn desde el inicio de curso.

e Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

e Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

e Organizar los actos académicos.

e Organizar la atencién y el cuidado del alumnado de la etapa de educacidn secundaria
obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

e Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al
alumnado en relacién con las medidas de atencion a la diversidad.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por la normativa
vigente.
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Competencias de la secretaria.

e Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de
la direccidn.

e Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del instituto, establecer el
plan de reuniones de dichos érganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los
acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccién.

e Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

e Expedir, con el visto bueno de la direccién, las certificaciones que soliciten las
autoridades y las personas interesadas.

e Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

e Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacién
del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente vy las indicaciones de la direccién, sin perjuicio de las facultades que
en materia de contratacién corresponden a la persona titular de la direccién.

e Ejercer, por delegacidn de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y servicios y de atencidn educativa complementaria adscrito al instituto
y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

e Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
del personal de administracién y servicios y de atencién educativa complementaria, asi
como velar por su estricto cumplimiento.

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

e Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la
direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en
materia de educacién y los érganos colegiados y de coordinacién docente.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por la normativa
vigente.

Competencias de la jefatura de estudios adjunta

Las competencias de la jefatura de estudios adjunta seran las que, supervisadas por la direccion,
le sean delegadas por la jefatura de estudios.

3.2.2. Organos Colegiados

Del Claustro del Profesorado

Composicion del Claustro de Profesorado.

1. El Claustro de Profesorado sera presidido por el director o directora del instituto y estara
integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.

2. Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del instituto.

3. Los profesores y profesoras que prestan servicios en mds de un centro docente se integraran
en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de docencia. Asimismo, si
lo desean, podran integrarse en los Claustros de Profesorado de los demas centros con los
mismos derechos y obligaciones que el resto del personal docente de los mismos.

4.- El Claustro de Profesorado se convocara a través del sistema de mensajeria interna de la
plataforma Séneca.
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5.- El Claustro de Profesorado se reunird de forma telematica a través del sistema de
videoconferencia de la plataforma Moodle Centros cuando se celebre en horario de tarde. En el
caso de celebrarse en horario de mafana, las reuniones serdn presenciales. No obstante, la
Direccién del centro, siempre que lo motive, podra disponer al respecto, de lo que dejara
constancia en la convocatoria del Claustro.

Competencias del Claustro de Profesorado
El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

e Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los
proyectos del centro y de la programacién general anual.

e Aprobar y evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacién general anual.

e Fijar los criterios referentes a la orientacidn, tutoria, evaluacidn y recuperacion de los
alumnos.

e Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion y de la investigacion
pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

e Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del
director en los términos establecidos por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y demas
normativa de aplicacion.

e Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.

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

e Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

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

e Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

e Informar la memoria de autoevaluacion

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacidon y
funcionamiento del instituto o por la normativa vigente.

Del Consejo Escolar

=  Composicién del Consejo Escolar.

1. El Consejo Escolar de los institutos de educacién secundaria de doce o mas unidades estara
compuesto por los siguientes miembros:

a). El director o la directora del instituto, que ostentara la presidencia.
b). El jefe o la jefa de estudios.
c). Ocho profesores o profesoras.

d). Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno serd
designado por la asociacién de madres y padres del alumnado con mayor nimero de
personas asociadas.
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e). Cinco alumnos o alumnas.
f). Una persona representante del personal de administracién y servicios.

g). Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo
término se halle radicado el instituto.

h). En el caso de institutos en los que al menos haya cuatro unidades de formacién
profesional inicial o en los que el veinticinco por ciento o mds del alumnado esté cursando
dichas ensefanzas, un representante propuesto por las organizaciones empresariales o
instituciones laborales presentes en el dmbito de accién del instituto.

i). El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del Consejo Escolar,
convozy sin voto.

2. La eleccidn de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el
Consejo Escolar se realizara de forma que permita la representacion equilibrada de hombres y
mujeres, de conformidad con lo establecido en el articulo 19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de
octubre.

Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designard una persona que impulse
medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

= Competencias del Consejo Escolar
El Consejo Escolar de los institutos de educacion secundaria tendra las siguientes competencias:

Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relacién con la planificacidn y organizacién docente.

Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.

Participar en la seleccion del director del centro, en los términos previstos en la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros
del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos
tercios, proponer la revocacién del nombramiento del director.

Informar sobre la admisidon de alumnos y alumnas, con sujecidn a lo establecido en esta
Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

Conocer la resolucidon de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a
conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo
Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podra revisar la decision adoptada y
proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacidn por las causas a que se
refiere el articulo 84.3 de la presente Ley Organica, la resolucion pacifica de conflictos, y la
prevencion de la violencia de género.
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Promover la conservacion y renovacién de las instalaciones y del equipo escolar e
informar la obtencidn de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo
122.3 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.

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

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

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

Informar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de Profesorado
en relacién con la planificacidn y la organizacion docente.

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro vy la justificacidn de la cuenta de gestidn.

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

Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo
caso, la resolucién de reprobacion se emitird tras la instruccion de un expediente, previa
audiencia al interesado.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.
= Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberdn celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten
la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesién de tarde que no interfiera el
horario lectivo del centro.

2. El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa
o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

3. Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar,
por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del
mismo, con una antelacién minima de una semana, y pondra a su disposicion la correspondiente
informacion sobre los temas a tratar en la reunién. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de
los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje. Se podran realizar reuniones no presenciales
conforme a lo establecido en la normativa de régimen juridico de las administraciones publicas.

4. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia
de otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

5. El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no podra
participar en la seleccién o el cese del director o directora.

6. El Consejo Escolar se convocara mediante mensajeria interna del sistema Séneca-Pasen. Sélo
para las personas miembros que no puedan ser usuarios del sistema Séneca- Pasen se utilizara
el correo electronico como medio para convocarlo.
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7. El Consejo Escolar se reunira de forma telematica a través del sistema de videoconferencia de
la plataforma Moodle Centros, salvo que sea prescriptiva su celebracidn presencial. No
obstante, la Direccidn, siempre que lo motive, podra disponer al respecto, de lo que dejara
constancia en la convocatoria del Consejo Escolar.

=  Eleccion y renovacidn del Consejo Escolar.

1. La eleccidn de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa
en el Consejo Escolar se realizara por dos afios.

2. El procedimiento ordinario de elecciéon de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara
durante el primer trimestre del curso académico de los afios pares.

3. Aquellos institutos que comiencen su actividad en un afio impar o que por cualquier otra
circunstancia no tengan constituido su Consejo Escolar, celebrardn elecciones extraordinarias
durante el primer trimestre del curso académico. Los representantes elegidos desempefiaran
sus funciones durante un afio, hasta el siguiente procedimiento ordinario de eleccién de los
miembros del Consejo Escolar.

4. Los electores de cada uno de los sectores representados sélo podran hacer constar en su
papeleta tantos nombres como puestos a cubrir. El voto serd directo, secreto y no delegable.

5. Los miembros de la comunidad educativa sélo podran ser elegidos por el sector
correspondiente y podran presentar candidatura para la representacién de uno solo de dichos
sectores, aunque pertenezcan a mas de uno.

= Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

1. La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccién que
corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo Escolar,
generara una vacante que serd cubierta por el siguiente candidato o candidata no electo de
acuerdo con el nimero de votos obtenidos. Para la dotacién de las vacantes que se produzcan,
se utilizard la relaciéon del acta de la ultima eleccién. En el caso de que no hubiera mas
candidaturas para cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta el préximo procedimiento de
eleccién del Consejo Escolar. Las vacantes que se generen a partir del mes de septiembre
inmediatamente anterior a cada eleccidon se cubriran en la misma y no por sustitucion.

2. El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicara también en el supuesto de
fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las personas representantes
en el Consejo Escolar.

3.2.3. Equipos Docentes

1. Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el correspondiente
tutor o tutora.

2. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas
necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.
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b) Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la normativa
vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en
materia de promocion y titulacion.

c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacidn relativa a
la programacion de la materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los
minimos exigibles y los criterios de evaluacidn.

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo
medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros
drganos en materia de prevencion y resolucion de conflictos.

f) Conocer y participar en la elaboraciéon de la informacidn que, en su caso, se proporcione a
los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacién
del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientacion.

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo
con lo que se establezca en el plan de orientacion y accién tutorial del instituto y en la
normativa vigente.

i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacidn y accién tutorial del instituto, y la
normativa vigente.

3. Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de
convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda la informacién que sea necesaria
para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

4. Los equipos docentes, en la etapa de educacidn secundaria obligatoria, trabajaran de forma
coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias y objetivos previstos para
la etapa.

5. La jefatura de estudios incluird en el horario general del centro la planificacién de las
reuniones de los equipos docentes.

6.- Los Equipos Docentes se convocaran a través del sistema de mensajeria interna de la
plataforma Séneca. Los Equipos Docentes se reunird de forma telemdtica a través del sistema
de videoconferencia de la plataforma Moodle Centros cuando se celebre en horario de tarde.
En el caso de celebrarse en horario de mafiana, las reuniones serdn presenciales. No obstante,
la Jefatura de Estudios, siempre que lo motive, podra disponer al respecto, de lo que dejara
constancia en la convocatoria de estos.

3.2.4. Personal de Administracidn y Servicios

- Las competencias y funciones de los puestos de conserje son las que admite el 62
Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Junta de Andalucia.

- Las competencias y funciones de los puestos de administrativo y auxiliar administrativo
son las propias del personal administrativo.
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3.2.5. Areas de Competencias

1. Los departamentos de coordinacidn didactica, se agruparan en las siguientes areas de
competencias:

a) Area social-lingiiistica, cuyo principal cometido competencial serd el de procurar la
adquisicion por el alumnado de la competencia en comunicacion linglistica, referida a la
utilizacion del lenguaje como instrumento de comunicacién oral y escrita, tanto en lengua
espafola como en lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana, entendida como
aquella que permite vivir en sociedad, comprender la realidad social del mundo en que se vive
y ejercer la ciudadania democrdtica.

b) Area cientifico-tecnolégica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar
la adquisicidon por el alumnado de la competencia de razonamiento matematico, entendida
como la habilidad para utilizar nimeros y operaciones bdsicas, los simbolos y las formas de
expresion del razonamiento matemadtico para producir e interpretar informaciones y resolver
problemas relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de la competencia en el
conocimiento y la interaccidon con el mundo fisico y natural, que recogerd la habilidad para la
comprension de los sucesos, la prediccion de las consecuencias y la actividad sobre el estado de
salud de las personas y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y
tratamiento de la informacién, entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y
comunicar la informacién y transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacidon de las
tecnologias de la informacién y comunicacién como un elemento esencial para informarse y
comunicarse.

c) Area artistica, cuyo principal cometido competencial serd el de procurar la adquisicién
por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar, comprender y
valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como fuente
de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como parte del patrimonio cultural de
los pueblos.

d) Area de formacién profesional, en su caso, para la adquisicion por el alumnado de las
competencias profesionales propias de las ensefianzas de formacién profesional inicial que se
imparten el centro.

2. Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias, ambitos o
maddulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacién didactica que formen
parte del drea de competencias proporcionen una visién integrada y multidisciplinar de sus
contenidos.

b) Impulsar la utilizacion de métodos pedagdgicos y proponer actividades que contribuyan a la
adquisicion por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.

c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de competencias para
el desarrollo de las programaciones didacticas.

d) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto y en la
normativa vigente.
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3. En cada drea de competencias uno de sus miembros dispondrd, dentro de su horario lectivo,
de un horario especifico para la realizacién de las funciones de coordinacién, de conformidad
con lo que, a tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion. Su designacién corresponderd a la direccién del centro
de entre las jefaturas de departamento de coordinacion diddctica que pertenezcan al drea.

4.- Las reuniones semanales ordinarias de las Areas de Competencia se celebraran en el periodo
previsto para ello seglin consta en los horarios individuales del profesorado. Para convocatorias
extraordinarias fuera de ese horario se convocaran a través del sistema de mensajeria interna
de la plataforma Séneca.

5.- Las reuniones de las Areas de Competencia seran presenciales por lo general. Si alguna
reunioén se realiza de forma telematica, lo hara a través del sistema de videoconferencia de la
plataforma Moodle Centros, previa convocatoria expresa de su Coordinador o Coordinadora.

3.2.6. Departamento de Orientacion.
1. El departamento de orientacién estard compuesto por:
a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa.

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en audicion y
lenguaje.

c) El profesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad, incluido el que
imparta los programas de mejora del aprendizje y el rendimiento y la formacién profesional
basica, en la forma que se establezca en el plan de orientacidn y accion tutorial contemplado
en el proyecto educativo.

d) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con
competencias en la materia con que cuente el centro.

2. El departamento de orientacidn realizara las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacién y accion tutorial
y en la del plan de convivencia para su inclusién en el proyecto educativo y contribuir al
desarrollo y a la aplicacion de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones dirigidas
a hacer efectiva la prevencién de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la
mediacién y la resolucion pacifica de los conflictos.

b) Colaborary asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al profesorado, bajo
la coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de
atencioén a la diversidad del alumnado y en la prevencion y deteccion temprana de problemas
de aprendizaje.

c) Elaborar la programacion didactica de los programas de mejora del aprendizaje y el
rendimiento, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la programacion de los
ambitos, en cuya concrecion deberan participar los departamentos de coordinacién didactica
de las materias que los integran.

d) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la
finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyeccion personal y
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profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios, se garantizard la orientacion
profesional sobre el transito al mundo laboral.

e) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto y en la
normativa vigente.

3.- Las reuniones semanales ordinarias del Departamento de Orientacidén se celebraran en el
periodo previsto para ello segin consta en los horarios individuales del profesorado. Para
convocatorias extraordinarias fuera de ese horario se convocaran a través del sistema de
mensajeria interna de la plataforma Séneca.

4.- Las reuniones del Departamento de Orientacion serdn presenciales por lo general. Si alguna
reunién se realiza de forma telemadtica, lo hard a través del sistema de videoconferencia de la
plataforma Moodle Centros, previa convocatoria expresa de su Jefe o Jefa.

5. Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacidn educativa.

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa desarrollarad las
siguientes funciones:

a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la
normativa vigente.

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se establezcan de acuerdo con el equipo
directivo del instituto.

c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de ensefanza
y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas relacionadas con la mediacion,
resolucidn y regulacién de conflictos en el ambito escolar.

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes actuaciones y
medidas de atencién a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente
necesidades especificas de apoyo educativo.

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacidn y accién tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles los recursos didacticos
o educativos necesarios e interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en grupos o de
forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja en dicho plan.

g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que afecten
a la orientacidn psicopedagodgica del mismo.

h) En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga competencia docente,
de acuerdo con los criterios fijados en el proyecto educativo y sin perjuicio de la preferencia del
profesorado titular de las mismas.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto y en la
normativa vigente.
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3.2.7. Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacién Educativa.
1. El departamento de formacion, evaluacién e innovacidn educativa estard compuesto por:

a) La persona que ostente la jefatura del departamento, cuya designacién corresponde a la
direccion del centro atendiendo a criterios pedagdgicos aprobados por el Claustro.

b) Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados por las
personas que ejerzan la coordinacidn de las mismas.

c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion o la persona que ésta
designe como representante del mismo.

2. El departamento de formacidn, evaluacién e innovacién educativa realizard
funciones:

as siguientes

a) Realizar el diagnéstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia
de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se
realicen.

b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso
escolar, el plan de formacidn del profesorado, para su inclusién en el proyecto educativo.

c) Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos
de formacidn en centros.

d) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto
relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las
mismas.

f) Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
departamentos del instituto para su conocimiento y aplicacion.

g) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos
contribuyan al desarrollo de las competencias en la educacién secundaria obligatoria.

h) Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que se estén
llevando a cabo con respecto al curriculo.

i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacién didactica que favorezcan
la elaboracién de materiales curriculares.

j) Promover que las materias optativas de configuracién propia y el proyecto integrado
estén basados en trabajos de investigacion y sigan una metodologia activa y participativa
entre el alumnado.

k) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

[) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan
de Centro, la evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacidon Educativa en la aplicacion y el
seguimiento de las pruebas de evaluacidn de diagndstico y en aquellas otras actuaciones
relacionadas con la evaluacién que se lleven a cabo en el instituto.
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n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como
resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto y en la
normativa vigente.

3. Las reuniones semanales ordinarias del Departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacidn
Educativa se celebraran en el periodo previsto para ello seglin consta en los horarios individuales
del profesorado. Para convocatorias extraordinarias fuera de ese horario se convocaran a través
del sistema de mensajeria interna de la plataforma Séneca.

4. Las reuniones del Departamento de Formacién, Evaluacidn e Innovacidon Educativa seran
presenciales por lo general. Si alguna reunidn se realiza de forma telematica, lo hara a través del
sistema de videoconferencia de la plataforma Moodle Centros, previa convocatoria expresa de
su Jefe o Jefa.

3.2.8. Equipo Técnico de Coordinaciéon Pedagdgica

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por la persona titular de
la direccién, que ostentard la presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios, las
personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la coordinacion de las
areas de competencias, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de
orientacién y de formacién, evaluacién e innovacién educativa y, en su caso, la persona titular
de la Vicedireccién. Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe
la presidencia de entre los miembros del equipo.

= Competencias del equipo técnico de coordinacién pedagdgica
El equipo técnico de coordinacidon pedagdgica tendra las siguientes competencias:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracién de los aspectos educativos del Plan
de Centro y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacién pedagdgica del proyecto educativo. c) Asesorar al
equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisién de las programaciones
didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacion didactica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacién didacticay al Claustro de Profesorado sobre
el aprendizaje y la evaluacién en competencias y velar porque las programaciones de los
departamentos de coordinacidon didactica, en las materias que les estdn asignadas,
contribuyan al desarrollo de las competencias, a cuyos efectos se estableceran
estrategias de coordinacién.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
programas de atencién a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de mejora del
aprendizaje y el rendimiento y la formacién profesional basica.

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de
Centro.
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i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto y en la
normativa vigente.

El Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagégica realizara una planificacién anual o bianual de su
trabajo.

El Director del Centro fijara previamente el Orden del Dia de las reuniones del Equipo Técnico
de Coordinacidn Pedagdgica.

Las reuniones de las dreas de competencia, departamentos y del Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica se organizaran, siempre que el servicio lo permita, de forma que a lo
largo de la semana la primera reunién sea la del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica,
posteriormente la de las dreas y finalmente las de los departamentos.

Las reuniones semanales ordinarias del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica se
celebrardn en el periodo previsto para ello segin consta en los horarios individuales del
profesorado. Para convocatorias extraordinarias fuera de ese horario se convocaran a través del
sistema de mensajeria interna de la plataforma Séneca.

Las reuniones del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica serdn presenciales por lo general.
Si alguna reunidon se realiza de forma telematica, lo hard a través del sistema de
videoconferencia de la plataforma Moodle Centros, previa convocatoria expresa de la Direccion.

3.2.9 Tutoria y designacion de Tutores y Tutoras.

1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera nombrado por
la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que
imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales
serd ejercida en las aulas especificas de educacion especial por el profesorado especializado para
la atencién de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales
escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria serad ejercida de manera compartida entre el
profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado
especialista.

2. Los tutores y tutoras ejercerdn la direccion y la orientacidn del aprendizaje del alumnado y el
apoyo en su proceso educativo en colaboracién con las familias.

3. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un curso académico.
Para la designacion de los tutores y tutoras se atendera a los criterios establecidos a tal efecto
en el apartado correspondiente del proyecto educativo.

=  Funciones de la tutoria
El profesorado que ejerza la tutoria desarrollard las siguientes funciones:
a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accién tutorial.

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en
su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales.

c) Coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone el equipo docente del
grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el
equipo docente.
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e) Garantizar la coordinaciéon de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan al alumnado a su cargo.

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de su
grupo de alumnos y alumnas. El contenido de las reuniones serd recogido en un acta,
utilizando el modelo comun disefiado por el centro.

g) Coordinar el proceso de evaluacidn continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo
docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocién y titulacion del
alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.

h) Cumplimentar la documentacién personal y académica del alumnado a su cargo.

i) Recoger la opinidn del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje
desarrollado en las distintas materias, ambitos o mddulos que conforman el curriculo.

j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres,
madres o representantes legales. Las tutorias utilizaran el sistema de Informes del
Alumnado de Séneca para la recogida de informaciéon procedente del Equipo Docente
necesaria para el cumplimiento de este apartado.

k) Facilitar la comunicacidn y la cooperacién educativa entre el profesorado del equipo
docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacién
incluird la atencidn a la tutoria electrénica a través de la cual los padres, madres o
representantes legales del alumnado menor de edad podran intercambiar informacién
relativa a la evolucién escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la
tutoria de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién. Las tutorias
utilizardn el sistema de observaciones compartidas del Alumnado de Séneca para la
recogida de informacion procedente del Equipo Docente necesaria para el cumplimiento
de este apartado. La tutoria electrdnica tendrd dos elementos base: el sistema de
comunicacion de Séneca-Pasen y las videoconferencias de Moodle.

[) Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes legales del
alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 12. A tales
efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes
legales del alumnado se fijard de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en
todo caso, en sesion de tarde. Las tutorias utilizardn el sistema de observaciones
compartidas del Alumnado de Séneca para la recogida de informacién procedente del
Equipo Docente necesaria para el cumplimiento de este apartado.

m) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del instituto.

n) Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacién vy
funcionamiento, en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacidn y accién tutorial del
instituto y la normativa vigente.
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3.2.10. Departamentos de Coordinacion Didactica

1. Cada departamento de coordinaciéon didactica estara integrado por todo el profesorado que
imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta ensefianzas
asignadas a mas de un departamento pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva,
garantizandose, no obstante, la coordinacién de este profesorado con los otros departamentos
con los que esté relacionado, en razéon de las ensefianzas que imparte. En todo caso, cada
profesor o profesora podrd asistir a las reuniones de un solo departamento de coordinacion
didactica, haciendo salvedad sobre las reuniones que mantenga el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares, y el profesorado de Pedagogia Terapéutica.

2. Son competencias de los departamentos de coordinacion didactica:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracidn de los aspectos educativos del Plan
de Centro.

b) Elaborar la programacién didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias,
ambitos o mddulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto
educativo.

c) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacion
secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lecturay
la mejora de la expresion oral y escrita y que las programaciones diddcticas de bachillerato
faciliten la realizacion, por parte del alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares
u otros de naturaleza andloga que impliquen a varios departamentos de coordinacién
didactica.

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencidon del titulo de
graduado en educacién secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, mddulos o ambitos asignados al
departamento.

f) Organizar e impartir las materias, mdédulos o dmbitos asignados al departamento en los
cursos destinados a la preparacidn de las pruebas de acceso a la formacidn profesional
inicial de grados medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10
de diciembre.

g) Colaborar en la aplicacién de las medidas de atencidn a la diversidad que se desarrollen
para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los mddulos la formacién
profesional basica que tengan asignados.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos
formativos de formacion profesional inicial con materias o mddulos pendientes de
evaluacidn positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

i) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que
el alumnado formule al departamento y emitir los informes pertinentes.
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j) Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias, mdédulos o ambitos que
tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el
equipo directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

k) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en las
materias o0 mddulos profesionales integrados en el departamento.

[) Proponer los libros de texto y materiales diddcticos complementarios.

m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensefianza
aprendizaje disefiadas en los distintos mddulos profesionales, para asegurar la adquisicién
por el alumnado de la competencia general del titulo y para el aprovechamiento 6ptimo de
los recursos humanos y materiales.

n) Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos de un
mismo nivel y curso.

o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto y por la
normativa vigente.

3. Cada departamento de coordinacion didactica contara con una persona que ejercerd su
jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustardn a lo establecido en la normativa
vigente.

4.- Las reuniones semanales ordinarias de los Departamentos de Coordinacién Didactica se
celebrardn en el periodo previsto para ello segin consta en los horarios individuales del
profesorado. Para convocatorias extraordinarias fuera de ese horario se convocaran a través del
sistema de mensajeria interna de la plataforma Séneca.

5.- Las reuniones de los Departamentos Coordinacidon Didactica seran presenciales por lo
general. Si alguna reunién se realiza de forma telematica, lo hara a través del sistema de
videoconferencia de la plataforma Moodle Centros, previa convocatoria expresa de su Jefe o
Jefa.

6.- El Departamento de Informatica podra decidir realizar las reuniones de forma telematica de
forma general.

3.2.11. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

1. De conformidad con lo establecido en la normativa vigente, el proyecto educativo, atendiendo
a criterios pedagdgicos y organizativos, podra disponer que la promocion, organizacién y
coordinaciéon de las actividades complementarias y extraescolares se asignen a un
departamento especifico.

2. El departamento de actividades complementarias y extraescolares promovera, coordinard y
organizara la realizacién de estas actividades en colaboracién con los departamentos de
coordinacién didactica.

3. El departamento de actividades complementarias y extraescolares contara con una persona
que ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido
en la normativa vigente.
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4. La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempefiara
sus funciones en colaboracién con la Vicedireccién, en su caso, con las jefaturas de los
departamentos de coordinacion didactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado,
con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la
representacién del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

3.2.12. Competencias de las jefaturas de los departamentos

a) Coordinary dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento. b)
Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

c) Coordinar la elaboracién y aplicacién de las programaciones didacticas de las materias,
madulos o, en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del material y
el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

e) Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del
departamento.

f) Representar al departamento en las reuniones de las areas de competencias y ante cualquier
otra instancia de la Administracion educativa.

g) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con la
Vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones publicas y
privadas que participen en la formacién del alumnado en centros de trabajo.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto y por la
normativa vigente.

3.3. Criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones por los distintos o6rganos de gobierno y de coordinacion docentes,
especialmente en los procesos relacionados con la escolarizacidon y la evaluacién del
alumnado.

Para garantizar el rigor y la transparencia en los procesos de escolarizacién aplicaremos en todos
sus puntos lo dispuesto en el Decreto y en la Orden vigentes que regulen los procedimientos de
admision del alumnado.

En lo que concierne a la toma de decisiones por los distintos érganos de gobierno, es importante
gestionar adecuadamente los cauces de informacién ya que del grado de informacién que se
tenga, de su relevancia y de cémo se convierta en elemento dinamizador entre los implicados
en el proceso educativo, dependerd, en gran medida, el buen funcionamiento del Centro.
Corresponde a la Direccion del centro garantizar la informacién sobre la vida del centro a los
distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones mas representativas.

3.3.1. Informacion Interna.

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacion y gestion
de la actividad docente en el Instituto. La informacién de caracter general es suministrada por
los distintos Organos de Gobierno Unipersonales y Colegiados del centro. La informacién de
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caracter mas especifica es suministrada por los responsables directos del estamento u érgano
gue la genera: tutores, jefes de departamento, coordinadores de proyectos, etc. Son fuentes de
informacion interna, entre otras:

= Las disposiciones legales y administrativas que afecta al funcionamiento del centro
= El Proyecto Educativo del centro.
= El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).
= El Proyecto de Gestion
= La Memoria de Autoevaluacion.
= ElPlan de Mejora
= Los planes especificos.
= Las actas de reuniones de los distintos érganos del centro:
- Actas de las sesiones del Consejo Escolar.
- Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.
- Actas de las reuniones del Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica
- Actas de las reuniones de los Departamentos de Coordinacion Didacticos.
- Actas de las reuniones del Departamento de Orientacion.
- Actas de las reuniones del Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacién
Educativa.
- Actas de las reuniones de las Areas de competencias.
- Actas de las reuniones de Equipos Docentes.
- Actas de las sesiones de evaluacién.
- Actas de reuniones de accion tutorial.
- Actas de coordinaciones de planes especificos.
= Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la actividad
docente.
= Llas convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado:
convocatorias de los CEP, becas, programas...
= Lainformacion tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres...
= El parte de guardia del profesorado.
= Los partes de registro de firmas del profesorado.
= Relacidon de libros de texto y materiales curriculares.

3.3.2. Fuentes Externas.

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacidn, planificacién o gestién del centro.
Son fuentes de informacion externa, entre otras:

= Informacion sindical.

= Informacidn procedente de érganos e instituciones no educativas de cardcter local,
provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacidn, organizaciones culturales,
organizaciones deportivas, empresas.

= Informacidn procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.

= Informaciones de Prensa.

= Informacidn bibliografica y editorial.
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3.3.3. Canales y Medios de Informacidn.

e La informacién interna dirigida al profesorado y al personal de administracién y servicios se
transmitird por el sistema de mensajes de Séneca, y como métodos alternativos el equipo
directivo podrd utilizar, a su criterio, uno o varios los siguientes: notificaciéon directa al
interesado, correo electréonico corporativo, y cuando no afecte a derechos de proteccidn de
datos: pagina web, informaciéon en Claustro, tablon de anuncios de la Sala de Profesorado.

e La informacion interna dirigida al alumnado y a las familias del alumnado se transmitira por el
sistema de mensajes de Séneca-Pasen, y como métodos alternativos, a criterio del equipo
directivo, por uno o varios entre los siguientes sistemas: correo electrénico corporativo,
notificacién escrita, y cuando no afecte a derechos de proteccién de datos: pagina web del
centro, asamblea de alumnado o de padres y madres, tablén de anuncios.

¢ La informacién externa dirigida al profesorado y al personal de administracion y servicios se
transmitird, a criterio del equipo directivo, por uno o varios de los siguientes sistemas: correo
electrénico corporativo, tablén de anuncios de la Sala de Profesorado, pagina web del centro.

¢ La informacidn externa dirigida al alumnado y a las familias del alumnado se transmitira, a
criterio del equipo directivo, por uno o varios entre los siguientes sistemas: sistema de mensajes
de Séneca-Pasen, correo electrénico corporativo, y cuando no afecte a derechos de proteccién
de datos: pagina web, tablon de anuncios.

¢ El uso de la agenda on-line del centro, situada en www.iesguadalpefia.com, es obligatorio para
organizar el calendario de exdmenes y actividades relevantes. Por tanto, el profesorado utilizara
dicha agenda on-line con los fines indicados anteriormente.

¢ El uso del sistema de reserva de aulas y recursos, situado en www.iesguadalpefa.com, es
obligatorio para el profesorado.

¢ En las comunicaciones a través del sistema Séneca se utilizaran las siguientes “palabras clave”,
que iran situadas al inicio del asunto del mensaje:

- OBLIGATORIO: obligado cumplimiento.
-IMPORTANTE: maximo interés.
-URGENTE: cuestiones de cumplimiento inmediato.

- En cuanto a la peticién de informacion para las tutorias, se solicita que se incluya el
curso al que pertenece el alumno o la alumna, en el asunto y junto al nombre.

3.3.4. El parte de Incidencias.

Es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los alumnos o alumnas contrarias
a las normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la convivencia, reflejadas en el
Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacion Secundaria. Los partes de incidencias se gestionardn a través del sistema Séneca-
Pasen.
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3.3.5. Cuestiones Generales.

¢ Las programaciones de los departamentos se encontrardn en el sistema Séneca. Estas seran
publicadas en la pagina web del centro.

e Las actas de claustro y ETCP serdn enviadas al profesorado mediante el sistema de mensajeria
de Séneca.

e Las actas de los distintos érganos de coordinacidon docente y los drganos colegiados de
gobierno se custodiaran en el repositorio de documentos del sistema Séneca una vez firmadas
digitalmente, y en ellas se recogerdn las decisiones y los aspectos tratados en las reuniones. El
acta debe recoger los siguientes aspectos: lugar, fecha, hora, miembros presentes y ausentes,
orden del dia, documentos utilizados y acuerdos tomados, en su caso también se recogerdn los
ruegos y preguntas. Las intervenciones soélo se reflejaran en el acta a juicio del secretario o
secretaria, o a solicitud de la persona interesada.

= Las actas se levantaran en formato electrénico, cumpliendo los siguientes requisitos:

= Se levantara un acta de cada sesidn de cada érgano.

=  Se utilizara un archivo informatico, en PDF, para cada sesién.

= El nombre del archivo estara compuesto por los siguientes conjunto de caracteres:
“acta[n? de acta empleando tres digitos][nombre del drgano][fecha de celebracidn]”.
Ejemplo: actaOldepartamentofisicayquimical3112013.pdf

= Se firmaran digitalmente mediante Séneca.

= En el caso de actas de Claustros y Consejos Escolares serd firmada por la persona que
ejerza la secretaria del centro con el visto bueno de la persona que ejerza la direccién
del centro.

= Enelcasodel Equipo de Coordinacién Pedagdgica sera firmada por la persona que ejerza
la vicedireccion del centro con el visto bueno de la persona que ejerza la direccién del
centro.

= En el caso del resto de d6rganos serad firmada por la persona responsable de la
coordinacion o jefatura del 6rgano con el visto bueno de la persona que ejerza la
vicedireccién del centro.

= Las actas quedaran archivadas en el repositorio de documentos del sistema Séneca.

3.4. Organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con
especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como a las normas para su uso
correcto.

3.4.1. Espacios del Centro

Como medida que facilite el conocimiento de los espacios del centro, el acceso al mismo asi
como la movilidad, se publicaran los planos del centro por plantas en el que se recojan todos los
espacios, su uso y la forma de acceso a los mismos.

3.4.2. Biblioteca

Ver anexo Xll|
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3.4.3. Recursos y Materiales

El centro dispone de una gran cantidad de recursos audiovisuales y de un gran numero de
equipos informdticos. También dispone de una biblioteca con bastantes recursos bibliograficos,
equipos informaticos y medios audiovisuales. La organizacidén del uso de estos recursos recae,
fundamentalmente, en los departamentos a los que estan asignados, salvo en los casos en los
qgue la responsabilidad recae sobre la jefatura de estudios o la Vicedireccién. Dada la gran
diversidad de materiales y recursos de que se dispone, no es posible una regulaciéon general de
su uso, por lo que los diferentes protocolos se adaptan al tipo de recurso.

3.5. La organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos de entraday
salida de clase.

3.5.1. Funcion de Guardia.
El Articulo 18 de la Orden senala las funciones del profesor de guardia.

El nimero de personas que se asigne a cada hora de guardia sera como minimo el establecido
en la normativa vigente. Cada grupo de guardia organizard y distribuird las tareas establecidas
por el equipo directivo del centro para este menester (sustituciones, atencion a enfermos o
accidentados, control de los distintos espacios...)

La funcidon de guardia debera iniciarse con el toque del timbre a fin de evitar desdrdenes en los
cambios de clase.

El profesorado de guardia tendra las siguientes funciones:

= Velar por el mantenimiento del orden y el silencio en todas las instalaciones del centro
durante toda la hora.

= Cubrir las posibles ausencias del profesorado. En caso de que haya menos profesores o
profesoras de guardia que ausentes, se atendera prioritariamente alumnado de ESO, y
dentro de estos a los de 12 y 22 de ESO. El resto de los grupos podra salir con el
profesorado de guardia al patio del centro, evitando molestar a los grupos que estén
utilizando éste como su espacio de clase.

= Comunicar al Equipo Directivo las incidencias (retrasos y ausencias), del profesorado
mediante mensajeria interna de Séneca.

= Atender al alumnado enfermo o accidentado. De ser necesaria la salida del centro, ésta
se hara en coordinacion con el equipo directivo y con la autorizacion telefénica si se
trata de una urgencia, o el acompafiamiento de un familiar o persona responsable.

= Atender al alumnado expulsado del aula, y gestionar la tarea que éstos deben realizary
tal y como establezcan las normas del aula de convivencia.

= Paralaadecuada atencion del alumnado por parte del Servicio de Guardia, se procedera
como sigue: el profesorado con ausencia programada realizard mediante el sistema que
determine la direccion del centro una comunicacion sobre las actividades que realizara
el alumnado afectado por la ausencia. Todo profesorado de guardia esta obligado a
consultar dicho sistema para saber las actividades que debe hacer el alumnado
atendido. El mensaje enviado debe indicar cursos afectados o profesor/a ausente.
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3.5.2. Guardias de Recreo.

La jefatura de estudios designard a principio de curso a los y las responsables de las diferentes
zonas de guardia de recreo, asi como los horarios de las mismas. Las horas dedicadas a las
guardias de recreo y el nimero de personas que se asignen a estas se adecuara a lo establecido
en la normativa vigente, aumentandose en una persona el minimo establecido por la normativa
vigente.

En general las funciones del personal de guardia de recreo deberan velar por el cumplimiento
de las normas de convivencia de centro en todos los espacios del mismo. Asimismo, deberd
informar a jefatura de estudios de cualquier incidencia que suceda durante el periodo de recreo.

Las zonas de guardias de recreo podran ser modificadas por la Jefatura de Estudios de acuerdo
con las necesidades del servicio.

3.5.2.1. Zonas y Funciones Especificas
ZONA 1: SERVICIOS PLANTA BAJA

- El profesorado de guardia recoge las llaves para abrir los servicios, vela por el orden de
acceso y comunica cualquier incidencia que suceda en los bafios. Al terminar la guardia,
el profesorado dejara los servicios cerrados con llave.

ZONA 2: VESTIBULO Y ESCALERAS CENTRALES.

Controlar que el vestibulo se encuentra despejado.

Llamar a familias si algun alumnado presenta alguna incidencia.
Evitar que nadie acceda a las plantas de arriba.

Garantizar la limpieza de la zona.

ZONA 3: PORCHE Y ARENA

- Recorrer el perimetro de la zona velando por la seguridad y el orden en la misma.
- Comunicar a jefatura cualquier incidencia que pueda tener lugar.

- Garantizar la limpieza de la zona.

- Evitar acceso a la rampa junto al gimnasio.

ZONA 4: PISTA PATIO DERECHA

- Recorrer el perimetro de la zona velando por la seguridad y el orden en la misma.
- Comunicar a jefatura cualquier incidencia que pueda tener lugar.

- Garantizar la limpieza de la zona.

- Evitar acceso a la rampa y el foso de arena junto al gimnasio.

- Evitar el contacto del alumnado con personas de fuera del centro.

ZONA 5: PISTA PATIO IZQUIERDA

- Recorrer el perimetro de la zona velando por la seguridad y el orden en la misma.
- Comunicar a jefatura cualquier incidencia que pueda tener lugar.
- Garantizar la limpieza de la zona.

ZONA 6: PASILLO DE DIRECCION

- Evitar el acceso del alumnado por este pasillo. Si el alumnado debiera acceder a
cualquier dependencia de la zona, se hara de uno en uno.
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- Garantizar la limpieza de la zona.
- Cubrir a cualquier profesorado del equipo de guardia de recreo si éste faltara.

En caso de condiciones climatolégicas adversas, el alumnado permanecera en planta bajay
porche, en ningln caso, permanecerd en las aulas. El profesorado de zonas 3, 4 y 5 acudira
también al porche y planta baja para reforzar el servicio de guardia.

3.5.3. Organizacion de Entradas y Salidas.

- El Centro permanecera abierto desde las 8:00h hasta las 21:30 h, siendo el horario lectivo
desde las 8:10 h hasta las 14:40 h y de 15:00 h a 21:30 h.

- El tiempo de recreo serd desde las 11.10 h hasta las 11:40 h y de 18:00 h a 18:30 h.

- Laentrada del alumnado se realizard de forma ordenada a partir de las 8:00 h. En condiciones
climatolégicas adversas podran entrar al Centro en el momento en que lleguen. El alumnado
de 12y 22 de ESO se dirige al porche y se debe colocar por zonas y esperar a que el profesorado
qgue imparte clase a 12 hora los recoja. Esta circunstancia se repetira en la entrada a las aulas
después del recreo. El resto del alumnado sube a sus aulas directamente.

- Cualquier entrada o salida de alumnado que se produzca entre las 8:15 horas y las 14:35 horas
guedard anotada en el Registro de Entrada y Salidas Extraordinarias del alumnado.

- Cualquier alumno o alumna menor de edad que pretenda acceder al Centro mas tarde del
horario de apertura, deberd hacerlo preferentemente acompanado de uno de sus tutores
legales o persona mayor de edad autorizada a través de iPasen, cumplimentando el registro
gue hay en conserjeria para estos casos. En el caso que no venga acompafiado, desde el centro
se llamara telefédnicamente a uno de sus tutores legales para indicarles las circunstancias y
comunicarle el deber de justificar el retraso.

- Cualquier alumno o alumna menor de edad solo podra salir del Centro antes del horario de
finalizacion del periodo lectivo acompafiado de uno de sus tutores legales o persona mayor de
edad debidamente autorizada por el sistema iPasen, previo envio de mensaje de las personas
qgue ejerzan la tutoria legal al equipo directivo informando del nombre de la persona que
recojera al alumnado. Esta salida también quedara anotada en el registro de entradas y salidas.

- Los padres y madres o personas que ejerzan la tutoria legal del alumnado podran acceder al
Centro en cualquier momento del horario, para ser atendidos en las cuestiones académicas,
administrativas o de organizacidn que necesiten. Dicho acceso serd exclusivamente a las zonas
donde seran atendidos por el personal del centro. En ningln caso podran acceder a las aulas
sin acompafiar.

3.6. Colaboracidn del profesorado en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

a. Las tutoriasy, en su caso, el profesorado del equipo docente deberdn colaborar en la gestion
del programa de gratuidad en los términos que establezca la secretaria del centro, bajo cuya
responsabilidad recae la gestién del proceso disefiado para facilitar el proceso de entrega y
recogida. Fundamentalmente, al inicio de curso en la entrega de los libros de texto y, a final de
curso, en la recogida del material del alumnado.

b. Las tutorias velaradn por el buen uso y conservacién de los libros de texto, supervisando de
manera frecuente y periddica del material, teniendo en cuenta que:

I. El alumnado esta obligado al cuidado y buen uso de los libros de texto.
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Il. Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periddico del uso que sus
hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado pretendido. En
caso de pérdida del libro o que éste se entregue en un estado inaceptable, deberan abonar
el importe del mismo.

Ill. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendra en cuenta que es obligatorio
forrar todos los libros, no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar nada en ellos.

IV. En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el
Centro solicitard a la familia del alumno/a la reposicion del material mediante una
notificacién escrita.

V. En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su
disconformidad con la reposicion de alguno de los libros requeridos, elevardn una
reclamacion al Centro para que resuelva lo que proceda.

VI. Siun alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los libros
de texto que le fueron entregados, la Direccidn elevard el informe correspondiente, que
serd enviado al centro educativo de destino para que resuelva segun proceda.

En cuanto a las sanciones previstas:

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacién a la
reposicion de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su
exclusién del Programa de Gratuidad. Ello no es dbice para que no se le sean entregados los
libros de texto, o cualquier otro tipo de material educativo (portatiles, agenda escolar, etc.)
correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los que le son demandados.
No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido derecho
al estudio del alumno o alumna, se podran adoptar las siguientes medidas alternativas:

- Exclusion de la participacion en actividades extraescolares.

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

- Remisién de un informe a la Delegacion Provincial de Educacién.

—-Supresion de cualquier ayuda econdmica para la participacion en actividades
complementarias o extraescolares.

3.7. Adecuacion de las normas organizativas y de funcionamiento a las caracteristicas del
alumnado de ciclo superior y a las ensefianzas que cursan.

El alumnado de Ciclos Formativos de Grado Superior acatardn las normas organizativas y
funcionales del centro en la misma medida que el resto de alumnos, no obstante, hay que
considerar que al ser mayores de edad podran justificar sus ausencias respetando las normas de
convivencia en lo relativo a la presencia en el centro.
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3.8. Procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion.

Para la composicion del equipo de evaluacion que elaborard la memoria final de autoevaluacion,
la direccién del centro nombrard a los miembros correspondientes durante el primer trimestre
del curso.

Los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa se designaran en
sesion ordinaria del Consejo Escolar durante el primer trimestre del curso.

3.9. Plan de autoproteccion del instituto

El Plan de Autoproteccidon del Instituto se recoge en el Anexo XV.

3.10. Normas sobre la utilizacidn en el instituto de teléfonos mdviles, aparatos electrénicos y
acceso seguro a internet.

3.10.1. Normas de Uso de Aparatos Teléfonicos Moviles y Aparatos Electrénicos

Puesto que el teléfono mavil no es un util necesario para el desarrollo de la actividad académica,
gueda expresamente prohibida su utilizacidn o mera exhibicién durante las sesiones de clase,
debiendo permanecer en todos los momentos desconectado y guardado. El incumplimiento de
esta norma sera considerado como conducta contraria a corregir.

A excepcion de los lapices electrénicos de memoria externa, el alumnado no podra utilizar en
clase ningun dispositivo electrénico que no sea previa y expresamente autorizado por el
profesor o profesora. El incumplimiento de esta norma serd considerado como conducta a
corregir.

En todo el recinto escolar estd terminantemente prohibido el uso del teléfono movil,
especialmente como camara fotografica o grabadora de imagenes o sonidos. La trasgresion de
esta prohibicidn sera considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el mévil u otro aparato y depositarlo
en Jefatura de Estudios para su entrega posterior. Queda a criterio de Jefatura de Estudios el
tiempo de su retencion.

En ningun caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier aparato u objeto
gue no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado, correspondiendo a cada
alumno/a su guarda y custodia

3.10.2. Normas de uso de los ordenadores fijos y portatiles y procedimiento para
garantizar el acceso seguro a Internet del alumnado.

= Es obligatorio que cada profesor o profesora registre el uso de los carros de portatiles
en el Sistema de Reservas de Aulas y Recursos del I.E.S. GUADALPENA, que esta en la
pagina web, apartado Comunicaciones y Agenda.

= Esobligatorio que cada profesor o profesora registre en el Sistema de Reservas de Aulas
y Recursos el uso de aulas distintas a las asignadas en los horarios.

= (Cada profesor o profesora asignara a cada alumno o alumna un ordenador fijo, ya sea
de sobremesa, portatil de aula o portatil de carros, que no estard permitido cambiar
salvo incidencia.
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= El profesor o profesora elaborara una lista en la que aparezca el nombre y apellido del
alumno o alumna, el aula o carro y el nimero de ordenador asignado. Este listado se
enviard por Séneca al Coordinador TDE y #CompDigEdu.

= Sj existe una incidencia, el profesor o profesora podra asignar un nuevo equipo al
alumno o alumna, anotando la fecha, hora y nuevo nimero de ordenador.

= Esobligatorio que el profesor o profesora informe de cualquier incidencia en los equipos
informaticos (desperfectos, mal funcionamiento, cambio de material...) al Coordinador
TDE y #CompDigEdu, indicando dia y hora en la que se ha detectado.

= Queda prohibido tocar los ordenadores del resto de compafieros o compafieras.

= No esta permitido cambiar ratones o teclados de lugar. Si alguno se averia, se sustituye
por uno nuevo.

= No estd permitido cambiar el fondo de pantalla.

= No estd permitido desconectar cables.

= No se deben mover los monitores, Torres o CPUs, ni los portatiles de aula de la posicidn
y lugar que ocupan.

= Sedeben colocar los teclados en el lateral y NO encima del monitor porque pueden caer
con facilidad.

= Al finalizar la clase se deberd apagar la CPU y el monitor o los portatiles. El profesor o
profesora debe asegurarse que queda todo bien apagado.

= Sise utilizan los carros de portatiles, al finalizar su uso, el profesor debe comprobar que
los portétiles quedan enchufados a sus cargadores, ordenados en sus bandejas por
numero y que el carro queda enchufado a la red eléctrica.

= Dependiendo de la gravedad del desperfecto, ademads de abonarse su coste, se aplicardn
las medidas disciplinarias que Jefatura de Estudios estime oportunas.

= Es obligatorio seguir todas las indicaciones del profesorado.

= El portatil es exclusivamente para uso escolar, esto incluye la informacién a la que se
accede desde él y la que se guarda en el disco duro

= No estd permitido modificar la instalacién del ordenador.

3.11. Competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.
3.11.1. Del Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacion definitiva, por mayoria absoluta,
del Plan de Autoproteccién del Centro. Como desarrollo del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales, se constituye en su seno la Comisién de Salud y Prevencién de
riesgos Laborales. Se trata de un drgano colegiado y esta formada por el presidente o la
presidenta (la direccion del centro), un secretario o secretaria, un representante del
profesorado, un representante de los padres y madres, un representante del PAS y un
representante del alumnado, miembros del Consejo Escolar. El coordinador o coordinadora de
centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales participa en esta
Comisidn con voz pero sin voto.

Las funciones de la Comisién son:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del |
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los
centros publicos.

138



Consejeria de Desarrollo Educativo y F. Profesional
Delegacion Territorial de Cadiz
IES “GUADALPENA”
Junta de Andalucia

b) Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c) Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros
auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como
proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender el desarrollo de dichas
necesidades. A tal efecto, se solicitara al Centro de Profesorado la formacién necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad,
actividades y uso, utilizando la informacién facilitada por la Consejeria de Gobernacién vy el
Servicio de Proteccidn Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan Territorial de
Emergencia de Andalucia.

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

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

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean
encomendadas por la Administracién educativa.

3.11.2 Del Equipo Directivo

a) La Direccion nombra a un profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo,
como coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales del personal docente. Si no acepta ningln profesor o profesora, el cargo
recae durante un curso escolar (se puede renovar) sobre un miembro del equipo directivo.
Asimismo, se designa una persona suplente.

b) Coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccidn, con la participacién del coordinador o
coordinadora de centro del | Plan andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

c) Incluir el Plan de Autoproteccidn en el Plan de Centro y en el Proyecto Educativo.

d) La Direccién es responsable de la veracidad de los datos grabados del Plan de Autoproteccidn
y de su registro en la aplicacién informatica Séneca. Estos datos se revisan durante el primer
trimestre de cada curso escolar y se renuevan sélo si se hubiese producido alguna modificacién
significativa aprobada por el Consejo Escolar. Las modificaciones se incorporan a la Memoria
final de curso.

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

3.11.3. Del Coordinador o Coordinadora de Centro

El Coordinador o coordinadora, nombrado antes del 30 de septiembre de cada curso escolar,
mantiene la necesaria colaboracién con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria
de Educacion y seran los encargados de las medidas de emergencia y autoproteccién.
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Tiene las siguientes funciones:
a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacién, difusidn y seguimiento del Plan de
Autoproteccién.

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

c) Coordinar la planificacién de las lineas de actuacidn para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollan en el centro en materia de seguridad.

d) Facilitar, a la Administracion educativa, la informacion relativa a los accidentes e incidentes
gue afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion y servicio.

e) Comunicar, a la Administracién educativa, la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que pueden suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

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

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el comité de Seguridad y Salud
de la

Delegacién Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

h) Facilitar la intermediacidn entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer
efectivas las medidas preventivas prescritas.

i) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencias y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros de
emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

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

k) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen
en el centro en estas materias transversales. Para ello se solicita la formacién necesaria al Centro
de Profesores.

[) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de los
cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacién en Séneca durante el mes de junio.

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

3.12. Normas de uso y funcionamiento del transporte escolar

En la Disposicidn adicional segunda, sobre el reglamento de organizacién y funcionamiento, se
recoge que los Centros docentes receptores de alumnado de transporte escolar incorporaran
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en su reglamento de organizacion y funcionamiento las normas de uso de dicho servicio, asi
como las correcciones a aplicar en caso de incumplimiento de las mismas, en el marco de lo
establecido en la normativa vigente en materia de convivencia escolar en los Centros docentes
sostenidos con fondos publicos.

3.12.1. Finalidad.

La prestacién gratuita del servicio complementario de transporte escolar tiene como finalidad
garantizar la igualdad de todas las personas en el ejercicio del derecho a la educacidn, facilitando
el desplazamiento gratuito del alumnado del segundo ciclo de Educacién Infantil, de Educacién
Primaria, de Educacién Especial, de Educacidn Secundaria Obligatoria, de Bachillerato y de
Formacién Profesional Inicial desde su localidad de residencia al Centro docente asignado por la
Administracion educativa.

3.12.2. Alumnado beneficiario del servicio.

1. Tendra derecho a la prestacion gratuita del servicio complementario de transporte escolar el
alumnado del segundo ciclo de Educacién Infantil, de Educacién Primaria, de Educacién
Secundaria Obligatoria, de Bachillerato y de Formacidon Profesional Inicial de los Centros
docentes sostenidos con fondos publicos que esté obligado a desplazarse fuera de su localidad
de residencia, por inexistencia en la misma de la etapa educativa correspondiente, o que resida
en nucleos dispersos de poblacidn o en edificaciones diseminadas.

2. No tendrd derecho a la prestacion gratuita del servicio complementario de transporte escolar
el alumnado escolarizado en un centro distinto al asignado por la Administracién educativa, asi
como aquel que haya sido escolarizado considerando el domicilio laboral del padre, de la madre
o de sus representantes legales.

El calendario para la prestacion gratuita del servicio complementario de transporte escolar sera
establecido para cada curso académico por las Delegaciones Provinciales de la Consejeria
competente en materia de educacién, de acuerdo con el calendario escolar provincial que
corresponda a cada nivel o etapa educativa del alumnado transportado.

3.12.4. Organizacidn del servicio.

1. La Consejeria competente en materia de educacién determinara los Centros docentes
receptores de alumnado con derecho a la prestacidn gratuita del servicio complementario de
transporte escolar, por etapa educativa y zona de residencia y planificard y aprobara, previo
informe de sus Delegaciones Provinciales, la prestacion gratuita del servicio complementario de
transporte escolar a través de cualquiera de las modalidades establecidas en las letras a), b) y )
del articulo 7 (hacer referencia a la Orden o Decreto).

2. La prestacion gratuita del servicio complementario de transporte escolar se articulara a través
de rutas de transporte, entendiendo por tales los recorridos programados para ser seguidos por
un determinado vehiculo desde un punto de partida a un centro docente o punto de llegada
determinados, incluyendo los puntos de parada establecidos a lo largo del itinerario.

3. Las rutas seran establecidas para cada curso escolar con anterioridad al inicio del plazo de
presentaciéon de solicitudes de admisién en los Centros docentes sostenidos con fondos
publicos.
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3.12.5. Paradas.

1. Las paradas de las rutas de transporte escolar seran establecidas por la Consejeria
competente en materia de educacién, previo informe de las Delegaciones Provinciales
correspondientes, y se ajustaran a lo establecido en el articulo 10 del Real Decreto 443/2001,
de 27 de abril, sobre condiciones de seguridad en el transporte escolar y de menores.

2. Las paradas habrdn de establecerse en lugares apropiados, de modo que las condiciones de
acceso desde dicha parada al vehiculo resulten lo mas seguras posible, siempre a la derecha en
el sentido de la marcha. La distancia minima entre paradas serd de quinientos metros. La parada
anterior a los centros de destino distard de los mismos al menos dos kildmetros, salvo que
existan barreras naturales o artificiales que aconsejen una menor distancia. Para la
determinacidn de las paradas se solicitara informe previo del Ayuntamiento del municipio
correspondiente o del drgano que resulte competente para la regulacién del trafico, segun la via
en la que esté ubicada la parada.

3. Cuando no resulte posible que la parada se ubique dentro del recinto escolar, ésta se fijard
de modo que las condiciones de acceso desde la misma al Centro docente resulten lo mas
seguras posible. En el caso de que no sea posible que la parada esté situada en el mismo lado
de la via en que se encuentre el Centro docente, la Delegaciéon Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacidn lo comunicard a la Administracion titular de la via en que
se encuentre la parada para que establezca las sefalizaciones y medidas oportunas que
garanticen el cruce de la via por el alumnado en las maximas condiciones de seguridad.

4. El alumnado accederd y abandonara el vehiculo de transporte escolar en la parada mas
proxima a su domicilio.

5. Los centros receptores de rutas de transporte escolar publicaran las paradas de las mismas
en sus tablones de anuncios. Esta publicacién se realizara antes del inicio del plazo de
presentaciéon de solicitudes de admision en los Centros docentes sostenidos con fondos
publicos.

3.12.6. Horarios.

1. Los Centros docentes receptores de rutas de transporte escolar adaptaran el inicio y la
finalizacion de la jornada escolar a la planificacién del transporte escolar en la zona.

2. Las horas de llegada al Centro docente y de salida del mismo de los vehiculos de transporte
escolar seran Unicas para cada ruta. En nuestro Centro la hora de llegada de los autobuses se
establece entre las 7:55 y las 8:05 horas; a partir de esa hora, el personal de administraciény
servicios, abrira las puertas del centro para que el alumnado pueda entrar y éste permanecera
en el hall; y la salida entre las 14:40 y las 14,45 horas.

3.12.7. Condiciones de seguridad.

1. La Consejeria competente en materia de educacién velard por el cumplimiento de las
condiciones de seguridad del servicio complementario de transporte escolar reguladas en el Real
Decreto

443/2001, de 27 de abril, en el presente Decreto y en la normativa que los desarrolle.

2. Los vehiculos de transporte escolar realizaran las paradas exclusivamente en los lugares
previstos al efecto. El alumnado permanecera sentado durante todo el trayecto, no molestara
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ni distraerd a la persona conductora y observara una actitud de cuidado del vehiculo y orden
dentro del mismo.

3. Eltraslado del alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a una discapacidad
motora que dificulte su desplazamiento al Centro docente donde esta escolarizado, se realizara
en vehiculos adaptados.

3.12.8. Condiciones de calidad.

1. Los itinerarios y horarios de aquellos transportes a los que se refieren las letras a), b) o c) del
articulo 7 deberdan establecerse de tal forma que en circunstancias normales resulte posible que
el tiempo maximo que el alumnado permanezca en el vehiculo no alcance una hora por cada
sentido del viaje, previéndose Unicamente que se alcance esta duracion mdxima en casos
excepcionales debidamente justificados por la orografia del terreno, la dispersién del alumnado,
la lejania de sus domicilios a cualquier Centro docente sostenido con fondos publicos que
imparta la etapa educativa correspondiente u otras circunstancias similares.

2. La direccién del Centro docente facilitard al alumnado usuario del servicio complementario
de transporte escolar un documento acreditativo que lo identifique como tal, de acuerdo con el
modelo que se establecera por Orden de la Consejeria competente en materia de Educacion.

3. La direccion del Centro docente pondra en conocimiento del Ayuntamiento y de los padres y
madres o representantes legales del alumnado usuario del servicio complementario de
transporte escolar la hora, la parada de recogida y regreso y las normas establecidas para la
utilizacidn del servicio. A tales efectos, con anterioridad a la utilizacién del servicio de transporte
escolar, los padres, madres o representantes legales del alumnado firmaran un documento de
conocimiento de las condiciones del servicio de acuerdo con el modelo que se establecera por
Orden de la Consejeria competente en materia de educacion. En todo caso, correspondera a
éstos la responsabilidad del traslado del alumnado desde el domicilio familiar a la parada y
viceversa.

4. La Consejeria competente en materia de educacién establecera un sistema de gestién de
calidad en la prestacion del servicio complementario de transporte escolar.

3.12.9. La persona acompaiiante.

1. En los supuestos previstos en el articulo 8 del Real Decreto 443/2001, de 27 de abril, sera
obligatoria la presencia a bordo del vehiculo durante la realizacidon del transporte de una
persona acompafiante de transporte escolar acreditada por la Consejeria competente en
materia de educacién. En cualquier caso, la presencia de la persona acompafiante serd
obligatoria en todas las rutas que tengan como destino un Centro de Educacién Infantil o
Primaria. Ademas, habra una segunda persona acompafiante si el nimero de alumnos o alumnas
de Educacion Infantil es superior a 25. La acreditacion de la persona acompanante no supondra
necesariamente relacién laboral con la Administracién educativa.

2. La persona acompainante deberad ser mayor de edad y conocer el funcionamiento de los
mecanismos de seguridad del vehiculo. El Pliego de Prescripciones Técnicas del servicio incluira
la formacidn minima necesaria para que una persona pueda acreditarse como acompafiante.

3. El transportista recogera a la persona acompafante con anterioridad al inicio de la recogida
del alumnado.

3.12.10. Funciones.
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1. La persona acompafante tendra las siguientes funciones:

a) Cuidar al alumnado durante su transporte y en las operaciones de acceso y abandono del
vehiculo asi como, en su caso, recogida y acompanamiento de los y las menores desde y hasta
el interior del recinto escolar.

b) Hacer cumplir los derechos y deberes del alumnado durante la prestacién del servicio.

c) Asegurar el cumplimiento de las normas de uso y utilizacién del vehiculo por parte del
alumnado.

d) Informar a la direccién del Centro docente de las incidencias habidas a lo largo del trayecto,
asi como de la relacién de alumnos y alumnas transportados diariamente.

e) Atender al alumnado en caso de accidente.

f) Cualesquiera otras funciones que deba desempefiar en virtud de lo previsto en el Pliego de
Prescripciones Técnicas del servicio.

2. Ladireccidn de los centros docentes publicos receptores de transporte escolar llevara a cabo
las siguientes actuaciones en relacién con la organizacién de dicho servicio complementario y el
alumnado beneficiario:

a) Publicar las rutas de transporte y las paradas establecidas para cada curso escolar. Dicha
publicacion se realizard antes del inicio del plazo de presentacién de las solicitudes de
admisién en los centros docentes sostenidos con fondos publicos.

b) Recibir las solicitudes, comprobando que la persona solicitante tiene derecho a la
prestacion gratuita del servicio complementario de transporte escolar de conformidad con
lo establecido en el articulo 3 del Decreto 287/2009, de 30 de junio.

c) Publicar en el tablon de anuncios del centro la relacién del alumnado beneficiario de la
prestacion gratuita del servicio complementario de transporte escolar. Dicha publicacién
se realizara antes del 20 de junio en los centros que impartan segundo ciclo de educacion
infantil,educacidn primaria y educacidn especial y antes del 20 de julio en los centros que
impartan educacién secundaria.

d) Con anterioridad al inicio del curso escolar, pondrd en conocimiento del alumnado
beneficiario del servicio, si éste es mayor de edad, o de sus representantes legales, en caso
contrario, la hora, la ruta de transporte y la parada de recogida y regreso, asi como las
normas establecidas para la utilizacidn del servicio.

e) Grabar en el sistema de informaciéon Séneca el alumnado usuario del servicio
complementario de transporte escolar cuando lo determine la Administracidon educativa.
En dicho sistema de informacién se mantendran actualizados los registros, si durante el
curso se produjera alguna modificacion.

f) Facilitar a la empresa adjudicataria del servicio y al acompafiante en su caso, la relacidn
del alumnado usuario por paradas. Esta relaciéon debera actualizarse en caso de producirse
altas o bajas.

g) De conformidad con lo establecido en el articulo 19.2 del Decreto 287/2009, de 30 de
junio, la direccién del centro docente facilitara al alumnado usuario del servicio
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complementario de transporte escolar un documento acreditativo que lo identifique como
tal, conforme al modelo que como Anexo | acompafia a la presente Orden.

h) Comunicar a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacién de cualquier alteracidon que se produzca en el cumplimiento del
calendario, del horario o de cualquier otro aspecto del servicio complementario de
transporte escolar, utilizando el modelo que como Anexo Il acompaiia a esta Orden. Asi
como de cualquier posible modificacién del horario de entrada o salida, antes de hacerla
efectiva, previo acuerdo del Consejo Escolar del centro.

i) Comunicar a la empresa adjudicataria y al acompafiante, en su caso, un numero de
teléfono de contacto con el centro docente que le permita comunicar de forma rapida
cualquier incidencia que pudiera producirse durante el trayecto o en relacién con la
prestacion del servicio.

3. En los centros que impartan educacién secundaria dichas solicitudes deberan presentarse,
utilizando el mismo Anexo lll, en el periodo de matricula del mes de julio con independencia de
gue el alumnado que vaya a continuar en el centro tenga que concurrir a las pruebas
extraordinarias de evaluacion establecidas para el mes de septiembre.

4. lgualmente, los representantes legales del alumnado menor de edad, o el alumno o alumna,
si es mayor de edad, firmaran un documento de conocimiento de las condiciones del servicio.
Para ello utilizaran el modelo que como Anexo IV acompafa a esta Orden.

3.12.11. Padres/Madres, Tutores y Alumnado Usuario:

El alumnado usuario del transporte escolar serd responsable del cumplimiento de sus deberes
y obligaciones tanto directamente como a través de sus padres o tutores legales. Deben poner
especial atencion en:

—Llevar en su poder el carné que le acredita como usuario del transporte escolar,
expedido, a tal efecto, por su centro escolar y mostrarlo cuando le sea requerido por el
transportista o por el acompafiante de la ruta.

- Responsabilizarse en el cumplimiento del horario y acompafiamiento, en su caso, a la
parada del transporte escolar, en la expedicién de ida. Asimismo debera responsabilizarse
en el cumplimiento del horario de partida de la expedicién de regreso en el centro escolar.

En el caso de que los beneficiarios del transporte escolar no cumplieran estas normas, se les
aplicara, en caso procedente, la normativa vigente sobre derechos y deberes del alumnado, asi
como lo dispuesto en el presente Reglamento.

3.12.12. Normas reguladoras del transporte escolar

1.- Durante el periodo en el que el alumnado usa el transporte escolar, estos quedan bajo la
custodia de la persona o personas responsables de cada autobus.

2.- El alumnado debera seguir cumpliendo las normas establecidas en el Plan de Centro durante
todo el periodo en el que hace uso del transporte escolar.
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3.- Cualquier incidencia ocurrida durante la prestacion del servicio de transporte escolar debe
ser comunicada a la Direccién del I.E.S. GUADALPENA.

4.- Ante una incidencia que imposibilite el transporte del alumnado se actuard como sigue:

- Si existe peligro para las personas usuarias, se tomaran las medidas oportunas para
eliminar o atenuar el peligro.

- Se tomaran las medidas para que las personas estén lo mds seguras posibles mientras que
no se subsana la incidencia. Si la incidencia ocurre durante el trayecto, el alumnado debe
permanecer en el interior del vehiculo salvo que exista peligro para los usuarios. Si la
incidencia ocurre en la puerta del centro, el alumnado serd devuelto al Centro y entregado
a algun miembro del equipo directivo, siendo acompafiado por el conductor o persona
responsable de la empresa de transporte.

- Se avisara inmediatamente a los responsables de la empresa de transporte para que
subsanen la incidencia y pongan todas las medidas a su alcance para garantizar el servicio
de transporte escolar.

- Se avisara al Director del I.E.S. GUADALPENA, al teléfono: 697 95 25 37, si no se ha podido
contactar con él personalmente en el centro.

5.- La empresa responsable comunicara al I.E.S. GUADALPENA los detalles de la incidencia y el
procedimiento de resolucidn a través de correo electrdnico, envidndolo a la siguiente direccion:
11700937.edu@juntadeandalucia.es .

Todo el alumnado debe portar su carné de transporte escolar y cada parada tiene asignado un
alumnado especifico. En ninglin caso puede hacer uso de un autobus determinado el alumnado
asignado a paradas de otras rutas distintas.

La empresa tiene la obligacidn de garantizar plazas suficientes para todas las personas usuarias
del transporte escolar, siendo estas recogidas puntualmente en el periodo habilitado para la
recogida de alumnado.

Durante el estacionamiento de los vehiculos en las inmediaciones del I.E.S. GUADALPENA, estos
deberian permanecer con el motor parado, con el objetivo de molestar al alumnado que esta en
clase.

3.12.13. Derechos de los alumnos y alumnas

= Alainformacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

= Al uso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de CALIDAD Y SEGURIDAD.

= Alallegaday salida del centro con un margen de espera no superior a DIEZ minutos.

= A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte y de los
acompafantes.

= Aseratendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje.

= Aque el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro, en los
puntos de parada establecidos al efecto.

= Alaayudaindividual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por
motivos justificados, o la inexistencia de ésta.
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3.12.14. Deberes de los alumnos y alumnas

= De observar en el autobus buena conducta, como si se tratara del Centro Escolar.

=  De hacer un buen uso del autobus dando un buen trato a los asientos y cuidando de
gue se mantenga limpio.

= De permanecer sentado durante el viaje.

= De puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.

= De obedienciay atencion a las instrucciones del conductor y acompafiante, en su caso.

= De cumplir durante el viaje las normas del Reglamento de Régimen Interior del Centro.

= De entrary salir con orden del autobus.

= De solidaridad y ayuda con sus compafieros.

=  De utilizar obligatoriamente el cinturdn de seguridad en aquellos vehiculos que lo
tengan instalado.

= De llevar siempre en su poder el carné de transporte escolar y mostrarlo cuando le sea
requerido por el transportista o por el acompafante de la ruta.

4- PROYECTO DE GESTION

4.1.- Introduccion

El Proyecto de gestion del I.E.S. GUADALPENA se define como el documento que establece
las lineas generales de gestién de los recursos necesarios para el funcionamiento del centro
y de los procedimientos administrativos que se llevan a cabo como consecuencia de su actividad.

El objetivo principal del Proyecto de Gestidon es que la gestion de los recursos y de los
procedimientos administrativos propios de su actividad contribuya al desarrollo del Plan
de Centro y a la consecucién de los objetivos planteados en sus documentos.

El marco legal sobre el que se sustenta el presente Plan de Centro estd recogido en la siguiente
pagina web de la Junta de Andalucia:

http://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/ced/normativa

4.2.- La autonomia de gestion econdmica.

El I.E.S. GUADALPENA, como centro docente publico no universitario perteneciente a la Junta
de Andalucia, goza de autonomia en la gestidn de acuerdo con la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

4.3.- Organos competentes en la gestion.

Los 6rganos competentes en la gestidn del centro son los establecidos en el DECRETO 327/2010,
de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria, y sus competencias las recogidas en el mismo decreto.
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4.4.-El presupuesto anual del centro. estado de ingresos. Estados de gastos. Criterios para la
elaboracidn del presupuesto anual del centro y para la distribucion de los ingresos entre las
distintas partidas de gasto. Procedimientos de gestion econémica.

El presupuesto de centro es un instrumento de planificacion econdmica en el que se refleja la
expresion cifrada, conjunta y sistematica de las obligaciones que, como mdximo, puede
reconocer el centro en orden a su normal funcionamiento para alcanzar los objetivos recogidos
en el Plan de Centro, asi como la estimacién de los ingresos que prevé obtener durante el
correspondiente ejercicio. El presupuesto de centro se realiza bajo el principio de equilibrio
entre ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia y eficiencia en la utilizacién de los
recursos.

El presupuesto se compondrd de un estado de ingresos y otro de gastos.

El presupuesto tiene cardcter anual, con periodo de vigencia entre el 01 de octubre del afio de
su aprobacidny el 30 de septiembre del afio siguiente. En el periodo comprendido entre el 1 de
octubre y el 30 de octubre del mismo afio, fecha que corresponde al limite de aprobacion de las
cuentas del ejercicio anterior y del nuevo presupuesto, se ejecutara la gestion econdmica del
centro bajo una prdrroga del presupuesto inmediatamente anterior.

Inicialmente se aprobara unos presupuestos teniendo en cuenta los remanentes de afios
anteriores, los créditos estimados para gastos ordinarios provenientes de la Consejeria de
Educacion, los ingresos estimados provenientes de entidades publicas o privadas, y la prevision
de recursos propios basada en la evolucidn del ejercicio anterior, corregido con respecto
a las perspectivas del nuevo ejercicio. Estos recursos serdn utilizados conforme a lo
dispuesto en el apartado del presente documento dedicado a los criterios de distribucion de
gastos, dando preferencia a los gastos necesarios para el funcionamiento basico del centro.

Una vez se conozca la totalidad de los créditos para gastos ordinarios y para inversiones
provenientes de la Consejeria de Educacion, se procederd a la modificacién del presupuesto para
la incorporacién de estos nuevos recursos. Para esta modificacién se cumplird los mismos
requisitos y procedimiento que para la aprobacién inicial, salvo el de fecha limite para su
confeccion.

Ya sea por variaciones en los ingresos confirmados, o por necesidades de aumento, disminucién
o redistribucién de los créditos para gastos, se podran modificar los presupuestos del centro,
siempre que se cumplan los mismos requisitos y procedimiento que para la aprobacidn inicial,
salvo el de fecha limite para su confeccién.

Las operaciones realizadas por el centro en ejecucidn de su presupuesto, tanto de ingresos
como de gastos, contaran siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad
de los ingresos y la justificacidn de los gastos. La contabilizacidén de los ingresos se efectuara con
aplicacion del criterio de prudencia.

Es obligado la utilizacion del sistema Séneca para la actividad de gestion del centro, pudiéndose
complementar con otros procedimientos de control y registro.

La aprobacidn del proyecto de presupuesto asi como la justificacién de la cuenta de gestidn son
competencia del Consejo Escolar del centro. En el caso de la justificacion de la cuenta, se
realizard por medio de una certificacién del Consejo Escolar sobre la aplicacién dada a los
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recursos totales, que sustituird a los justificantes originales, los cuales, junto con toda la
documentacion, estardan a disposicion tanto de la Consejeria competente en materia de
educaciéon, como de los drganos de la Comunidad Autdnoma con competencia en materia de
fiscalizacién econdmica y presupuestaria, de la Cdmara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento
de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los érganos de la Unidn Europea con competencia en
la materia.

a) Estado de Ingresos
Constituira el estado de ingresos la suma de:

1. Los remanentes de las cuentas de gestidn de ejercicios anteriores. En cualquier caso, los
remanentes, que estén asociados a ingresos finalistas, sélo se podran presupuestar
vinculados al programa de gasto que los motiva.

2. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria con competencia en materia de
educacién para gastos de funcionamiento ordinario del centro.

3. Los créditos que le sean asignados por la Consejeria con competencia en materia de
educacion para gastos de inversion.

4. Otros créditos asignados por la Consejeria con competencia en materia de educacion.
5 .Otras asignaciones procedentes de entidades publicas y privadas.

6. Los recursos propios.

7. Cualquier otro recurso permitido por la ley.

El Centro, cumpliendo con la normativa vigente, podrda obtener fondos econdmicos o
Equipamiento Escolar, al ceder parte de sus instalaciones a entidades publicas, privadas o
particulares, siempre que asi lo soliciten y que sean aprobadas por el Consejo Escolar del Centro.
Dichas entidades, previo acuerdo firmado por la Entidad y la Direccién del Centro, seran
responsables de los dafios que se pudiesen ocasionar en las instalaciones, como resultado de su
uso. Los fondos econdmicos obtenidos se contabilizardn en las cuentas de ingresos del Centro.

La fijacion de precios podra establecerse siguiendo los siguientes procedimientos:

¢ Venta de bienes mueble dentro de lo permitido por la normativa vigente: la fijacion de
sus precios sera realizada por el Director del Centro tras acuerdo del Consejo Escolar, y sera
comunicada a la Delegacion Provincial de la Consejeria con competencia en materia de
educacion, a los efectos de iniciar en su caso, el oportuno expediente.

e Paralos demas supuestos: El Consejo Escolar fijara los precios por la prestacién de
servicios ofrecidos por el centro, por la utilizacién del centro por parte de terceros, o por
cualquier otra actividad permitida por la normativa, que suponga un aprovechamiento de
las instalaciones o recursos del centro, y que no estén recogidos en la normativa especifica
sobre tasas y precios publicos, ni sean gratuitas segiin la normativa vigente.

La vinculacion juridica y econdmica del presupuesto de ingresos se realizara sobre el 22 nivel de
las cuentas de ingreso, o sea sobre: Ingresos por Recursos Propios, Ingresos por la Consejeria de
Educacion, Ingresos por Otras Entidades; salvo para los ingresos destinados a inversiones
provenientes de la Consejeria de Educacion y otros ingresos finalistas, cuyo nivel de vinculacion
juridica y econdmica sera el definido con mayor precision en la estructura de cuentas aprobadas
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por el Consejo Escolar con caracter anual con ocasion de la aprobacion de los presupuestos o
sus modificaciones.

La vinculacién juridica y econdmica de los remanentes serd la misma que la establecida en el
apartado anterior.

b) Estado de Gastos

El presupuesto anual de gastos comprendera la totalidad de los créditos necesarios para
atender las obligaciones de conformidad con las siguientes prescripciones:

1. La confeccidn del estado de gastos, con cargo a los ingresos del centro, se efectuara sin
mas limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, a su distribucién entre las
cuentas de gasto que sean necesarias para el normal funcionamiento y a la consecucién de
los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos.

2. Las cuentas de gastos vinculadas a ingresos finalista tendran el crédito suficiente como
para poder cumplir con el compromiso de gasto adquirido, y en todo caso sera igual a la
suma de los ingresos finalistas a percibir en el nuevo ejercicio mas los remanentes asociados
a dichos ingresos provenientes de ejercicios anteriores. Un 10% de los ingresos finalistas
procedentes de la consejeria competente en educacién con la denominacién “G.F. Extra.
Ciclos Formativos” se dedicaran para financiar gastos en materia de promocién de las
ensefianzas del centro entre la comunidad educativa y la poblacidn en general,
mantenimiento de pagina web y redes sociales y mantenimiento de inventario.

3. El centro podrd efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a
los fondos percibidos de la Consejeria de Educacién para gastos de funcionamiento,
siempre que concurran las circunstancias siguientes:

a. Que queden cubiertas las necesidades prioritarias del normal funcionamiento el
centro.

b. Que dichas adquisiciones tengan un limite maximo que quedara cuantificado en el
10% del crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejeria
de Educacion para gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de
la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacidon sobre la
inclusion o no del material de que se trate en la programacion anual de adquisicion
centralizada para ese centro. No estarda sujeto a esta limitacion el material
bibliografico que el centro adquiera.

c. Que la propuesta de adquisicion sea aprobada por el Consejo Escolar del centro.

4. El Consejo Escolar del centro autorizard permanentemente la utilizacién de un maximo
del 10% de los fondos provenientes de la dotacién econédmica ordinaria asignada por la
Consejeria con competencia en materia de educacién al Centro, incluida la que se concede
por impartir Ciclos Formativos de Formacion Profesional y Formacién Profesional Basica,
para la adquisicion de material inventariable. A esta cantidad se le afiadira la resultante de
aplicar el 10% al remanente de los fondos provenientes de la dotacién econdmica ordinaria
asignada por la Consejeria con competencia en materia de educacion del curso anterior.

5. El Consejo Escolar del centro autorizara la utilizacion de los ingresos generados
mediante recursos propios para la adquisicion de material inventariable. A esta cantidad se
le afiadird los remanentes procedentes de los recursos propios del curso anterior.
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6. El centro dotard de medios a las aulas para mejorar sus condiciones de habitabilidad
durante las fechas de altas temperaturas, asi como para aumentar los recursos didacticos
disponibles.

7. La vinculacién juridica y econdmica del presupuesto de gatos se realizard sobre el 12
nivel de las cuentas de gastos, o sea sobre: Bienes Corrientes y Servicios, Adquisiciones de
Material Inventariable y por otra parte, Inversiones; salvo para las cuentas de gastos
asociadas a ingresos finalistas, cuyo nivel de vinculacidn juridica y econdmica sera el
definido con mayor precisién en la estructura de cuentas aprobadas por el Consejo Escolar
con caracter anual con ocasién de la aprobacién de los presupuestos o sus modificaciones.

8. El Presupuesto por Centro de Gasto no serd vinculante, salvo los gastos asociados a
ingresos finalistas, y su utilizacion se reduce al control interno de la eficiencia de los
distintos centros de gastos, asi como al nivel de cumplimiento de los créditos
establecidos inicialmente.

c) Otros aspectos de gestién de presupuesto y gestidon contable:

1. Cualquier propuesta de gasto debe ser autorizada por el Director o Directora del
centro, previo informe del Secretario o Secretaria. Ninguna persona podra realizar gasto
alguno en nombre del centro sin la oportuna autorizacién, responsabilizdndose
personalmente de la, devolucidn, anulacién o pago de la compra efectuada o de Ia
prestacion contratada si esta no obtiene la autorizacidn correspondiente.

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

En todas las compras o prestaciones de servicios, se solicitara en el momento una factura con
todos los requisitos legales oportunos:

Factura a nombre de: 1.E.S. GUADALPENA C/ Francia/n
11630 Arcos de la Frontera. Cadiz

CIF: S-4111001-F

Tripleta:

A01004456 - INTERVENCION GENERAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA  GE0007236 - I.E.S. -
Guadalpenia (Arcos de la Frontera) - 11700937 GE0010526 - CENTROS EDUCATIVOS

Datos del proveedor: NIF o CIF del Proveedor.

Nombre o razén social del proveedor. Fecha y nimero de la factura.
El IVA debe venir desglosado.

Otros datos:  Fecha de la factura

Concepto

Importe

3. El original de la factura se entregard al Secretario o Secretaria para su registro.
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4. Los pagos se realizaran con la autorizacion individual o colectiva del Director o Directora
y del Secretario o Secretaria del Centro.

5. Se podran librar cantidades a justificar o suplidos siempre y cuando las mismas sean
devueltas o justificadas dentro del ejercicio econdmico y en un plazo no superior a tres
meses. Las personas que perciban dichas cantidades deben quedar perfectamente
identificadas en el recibo correspondiente con su nombre y apellidos y el N.I.F.. A la
justificacidn de la cantidad se adjuntarad las facturas correspondientes, junto a un informe
del Secretario o de la Secretaria en el caso de que sea necesario

6. Facturacion Electronica:

La Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de Impulso de la factura electrénica y creacién del
registro contable de facturas en el Sector Publico, es una de las reformas estructurales
acometidas con la finalidad de agilizar los procedimientos de pago al proveedor y dar certeza de
las facturas pendientes de pago existentes.

La ley incluye medidas dirigidas a mejorar la proteccién de los proveedores entre las que
se encuentra el impulso del uso de la factura electronica en el sector publico, asi como la
creacion obligatoria, para cada una de las Administraciones Publicas, de puntos de entrada de
facturas electrénicas para que los proveedores puedan presentarlas y lleguen electrénicamente
al érgano al que corresponda su tramitacion.

Asi, la factura electrdnica, que sustituye a la factura tradicional en papel, se enviara a los
destinatarios por medios telematicos en formato electrénico, reemplazando al documento fisico
en soporte papel, pero con la misma validez legal y efectos tributarios.

En el dmbito autondmico la Orden de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto
general de entrada de facturas electrdnicas de la Comunidad Autdnoma de Andalucia, asi como
el uso de la factura electrdnica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades
del sector publico andaluz, establece los mecanismos para la implantacion efectiva, de forma
generalizada, en la Administracién de la Junta de Andalucia y en sus entidades dependientes y
vinculadas.

Las facturas electréonicas emitidas por los proveedores se presentaran en el Punto
General de Entrada de Facturas Electronicas de la Comunidad Auténoma de Andalucia (en
adelante PUEF), para posteriormente ser remitidas, también electronicamente, al drgano
administrativo al que corresponda su tramitacién, en nuestro caso, el centro educativo.

Se ha desarrollado un proceso de integracién automatico del sistema de informacidn
Séneca con el PUEF, de forma que las facturas electrdénicas emitidas por los proveedores de los
centros educativos aparecerdn automaticamente en una nueva opcién implementada en el
modulo de Gestion Econdmica (la bandeja de factura-e).

Las personas fisicas (auténomos) NO estan obligados a facturar en formato
electrdnico, sin perjuicio de que puedan optar libremente a emitir una factura electrénica.

d) Gestidon econdmica de los departamentos didacticos.
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La gestién econdmica de los departamentos didacticos queda plenamente integrada en la
gestion general del centro, no existiendo presupuesto desglosado, salvo lo que se disponga con
respecto al presupuesto por centros de gasto.

e) Indemnizaciones por razén de servicio.

Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por el Decreto5 4/1989, de 21 de
marzo, sobre indemnizaciones por razén del servicio de la Junta de Andalucia, y modificaciones
sucesivas [Decreto 404/2000 de 5 de Octubre, RD 462/2002 de 24 de Mayo (BOE 30.5.02), Orden
de 11 de Julio de 2006].

La cantidad que se devengara para satisfacer los gastos de d espl az ami ento, manutenciény
alojamiento serd como maximo la establecida por la normativa vigente en cada caso, teniendo
como referencia las cantidades establecidas en el correspondiente mdédulo de gestion del
sistema Séneca.

f) Contratacién publica.

La competencia para contratar de los directores y directoras de los centros publicos
viene recogida tanto en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (articulo 132.j)
como en la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia que, en su articulo
132.3, les atribuye todas las competencias que corresponden al érgano de contratacion,
relativas a cualquier tipo de contratos menores. Esta competencia se extiende a la contratacion
de obras, servicios y suministros.

Los contratos menores (regulados en la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos
del Sector Publico por la que se trasponen al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014, en los
articulos 29.8, 118 y 131.3 ) se caracterizan porque :

-No pueden tener una duracidon superior a un afio ni ser objeto de prérroga

-Su importe debe ser necesariamente inferior a los 40.000 euros (IVA excluido), en el caso de
contratos de obras, o inferior a 15.000 euros (IVA excluido) para los contratos de servicio y
suministro.

La tramitacién de los contratos menores requiere, necesariamente, que en el expediente
consten una serie de documentos:

- Informe del érgano de contratacidn motivando la necesidad del contrato. Igualmente se
prevé, informe del érgano de contratacién en el que se manifieste (i) que no se esta alterando
el objeto del contrato para evitar la aplicacién de las reglas generales de contratacion vy (ii)
que el contratista no ha suscrito mas contratos menores que individual o conjuntamente
superen la cifra sefialada para el contrato menor.

- La correspondiente factura o facturas. Puede ocurrir que, con cargo a un mismo contrato,
se emitan varias facturas porque esté previsto el pago fraccionado. La/s misma/s debe/n
cumplir con los requisitos previstos en el Reglamento de facturacidn, aprobado mediante
Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre [articulos 6 (contenido de la factura) o 7
(contenido de la factura simplificada)].

A efectos de acreditar que el proveedor ha realizado el objeto del contrato de manera
satisfactoria, se debe sefialar en la misma la conformidad acompafiada de la firma del director
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del centro y el sello del centro. En el caso de facturas electrdnicas, al aceptar las mismas en la
bandeja de entrada correspondiente, se genera un certificado de conformidad que debera ser
firmado digitalmente por el director del centro.

En los contratos de obras se necesitard, ademas, el presupuesto de las obras, sin perjuicio de
que deba constar también en el expediente el correspondiente proyecto cuando normas
especificas asi lo requieran. Adicionalmente debera solicitarse el informe de supervisién previsto
en el articulo 235 de la Ley de Contratos del Sector Publico cuando el trabajo afecte a la
estabilidad, seguridad o estanqueidad de la obra. En su caso, podran dirigirse a las Delegaciones
Territoriales desde donde se indicara la oficina de supervisidn competente.

En relacidon con este tipo de contratos debe, asi mismo, tenerse en cuenta lo previsto en la Orden
de 11 de mayo de 2006, por la que se regula la gestién econdmica de los fondos con destino a
inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacién los centros
docentes publicos de educacidon secundaria, de ensefianzas de régimen especial, a excepcion de
los Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la
Consejeria de Educacion.

Se considerara que un determinado gasto es significativo a partir de 3000 €. Para aquellos
contratos que superen esta cuantia se solicitaran, al menos, tres presupuestos.

En ningln caso se fraccionard el objeto de un contrato con la finalidad de conseguir facturas que
no superen los limites previstos para el contrato menor. Asimismo, no se grabardn nunca
agrupadas en un Unico asiento varias facturas.

Como regla general, el pago sera posterior a la entrega o realizacién de la prestacién salvo
supuestos excepcionales en los que, en aplicacién de los usos habituales del mercado, el pago
se haga previamente.

Por ultimo, se registrara en el correspondiente médulo de Séneca los contratos celebrados por
el centro. Este registro tiene por objeto dar cumplimiento a la obligacién prevista en el articulo
15.a) de la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de Andalucia, relativa al deber
de publicar informacidn referida a los contratos suscritos. Se deberan indicar en este Registro
los siguientes datos:

- Denominacién del contrato
- NIF y nombre del adjudicatario
- Importe
- Plazo de ejecucién
Esta informacidn se publicara en la correspondiente Web habilitada al efecto.

Es obligatorio rellenar estos datos siempre que el importe del contrato sea superior a 3005,06
euros, siendo opcional en otro caso.

Clasificacién de contratos:

-Contratos de obras (articulo 13 de la Ley de Contratos del Sector Publico)

1. Son contratos de obras aquellos que tienen por objeto uno de los siguientes:
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a) La ejecucién de una obra, aislada o conjuntamente con la redaccién del proyecto, o la
realizacion de alguno de los trabajos enumerados en el Anexo | del mencionado texto legal. En
concreto en dicho anexo se incluyen, entre otros, las construcciones nuevas, obras de
restauracidn y reparaciones corrientes.

b) La realizacidon, por cualquier medio, de una obra que cumpla los requisitos fijados por la
entidad del sector publico contratante que ejerza una influencia decisiva en el tipo o el
proyecto de la obra.

-Contratos de suministros (articulo 16 de la Ley de Contratos del Sector Publico)

1. Son contratos de suministro los que tienen por objeto la adquisicién o el arrendamiento,
con o sin opcidn de compra, de productos o bienes muebles.

2. En todo caso, se consideraran contratos de suministro los siguientes:

a) Aquellos en los que se adquiera una pluralidad de bienes de forma sucesiva y por precio
unitario sin que la cuantia total se defina con exactitud al tiempo de celebrar el contrato,
por estar subordinadas las entregas a las necesidades del adquirente. (Ej. Contrato para la
adquisicion de folios en los que se determine un precio unitario para el paquete de folios
pero no se pueda indicar con exactitud la cantidad que se adquirira a lo largo del ejercicio.
Se consignara un importe total del contrato estimado.)

b) Los que tengan por objeto la adquisicion y el arrendamiento de equipos y sistemas de
telecomunicaciones o para el tratamiento de la informacion, sus dispositivos y programas,
y la cesidon del derecho de uso de estos ultimos, en cualquiera de sus modalidades de puesta
a disposicion, a excepcidn de los contratos de adquisicion de programas de ordenador
desarrollados a medida, que se consideraran contratos de servicios.

c) Los de fabricacidn, por los que la cosa o cosas que hayan de ser entregadas por el
empresario deban ser elaboradas con arreglo a caracteristicas peculiares fijadas
previamente por la entidad contratante, aun cuando esta se obligue a aportar, total o
parcialmente, los materiales precisos.

d) Los que tengan por objeto la adquisicién de energia primaria o energia transformada.
Entre los contratos de suministro mas comunes en los centros podrian enumerarse la
adquisicion de material de papeleria, energia eléctrica, productos alimenticios en aquellos
centros que dispongan de comedor,...

-Contratos de servicios (Art. 17 de la Ley de Contratos del Sector Publico)

Son contratos de servicios aquellos cuyo objeto son prestaciones de hacer consistentes en el
desarrollo de una actividad o dirigidas a la obtencidén de un resultado distinto de una obra o
suministro, incluyendo aquellos en que el adjudicatario se obligue a ejecutar el servicio de forma
sucesiva y por precio unitario. No podran ser objeto de estos contratos los servicios que
impliquen ejercicio de la autoridad inherente a los poderes publicos. Algunos ejemplos de
contratos de servicio son el mantenimiento, la contratacion de una empresa que lleve a cabo el
programa de acompafiamiento o escuelas deportivas,....

Igualmente tienen esta consideracién los contratos que tengan por objeto el mantenimiento o
la conservacion de las instalaciones que tengan caracter ordinario.
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-Contratos mixtos (Articulo 18 de la Ley de Contratos del Sector Publico)

Se entendera por contrato mixto aquel que contenga prestaciones correspondientes a otro u
otros de distinta clase. Unicamente podran celebrarse contratos mixtos cuando se trate de
prestaciones vinculadas entre si.

La clasificaciéon de estos contratos (como contrato de suministro, obra o servicio) vendra
determinada por el caracter de la prestacidn principal siendo ésta la que suponga el mayor
importe en el precio del contrato. (Ej. contrato por el que se adquiere una pieza para la
fotocopiadora y ademas el técnico nos cobra la mano de obra de la reparacién, se tratara de
contrato de suministro o servicio segln cual sea la prestacién que suponga mayor importe sobre
el total).

Finalmente se determina que hay determinados gastos que no tienen la consideracién de
contratos: tasas, precios publicos, el abono de los cheque libros.

4.5.- Criterios para la gestidn de las sustituciones del profesorado.

Las ausencias del personal docente del centro se registraran mediante un sistema de control de
presencia automatizado.

El Equipo Directivo publicard un informe-resumen de las licencias y permisos a las que tiene
derecho el profesorado.

Las normas para la realizacion de las guardias serdn las siguientes, sin perjuicio de lo
establecido en otras partes del Plan de Centro y en la normativa vigente:

a.-) En primer lugar, el profesorado de guardia se dirigira con diligencia al Puesto de
Guardia

b.-) Seguidamente, se realizaran los grupos para revisar las distintas instalaciones del Centro,
guedando una persona al cargo del Aula de Convivencia, segln lo fijado en el horario del
profesorado.

c.-) Todo el profesorado recibird formacién sobre el funcionamiento del Aula de Convivencia
al inicio del curso escolar. Esta formacidn se impartira en horario de obligada permanencia en
el centro.

d.-) Se iran cubriendo las ausencias siguiendo el siguiente orden de prioridad, de mayor a
menor:E.S.O., F.P.B., BACHILLERATO, CICLO FORMATIVOS DE GRADO MEDIO, CICLO
FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR, y dentro de cada nivel, priorizdndose el curso menor sobre
el mayor.

e.-) El pendltimo/a profesor/a que quede después de cubrir las guardias comunicara a la
Jefatura de Estudio, o en su ausencia, a cualquier miembro del equipo directivo, las ausencias
y otras incidencias para anotar en los diferentes registros.

f.-) Si el nUmero de personas que forman el equipo de guardia es inferior o igual al nimero de
grupos de alumnado que deben ser atendidos, el profesorado de guardia podra atender a
varios grupos en los siguientes espacios: en la biblioteca del centro, en el porche trasero, en el
salon de actos o en las pistas, si estan vacias, a criterio del equipo de guardia.
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g.-) Durante el horario de guardia se realizaran con el alumnado las actividades previstas en la
legislacién vigente y en otros apartados del Plan de Centro.

h.-) Se establece un procedimiento automatizado en Séneca, para transmitir las tareas del
profesorado ausente al profesorado de guardia. Este procedimiento se ejecutard siguiendo las
instrucciones que se detallan a continuacion:

- El profesorado con ausencia programada realizara mediante el sistema de comunicacion
interna de Séneca una comunicacion a todo el profesorado sobre las actividades que realizara
el alumnado afectado por la ausencia. El mensaje enviado debe comenzar por las palabras
“PARA LA GUARDIA DE:” indicando cursos afectados o profesor/a ausente. En el caso de
ausencias no programadas, la Jefatura de Estudios contactard con la Jefatura del
Departamento afectado.

- El profesorado que cubre la ausencia debera revisar el sistema de mensajeria interna de
Séneca para comprobar si existe tarea para el grupo que esta atendiendo, y en tal caso,
comunicarla al alumnado para que la realice. En caso contrario, se autoriza la realizacién de
actividades audiovisuales.

Las sustituciones del profesorado con ausencias estimadas superiores a 10 dias lectivos se
realizaran mediante recursos externos, solicitando por parte del Director, o persona en quien
delegue, a la Delegacién Provincial de Educacidn los recursos humanos necesarios para cubrir
las ausencias. Esta peticion se realizara a través del sistema Séneca.

4.6.- Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento
escolar.

a) Organizacién vy utilizacién de los espacios:

La organizacién en la utilizacion de espacios corresponde a la Jefatura de Estudios. El
profesorado tiene la obligacion de utilizar el espacio asignado inicialmente. En el caso de que
sea necesaria la utilizacién de otro espacio alternativo, debe comunicarse dicha necesidad a la
Jefatura de Estudios con al menos 48 horas de antelacion y obtenerse autorizacion expresa.

Los equipos audiovisuales del centro deben contar con un documento claro de su
funcionamiento y mantenimiento.

1. Aulas de Informatica. Estas aulas cuentan con un nimero de ordenadores que requieren
del buen uso y control del profesorado que lo utiliza. Su utilizacién se restringe a lo
autorizado inicialmente, salvo excepcion justificada y autorizada por la Jefatura de Estudios.
En caso de incidencia o malfuncionamiento de cualquier ordenador, el profesorado esta
obligado a comunicarlo a la persona que coordinadone el programa TDE. Esta prohibida la
utilizacién de las aulas de los ciclos formativos o/y F.P.B. por parte de cualquier otro
profesorado que no sea el especificamente autorizado.

2. Biblioteca. Su uso esta regulado por normativa especifica que debera ser elaborada por el
equipo encargado de la Biblioteca.

3. Salén de Actos. Podra ser utilizada como aula de usos multiples previa notificacion en el
cuadrante semanal. Las actividades de centro autorizadas por Vicedireccién tienen
preferencia en la utilizacién del Salén de Actos.
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4. Aula de Musica, Talleres y Laboratorios. Se podrdn utilizar previa autorizacion de la
Jefatura del Departamento correspondiente cumpliendo las normas especificas de estos
espacios que serdn elaboradas por los Departamentos Didacticos responsables de las
mismas.

5. Los medios portatiles. Los carros con ordenadores, proyectores, pantallas de television y
otros medios portatiles deben ser reservados con antelacidon. En caso de incidencia o de un
mal funcionamiento de cualquiera de estos medios, el profesorado estd obligado a
comunicarlo a la persona que coordine el programa TDE.

6. Los medios especificos de aula. Los medios especificos de aula, tal y como
ordenadores, pantallas digitales, proyectores, bibliotecas de aula, y mobiliario en general
podran ser utilizados cumpliendo las normas que garanticen su integridad y buen uso. El
profesorado es responsable de hacer cumplir las normas de buen uso, sin perjuicio de la
responsabilidad directa del alumnado en el uso de estos recursos. En caso de incidencia o de
un mal funcionamiento de cualquiera de estos medios, el profesorado estd obligado a
comunicarlo a la persona que coordine el programa TDE en el caso de medios informaticos,
y a titular de la Secretaria del centro en el resto de casos.

b) Mantenimiento de las instalaciones.

* Es competencia del/la Secretario/a adquirir el material y el equipamiento del instituto previa
autorizacién por parte del Director. El/La Secretario/a establecera los procedimientos para
custodiar y gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los
aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y con las indicaciones de la direccion.

e El/la Secretario/a, junto con la persona que coordine el programa TDE, establecera los
procedimientos para que se custodien los manuales, certificados de garantia y demas
documentacion de los equipos informaticos.

e El/la Secretario/a, junto con la persona que coordine el programa TDe, establecerd los
procedimientos para controlar los equipos informaticos averiados y avisar al servicio técnico, o
proveedor, para su reparacion o renovacion, cuando proceda.

¢ La persona que coordine el programa TDE solicitard la actualizacidén continua, permanente y
rapida del software necesario para los equipos informaticos del centro al organismo responsable
del mantenimiento de las TICs de la consejeria competente en materia de educacion.

* Si los desperfectos ocasionados fueran realizados malintencionadamente, se comunicara a la
Jefatura de Estudios que tomara las medidas oportunas.

¢ El mantenimiento del ascensor, calderas, mecanismos de extincién de incendio y demas
instalaciones del centro se realizara adecuandose a la normativa vigente por una empresa
acreditada.

c) Mantenimiento de pagina web.

¢ Se designara una persona que asuma la responsabilidad como administrador de la pagina
web, llevando el control de los usuarios que acceden a dicha web, dando los
correspondientes permisos y contrasefias.
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e La persona asignada como administrador de la web mantendrd y gestionara el contenido
de la pagina web del centro.

d) Mantenimiento y gestidn de la Biblioteca. Ver anexo XllI
e) Uso del teléfono.

El teléfono del centro sélo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por Ilamadas
oficiales las relacionadas con:

e El alumnado ysus familias dentro de las funciones propias como profesorado del
centro.

* Los programas de formacion del profesorado.
¢ La administracién educativa.

e El desarrollo de las materias
e La adquisicion de material didactico.
e La organizacién de actividades extraescolares y complementarias.

Las llamadas se podran realizar desde los teléfonos de Conserjeria, Administracion y el aula de
convivencia.

f) Exposicién de publicidad.

La exposicion de publicidad deberd ser autorizada por la Direccidon del Centro, colocdndose la
misma en las zonas autorizadas.

g) Uso de los demas espacios y servicios.

El resto de espacios y servicios se utilizaran conforme al resto de normas de funcionamiento del
Centro vy a las disposiciones aprobadas por el Consejo Escolar o el Equipo Directivo, segun sus
competencias. Se delegan expresamente en la Direccidn del Centro y en su Equipo Directivo la
confeccién y puesta en marcha de normas de funcionamiento para los espacios y servicios
comunes del centro.

h) Reposicién de material deteriorado.

El alumnado que deteriore intencionadamente o por mal uso el material de centro, tendra que
aportar al Centro los fondos suficientes y necesarios para cubrir el coste del material y de las
reparaciones correspondientes para volver a reponer el material.

Los padres, madres, tutores o guardadores del alumnado anteriormente mencionado son
solidariamente responsables del pago de los fondos de reposicion.

El Centro podra recurrir a cualquier medio legal para poder realizar efectivo el cobro de las
cantidades anteriormente mencionadas.

Si el alumnado ensuciara intencionadamente, o por mal uso o desidia alguna instalacién del
Centro, se procederd de igual forma que lo dispuesto en los apartados anteriores.
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4.7.- Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios distintos
de los gravados por tasa, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o
particulares.

Estos ingresos son derivados de la prestacién de servicios distintos de los gravados por tasas y
precios publicos, asi como otros fondos procedentes de entes publicos, privados o particulares
distintos de los créditos provenientes de la Consejeria competente en educacioén.

En primer lugar, se cumplirdn las normas establecidas en el apartado dedicado a los
presupuestos en materia de ingresos, gestién, procedimientos y establecimiento de precios.

El centro podra obtener otros ingresos provenientes de:

1. Aportaciones procedentes del Estado, Comunidad Auténoma, Diputacién, Ayuntamiento o
cualquier otro Ente publico o privado que sean permitidos por la normativa vigente.

2. Otros recursos obtenidos en virtud de la autonomia de gestion de que gozan los centros
docentes publicos como:

e Ingresos procedentes de acuerdos formalizados con terceros. Estos acuerdos seran
aprobados por el Consejo Escolar de Centro a propuesta del Director. Una vez aprobado
el acuerdo, este sera suscrito por el Director del centro.

¢ Aportaciones correspondientes al cobro del seguro escolar.

¢ El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas
privadas, como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovacién e
investigacion educativas, o como resultado de la participacion de profesores/as y
alumnos/as en actividades didacticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la
programacion anual del centro. Este tipo de ingreso se presupuestara por el importe que
se prevea efectivamente percibir en el ejercicio presupuestario.

e Ingresos derivados de la utilizacion de las instalaciones del Centro o por la actividad de
prestacion de servicio realizada en su interior.

¢ Los fondos procedentes de fundaciones.
¢ Los derivados del uso de las fotocopiadoras.

¢ Cualquier otro ingreso derivado de la reposicion de los desperfectos ocasionados
intencionadamente a los materiales del centro o libros de texto, o por el extravio de los
mismos.

¢ Cualquier ingreso que no esté expresamente prohibido por la normativa.

4.8.- Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general del centro.

El/La secretario/a sera el encargado de realizar el inventario general del instituto y mantenerlo
actualizado. No obstante, y tal y como establece la orden del 10 de mayo de 2006,
independientemente del registro de inventario, podran existir inventarios auxiliares por
servicios, departamentos, talleres y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de
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materiales existentes en dicha unidades lo aconsejen. De estos inventarios se encargaran los
Jefes/as de los Departamentos correspondientes.

Se incluirdn necesariamente en el inventario todos los bienes adquiridos por los centros que
tengan la consideracion de equipamiento tecnoldgico (excluyendo lapices de memoria, ratones
y teclados) asi como el resto de bienes cuyo precio de adquisicion (incluido el IVA, en su caso)
sea superior a 300 euros.

Esta obligacion es efectiva para todas las adquisiciones hechas por los centros desde el 1 de
octubre de 2014.

La persona encargada del inventario podrd, si lo considera oportuno, inventariar un bien
adquirido que no alcance este precio minimo.

Aquellos bienes que se proporcionen desde la Agencia Publica Andaluza de Educacién y
Formacion se cargaran automaticamente en el inventario del centro en cuestién, cualquiera que
sea su importe de adquisicion.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ELEMENTOS DEL INVENTARIO:

Se propondrd la baja del inventario de cualquier material que esté deteriorado, sea obsoleto,
se extravie, o sea sustraido. La propuesta de baja debe ser anterior a la eliminaciéon del objeto
salvo en el caso de extravio o de sustraccion.

La propuesta de baja debe adoptarse por el érgano al que esté adscrito el material, siendo la
Secretaria del centro la responsable del material de uso general. Las propuestas procedentes de
los Departamentos Didacticos deberan recogerse en las actas de este érgano.

Una vez adoptada la propuesta de baja se comunicard mediante el sistema de mensaje de
Séneca a la Secretaria del centro, indicando los objetos afectados, su ubicacién en el momento
de la baja, la fecha de baja, y el motivo de la misma, adjuntandose el acta en el caso de los
Departamentos Didacticos.

Para que la Agencia de Educacion y Formacion pueda retirar material de un centro, previamente
éste debe estar catalogado como “de baja” en el mddulo de inventario con alguno de los
siguientes motivos: “deterioro o rotura del material” o “mal funcionamiento del material”. Una
vez realizado este primer paso, si el centro quiere que dicho material sea retirado fisicamente
del centro procedera a abrir una incidencia en CAUCE aportando el detalle de cédigo de articulo,
proveedor y expediente, asi como el nimero de serie si lo hubiere. Con estos datos la Agencia
de Educacion y Formacion podrd estudiar el caso reportandole el resultado del mismo.

PROCEDIMIENTO PARA COMUNICAR LOS CAMBIOS DE UBICACION DEL MATERIAL
INVENTARIABLE:

Cualquier cambio de ubicacidn de material inventariable debe ser comunicada a la
Secretaria del centro a través del sistema de mensajeria de Séneca. Se entiende como cambio
de ubicacidon al cambio de caracter permanente o por periodo superior a un mes.

4.9.- Criterios para una gestion sostenible del centro. Tratamiento de los residuos que genera
el centro.

Los residuos y su gestidn es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en la que vivimos,
y su importancia hace necesario aplicar con el maximo rigor el principio de prevencidn en las
politicas de gestidn de residuos.
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Nuestro centro seguird los criterios de trabajo establecidos por la Comisién sobre la revisién de
la estrategia comunitaria para la gestién de residuos concretado en los siguientes:

e Disminucion de la magnitud del problema en origen, procurando disminuir la cantidad
de residuos generada.

¢ Recuperacidn de los materiales que los mismos contienen, fomentando su reutilizaciéon
en los casos en que sea posible.

e Valoracion de los residuos como materias primas.
e Regulacidn de la manipulacién y el tratamiento, a través de normas especificas.
e Dar a cada tipo de residuo su destino dptimo a fin de preservar el medio ambiente.

Teniendo en cuenta lo establecido por la citada Comisidn, en nuestro centro se establecen los
siguientes criterios:

e Evitary reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilizacion.
e Gestionar y tratar los residuos de acuerdo a los estandares de buenas practicas.

e Eliminar el consumo innecesario de energia y mejorar la eficiencia en el destino final de
la misma.

e Asumir la compra sostenible.

e Promover activamente el consumo y la produccién sostenible, especialmente los
productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

En materia de gestion de residuos el objetivo primordial del Centro es el tratamiento de los
mismos de acuerdo con la legislacidn vigente en materia de conservacién del Medio Ambiente.
Para ello se pondran todos los medios necesarios para que los productos de desecho o de
reciclaje sigan la cadena reglamentaria hasta su destino final.

En este Centro se generan residuos del tipo:

- Papel y cartdn procedentes de aulas, administracion y conserjeria.
- Residuos organicos (restos de bocadillos).

- Envases de cartdn (zumos) y metal (latas de refrescos).

- Plasticos (bolsas y botellas de agua).

- Residuos toxicos derivados de actividades propias de Laboratorio.
- Restos de pinturas/barnices empleados en el drea de Plastica.

- Restos de tintas procedentes de impresoras y maquinas de copisteria. Estos residuos
son retirados directamente por la empresa suministradora.

Siempre que sea posible, cada uno de estos productos se recogera en distintos recipientes
especiales para su reciclaje que estaran colocados en lugares estratégicos.

La retirada de los residuos del Centro es responsabilidad de los servicios de limpieza municipales
para su traslado al “Punto Limpio”.
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4.10.- Personal de administracion y servicio

El Personal de Administracion y servicio se regird por la legislacion laboral o por la del personal
funcionario al servicio de la Junta de Andalucia.

El calendario laboral del Personal de Administracién y Servicio serd el aprobado por la Junta de
Andalucia con caracter general para este tipo de personal, pudiendo diferir del calendario del
Personal Docente.

Las ausencias del personal no docente del centro se registrardn mediante un sistema de control
de presencia automatizado.

El Equipo Directivo publicard un informe-resumen de las licencias y permisos a las que tiene
derecho el personal de administracién y servicios.
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