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PLAN DE CENTRO// REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1. INTRODUCCION.

La Escuela de Arte y Superior de Diseno San Telmo
es un centro dedicado a la formacién en el ambito de
las artes platicas, el disefio y laimagen que impar-

te ensefanzas profesionales de artes plasticasy
disefio y ensefianzas artisticas superiores de disefno.
Ademas, esta autorizada a impartir ensenanzas de
bachillerato en la modalidad de arte.

A partir del articulo 12 del Decreto 91/2023 de 18 de
abril, realizamos nuestro reglamento de organizacion
y funcionamiento (ROF), para regular la ordena-

cion de la practica docente y el funcionamiento de
las diferentes estructuras del centro, los recursos
humanos y materiales que intervienen para conse-
guir los objetivos educativos, los procedimientos
para fomentar la participacion y convivencia de
todos los miembros de nuestra comunidad educativa
(alumnado y sus familias, profesorado y personal de
administracion y servicios) en la vida del centroy las
relaciones del mismo con su entorno.

En él recogeremos las normas organizativas y funcio-
nales que faciliten la consecucion del clima adecuado
para alcanzar los objetivos que en nuestro centro
nos hemos propuesto, y que nos permitan mantener
un ambiente de respeto, confianzay colaboracion
entre todos los sectores de la comunidad educativa,
ademas de la salvaguarda de los derechos de todos
los miembros de nuestra escuela, muy especialmen-
te, del derecho ala educacién.

Este ROF y el resto de documentos que componen
el Plan de Centro, que se dara a conocer en diversos
soportes y medios, es un documento de cumplimien-
to obligado para toda la comunidad educativa de la
EASD San Telmo de Malagam

2. CAUCES DE PARTICIPACION DE
LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

La comunidad educativa de la EASD San Telmo la
integran el alumnado, el profesorado, el personal de
administraciény servicios, y el personal de empre-
sas externas que ejercen su labor en nuestro cen-
tro. También las familias del alumnado en los casos
necesarios.

En nuestra escuela existe un fin primario que une
atodos los miembros de nuestra comunidad: la
formacion de nuestro alumnado. Existen ademas
otros fines secundarios de caracter social, cultural y
artistico, aunque también importantisimos, que ligan
a nuestra escuela con nuestro entorno.

A pesar de que somos una institucién de caracter
publico, somos una gran familia con conciencia de co-
munidad que actua de forma conjunta y cohesionada.
Para ello debemos relacionar las distintas vias de
comunicacién y participaciéon de todos los sectores y
niveles educativos.

Somos conscientes de que la participacion es un
poderoso resorte para conseguir que la comunidad
educativa se configure moral y organicamente como
tal comunidad, adquiera conciencia de tal y se in-
tensifigue consecuentemente la corresponsabilidad
entre sus miembros.

La participacion puede ser ademas un acicate de la
eficacia, un nuevo estimulo para mejorar la calidad,
porque la participacién abre el campo de las iniciati-
vas, debe mejorar el contenido y el modo de la critica,
corregir defectos, reclamar que se subsanen insufi-
ciencias y ser cauce de exigencia.

Veamos ahora la forma de participacion de los dife-
rentes organos de gobierno del centro

2.1. Junta de centro.

La Junta de Centro es el 6rgano colegiado de gobier-
no a través del cual participa la comunidad educativa
en el gobierno de nuestra EASD.

La Junta de Centro estara compuesta por los siguien-
tes miembros:

Director o directora, que ostentara la presidencia.

Vicedirector o vicedirectora de ordenacion
académica.

Secretario o secretaria de la escuela, que ejercera
la secretaria de la Junta de Centro, con voz y sin
voto.

Seis profesores o profesoras.

Seis alumnos o alumnas.
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Tres padres, madres o representantes legales del
alumnado, elegidos de entre los padres y madres

Un representante del personal de administraciéony
servicios.

Un concejal o concejala o representante del Ayun-
tamiento de Malaga.

Las competencias que tiene nuestra Junta de Cen-
tro vienen determinadas en el Decreto 91/2023, de
18 de abril, de las que destacamos las siguientes:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del cen-
troy lajustificacién de la cuenta de gestion.

c) Conocer las candidaturas y proyectos a la di-
reccion de nuestra EASD cuando se convoquen y
participar en la seleccién del director o directora
del centro, asiZ como en la propuesta de iniciati-
vas para su cese, en los términos legales que se
establezcan.

d) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan
la convivencia en el centro y el trato en igualdad,
y conocer y participar en los casos y resoluciones
de conflictos disciplinarios cuando se produzcan,
velando por que se adecuen al Reglamento de
convivencia.

e) Reprobar a quienes causen dafios, injurias u
ofensas al profesorado.

f) Promover la conservacion y renovacion de las
instalaciones y del equipamiento del centro.

g) Fijar las directrices para la colaboracion, con
fines educativos y culturales, con las Adminis-
traciones locales, con otros centros, entidades y
organismos.

h) Analizar y valorar el funcionamiento general
del centro, la evolucion del rendimiento académi-
codel alumnadoy los resultados de las evalua-
ciones internas y externas en las que participe el
centro.

i) Informar sobre el desarrollo de los programas
internacionales en los que participe el centro.

j) Aprobar las propuestas para los programas de
investigacion, para la implantacién de ensenan-
zas conducentes al Titulo de Master en Ense-
nanzas Artisticas y para el establecimiento de
convenios con las Universidades para la organi-
zacion de estudios de Doctorado propios de las
ensefanzas artisticas.

Régimen de funcionamiento de la Junta de Centro.

Las reuniones de la Junta de Centro se realizaran
preferentemente de forma presencial, y deberan
celebrarse en el diay con el horario que posibiliten

la asistencia de todos sus miembros, procurando
gue no interfiera en el normal funcionamiento de la
escuela. Podran participar de forma telematica los
componentes de la Junta de Centro que en el mo-
mento de la celebracion de la reunion se encuentre
de baja por incapacidad temporal, y asi lo solicite.

La Junta de Centro sera convocada por orden de la
presidencia, adoptado por propia iniciativa o a solici-
tud de, al menos, un tercio de sus miembros. Para la
celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario
o secretaria de la Junta de Centro, por orden de la
presidencia, convocara con el correspondiente orden
del dia alos miembros del mismo, con una antelacién
minima de una semana, y pondra a su disposicion la
correspondiente informacion sobre los temas a tra-
tar en la reunion. Podran realizarse, ademas, convo-
catorias extraordinarias con una antelacién minima
de cuarentay ocho horas, cuando la naturaleza de los
asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

La Junta de Centro se considera constituida en cada
sesion cuando asistan la presidencia y la secretaria, y
la mitad de los componentes de la misma, y adoptara
los acuerdos por mayoria simple de votos, sin perjui-
cio de la exigencia de otras mayorias cuando asi se
determine expresamente por normativa especifica.

Eleccién y renovacion de la Junta de Centro.

El articulo 32 del Decreto 91/2023, de 18 de abril,
propone que la eleccién de todos los representantes
de los distintos sectores de la comunidad educativa
en la Junta de Centro se realizara por dos afos a
partir de un procedimiento ordinario de eleccion

de los miembros convocada cada dos los afos por la
Consejeria de Educacion durante el primer trimestre
del curso.

En los articulos del 33 al 42 se detallan los procesos
internos de renovacién de las Juntas de Centro de las
Escuelas de Arte y Superiores de disefo, ademas de
la normativa de aplicacién que publique la autoridad
educativa competente en las convocatorias de reno-
vacion de estos 6rganos de decision de los centros
educativos publicos andaluces.

Comisiones de la Junta de Centro.

En el seno de la Junta de Centro se constituiran las
siguientes comisiones.

® Lacomisiéon permanente. La comision permanen-
te estara integrada por el titular de la direccion,
que ejercera la presidencia, el titular de la vice-
direccion de ordenacion académica, dos profe-
sores o profesoras, actuando como secretario o
secretaria el de mayor antigliedad en el centro, un
padre, madre o representante legal del alumnado
y dos alumnos o alumnas, elegidos por los repre-
sentantes de cada uno de los sectores en dicho
organo. La comision permanente llevara a cabo
todas las actuaciones que le encomiende la Junta
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de Centro e informara a la misma del trabajo
desarrollado. Una de estas actuaciones encomen-
dadas en la EASD San Telmo, es la de la valoracién
de las propuestas de viajes y visitas a empresas
con caracter complementario que presenten
anualmente los departamentos didacticos.

La comision de convivencia . La comision de
convivencia estara integrada por el director, la
vicedireccién de ordenacion académica, dos re-
presentantes del profesorado, dos representan-
tes del alumnado y un padre o madre. Tendra las
siguientes funciones:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores
de la comunidad educativa para mejorar la con-
vivenciay el respeto mutuo, asi como promover
la cultura de pazy la resolucion pacifica de los
conflictos.

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias
para garantizar los derechos de todos los miem-
bros de la comunidad educativa y el cumplimien-
to de las normas de convivencia del centro.

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discrimi-
nacién del alumnado, estableciendo planes de
accion positiva que posibiliten la integracion de
todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de
las correcciones y medidas disciplinarias en los
términos que hayan sido impuestas.

f) Proponer a la Junta de Centro las medidas que
considere oportunas para mejorar la convivencia
en el centro.

g) Dar cuenta a la Junta de Centro, al menos dos
veces a lo largo del curso, de las actuaciones reali-
zadas y de las correcciones y medidas disciplina-
rias impuestas.

h) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas
por la Junta de Centro, relativas a las normas de
convivencia en el centro.

Otras comisiones. Segun el articulo 44 del
Decreto 91/2023, se podra constituir una comi-
sién de postgrado y de relaciones institucionales
e internacionales. Esta comision llevara a cabo
todas las actuaciones que le encomiende la Junta
de Centro relativas al desarrollo de los progra-
mas de movilidad e investigacion, de las ense-
nanzas de Master y de los estudios de Doctorado
propios de las ensefanzas artisticas. La compo-
sicién y el funcionamiento de esta comision se
determinaran en el Plan de Centro.

Asimismo, se podra constituir una comision de
innovacién educativa, didactica y metodolégica.
Esta comision llevard a cabo todas las actua-
ciones que le encomiende la Junta de Centro
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relativas a las buenas practicas que redunden en

la experimentacién e innovacién educativas. La
composiciény el funcionamiento de esta comi-
sién se determinaran en el Plan de Centro.

2.2. Claustro de profesores y profesoras.

Ademas de la cuota de participacion prevista para
el profesorado en la Junta de Centro, el Claustro
de Profesores y Profesoras es el érgano propio de
participacion del profesorado en el Centro, y tiene
la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir
e informar sobre todos los aspectos educativos del

mismo. Su participacion tiene suma importancia para

la educacién del alumnado y el funcionamiento del

centro

Tanto su composicidén, competencias como régimen
de funcionamiento estan determinados en el Decre-
to0 91/2023, de 18 de abril, en los articulos 45,46 y
47.Destacamos los siguientes puntos en cuanto a su
composicion y funcionamiento:

El Claustro de Profesores/as estara presidido por
el director o directora de la escuelay estara inte-
grado por la totalidad del profesorado que preste
servicios en el Centro. Ejercera la secretaria del
Claustro el secretario o secretaria del Centro.
Las reuniones del Claustro de Profesorado debe-
ran celebrarse en el diay con el horario que posi-
biliten la asistencia de todos sus miembros. En las
reuniones ordinarias, el secretario o secretaria
del Claustro de Profesorado, por orden del direc-
tor o directora, convocara con el correspondiente
orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelaciéon minima de cinco dias y pondra a su
disposicion la correspondiente informacion sobre
los temas incluidos en él.

Podran realizarse, ademas, convocatorias ex-
traordinarias con una antelaciéon minima de cua-
rentay ocho horas, cuando la naturaleza de los
asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Claustro de Profesorado sera convocado por
acuerdo del director o directora, adoptado por
propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un ter-
cio de sus miembros.

La asistencia a las sesiones del Claustro de
Profesorado serd obligatoria para todos sus
miembros, considerandose la falta injustificada a
los mismos como un incumplimiento del horario
laboral.

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes
competencias:

Formular al equipo directivoy ala Junta de
Centro propuestas para la elaboracién del Plan de
Centro.

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del
Plan de Centro, en las que tiene competencia.
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® Aprobar las programaciones didacticas y las
guias docentes.

® Fijar criterios referentes a la orientacién y tuto-
ria del alumnado.

® Promover iniciativas en el dmbito de la experi-
mentacion, de lainnovacién y de la investigacion
pedagdgicay en la formacién del profesorado de
la escuela.

® Elegir sus representantes en la Junta de Centro
de la escuelay participar en la seleccion del
director o directora en los términos legales
establecidos.

® Conocer las candidaturas a la direccion y los pro-
yectos de direccién presentados por las personas
candidatas.

® Analizar y valorar el funcionamiento general de
la Escuela, la evolucién del rendimiento escolar y
los resultados de las evaluaciones internas y ex-
ternas en las que participe la Escuela.

® [nformar el reglamento de organizaciéon y funcio-
namiento de la escuela.

® [nformar la memoria de autoevaluacion del
Centro.

® Serinformado por la comisién permanentey la
comisién de convivencia del desarrolloy evo-
lucién de las competencias que estas tienen
asignadas.

® Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la
convivencia en la escuela.

Documentos donde quedan recogidas las decisio-
nes tomadas:

El secretario o secretaria del centro levantara acta
de cada una de las sesiones celebradas. Cada acta se
dara a conocer preferentemente por via telematica a
cada uno/a de los integrantes para ser aprobadas en
la sesion siguiente. Finalmente, las actas quedaran
recogidas en el repositorio digital de Séneca.

2.3.La Comision de Coordinacion Acadé-
mica - CCA.

La Comisién de Coordinacion Académica de la EASD
San Telmo tiene por finalidad la coordinacién, super-
vision, armonizacion y seguimiento de la ejecucion y
cumplimiento de los objetivos académicos y docen-
tes de nuestra Escuela.

La Comisién de Coordinacion Académica estara
compuesta por los siguientes miembros:

Presidida por el director/a de la EASD San Telmo

Jefesy jefas de departamento y de coordinacion

Vicedireccién de ordenaciéon académica

Vicedireccion de extension cultural y artistica

Jefatura de estudios.

De entre sus competencias destacamos las
siguientes:

® Establecer las directrices generales para la ela-
boracién de los aspectos educativos del Plan de
Centro y sus modificaciones. A tal respecto, los
jefes/as de departamento de coordinacion didac-
tica, actuaran como medio de comunicacién con
el equipo directivo, para la participacion activa
del claustro de profesores/as en todos los aspec-
tos del proyecto educativo en los que el claustro
tiene competencias.

® Establecer las directrices generales para la ela-
boracién y revisién de las guias docentes y pro-
gramaciones didacticas de las ensefianzas enco-
mendadas a los departamentos de coordinacion
didactica.

® Asesorar alos departamentos de coordinaciéon
didacticay al Claustro de Profesorado sobre el
aprendizaje del alumnado y velar por que las
guias docentes y programaciones didacticas de
los departamentos de coordinacion didactica,
en las materias y asignaturas que les estan asig-
nadas, contribuyan al desarrollo de los objetivos
establecidos, a cuyos efectos establecera estrate-
gias de coordinacion.

® Elaborar la propuesta de criterios y procedimien-
tos previstos para realizar las medidas de aten-
cion a la diversidad del alumnado.

® Seleccionar la oferta de las asignaturas optativas
propuestas por los departamentos de coordina-
cion didactica.

® Realizar aportaciones en la elaboracion del
programa de movilidad de alumnado y del profe-
sorado, en la elaboracion de las propuestas para
los programas de investigacién, para laimplan-
tacién de ensefianzas de Master en ensefianzas
artisticas y para la organizacion de estudios de
Doctorado propios de las ensefianzas artisticas
en convenio con las Universidades.

Documentos donde quedan recogidas las decisio-
nes tomadas:

El secretario/a de la Comisién de Coordinacion
Académica levantara acta de cada una de las sesio-
nes celebradas. Cada acta se dara a conocer prefe-
rentemente por via telematica a cada uno/a de los
integrantes para ser aprobadas en la sesién siguien-
te. Finalmente, las actas quedaran recogidas n el
repositorio digital de Séneca.

2.4. Los equipos docentes.

Son los 6rganos que de forma mas directa estan
en contacto con el alumnado y con la evolucion y
desarrollo de la docencia en el aula-clase y en el
aula-taller.
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Los equipos docentes estaran constituidos por todos
los profesores y profesoras que imparten docencia a

un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordi-
nados por el correspondiente tutor o tutora.

De su trabajo coordinado depende la coherencia de
la enseflanza que impartimos en cada grupo y son los
responsables de las adaptaciones colectivas que pue-
dan necesitar ocasionalmente cada grupo de alum-
nado, o de aquellas derivadas de las Necesidades
Especificas de Apoyo Educativo que individualmente
necesiten los alumnos y alumnas.

Son ademas un puente de unioén con las familias del
alumnado menor de edad o que necesiten de apoyo o
ayuda, y son un drgano de maxima importanciaen la
resolucién de conflictos.

Sus funciones vienen determinadas en el articulo 61
del Decreto 91/2023, de 18 de abril, y destacamos
las siguientes:

® |levar acabo el seguimiento global del alumnado
del grupo, estableciendo las medidas necesarias
para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el
proyecto educativo de la Escuela.

® Realizar de manera colegiada la evaluacion del
alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y
con el proyecto educativo de la Escuela y adoptar
las decisiones que correspondan en materia de
promociony titulacion.

® Garantizar que cada profesor o profesora pro-
porcione al alumnado informacién relativa ala
programacion de la materia o médulo profesional
gue imparte, con especial referencia a los ob-
jetivos, los minimos exigibles y los criterios de
evaluacion.

® Establecer actuaciones para mejorar el clima de
convivencia del grupo.

® Proponery elaborar las adaptaciones curricu-
lares que precise el alumnado con necesidades
educativas especiales, bajo la coordinacion del
profesorado que ejerza la tutoria y con el aseso-
ramiento del departamento de orientacién, for-
macion y evaluacion.

2.5. Participacion del alumnado.

Los cauces de participacion, constituyen un deber y
un derecho del alumnado, y son los siguientes:

® E|funcionamientoy lavidadela EASD San Telmo.
La Junta de Centro.

Delegados y delegadas de grupo.

Participar y colaborar en la mejora de la convi-
vencia académicay en la consecucion de un ade-
cuado clima de estudio en nuestra Escuela.

Para favorecer la participaciony el ejercicio del
derecho a la libertad de expresion del alumnado, la
vicedireccién de ordenaciéon académica facilitara

La Junta de Delegados y Delegadas del alumnado.

la organizacién y celebracion de debates, mesas
redondas u otras actividades analogas en las que el
alumnado podra participar.

2.6. Junta de Delegados y Delegadas.

Estaraintegrada por todos los delegados y delegadas
de clase, asi como por los representantes del alumna-
do enla Junta de Centro de la Escuela.

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

La vicedireccién de ordenacion académica facilitara
alaJunta de delegados y delegadas del alumna-

do un espacio adecuado para que pueda celebrar
sus reuniones y los medios materiales para su
funcionamiento.

2.7. Asociaciones del alumnado.

Segun el articulo 79 del Decreto 91/2023, de 18 de
abril, el alumnado podra participar en la vida del cen-
tro através de la creacién de asociaciones, teniendo
en cuenta las siguientes circunstancias:

El alumnado matriculado en la EASD San Telmo po-
drd asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

Las asociaciones del alumnado tendran las finalida-
des que se establezcan en sus propios estatutos, en-
tre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

® Expresar la opinion del alumnado en todo aquello
que afecte a su situacién en el centro docente.

® Colaborar enlalabor educativa del centroy en el
desarrollo de las actividades de extension cultural
y artistica, asi como en las actividades comple-
mentarias y extraacadémicas.

® Promover la participacion del alumnado en los
organos colegiados del centro.

® Realizar actividades artisticas, culturales, depor-
tivas y de fomento de la acciéon cooperativa y del
trabajo en equipo.

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

Las asociaciones del alumnado se inscribirdn en el
Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensenanza,
aque se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo,
por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras
de la Ensenanza.
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2.8. La participacion de las familias.

La participacion de las familias en las Escuelas de
Arte y Superiores de Disefo vienen reguladas en los
articulos 83y 84 del Decreto 91/2023, de 18 de abril.

Los padres y las madres o representantes legales,
como principales responsables que son de la edu-
cacion de sus hijos e hijas, tienen el derechoy la
obligacion de colaborar con las Escuelas de Arte
y Superiores de Diseno y con el profesorado. Esta
colaboracion de las familias se concreta en:

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

® Respetar la autoridad y orientaciones del
profesorado.

® Respetar las normas de organizacidn, convivencia
y disciplina de la escuela. d. Procurar que sus hijos
e hijas conserven y mantengan en buen estado los
libros de texto y el material didactico cedido, en
su caso, por las escuelas de arte.

® Cumplir con las obligaciones contraidas en los
compromisos educativos y de convivencia que
hubieran suscrito con la escuela.

Asociaciones de madres y padres del alumnado.

Ademas de poder participar en las decisiones y en la
vida activa del centro a través de la Junta de Centro,
las familias de nuestro alumnado podran asociarse
atendiendo a las siguientes circunstancias:

Las madres, padres y representantes legales del
alumnado matriculado en una escuela de arte, po-
dran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

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

® Asistir alas madres, padres o representantes le-
gales del alumnado en todo aquello que concierna
a la educacion de sus hijos e hijas o menores bajo
su guarda o tutela.

® Colaborar en las actividades educativas de la
escuela.

® Promover la participaciéon de los padres, madres
o representantes legales del alumnado en la ges-
tion de la escuela.

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

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

Se facilitara la colaboracién de las asociaciones

de madres y padres del alumnado con los equipos
directivos de los centros, y la realizacion de accio-
nes formativas en las que participen las familias y el
profesorado.

2.9. La participacion del personal de admi-
nistracion y servicios.

Segun el articulo 85 del Decreto 91/2023, de 18 de
abril, el personal de administracion y servicios de la
EASD San Telmo tendra derecho a participarenla
Junta de Centro en calidad de representante del per-
sonal de administracion y servicios, de acuerdo con
las disposiciones vigentes, y a elegir a sus represen-
tantes en este 6rgano colegiadom
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.LOS CRITERIOS Y
ROCEDIMIENTOS QUE
ARANTICEN EL RIGORY LA
RANSPARENCIA EN LA TOMA DE
ECISIONES POR LOS DISTINTOS
E

O

OORDINACION DOCENTE,
ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS
ELACIONADOS CON EL ACCESO,
ADMISION Y EVALUACION DEL

ALUMNADO.

Hay aspectos o procesos importantes referidos
alavidaenel centro, la admisién y la evaluacion
del alumnado, donde es especialmente relevante
los principios de rigor, respeto a la norma, transpa-
rencia e igualdad de oportunidades en latomade
decisiones.
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Los procedimientos de participacién estaran reco-
gidos en los correspondientes apartados del pro-
yecto educativo. Sin embargo, procede disponer los
mecanismos y estrategias para que el alumnado y las
familias conozcan cudles son estos procedimientos.

Desde la direcciéon del centro se elabora un do-
cumento o guia del alumnado en el que se describe
detalladamente toda la informacion necesaria sobre
matriculas, convocatorias, becas y otras informacio-
nes generales de interés, que esta disponible enla
pagina web de la escuela.

En la pagina web de la escuela se colocara en lugar
destacado una copia del Plan de Centro, que inclui-
ra: el proyecto educativo, el plan de convivencia, el
reglamento de organizacidn y funcionamientoy el
proyecto de gestion.

Informacion de los 6rganos colegiados y 6rganos
de coordinacion docente.

El equipo directivo informara a través de laweb y
de correo electrénico sobre todas las cuestiones
gue sean de interés parala comunidad educativa o
alguno de sus sectores.

Los miembros de los 6rganos colegiados y de coordi-
nacion docente tienen derecho al acceso a las actas
en los que participany a los documentos necesarios
para cualquier deliberacion.

Las actas de Claustro, Junta de Centroy Comisién
de Coordinacion Académica se enviaran preferen-
temente por correo electrénico a todos los compo-
nentes de dichos 6rganos. Asimismo, se enviaran
todos los documentos necesarios para latoma de
decisiones.

3.1. Evaluacion del alumnado.

En el caso de la evaluacion, la Vicedireccion de
Ordenacién académicay la Jefatura de estudios del
centro velaran para que se cumpla lo establecido en
la normativa vigente, asi como para que se informe
al alumnado de sus derechos sobre garantias pro-
cedimentales de la evaluacién. Esta informacion se
refiere tanto a los criterios, procedimientos, instru-
mentos de evaluacién y porcentajes de ponderacion,
en su caso, con respecto a las distintas materias,
moddulos que se imparten, como a lo referente a las
reclamaciones de calificaciones del alumnado.

El alumnado tiene derecho a recibir informacién
sobre los criterios de evaluaciéon de las distintas
materias o modulos, asi como sobre los criterios de
promocion vy titulacion.

La transmision de dicha informacion se realizade la
siguiente forma:

® |ostutoresy lastutoras informaran al alumnado,
durante las primeras sesiones de tutoria, de los
criterios generales de evaluacion, promocién en
el caso de los ciclos formativos y bachillerato) y
titulacion.
El profesorado de cada materia, a principio de
curso, informara al alumnado de los criterios de
evaluacion de dicha materia, y pondra a su dispo-
sicién la programacion didactica o guia docente
segun el caso. Estas Ultimas se encuentran ade-
mas en la pagina web del centro, dentro de los
planes de estudios correspondientes.

® Elcentro, en su pagina web, publicard el Plan
de Centro, que recoge los criterios generales de
evaluacion, promociény titulacién, y las guias

docentes en el caso de las Ensefianzas Superiores.

El Plan de centro detalla por ensefianzas el pro-
cedimiento en el caso de que deseen formular
reclamaciones en primera o en segunda instancia
sobre las calificaciones obtenidas en las evalua-
ciones ordinarias o extraordinarias, asi como so-
bre la promocion vy titulacion.

Informacién sobre el derecho a revision y reclama-
cion de calificaciones.

En el Plan de Centro queda recogido el proceso de
reclamacién de cada una de las ensefanzas.

En el calendario de evaluaciones y entrega de califi-
caciones se especificara el periodo en el que el profe-
soradoy los tutores o tutoras atenderan al alum-
nado para aclarar cualquier duda sobre las mismas.
Debe tenerse en cuenta que las familias disponen de
dos dias habiles contados a partir del dia siguiente de
la entrega de calificaciones, para la presentacion de
una solicitud de revision.
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Derecho del alumnado a la obtencién de copias de
los examenes o pruebas escritas.

La evaluacién final del alumnado es un acto adminis-
trativo en el que, para proceder a evaluar, el profeso-
rado ha de utilizar un conjunto de instrumentos que
justifiquen las informaciones acerca del proceso de
evaluacion del alumnado desarrollado a lo largo del
curso escolar. Entre dichos instrumentos se encuen-
tran las pruebas escritas.

EnlalLey 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comutn, se incluyen diversos articulos
que se refieren a distintos derechos de los interesa-
dos en un procedimiento, tanto para obtener copias
de documentos contenidos en dicho procedimiento,
como para ejercer los derechos relativos a los recur-
sos administrativos.

El alumnado o sus familias en el caso de menores de
edad en su condicion de interesado en el proceso de
evaluacion, tienen por tanto reconocido el derecho
a obtener copia de los documentos que obren en
dicho proceso. La solicitud de copia de las pruebas y
examenes que hayan servido para la evaluacion del
alumnado sera realizada por el interesado/a median-
te escrito firmado y dirigido a la Vicedireccion de
ordenacion académica del Centro, que dara traslado
al profesorado afectado.

Sesiones de evaluacion

Las sesiones se realizaran de forma presencial en la
fechay hora que se determine desde la Vicedirecciéon
de ordenacién académica. Es importante recordar
algunas cuestiones:

® E|equipo docente tiene la obligacion de asistir a
las sesiones de evaluacion. La no asistencia debe-
rajustificarse en los mismos términos que cual-
quier otra falta de asistencia..

® E|profesorado debe incluir en el sistema séneca
las calificaciones antes de la evaluacion.

® Serecomienda comunicar las calificaciones al
alumnado antes de la evaluacién, explicando las
mismas, En caso de no tener clara la calificaciéon

se le dird que se consultara con el equipo docente.

® En el casodel profesorado que tuviera una eva-
luacion coincidente, acudira a aquella en la que
imparta mas horas.

® |[asactas de sesion de evaluaciony las actas de
calificaciones finales se firmaran a través de la
bandeja de firmas de Séneca.

® Sjhubiera que realizar un cambio en las actas una
vez publicadas estas, se debe reunir nuevamente
el equipo docente para proceder a eventuales
modificaciones mediante una diligencia.

® |[assesiones de evaluaciéon concluiran conla
firma de lasesidny en el caso de evaluaciones
finales con la firma del acta de calificaciones por

parte de todo el equipo docente. No se puede
abandonar la misma hasta firmar el acta.

Atencion al alumnado tras las evaluaciones.

Se establece un dia de atencién al alumnado tras
cada evaluacion.

Todo el profesorado tiene la obligacién de estar
disponible en el centro durante su horario para asi
atender las posibles consultas del alumnado.

Informacién de la evaluacién a los diferentes 6rga-
nos colegiados.

Desde la direccion del centro se informara de los
resultados de la evaluacion al claustro del profeso-
radoy ala Junta de centro. Ademas, se generaran
estadisticas que estaran disponibles para su consulta
en el classroom del profesorado.

3.2. Convivencia.

La existencia de un tramite de audiencia al alumno

o alumna previo a la imposicion de correcciones o
medidas disciplinarias por sus conductas contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia.

La existencia de un tramite de audiencia a la familia
de los alumnos menores de edad, previo a laimposi-
cion de correcciones o medidas disciplinarias cuando
supongan la suspension del derecho de asistencia al
centro o sean gravemente perjudiciales para la convi-
venciay que se recogen en el plan de convivencia.

La posibilidad de que el alumno o la alumna, asi como
su padre, madre o representantes legales, puedan
presentar reclamacion a la correccion o medida disci-
plinaria impuesta, ante quien la impuso, en el plazo
de dos dias lectivos contados a partir de |la fecha de
comunicacién de la misma.

3.3. Admision y matricula.

Del proceso de admision y matricula se informara
adecuadamente a la comunidad educativa, tanto en
los Tablones dedicados a ello, como a través de la pa-
gina web del centro. Las publicaciones de documen-
tos relativos al proceso de escolarizacion se realizan
con las garantias procedimentales establecidas en |a
normativa.

El calendario de admisidn de las diferentes ensenan-
zas, las plazas ofertadas, la composicion de los tri-
bunales y materiales necesarios para las pruebas de
acceso seran publicadas en los tablones del centro.
Ademas de los listados de aspirantes, y de admitidos
y excluidos tanto de manera provisional como defini-
tiva. Asi como las listas de espera si las hay |
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DESTINADOS A ACTIVIDADES

4.1. Espacios comunes

n|=x

AULAS Y TALLERES

En relacidn a las aulas se deberan respetar las condi-
ciones siguientes:

Deberan hallarse convenientemente dotadas y
bien acondicionadas.

El alumnado no debera manchar o deteriorar las
paredes y mobiliario, asi como tampoco escribir
sobre mesas, sillas, paredes.

Queda terminantemente prohibido comery be-
ber en las aulas salvo que el profesorado, en algin
caso excepcional, lo autorice y se responsabilice
deello.

El grupo o grupos que utilicen un aula seran res-
ponsables del material y mobiliario de la misma

y de los deterioros que en ella se produzcan.
Asimismo, el grupo o grupos seran responsables
de la suciedad anémala que en la misma pudiera
encontrarse.

Tanto alumnado como profesorado seran respon-
sables de restablecer todo el cableado tanto de
redes como eléctrico a su situacién inicial.

Sera el profesorado que imparta la clase el encarga-
do de abrir el aulay cerrarla al finalizar ésta, compro-
bando que las luces quedan apagadas y, cuando sea
la ultima clase de la jornada, las ventanas cerradas y
la climatizacion apagada.

Todas las aulas genéricas del centro poseen una llave
maestra, a excepcion de talleres y aulas especificas,
gue sera entregada en conserjeria al inicio de curso
atodo el profesorado. Cuando finalice la relacién
laboral con el centro, esta llave se entregara en
Conserjeria.

VESTIBULOS, PASILLOS, ESCALERAS Y ASCENSOR

Los vestibulos, pasillos y escaleras son dependen-
cias de transito, por lo que se deberan respetar las
siguientes directrices:

® | apermanenciaen vestibulosy pasillos debera
ser breve, salvo en los recreos.

® Se mantendra el mayor orden posible evitando
carreras y ruidos que perturben el trabajo en las
estancias adyacentes.

® Porrazones de seguridad, las escaleras han de es-
tar siempre libres de obstaculos y personas. Por
tanto, queda prohibido sentarse en los escalones
a fin de que puedan utilizarse sin ningun tipo de
impedimento.

® Por lamisma razén, queda prohibido sentarse en
los suelos de pasillos y vestibulos.

® Elascensor tendra su uso restringido a las perso-
nas con movilidad reduciday que lo necesiten.
Cuando por esta razén un alumno o alumna tenga
autorizado su uso, podra ser acompanado tan
sélo por una persona.

EXTERIORES/JARDINES

El patio interior y exterior, asi como los jardines de |a
escuela constituyen la zona de recreo y esparcimien-
to exclusivamente durante el recreo u horas libres.
En ellos deben mantenerse las mismas normas de
convivencia que en el resto del centro. Es fundamen-
tal la utilizacion de las papeleras con el fin de mante-
ner la limpieza de esas zonas.

CONSERJERIA

La conserjeria es donde deben hallarse las ordenan-
zas de la Escuelay el servicio de reprografia. Alli se
podran solicitar llaves de aulas o talleres, también
se solicitan materiales fungibles de uso cotidiano,
como rotuladores de pizarra, tizas, adaptadores, etc.
Ademas cuentan con un portatil y proyector en caso
de rotura del disponible en el aula.

Se ofrece al alumnado el servicio de reprografia. El
coste de la fotocopia sera fijado por el equipo directi-
vo que informara a la Junta de Centro.

CAFETERIA

En la cafeteria se deberan guardar las normas habi-
tuales de convivencia. En concreto:

® Se evitara todo tipo de alboroto que pueda mo-
lestar a las personas alli reunidas o que repercuta
en el silencio que a horas de clase debe haber en
la escuela.

® [alimpiezaybuen orden del local es responsabi-
lidad de los encargados de su explotacion.

® Enlacafeteriasélo podran permanecer durante
las horas de clase el alumnado con hora libre o
autorizados por un profesor de guardia.

® Quedan terminantemente prohibidos los juegos
de azar.

Ademas dispone de un microondas para uso del

alumnado.
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BIBLIOTECA

La Biblioteca permanecera abierta en horario lectivo
para el estudio y atendida por el profesor de guardia
de Biblioteca siempre que sea posible y lo permita la
dotacién de profesorado de la escuela.

No se utilizara para que los profesores de guar-
dia atiendan a los grupos cuyos profesores hayan
faltado.

Debido a la peculiaridad de nuestra escuela no exis-
te, por ahora, el servicio de préstamo.

Normas de uso:

® Elespaciode la Biblioteca se usara siempre con
fines educativos: lectura, consulta de libros, acce-
so a internet, Trabajos pendientes.

® Se guardara el debido silencio.

No podran consumirse alimentos o bebidas.

® |[oslibros de consulta se solicitaran por el alum-
nado matriculado en la escuela al profesor de
guardia de Biblioteca y se devolveran también al
mismo.

® Serespetard el mobiliario de la Biblioteca hacien-
do buen uso del mismo.

® Cuando el profesor que esta de guardia de biblio-
teca termine su turnoy el profesor del siguiente
turno no haya acudido todavia, recogera y guar-
daralos libros que se estén consultando en ese
momento.

SALON DE ACTOS

El uso del salon de actos debe solicitarse a la vicedi-
reccion de extension cultural y artistica, que dispone
de un calendario de utilizaciéon del mismo para con-
sulta de todo el profesorado.

Normas de uso:

® No podran consumirse alimentos o bebidas.

® No se utilizara para dar clases ordinarias.

® Se respetara el mobiliario haciendo buen uso del
mismo.

® |3 apertura, encendido de luces y el mando del
canon de proyeccion se solicitan a los ordenanzas
del centro.

® Para hacer uso de los micréfonos debe contac-
tarse con la vicedireccién de extension cultural y
artistica.

SALA DE EXPOSICIONES Y ESPACIOS
EXPOSITIVOS

Para realizar exposiciones en los espacios en off

del centro, se debe contactar con el departamento
de promocion artistica y/o con la vicedireccion de
extension cultural y artistica, que valorara la calidad
y disponibilidad de los espacios.

4.2. Recursos y equipos disponibles.

La Escuela cuenta con el programa TDE (Transforma-
cion Digital Educativa) que incorpora las tecnologias
digitales y moderniza los habitos y los procesos de
nuestro centro, favoreciendo la adquisicién de com-
petencias digitales o fomentando la comunicacion
interna e interdepartamental.

Los recursos y equipos disponibles con los que conta-
mos en la actualidad son:

CARRITOS DE PORTATILES

La Escuela dispone de varios carritos portatiles para
25 ordenadores aproximadamente cada uno, son

de uso exclusivamente para la docencia en las aulas
y bajo la supervision del profesorado responsable
que sera el que solicite su uso a través de los cauces
establecidos.

EQUIPOS DEL PROFESORADO EN EL AULA

Todas las aulas del centro estan equipadas con, al
menos, un ordenador, un proyector y unos altavoces,
para uso del profesorado durante el ejercicio de su
docencia. Es responsabilidad del profesorado super-
visar el uso correcto de los equipos y notificar de las
posibles incidencias.

Ademas existen otros recursos como tablets, im-
presora 3D, maquina de corte de vinilo, maquina de
chapas, equipos de fotografia, equipo audiovisual o
maquinas de coser, hornos, maquinaria de carpinte-
ria o equipo serigrafia, que dependen de los corres-
pondientes departamentos educativos. Para hacer
uso de estos recursos, sera necesario notificarlo con
suficiente antelacion (al menos dos semanas) para
poder gestionar la peticién.

SOFTWARE Y PLATAFORMAS DISPONIBLES
La Escuela utiliza diferentes plataformas como son:

Google Suite, un conjunto de herramientas ofimati-
casy aplicaciones web que mejoran el funcionamien-
toy la productividad:

Correo electrénico: todo el profesorado tendrd un

correo electrdénico corporativo cuyo uso sera diario
y obligatorio. La jefatura notificara a través de este

correo calendario de evaluaciones, composicion de
tribunales, horario de defensas, etc.

Classroom del profesorado, donde encontrar do-
cumentacién e informacién de utilidad para el buen
funcionamiento del centro, como documentos de
permisos o bajas, horarios del profesorado, calenda-
rios, fechas de evaluaciones o tutoriales.

Calendario de ausencias del profesorado, posibili-
tando saber a tiempo real las faltas de asistencia por
permisos, bajas o licencias del resto de compaiieros y
companeras.
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Otros calendarios, de uso del salén de actos, de las
actividades del centro, de evaluaciones, etc.

Meet para video-conferencias y poder realizar
reuniones de departamento o de equipos docentes
siempre y cuando se decida en el departamento.

Drive de espacio ilimitado, donde poder guardar
toda la documentacion referente a clases o trabajos
del alumnado

Microsoft Office 365 para acceder a aplicaciones
ofimaticas como word o excel, pero solo disponible
de forma online.

Se pone a disposicion del profesorado la posibilidad
de acceder a la licencia educativa de Adobe Creati-
ve Suite, con acceso a todos los programas disponi-
bles con un coste por afio académico.

Por ultimo, la Escuela también puede gestionar el uso
de otras licencias como Glyphs, Autocad o Patroneo.
En el caso de que el profesorado necesite otras li-
cencias, se debera notificar con suficiente antelacion
para poder gestionarlas.

4.3. Otros recursos disponibles.

CASILLEROS Y TAQUILLAS PARA EL
PROFESORADO

El centro dispone de un casillero para todo el pro-
fesorado, asi como una serie de taquillas situadas

en la sala del profesorado. Se puede solicitar su uso
acudiendo a la Secretaria del centro. Las taquillas se
podran utilizar para guardar el material didacticoy
la direccion del centro no se hace responsable de los
robos o hurtos del interior de las taquillas.

ARMARIOS Y ESPACIO EN LAS AULAS

Los armarios que se encuentran en las aulas seran
gestionados y organizados por los jefes o jefas de de-
partamento de cada especialidad. Seran de uso para
el profesorado y para guardar material didactico.

CONTROL DE PRESENCIA
Del personal docente y no docente.

Los profesores y profesoras fichan todos los dias

su asistencia mediante el control de presencia de
seneca. Posee varios métodos de fichaje. Pra dos de
ellos se tiene habilitado un ordenador en lasalade
profesores/as.

La firma es doble: una al comenzar la jornada (Con-
trol de Asistencia - Entrada) y otra al finalizarla
(Control de Asistencia - Salida).

Los miembros del PAS tienen su registro diario de
fichaje del mismo modo que el profesorado.

4.4. Utilizacion de las instalaciones fuera
del horario escolar por personal ajeno ala
comunidad educativa.

La utilizacién de las instalaciones del Centro debera
ser autorizada por el Equipo Directivo, previa soli-
citud de las personas u organismos interesados. En
dicha solicitud debera constar:

® |dentificacién de los solicitantes.

® Actividades arealizar.

® [nstalaciones que se utilizaran, horario y duracion
de las actividades.

® Responsable de las actividades arealizar.

En caso de que la solicitud sea para la realizacion de

actividades de larga duracién, debera ser la Junta de

Centro la que conceda la autorizacion m
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IGILANCIA, EN SU CASO, DURANTE
OS TIEMPOS DE FUNCIONAMIENTO
DEL CENTRO.

5.1. Organizacion general.

5.LA ORGANIZACION DE LA
L

HORARIO OFICIAL
Actualmente el horario lectivo es:

Turno de manana, de lunes a viernes de 8:30 horas

a 15:00 horas, siendo las seis clases de 60 minutos,
con un recreo de 30 minutos (de 11:30 horas a 12:00
horas).

Turno de tarde, de lunes a viernes de 15:10 horas a
21:30 horas, siendo las clases de 60 minutos, con un
recreo de 20 minutos (de 18:10 horas a 18:30 horas).

Entre cada dos tramos horarios sonara un timbre que
indica el cambio de clase.

ENTRADAY SALIDA DEL CENTRO

® Elalumnado entrardy saldra de la escuela por la
puerta principal.

Las clases comenzaran cada mafana a las 8:30
horas. Hasta ese momento el alumnado permane-
cera en los espacios comunes bajo la supervisiéon
de los ordenanzas del centro.

El alumno/a que llegue tarde, se incorporard a su
aula, sillega a ésta antes de que hayan transcurri-
do 10 minutos desde el comienzo de la misma. En
caso de llegar mas tarde se incorporard al inicio
de la hora siguiente. Mientras tanto esperara en
los espacios comunes bajo la tutela del profesora-
do de guardia., en caso de ser menor de edad.

Se habra de guardar la maxima puntualidad en las
entradas y salidas de clase, asi como en cualquier
actividad programada.

El alumnado mayor de edad podran abandonar

el Centro en el recreo o cambios de clase y bajo
su responsabilidad en lo que respecta a las faltas
de asistenciay la posible pérdida del derecho ala
evaluacién continua.

El alumnado menor de edad que se encuentre
matriculado sélo en algunas asignaturas podra
entrar o salir del centro seguin el horario de dichas
asignaturas. Debera ser solicitado previamente
por sus padres o tutores legales.

El alumnado menor de edad no podran abando-
nar el centro durante el horario lectivo si no es-
acompaniados de un adulto responsable (padres o
tutores legales). Para ello sus familiares deberan
firmar en el registrohabilitado en la Conserjeria
del centro.

Ninguna persona ajena al centro debera acce-
der a las aulas, pasillos u otras dependencias

del centro, ni durante el horario lectivo, ni
durante el recreo, salvo a las salas de uso admi-
nistrativo, la sala de exposiciones y la cafeteria.
Salvo que se esté celebrando alguna actividad
complementaria.

® Fueradel horario lectivo, los alumnos podran per-
manecer en la escuela pararealizar actividades,
entrevistas, reuniones previamente programadas.

5.2. Servicio de Guardia.

A cada periodo de guardia ordinaria se destinaran un
minimo de dos profesores o profesoras.

Todas las horas lectivas del centro tienen asigna-
das guardias ordinarias, excepto la tltima hora del
turno de tarde. Las horas no lectivas, como recreos
y cambio de turno no tienen profesorado de guardia
asignado.

ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE

Cuando se produzca un accidente que implique
lesion o daios personales en el alumnado, el profe-
sorado de guardia de la hora en |la que se produce el
accidente se organizara para, con la mayor diligencia
posible:

® Avisar, si procede, a los servicios médicos

® Comunicar ala familia la situacion.

® Recabar en lasecretaria de la documentacién ne-
cesaria para el traslado a la clinica.

® Anotar enel parte de guardiaenla Salade
Profesorado las incidencias que se hubieran
producido.

® Comunicar laincidencia al equipo directivo para
su grabacion en seneca.

® E|profesor de guardia tras comunicarlo al equipo
directivo gestionara el correspondiente traslado,
intentando previamente la comunicacién a su fa-
milia de tal situacién, a la clinica de referencia en
transporte publico (taxi), o sanitario autorizado
(ambulancia), dependiendo de la gravedad del ac-
cidente acompanando al alumno/a.

RECREOS.

Los recreos deben ser para todos momentos de rela-
jacion. El comportamiento civico debe estar presente
en todos los miembros de esta comunidad educativa
y en todos los momentos de la actividad escolar, y los
recreos son parte de esta actividad.

Si bien no hay profesorado de guardia en los recreos,
en el caso de que el comportamiento de algiin alum-
no/a fuera contrario a las normas de convivencia, el
profesorado o los ordenanzas notificaran a la Vicedi-
reccién de ordenacién académica.
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5.3. Profesorado de guardia.

® E|profesorado de guardia debe velar por el cum-
plimiento del normal desarrollo de las actividades
docentes y no docentes.

® |aguardiadeberd comenzar lo antes posible para
preservar el orden en los pasillos. Ello supone que
hay que ser puntual en la entrada a clase para que
la guardia sea efectiva.

® Elprofesorado de guardia deberan revisar el
parte de ausencias del profesorado (calendario
de ausencias y via séneca), anotar las ausencia del
mismo y comprobar, si no ha fichado, que pudiera
estar en clase. Comprobada la ausencia hay que
atender al alumnado menor de edad (1° de bachi-
llerato) en el aula del grupo. Asimismo deberan
recorrer todas las instalaciones para comprobar
que los grupos estan atendidos y cubrir posibles
faltas no previstas, anotando todas las incidencias
posteriormente en el parte. Es importante cola-
borar para que el alumnado abandone lo antes
posible las zonas comunes y acuda a clase con
puntualidad.

® E|profesorado de guardia se asegurara que en
horas de clase, ninglin alumno permanezca en
los pasillos, recibidor o patio, para ello recorrera
periddicamente estas zonas. Debera amonestar
verbalmente al alumnado que debiendo estar en
clase sean sorprendidos en otras dependencias
de la escuela.

® Encasode ausenciaoretraso de algln profesor
o profesora, el alumnado menor de edad seran
atendidos en su propia aula por un profesor o
profesora de guardia, el cual mantendra en todo
momento un adecuado clima de estudio o trabajo
dentro del aula.

® Enningun caso se hara cargo del alumnado en los
talleres que puedan conllevar riesgo en el uso de
herramientas o maquinaria si no esta el docente
encargado.

® E|profesorado de guardia que no estén cubrien-
do grupos permaneceran en la sala de profesores
para atender posibles incidencias.

® Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos/as
que sufran algun tipo de accidente gestionando,
tras ponerlo en conocimiento del equipo direc-
tivo del centro, el correspondiente traslado a un
centro sanitario en caso de necesidad y comuni-
carlo ala familia. (ver ACTUACION EN CASO DE
ACCIDENTE) m

6. LA ADECUACION DE LAS NORMAS

Las normas de convivencia son de obligado cumpli-
miento para todos el alumnado del centro, indepen-
dientemente del nivel en el que estén matriculados o
de su edad. Sin embargo, para el alumnado de ciclos
superiores y de ensefianzas superiores, se estable-
cen las siguientes excepciones:

® Podran abandonar el aula tras la realizacién de un
examen sin que haya finalizado la hora.

® Podran hacer uso de méviles en espacios deter-
minados que seran comunicados al principio de
cadacursom
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7.EL PROCEDIMIENTO PARA LA
DESIGNACION DE LOS MIEMBROS

DEL EQUIPO DE EVALUACION.

Para la realizacion de la memoria de autoevaluacién
se creara en cada centro docente un equipo de eva-
luacién que estard integrado, al menos, por:

® Equipo directivo.

® Jefaturadel departamento de orientacion, for-
macion y evaluacion.

Jefatura del departamento de relaciones institu-
cionales e internacionales.

Un representante de cada uno de los distintos
sectores de la comunidad educativa elegidos por
la Junta de Centro de entre sus miembros, de
acuerdo con el procedimiento que se establezca
en el reglamento de organizacion y funcionamien-
to del centro.

La eleccion de los representantes de cada uno de
los distintos sectores de la comunidad educativa, se
elegiran por votacion de la Junta de Centro de entre
sus miembros.

Excepcionalmente se elegira entre otros miembros
de la comunidad educativa que la Junta de Centro
decida integrar en funcién de criterios explicitados y
recogidos en acta.

En cada curso escolar, previa a las sesiones de eva-
luaciéninicial, se celebrara una sesion de la Junta
de Centro en la que se estableceran las directrices
para la realizacién de la memoria de autoevalua-
cion, se podra modificar la estructura del equipo

de evaluacién, dentro de lo dispuesto en el Regla-
mento Organico y se procederd a la designacion de
los representantes de cada uno de los sectores en
dicho equipo, por acuerdo de entre los miembros de
cada sector o por votacién en cada uno de ellos si no
hubiese acuerdo.

Ante laimposibilidad de continuidad de alguno de los
representantes en la Junta de Centro, se procedera a
su sustitucion segiin la norma anterior m

8. EL PLAN DE AUTOPROTECCION
DEL CENTRO.

El Plan de Autoproteccién de todos los centros
docentes publicos de Andalucia esta regulado por

la Orden de 16 de abril de 2008, y tiene por objeto
poder facilitar la planificacion y prevencion ante una
emergencia.

El Plan de Autoproteccién de la EASD San Telmo es
el conjunto de medidas organizativas que el centro
disefay pone en practica, para planificar las actua-
ciones de seguridad tendentes a neutralizar acciden-
tes y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de
las ayudas externas.

Es un documento que se renueva anualmente, que se
debe trasladar a la Consejeria de Educacion a través
de la plataforma Séneca, y del que debe tener conoci-
miento toda nuestra comunidad educativa.

El Plan de Autoproteccién se prepara, supervisa

e implanta por la persona que coordine el Plan de
Prevencién de Riesgos, con la ayuda de la direccion
del Centro y de la Comision Permanente creadaenla
Junta de Centro.

Objetivos del Plan de Autoproteccion de la EASD
San Telmo:

® E|objetivo fundamental del Plan de
Autoproteccion del centro es la proteccién de
las personas y los usuarios del centro, asi como
los bienes, estableciendo una estructura y unos
procedimientos que aseguren las respuestas mas
adecuadas ante las posibles emergencias.

® Facilitar, a la estructura organizativa del centro,
los instrumentos y recursos en relacion con la
seguridad y control de las posibles situaciones de
emergencia.

® Concienciary sensibilizar a la comunidad educa-
tiva sobre la importancia de establecer protoco-
los de actuacién y habitos de entrenamiento para
solventar situaciones de emergencia de diversa
indole.

® Conocer el centroy su entorno (edificio e instala-
ciones), los focos de peligro reales, los medios dis-
poniblesy las normas de actuacién en el caso de
que ocurra un siniestro, estudiar las vias de eva-
cuaciony las formas de confinamiento, y adoptar
las medidas preventivas necesarias.

® Garantizar la fiabilidad de todos los medios de
protecciény disponer de un equipo de personas
informadas, organizadas, formadas y adiestradas
que garanticen rapidez y eficacia en las acciones a
emprender ante las emergencias.

® Facilitar el mantenimiento preventivo, la detec-
ciény eliminacién de los riesgos, definiendo una
organizacion que mantengay actualice el Plan de
Autoproteccién.
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® Posibilitar la coordinacién entre los medios de
emergencias externosy el centro, para optimizar
los procedimientos de prevencién, proteccion e
intervencion, garantizando la conexion con los
procedimientos y planificacion de &mbito supe-
rior, planes de autoproteccién locales, supramuni-
cipales, regionales o autonémicos y nacionales.

Contenidos del Plan de Autoproteccion de la EASD
San Telmo:

El plan de autoproteccion se distribuira en cuatro
apartados fundamentales:

Evaluacion del riesgo. En él se enunciarany valora-
ran las condiciones de riesgo de nuestro edificioy se
relacionaran con los medios disponibles en la actuali-
dad para hacer frente a dichos riesgos.

Medios de proteccidn. En él se determinaran los
medios materiales y humanos disponibles en nues-
tra Escuela, y se compararan con aquellos que son
necesarios para el centro, se definen los equipos y
sus funciones y otros datos de interés para garanti-
zar la prevencion de riesgos y el control inicial de las
emergencias que ocurran.

Plan de Emergencia. En él se contemplan las dife-
rentes hipétesis que pueden originar emergencias
y los planes de actuacion para cada una de ellas, asi
como las condiciones de uso y mantenimiento de las
instalaciones existentes.

Implantacién. Se efectta la divulgacién general de
los distintos aspectos que contiene el plan, la realiza-
cion de la formacion especifica del personal del cen-
tro incorporado al mismo, la ejecucién de simulacros,
asi como su revision para su actualizacién.

Es la persona que ostenta la direccion en el Centro la
que debe coordinar de forma responsable las obliga-
das acciones en materia de autoproteccion del cen-
tro, extendiéndolo a los establecimientos, espacios,
dependencias e instalaciones donde se desarrollan
las actividades docentes m

.LAS NORMAS SOBRE LA
TILIZACION EN EL CENTRO DE
ELEFONOS MOVILES Y OTROS
APARATOS ELECTRONICOS, ASI
OMO EL PROCEDIMIENTO PARA
ARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A
NTERNET DEL ALUMNADO MENOR
E EDAD, DE ACUERDO CON LO
ISPUESTO EN EL DECRETO 25/2007,
E 6 DE FEBRERO, POR EL QUE SE
STABLECEN MEDIDAS PARA EL
OMENTO, LA PREVENCION DE
IESGOS Y LA SEGURIDAD EN EL USO
EINTERNET Y LAS TECNOLOGIAS
ELAINFORMACIONY LA
OMUNICACION (TIC) POR PARTE DE
AS PERSONAS MENORES DE EDAD.

C‘

T

® Esta prohibido el uso de teléfonos méviles duran-
te toda lajornada escolar. Salvo que se usen como
material técnico para la captacion de imagenes y
videos en el desarrollo de la actividad de una ma-
teriay bajo la tutela de un profesor/a.

Para el uso del teléfono se estara a lo dispuesto
en los apartados siguientes. Igualmente lo estara
el de dispositivos de captura/reproduccién de
imagen o sonido en la medida en que no guarden
relaciéon alguna con las actividades docentes.

El Centro, por tanto, no se hace en absoluto res-
ponsable de la posible sustraccién o pérdida de
un dispositivo no autorizado, por no ser necesa-
rios ni recomendables para la actividad educativa.
En el caso de que algiin miembro de la comu-
nidad educativa fuera objeto de fotografias o
grabaciones no consentidas, el centro, ademas

de sancionar los hechos probados, pondra éstos

y las correspondientes pruebas a disposicion de
las autoridades pertinentes, erigiéndose en parte
actoraenel caso.

Se sancionard la difusién entre los miembros de
la comunidad educativa, ya sea a través de telé-
fonos moviles como por cualquier otro medio, de
imagenes reprobables en las que se contemplen
tratos degradantes, vejaciones o agresiones (rea-
les o fingidas) m
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Segun el 1¢" Plan Andaluz de Salud Laboral y Preven-
cion de Riesgos Laborales, los trabajadores tienen
derecho a una proteccién eficaz en materia de segu-
ridad y salud en el trabajo, y en el ambito educativo,
segun el articulo 24 de la LEA, debemos extender y
garantizar dicho derecho a todas las personas que
integran las comunidades escolares, incluyendo asi
alos estudiantes. Este citado derecho supone un
deber general de la Administracion Publica referido
a dicha materia.

La Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula
el procedimiento para la elaboracion, aprobacion

y registro del Plan de Autoproteccién de todos los
centros docentes publicos de Andalucia, normaliza
ademas del procedimiento a llevar a cabo en mate-
ria de PRL por todos los centros docentes publicos
andaluces, las responsabilidades, competencias y
funciones que de este PRL se derivan.

Es la persona que ostenta la direccion en el Centro la
gue debe coordinar de forma responsable las obliga-
das acciones en materia de autoproteccion del cen-
tro, extendiéndolo a los establecimientos, espacios,
dependencias e instalaciones donde se desarrollan
las actividades docentes.

10.1. El coordinador/a de prevencion de
riesgos laborales (PRL).

La direccion del Centro designara anualmente aun
profesor o profesora como coordinador/a, preferen-
temente, con destino definitivo. La persona desig-
nada para la coordinacién del Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales debera
mantener la necesaria colaboracion con los recursos
preventivos establecidos por la Consejeria de Educa-
ciony se encargara de las medidas de emergenciay
autoproteccion.

Las funciones del coordinador o coordinadora de
centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Pre-
vencién de Riesgos Laborales del personal docente
referidas a la prevencion de riesgos laborales son:

1. Elaborary supervisar laimplantacion y desarro-
llo del Plan de Autoproteccién.

N

Proponer ala Junta de Centro las medidas que
considere oportunas para mejorar la seguridad
y la salud en el Centro, garantizando el cum-
plimiento de las normas de autoproteccion,
canalizando las iniciativas de todos los sectores
de la comunidad educativa y promoviendo la
reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el
didlogoy el consenso.

3. Facilitar, ala Administracion educativa, la infor-
macion relativa a los accidentes e incidentes que
afecten al profesorado, al alumnado y al personal
de administraciéon y servicio.

4. Comunicar, ala Administracién educativa, la
presencia en el centro de factores, agentes o si-
tuaciones que puedan suponer riesgo relevante
paralaseguridad y la salud en el trabajo.

5. Colaborar con el personal técnico en la evalua-
cion de los riesgos laborales del centro, haciendo
el seguimiento de la aplicacion de las medidas
preventivas planificadas.

6. 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.

7. Facilitar la comunicacién entre el equipo direc-
tivoy el Claustro de Profesorado para hacer
efectivas las medidas preventivas prescritas.

8. Participar en la difusion de los valores, las actitu-
desy las practicas de la cultura de la prevencion
deriesgos.

9. Coordinar las actividades relativas a la segu-
ridad, la promocion de la salud en el lugar de
trabajo y laimplantacion de las medidas corres-
pondientes y cuantas actuaciones se desarrollen
en el centro en estas materias transversales. En
este sentido, solicitara la formacion necesaria a
su Centro de Profesorado correspondiente.

10. Hacer un seguimiento de las actuaciones reali-
zadas y su incidencia en la mejora de las condi-
ciones de seguridad y salud del profesorado, me-
diante la cumplimentacién de los cuestionarios
proporcionados por la Consejeria de Educacion.
Dichos cuestionarios estaran disponibles en la
aplicacion informatica Seneca, durante el mes de
junio de cada curso escolar.

11. Cuantas otras funciones se deriven de la apli-
cacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales del personal
docente de los centros publicos dependientes de
la Consejeria de Educacion.

10.2. Junta de Centro - Comision de Salud
y Prevencion de Riesgos Laborales.

Enla EASD San Telmo, como en el resto de centros
docente publicos andaluces, se constituird en el

seno de la Junta de Centro, la Comisién de Salud y
Prevencion de Riesgos Laborales, para dar impulso al
desarrollo del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Pre-
vencion de Riesgos Laborales, y estara compuesta, al
menos, por los siguientes miembros:
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El presidente o presidenta - Director o directora
del centro

Un secretario o secretaria

Un representante del profesorado

Un representante del alumnado

Un representante del PAS

Un represente de los padres y madres

El coordinador o coordinadora de prevenciéon de
riesgos participara en la citada Comisidn, con voz,
pero sin voto.

Las funciones de la Junta de Centro (conforme al art.
9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008) referidas a la
prevencion de riesgos laborales son:

® Promover las acciones que fuesen necesarias
para facilitar el desarrollo e implantacion del |
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente de los
centros publicos.

® Hacer undiagnostico de las necesidades forma-
tivas en materia de autoproteccién, primeros
auxilios, promocién de la salud en el lugar de tra-
bajo y prevencién de riesgos laborales, asi como
proponer el plan de formacion que se considere
necesario para atender al desarrollo de dichas
necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro
de Profesorado que corresponda la formacion
necesaria.

® Determinar los riesgos previsibles que puedan
afectar al Centro, en funcién de sus condiciones
especificas de emplazamiento, entorno, es-
tructuras, instalaciones, capacidad, actividades
y uso, utilizando la informacion facilitada por
la Consejeria de Gobernaciony el Servicio de
Proteccién Civil, atendiendo a los criterios esta-
blecidos por el Plan Territorial de Emergencia de
Andalucia.

® Proponer al Consejo Escolar las medidas que con-
sidere 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 reflexién, la coopera-
cion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso
de los sectores de la misma para su puesta en
practica.

® 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 enco-
mendadas por la Administracién educativa.

Al amparo del Decreto 327/2010y la Orden de 20
de agosto de 2010, la Junta de Centro podra enco-
mendar a su comisién permanente, si asi lo conside-
ra, determinadas actuaciones en relacion con la auto-
proteccion, debiendo la citada comision informar al
Consejo sobre el trabajo desarrollado.

Las funciones de la comision Permanente son:

® Supervisar laimplantaciony desarrollo del Plan
de Autoproteccion.

® Diagnosticar las necesidades formativas en
autoproteccion, primeros auxilios, promocién
de la salud en el trabajo y prevencién de riesgos
laborales, y proponer al CEP el plan de formacion
necesario para atenderlas.

® Determinar los riesgos previsibles del Centro
utilizando la informacién de la Consejeria de
Gobernaciony el Servicio de Proteccion Civil,
segun el Plan Territorial de Emergencia de
Andalucia.

® (Catalogar los recursos humanos y medios de pro-
teccién ante emergencias y su adecuacion a los
riesgos previstos.

® Proponer alaJuntade Centro medidas para me-
jorar laseguridad y la salud en el Centroy el cum-
plimiento de las normas de autoproteccién.

® (Canalizar las iniciativas de la comunidad educa-
tiva promoviendo la reflexién, la cooperacion, el
trabajo en equipo, el didlogo y el consenso para su
puesta en practicam
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DE DELEGADOS Y DELEGADAS DEL

=

La Junta de delegados y delegadas del alumna-
do estara integrada por todos los delegados y
delegadas, asi como por los representantes del
alumnado en la Junta de Centro de cada una de
las ensefanzas.

N

La Junta de delegados y delegadas del alum-
nado elegira, por mayoria simple, durante el
primer mes del curso académico, un delegado o
delegada del centro, asi como un subdelegado

o subdelegada, que sustituira a la persona que
ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia
o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento
que establezca el reglamento de organizaciony
funcionamiento del centro.

w

La vicedireccién de ordenacién académica
facilitara ala Junta de delegados y delegadas del
alumnado un espacio adecuado para que pueda
celebrar sus reuniones y los medios materiales
para su funcionamiento.

»

La Junta de delegados y delegadas del alumna-
do, asi como el delegado o delegada del centro,
ejercera las funciones que se le asignen en el
reglamento de organizacidn y funcionamiento
del centro.

bl

Cada Escuela de Arte y Superior de Disefo po-
dra crear tantas Juntas de delegados y delegadas
como ensefanzas tenga autorizadas, debiendo
qguedar recogido este extremo en el reglamento
de organizacion y funcionamiento del centro al
que se refiere el articulo 12. En este punto se
sefala que la EASD San Telmo solo posee una
Junta de centro.

o

Las funciones de la Junta de delegados y dele-
gadas se estipulan en el plan de convivencia del
centrom

12.LOS PROCEDIMIENTOS DE
ELECCION DE LOS DELEGADOS

DELEGADAS DE GRUPO Y DEL
CENTRO.

Segun el articulo 77 Decreto 91/2023, de 18 de abril,
el alumnado de cada clase elegird, por sufragio
directo y secreto, por mayoria simple, durante el
primer mes del curso escolar, un delegado o delegada
de clase, asi como un subdelegado o subdelegada,
que apoyara al delegado o delegada en sus funcio-
nesy le sustituira en caso de vacante, ausencia o
enfermedad.

La mesa electoral estara presidida por el tutor o tu-
tora, mientras que actuaran como vocal el alumno de
mayor edad y como secretario el de menor edad. Una
vez constituida la mesa, se procedera a la presenta-
cion de candidatos y seguidamente a las votaciones.

Cada alumno/a votara a un solo candidato/a. Resulta-
ra elegido como delegado/a la persona que obtenga
el mayor nimero de votos, y como subdelegado/a la
segunda persona mas votada.

Los delegados y subdelegados podran ser cesados
por la Vicedireccion de Ordenacion Académica bien
ainiciativa de esta o bien a propuesta del tutor o tu-
tora siempre que se dé un incumplimiento manifiesto
de sus funciones. También, podra ser cesado o cesada
a peticién razonada del propio delegado/a o subdele-
gado/a previo informe del tutor/a del grupo. El cese
del delegado/a o subdelegado/a de grupo dara lugar
a nuevas elecciones para cubrir el puesto vacante.

Los delegados y delegadas colaboraran con el profe-
sorado en los asuntos que afecten al funcionamiento
del cursoy trasladaran a la vicedireccién de ordena-
cion académica las sugerencias y reclamaciones del
alumnado al que representan.

Seran funciones de los delegados de grupo:

® Asistir alas reuniones de la Junta de Delegados/
as, participar en sus deliberaciones e informar al
grupo de las cuestiones tratadas.

® Exponer alos 6rganos de gobierno y de coordina-
cion docente las sugerencias y reclamaciones del
grupo al que representan.

® Fomentar la convivencia entre los alumnos de su
grupo y colaborar con el tutor o tutora en los pro-
blemas de convivencia que puedan surgir dentro
del grupo.

® Colaborar con el Tutor o tutoray con el equipo
docente en los temas que afecten al funcio-
namiento del grupo. Llevara un cuadrante de
examenes para intentar evitar coincidenciasy
acumulaciones.
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® Colaborar con el profesorado y con los érganos
de gobierno de la escuela para el buen funciona-
miento de éste.

® Cuidar de la adecuada utilizacién del material y
de las instalaciones de la Escuela asi como de que
se mantenga su limpieza, vigilando que al finalizar
la Gltima hora de clase, se dejen las estufas y las
luces apagadas m
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