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Introducción 

De acuerdo con el decreto 327/2010, el proyecto educativo, el reglamento de 

organización y funcionamiento y el proyecto de gestión constituyen el Plan de Centro, en 

concreto, el artículo 22 establece lo siguiente. 

El Plan de Centro será elaborado por el equipo directivo y aprobado por el Consejo 

Escolar, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de Profesorado en el 

apartado siguiente. En su elaboración el equipo directivo requerirá la colaboración e 

implicación del equipo técnico de coordinación pedagógica y de otros órganos de 

coordinación docente. 

El Claustro de Profesorado formulará propuestas al equipo directivo para la 

elaboración del Plan de Centro, fijará criterios referentes a la orientación y tutoría del 

alumnado, informará el reglamento de organización y funcionamiento y aprobará y 

evaluará los aspectos educativos del Plan de Centro a que se refieren las letras b), c), d), 

e), f), g), k), m), ñ), o), p) y q) del artículo 23.3. 

El Plan de Centro, que tendrá carácter plurianual, obligará a todo el personal del 

instituto y vinculará a la comunidad educativa del mismo. Se podrá actualizar o modificar, 

en su caso, tras los procesos de autoevaluación a que se refiere el artículo 28 o a 

propuesta del director o directora en función de su proyecto de dirección. 

El Plan de Centro será público y se facilitará su conocimiento por la comunidad 

educativa y la ciudadanía en general. 

 

  



 

 PROYECTO EDUCATIVO. 

El proyecto educativo, art. 23.1., constituye las señas de identidad del instituto y 

expresa la educación que desea y va a desarrollar en unas condiciones concretas, por lo 

que deberá contemplar los valores, los objetivos y las prioridades de actuación, no 

limitándose sólo 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 está 

ubicado. 

1. Objetivos generales.1 

Se establecen los siguientes objetivos generales. 

Fomentar la participación activa de todos los sectores de la comunidad educativa, con 

especial énfasis en la implicación de las familias y la colaboración constante entre el 

personal docente y no docente, para fortalecer el compromiso educativo y social del 

alumnado. 

Reducir el absentismo escolar aplicando los protocolos establecidos, realizando un 

seguimiento individualizado del alumnado afectado, e implementando estrategias 

preventivas y de intervención temprana para favorecer la permanencia en el sistema 

educativo. 

Mantener y mejorar la coordinación entre el Instituto y los CEIPs adscritos, con 

especial atención a los departamentos de Orientación y los departamentos didácticos de 

materias fundamentales, para asegurar una transición fluida entre etapas educativas. 

Promover la difusión de valores basados en la convivencia, el respeto mutuo y la 

igualdad, para mejorar el clima escolar y fomentar una comunidad educativa armoniosa 

y comprometida. 

Impulsar el respeto hacia las instalaciones, el material y el medioambiente, 

fomentando una cultura de sostenibilidad que contrarreste el consumismo desmedido y 

promueva la reutilización y el reciclaje. 

Intensificar la comunicación y las campañas de información sobre el Instituto, 

asegurando que la comunidad educativa esté al tanto de los proyectos, actividades y 

oportunidades ofrecidas por el centro. 

                                                      
1 Decreto 327/2010 (Art.º 32.3) 

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

 



 

Elevar la calidad de la práctica docente mediante la actualización y formación 

continua del profesorado, incorporando estrategias innovadoras que se adapten a los 

retos actuales del contexto educativo: tecnologías y herramientas digitales, inteligencia 

artificial, educación emocional. 

Favorecer la gestión coordinada de los órganos colegiados (departamentos, ETCP, 

Claustro, Consejo Escolar y Equipos Educativos), garantizando la transmisión eficaz de la 

información y una toma de decisiones democrática y participativa. 

Desarrollar proyectos y programas educativos aprobados por los órganos colegiados. 

Estos programas tienen como objetivo fomentar el aprendizaje activo y multidisciplinar, 

el compromiso con la comunidad y el desarrollo integral de los estudiantes, implicándolos 

en experiencias educativas innovadoras y significativas. 

Fortalecer la Formación Profesional, vinculando más estrechamente los ciclos 

formativos con el entorno laboral y empresarial, y ampliando las relaciones con las 

empresas colaboradoras en la Formación en Centros de Trabajo (FCT). 

Promover una enseñanza de calidad basada en la cultura del esfuerzo, inculcando en 

el alumnado el valor del trabajo y la perseverancia como elementos esenciales para 

enfrentar los retos de la sociedad actual. 

Incorporar programas de educación emocional a nivel general y en particular en las 

tutorías, que ayuden al alumnado a desarrollar habilidades para gestionar sus emociones, 

mejorar su bienestar personal y potenciar su rendimiento académico, favoreciendo una 

formación integral del individuo. 

Fomentar hábitos de vida saludables, incluyendo una alimentación equilibrada y la 

actividad física regular, a través de campañas de sensibilización y la promoción de 

programas de salud en coordinación con el profesorado y los servicios sanitarios. 

Promover el uso responsable de las redes sociales y del teléfono móvil, sensibilizando 

al alumnado sobre los riesgos asociados a su mal uso y fomentando un comportamiento 

digital responsable y seguro, tanto dentro como fuera del centro. 

Potenciar la participación del alumnado en programas europeos de movilidad e 

intercambios culturales, especialmente a través de Erasmus+, para ampliar su visión del 

mundo, su competencia lingüística y su capacidad de adaptación a contextos 

internacionales. 

  



 

2. Actuación pedagógica.2 

Para el incremento de la calidad educativa, se proponen las siguientes líneas de 

actuación pedagógica: 

 

a) Fomentar un ambiente propicio y adecuados hábitos de trabajo individual y en 

equipo. Algunas estrategias para conseguirlo: 

Distribución del alumnado en grupos considerando variables como sexo, 

competencias alcanzadas, necesidades educativas específicas, entre otras. 

Organización flexible y funcional de los espacios para favorecer metodologías activas 

y colaborativas. 

Elaboración de horarios que optimicen el desarrollo de la función docente, la 

coordinación de los Equipos Educativos y Departamentos, y el trabajo en equipo. 

Integración de todas las enseñanzas, especialmente la Formación Profesional, el Aula 

Específica, y los programas de atención a la diversidad. 

Potenciar la atención al alumnado con interés y capacidades avanzadas, así como a 

los estudiantes con necesidades específicas de apoyo educativo. 

b) b. Mejora de la práctica docente. Algunas estrategias para conseguirlo: 

 

Enfocar las metodologías didácticas hacia la adquisición de las competencias clave y 

la implementación de mecanismos efectivos para su evaluación, alineados con las 

directrices actuales. 

Continuar con el desarrollo de planes de mejora, en respuesta a los resultados 

obtenidos en las Pruebas de Evaluación de Diagnóstico, memoria de autoevaluación  y 

otros instrumentos de evaluación. 

Fortalecer la atención a la diversidad, ampliando programas de acompañamiento 

escolar y tutoría, e involucrando activamente a las familias. 

Atender al alumnado con altas capacidades mediante programas específicos de 

enriquecimiento curricular. 

Dar un nuevo impulso a la Formación Profesional, no solo como vía de inserción 

laboral, sino también como espacio de innovación y emprendimiento. 

                                                      
2 Art. 32.3 

 



 

Potenciar la orientación educativa y la acción tutorial como herramientas clave para 

la convivencia, el desarrollo emocional, la toma de decisiones académicas y profesionales, 

así como la prevención de problemas relacionados con el uso de las tecnologías. 

Fomentar la formación permanente del profesorado, especialmente en nuevas 

tendencias pedagógicas como la educación emocional, el uso pedagógico de las TIC, y la 

inclusión educativa y la inteligencia emocional, garantizando que el profesorado esté 

actualizado y motivado para afrontar los desafíos actuales.  



 

3. Enseñanzas 

1. Criterios de organización 

Agrupamiento del alumnado en secundaria 

 

Para la agrupación del alumnado y el correspondiente horario así como el del 

personal, se observarán los siguientes criterios: 

 Los grupos se confeccionarán procurando una distribución equitativa del 

alumnado repetidor y de aquel que ha promocionado automáticamente por no 

poder repetir más. 

 Igualmente se procurará la distribución equitativa del alumnado de ambos sexos 

en los grupos. 

 Para la adopción de las medidas de atención a la diversidad (agrupamientos 

flexibles, desdobles, profesor de apoyo…) se tendrán en cuenta los siguientes 

criterios: 

o Etapa. La prioridad recaerá en las etapas obligatorias frente a las 

postobligatorias. 

o Nivel. Se atenderán en primer lugar los niveles inferiores de la ESO. 

o Carácter instrumental de las materias. 

o Grupos no plurilingües frente a grupos plurilingües. 

 En el primero de ESO, siempre que sea posible, se organizarán ámbitos que 

comprendan dos o más materias, favoreciendo en estos casos que el profesorado 

responsable de estos ámbitos ejerza también la función de tutoría del grupo. 

 El alumnado con necesidad específica de atención educativa recibirá el apoyo a la 

integración en las horas en que su grupo trabaja las áreas instrumentales de 

Lengua y Literatura, Matemáticas e Inglés. 

 En el caso de Lengua y Literatura, Matemáticas e Inglés, los refuerzos educativos 

serán impartidos, siempre que sea posible, por el mismo profesorado que imparte 

el área en dicho nivel. 

 En la elaboración de los horarios, las distintas áreas y materias serán repartidas a 

lo largo de la semana de manera equitativa, procurando respetar la alternancia 

de aquellas materias de 2 ó 3 horas semanales. 

 Determinadas áreas, ámbitos o módulos podrán agrupar más de una sesión 

siempre que se justifique desde el punto de vista pedagógico y cuente con el 

respaldo del ETCP. 

 La distribución de las áreas a lo largo de la jornada escolar contemplará el 

escalonamiento, que una misma materia no sea impartida en las dos últimas 



 

sesiones de la jornada más de una vez a la semana, en materias de dos o tres 

sesiones semanales, y un máximo de dos veces, para las materias de más sesiones. 

Departamento de orientación jugará un papel relevante en los agrupamientos del 

alumnado que ha de realizarse durante la organización de cada curso escolar. 

 

Criterios para la selección del alumnado del programa de diversificación curricular. 

 

Con carácter general, el programa de diversificación curricular se llevará a cabo en 

dos años, desde tercer curso hasta el final de la etapa. 

 

Alumnado destinatario. 

Podrá incorporarse a un programa de diversificación curricular el alumnado que, al 

finalizar segundo curso, no esté en condiciones de promocionar y el equipo docente 

considere que la permanencia un año más en ese mismo curso no va a suponer un 

beneficio en su evolución académica. 

Asimismo, el alumnado que finalice tercero y se encuentre en la situación citada 

anteriormente, podrá ser propuesto para su incorporación al primer año del programa. 

Excepcionalmente, podrá ser propuesto para su incorporación el alumnado que, al 

finalizar cuarto curso, no esté en condiciones de obtener el título de Graduado en 

Educación Secundaria Obligatoria, si el equipo docente considera que esta medida le 

permitirá obtener dicho título sin exceder los límites de permanencia previstos en la 

normativa. 

De manera excepcional, y con la finalidad de atender adecuadamente las necesidades 

de aprendizaje del alumnado, el equipo docente en función de los resultados obtenidos 

en la evaluación inicial podrá proponer la incorporación a un programa de diversificación 

curricular a aquellos alumnos o alumnas que, tras haber agotado previamente otras 

medidas de atención a la diversidad y a las diferencias individuales, presenten dificultades 

que les impidan seguir las enseñanzas de Educación Secundaria Obligatoria por la vía 

ordinaria 

En todos los casos, la incorporación a estos programas requerirá, además de la 

evaluación académica, un informe de idoneidad de la medida, incluido en el consejo 

orientador, que se realizará una vez oído el propio alumno o alumna, y contando con la 

conformidad de sus padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal. La emisión del 

informe de idoneidad, la información y el asesoramiento a las familias sobre la posible 

incorporación al programa será responsabilidad del profesorado perteneciente a la 

especialidad de orientación educativa. 

 



 

Procedimientos para el acceso y la selección del alumnado. 

En el proceso de evaluación continua (puede realizarse una primera propuesta en la 

segunda evaluación) cuando el progreso de un alumno o alumna sea el adecuado en 

cuanto al logro de los Objetivos de la etapa y la adquisición de las competencias 

específicas de las materias que se establecen para cada curso, el equipo docente, 

coordinado por el tutor/a, valorará la conveniencia de proponer su incorporación al 

programa para el curso siguiente, debiendo quedar dicha propuesta recogida en el 

consejo orientador del curso en el que se encuentre escolarizado. La decisión se adoptará 

por mayoría simple en caso de no existir consenso. 

A la vista de las actuaciones realizadas, jefatura de estudios con el visto bueno del 

director o directora del centro, adoptará la decisión que proceda. 

 

Criterios a utilizar para el agrupamiento del alumnado. 

En base a los principios de normalización, de contextualización y de individualización, 

el agrupamiento de los alumnos ha de hacerse teniendo las siguientes consideraciones:  

● Los alumnos y alumnas que siguen el programa de diversificación curricular se 

integrarán en grupos ordinarios de tercero o cuarto curso de la etapa con los que 

cursarán las materias obligatorias u optativas que hayan elegido, y realizarán las 

actividades formativas propias de la tutoría de su grupo de referencia.  

● No se podrán incorporar todos los alumnos o alumnas en un mismo grupo 

ordinario. La inclusión en los grupos se realizará procurando que se consiga la 

mayor integración posible de este alumnado.  

● El currículum de los ámbitos sociolingüístico y científico-tecnológico, así como las 

actividades formativas de la tutoría específica, se desarrollarán en el grupo de 

diversificación curricular, el cual, con carácter general, no deberá superar el 

número de quince alumnos o alumnas. 

 

Oferta educativa en ESO y Bachillerato. 

Las materias optativas formarán grupo siempre que el número de alumnado sea 

como mínimo de 10, para las materias de oferta oficial, y de 15 en el caso de materias de 

libre configuración de centro. En el caso de materias troncales, si el número de alumnado 

no llegase al mínimo de 10, se propondrá al departamento correspondiente la posibilidad 

de mantenerlo siempre que se asuman la totalidad de las horas sin ninguna 

contraprestación de reducción de guardias o similar. 

En el proceso de organización de las materias, Jefatura de Estudios irá descartando 

las materias de elección menos demandadas e irá asignando las segundas opciones y 

sucesivas. Si llegado el momento, la eliminación de una optativa con número de alumnado 



 

inferior al mínimo, supone la creación de un nuevo grupo de otra optativa, Jefatura de 

Estudios decidirá sobre mantener el grupo de esta optativa aunque no alcance el mínimo. 

Esta es la propuesta de materias optativas de la comunidad y de proyectos 

interdisciplinares aprobados por el Claustro para cada nivel. 

1º ESO 

El alumnado elegirá una materia con carga horaria de dos horas. 

Materias optativas propias de la comunidad 

 Computación y Robótica 

 Cultura Clásica 

 Oratoria y Debate 

Proyecto Interdisciplinar 

 Blasgaceta 

 English communication for Erasmus+ 

 Laboratorio 

 Matemáticas Recreativas 

 

La Materia Lingüística de carácter transversal. 

Esta materia se impartirá al alumnado que presente dificultades en la adquisición de 

la competencia en comunicación lingüística. 

Se podrá acceder a la Materia Lingüística de carácter transversal al inicio de curso en 

función de la información del curso anterior o de la información del proceso de tránsito o 

durante el primer trimestre, a propuesta de tutor o tutora tras la evaluación inicial. 

La programación ha de partir de los elementos curriculares de la materia de Lengua 

Castellana y Literatura, integrando las competencias específicas, así como los criterios de 

evaluación del mismo curso o de cursos anteriores en función de los resultados de la 

evaluación inicial. Los saberes básicos han de permitir el desarrollo de las destrezas 

comunicativas: escuchar, hablar, conversar, leer y escribir. 

La metodología desarrollará el enfoque comunicativo de la lengua, partirá de los 

intereses y la motivación del alumnado, estará orientada al desarrollo de productos 

finales, interesantes y motivadores para el alumnado, tales como obras de teatro, cómics, 

campañas publicitarias, materiales y aplicaciones web, exposiciones orales, debates, 

creación de textos escritos continuos, discontinuos y digitales, desarrollo intencional de 

la lectura comprensiva, entre otros. 

La Materia Lingüística de carácter transversal será evaluable y calificable. 



 

La incorporación y matriculación del alumnado a la Materia Lingüística de carácter 

transversal se realizará una vez oído el propio alumno o alumna, y contando con la 

conformidad de sus padres, madres o personas que ejerzan su tutela legal. 

 

2º ESO 

El alumnado plurilingüe cursará como obligatoria, la materia de Inglés como segundo 

idioma. 

El alumnado no plurilingüe elegirá una materia con carga horaria de dos horas. 

Materias optativas propias de la comunidad 

 Computación y Robótica 

 Cultura Clásica 

 Oratoria y Debate 

 Proyecto Educac Plast y Audiovisual 

 Francés Seg Leng Extr 

Proyecto Interdisciplinar: 

 Taller de Cerámica 

 Métodos de la Ciencia 

 Blasgaceta 

 English Communication 

 

3º ESO 

El alumnado plurilingüe cursará como obligatoria, la materia de Inglés como segundo 

idioma. 

El alumnado no plurilingüe y de diversificación elegirá una materia con carga horaria 

de dos horas. 

 

Materias optativas propias de la comunidad 

 Computación y Robótica 

 Cultura Clásica 

 Cultura del Flamenco 

 Filosofía y Argumentación 

 Francés Seg Leng Extr 

 Oratoria y Debate 



 

Proyecto Interdisciplinar: 

 Taller de Cerámica 

 

4º ESO 

En este nivel, el alumnado elegirá entre matemáticas A y matemáticas B. 

Se establecen los siguientes itinerarios: 

A. Itinerario de Ciencias y Tecnología. 

 Materia obligatoria. 

 Física y Química. 

 Materias optativas. 

El alumnado no plurilingüe elegirá dos materias. El alumnado plurilingüe 

elegirá como obligatoria Inglés segunda lengua extranjera, por lo que solo optará 

por una materia de este bloque. 

 Biología y Geología 

 Tecnología 

 Digitalización 

 Francés Segunda Lengua Extranjera (no elegible alumnado plurilingüe) 

B. Itinerario de Humanidades y Ciencias Sociales. 

 Materia obligatoria. 

 Economía y Emprendimiento. 

Materias optativas. 

El alumnado no plurilingüe elegirá dos materias. El alumnado plurilingüe elegirá 

como obligatoria Inglés segunda lengua extranjera, por lo que solo optará por una materia 

de este bloque. 

 Latín 

 Música 

 Digitalización 

 Expresión Artística 

 Francés Segunda Lengua Extranjera (no elegible alumnado plurilingüe) 

 

C. Itinerario de Formación Profesional y Laboral. 



 

 Materia obligatoria. 

 Formación y Orientación Personal y Profesional. 

Materias optativas. 

El alumnado no plurilingüe elegirá dos materias. El alumnado plurilingüe elegirá 

como obligatoria Inglés segunda lengua extranjera, por lo que solo optará por una materia 

de este bloque. 

 

 Economía y Emprendimiento 

 Música 

 Digitalización 

 Expresión Artística 

 Francés Segunda Lengua Extranjera (no elegible alumnado plurilingüe) 

 

1º BACHILLERATO 

Modalidad Plurilingüe 

El alumnado que cursa esta modalidad cursará la materia de Filosofía en inglés y 

Educación Física en francés. 

Modalidad Bachibac. 

El alumnado que curse esta modalidad cursará Lengua y Literatura Francesa en lugar 

de Francés como Primera Lengua Extranjera. 

Además, dentro del bloque de materias propias de la comunidad, cursará Iniciación a 

la Metodología Historia Contemporánea. 

Del mismo modo que el alumnado plurilingüe, cursará Filosofía en inglés y Educación 

Física en francés. 

En bachillerato el alumnado podrá optar por las modalidades de Ciencias y 

Tecnología, General y Humanidades y Ciencias Sociales. 

En la modalidad plurilingüe el alumnado cursará Francés como primer idioma. 

En la modalidad bachibac el alumnado cursará Lengua y Literatura Francesas como 

primer idioma. 

Esta es será la organización de la oferta educativa para cada modalidad. 

Modalidad de Ciencias y Tecnología. 

Materia obligatoria de modalidad 



 

 Matemáticas 

Materias optativas de modalidad. 

El alumno elegirá una de las combinaciones siguientes: 

 Física y Química + Biología 

 Física y Química + Tecnología 

 Física y Química + Dibujo 

En este último caso, el alumno no cursará ninguna materia propia de la comunidad. 

 Física y Química + Tecnología+ Dibujo 

 

 

Modalidad General 

Materia obligatoria de modalidad. 

 Matemáticas Generales 

 Economía, Emprendimiento y Actividad Empresarial. 

 

Materias optativas de modalidad. 

El alumnado elegirá entre dos de estas materias. 

 Historia del Mundo Contemporáneo. 

 Literatura Universal 

 Latín 

 Biología, Geología y Ciencias Ambientales 

 

Modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales 

El alumnado podrá optar por dos itinerarios: Ciencias Sociales y Humanidades 

Itinerario de Ciencias Sociales. 

Materias obligatorias. 

o Matemáticas Aplicadas CCSS 

o Economía 

Materias optativas de itinerario. 

El alumnado elegirá una. 

o Hª Mundo Contemporáneo. 



 

o Literatura Universal 

Itinerario de Humanidades. 

Materias obligatorias. 

o Latín. 

Materias optativas de itinerario. 

El alumnado elegirá dos materias. 

o Hª Mundo Contemporáneo. 

o Literatura Universal 

o Griego I 

 

Todo el alumnado de 1º de bachillerato cursará, además, dos materias propias de la 

comunidad o materias de diseño de entre las siguientes: 

Materias propias de la comunidad. 

 Anatomía Aplicada 

 Antropología y Sociología 

 Creación Digital y Pensamiento Computacional 

 Cultura Científica 

 Cultura Emprendedora y Empresarial 

 Patrimonio Cultural de Andalucía 

 Francés Segunda Extranjera 

 Inglés Segunda Extranjera 

 Educación en Convivencia Democrática 

 Lenguaje y Práctica Musical. 

 TIC I 

Materias de diseño propio: 

 Cultura Científica 

 Lenguaje y Práctica Musical 

 Club de Debate 

 

2º BACHILLERATO 

Modalidad Plurilingüe 

Cursará Francés como primera lengua extranjera. 



 

El alumnado que cursa esta modalidad cursará la materia de Historia de la Filosofía 

en inglés e Historia de España  en francés. 

Modalidad Bachibac. 

El alumnado que curse esta modalidad cursará Lengua y Literatura Francesa en lugar 

de Francés como Primera Lengua Extranjera. 

En lugar de Historia de España cursará Historia de España y de Francia. 

Dentro del bloque de materias de diseño propio cursará como obligatoria Civilización 

Francesa, por lo que solo podrá optar por una materia de este bloque. 

 

En bachillerato el alumnado podrá optar por las modalidades de Ciencias y 

Tecnología, General y Humanidades y Ciencias Sociales. 

Esta es será la organización de la oferta educativa para cada modalidad. 

Modalidad de Ciencias y Tecnología. 

Se organiza en dos itinerarios Ciencias de la Salud y Tecnología. 

Itinerario de Ciencias de la Salud. 

 Materia obligatoria de modalidad 

o Matemáticas o Matemáticas Aplicadas a las Ciencias Sociales 

o Biología 

 

Materias optativas de modalidad. 

El alumnado cursará una. 

o Química 

o Geología y Ciencias Ambientales 

o Física 

Itinerario de Tecnología. 

Materias obligatorias de modalidad 

o Matemáticas  

o Física y Química 

Materias optativas de modalidad. 

El alumnado cursará una. 

o Química 

o Dibujo Técnico II 



 

o Geología y Ciencias Ambientales II 

o Tecnología e Ingeniería II 

Materia obligatoria de modalidad 

 Matemáticas 

Materias optativas de modalidad. 

El alumno elegirá una de las combinaciones siguientes: 

 Física y Química + Biología 

 Física y Química + Tecnología 

 Física y Química + Dibujo 

En este último caso, el alumno no cursará ninguna materia propia de la comunidad. 

 Física y Química + Tecnología+ Dibujo 

 

 

Modalidad General 

POR DEFINIR ESTE CURSO 

 

Modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales 

El alumnado podrá optar por dos itinerarios: Ciencias Sociales y Humanidades 

Itinerario de Ciencias Sociales. 

Materias obligatorias. 

o Matemáticas Aplicadas CCSS II 

o Empresa y Diseño Modelos Negocio 

Materias optativas de itinerario. 

El alumnado elegirá una. 

o Historia del Arte 

o Geografía 

Itinerario de Humanidades. 

Materias obligatorias. 

o Latín II. 

Materias optativas de itinerario. 



 

El alumnado elegirá dos materias. 

o Historia del Arte 

o Geografía 

o Griego II 

Todo el alumnado de 2º de bachillerato cursará, además, dos materias propias de la 

comunidad o materias de diseño de entre las siguientes: 

Materias propias de la comunidad. 

 Actividad Física, Salud y Sociedad 

 Ciencias de la Tierra y del Medio Ambiente 

 Educación para la Convivencia Democrática II 

 Fundamentos de Administración y Gestión 

 Programación y Computación 

 Psicología 

 Inglés Segunda Lengua Extranjera 

 Francés Segunda Lengua Extranjera 

 TIC II 

Materias de diseño propio: 

 Comentario de texto 

 Estadística y Probabilidad 

 Patrimonio en el aula 

La formación profesional en el IES Blas Infante. 

Enseñanzas de formación profesional impartidas en el IES Blas infante 

 

En este Centro se imparten 4 ciclos formativos de Grado D: 1 de Grado Básico, 2 de 

Grado Medio y 1 de Grado Superior, que conducen a la obtención de los títulos de técnico 

básico, técnico y técnico superior de Formación Profesional, respectivamente. Se trata de 

los siguientes: 

- El ciclo formativo de Grado Básico de Informática y Comunicaciones. 

- El ciclo formativo de Grado Medio de Instalaciones de Producción de Calor. 

- El ciclo formativo de Grado Medio de Instalaciones Frigoríficas y Climatización 

- El ciclo formativo de Grado Superior de Guía, Información y Asistencias Turísticas. 

 



 

Normativa de referencia: 

1º curso 

GB/GM/
GS 

Ley Orgánica 3/2022, de 31 de marzo, 

 
Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la 

ordenación del Sistema de Formación Profesional 

 
Resolución de 26 de junio de 2024, de la Dirección General de 

Formación Profesional, por la que se dictan Instrucciones para regular 

aspectos relativos a la organización y al funcionamiento del curso 

2024/2025 en la Comunidad Autónomade Andalucía 

2º 
curso 

GM/G
S 

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la 

ordenación general de la Formación Profesional del sistema educativo 

2º GB Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenación y 

el currículo de la etapa de Educación Secundaria Obligatoria en la 

Comunidad 

 
Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el currículo 

correspondiente a la etapa de Educación Secundaria Obligatoria 

 
Orden 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las enseñanzas de 

Formación Profesional básica en Andalucía 

 

 



 

Estructura de los ciclos formativos 

 

GRAD

OS 

MEDIO Y 

SUPERIO

R 

PARTE 

TRONCAL 
OBLIGATORIA 

a. Módulos profesionales. 

b. Módulos asociados a las habilidades y 

capacidades transversales y a la 

orientación laboral y el emprendimiento 

(Itinerario para la empleabilidad I y II, 

Digitalización aplicada al sistema 

productivo, Sostenibilidad aplicada al 

sistema productivo, Inglés profesional). 

c. Proyecto Intermodular. 

 PARTE 
OPTATIVA 

Integrada por un módulo anual con una carga 

lectiva de tres horas semanales. Se impartirá 

con carácter general en 2º curso. 

  
Podrán incluir: 

• Profundización en 

Digitalización aplicada al sector 

productivo. 

• Profundización en 

Sostenibilidad aplicada al sector 

productivo. 
• Profundización en Idioma extranjero 

Profesional. 
• Profundización en 

Iniciativa empresarial y 

emprendimiento. 

• Módulos que aporten 

complementos de formación 

general. 

  
Oferta distinta (módulos profesionales de 

otros ciclos o de diseño propio) según 

demanda del alumnado y empresas 

participantes previa autorización de la 

Dirección General de Formación Profesional. 

 
PROYECTO 

INTERMOD
ULAR 

Su denominación específica vendrá regulada en 

el Real Decreto 500/2024, de 21 de mayo, por 

el que se modifican determinados reales 

decretos por los que se establecen títulos de 

Formación Profesional de grado superior y se 

fijan sus enseñanzas mínimas. 



 

  
Existirá un seguimiento y tutorización 

individual y colectivo del proyecto. Su carga 

lectiva es de dos horas semanales en 

segundo curso. 

  
El Proyecto Intermodular tendrá carácter 

integrador y complementario con el resto de 

módulos profesionales del ciclo formativo. 

  
La programación didáctica de cada módulo 

profesional determinará las especificaciones 

relativas a este Proyecto Intermodular. 

GRA

DO 

BÁSI

CO 

ÁMBITO DE 

COMUNICAC

IÓN Y 

CIENCIAS 

SOCIALES 

Incluirá, de manera integrada: 

1. º Lengua castellana. 

2. º Lengua extranjera de iniciación profesional. 

3. º Ciencias sociales. 

 

 

Formación en empresa u organismo equiparado 

ASPECTOS 

GENERALES 

• Distribución temporal según el criterio de cada equipo docente. 

 
• Todos los módulos profesionales que componen la oferta 

formativa de cada ciclo formativo son elegibles para ser 

desarrollados en la fase de formación en empresa. 

 
• No puede desarrollarse un módulo profesional en su 

totalidad en la empresa, ni asignarse a la estancia el 

equivalente a más del 65% de las horas de duración total de 

un módulo profesional. 

 
• Preferencia en aquellos resultados de aprendizaje 

pertenecientes a los módulos profesionales asociados a 

estándares de competencia del Catálogo Nacional de 

Estándares de Competencias Profesionales, siempre y 

cuando, la fase de formación en empresa no comprenda la 

totalidad de las horas semanales de docencia en el centro 

laboral. 



 

RÉGIMEN GENERAL • Duración: entre el 25 y el 35% del 

total previsto del ciclo formativo. 

• Desarrollo en la empresa entre el 10 

y el 20% de los resultados de 

aprendizaje de los módulos 

profesionales. 

• Inexistencia de contrato 

de formación en 

alternancia en la empresa. 

• Se podrá becar al alumnado. 

 

 INTENSIVO • Duración: entre el 35 y el 50% de la 

duración total prevista del ciclo 

formativo. 

• Participación de la empresa, al 

menos, en un 30% de los resultados 

de aprendizaje. 

• Existencia de un contrato de 
formación en alternancia con la 

empresa. 

OBSERVACIONE
S 

- Ambos sistemas podrían coexistir en una clase. 

- La formación puede NO realizarse en 1º por: 

• Insuficiencia de plazas formativas en el entorno laboral 
productivo 

• Menores de 16 años (deben aprobar todos los 

módulos profesionales del curso para poder 

promocionar a segundo). 

 
TODOS LOS CICLOS FORMATIVOS DEL CENTRO SE 

DESARROLLAN EN RÉGIMEN GENERAL 

PLANIFICACIÓN PLAN DE FORMACIÓN INICIAL (Recogido en la programación) 

• Cumplimentado en Séneca por el tutor dual antes del 

fin del 1er TRIMESTRE. 
• Recogerá: 

✓ Régimen (general/intensivo). 
✓ Empresas participantes. 

✓ Distribución en los cursos que 

componen el ciclo formativo. 
✓ Duración de cada período de estancia formativa. 

✓ Resultados de aprendizaje de cada 
módulo incluido en esta fase. 



 

PLAN DE FORMACIÓN INDIVIDUAL 

• Elaborado por el equipo docente 

para cada alumno/a 
• Recogerá: 

✓ Módulos que desarrollará el alumnado entre la 
empresa y el centro escolar. 

✓ Distribución de resultados de aprendizaje. 
✓ Criterios de evaluación. 
✓ Temporalización. 
✓ Tutor de la empresa y tutor docente. 

 

REQUISITOS ALUMNADO • 16 años cumplidos. 

• Haber superado la adquisición de las 

competencias relativas a los riesgos 

específicos y la prevención de riesgos 

laborales. 

• Alta en el sistema de la Seguridad Social 

en los términos que establezca la 

Tesorería General de la Seguridad 

Social. 

• Cumplir con los compromisos que debe 

asumir el alumnado que realiza la fase 

de formación en empresa (artículo 

153.3 del Real Decreto 659/2023, de 

18 de julio). 

EMPRESAS • Podrá ser repartida entre 

varias empresas u organismos. 

• NO podrá existir relación 

contractual mientras el alumnado 

no haya finalizado por completo 

su período de formación. 

• Cumplir con los compromisos que 

debe asumir la empresa (artículo 

153.2 del Real Decreto 659/2023, de 

18 de julio). 

PERÍODO DE 

REALIZACIÓN 

A partir del segundo trimestre del primer curso. 



 

SITUACIONES 

EXCEPCIONAL
ES 

(que necesitan 

autorización) 

✓ En períodos no lectivos o fuera del horario de 07:00 a 

23:00 horas. ✓ En el caso de que el descanso semanal sea 

inferior a dos días. ✓ Si el centro de trabajo se encuentra en 
otra Comunidad Autónoma o a más de 80 km de distancia 
del centro educativo. 

✓ Para realizar la fase de formación solo en 2º curso, cuando 
por insuficiencia de puestos formativos y exclusivamente en 

el régimen general, no se pueda realizar en los dos cursos. 

FUNCIONES DIRECTOR 

Supervisar y validar la información requerida para la realización 

de los trámites necesarios para el cumplimiento de las 

obligaciones con la Tesorería General de la Seguridad Social. 

TUTOR/A DUAL (Preferentemente profesorado de la familia 

profesional con destino definitivo. Dos horas lectivas para uno o 

dos profesores/as). Sus funciones serán: 

1. Cumplimentación en Séneca de las fechas de alta y baja del 

alumnado en la Tesorería General de la Seguridad Social 

(información a la Dirección). 

 Prospección de empresas. 

 Gestión y cumplimentación de los convenios de colaboración. 

 Elaboración del plan de formación inicial del ciclo. 

 Organización de la realización de los planes de formación 

individuales por parte del profesorado responsable del 

seguimiento del alumnado. 

 Coordinación para la obtención de la valoración del 

alumnado por parte de la empresa y del equipo docente del ciclo 

a partir de las actividades que el equipo docente del ciclo, en 

colaboración con el 

 

 tutor o tutora laboral del alumnado, establezca. 

● Seguimiento general de la fase de formación. 

 Cualquier otra contemplada en el artículo 166.4 del Real 

Decreto 659/2023, 18 de julio. 



 

PROFESORADO RESPONSABLE DEL 

SEGUIMIENTO • Supervisión del alumnado en 

formación. 

● Control y registro de la asistencia del alumnado en tiempo 

y forma en el sistema de información de Séneca. 

 Diseño y valoración de las actividades formativas 

que se desarrollan en la empresa u organismo 

equiparado. 

 Comprobación de la realización de las actividades 

formativas. • Obtención de la valoración del alumnado por 

parte del tutor o tutora laboral. 

IMPORTANTE: Existirá una Coordinación entre el Profesorado 

responsable del seguimiento – Tutor dual – Empresa 

Evaluación, promoción y titulación del alumnado formación profesional 

 
Normativa de referencia 

GS/ GM 

• Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, 

certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que cursa 

enseñanzas de Formación Profesional, en tanto no se oponga a lo dispuesto en el 

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, y en las instrucciones el 26 de junio de 
2024, de la Dirección General de Formación Profesional. 

 

GB 

• Orden 30 de mayo de 2023 con las modificaciones introducidas por el Real 
Decreto 659/2023, de 18 de julio y en tanto no se oponga a lo dispuesto en las 

instrucciones del 26 de junio de 2024, de la Dirección General de Formación 
Profesional. 

 
• Seguimiento y valoración de la fase de formación en empresa: artículo 163 del 

Real Decreto 659/2023, de18 de julio, en términos de “superado” o “no 

superado” cada uno de los resultados de aprendizaje previstos. 

 

 

2. Evaluación 

 

GS/ GM 

 

1. La evaluación del alumnado de primer y segundo curso de los ciclos de Formación 



 

Profesional de grado medio y grado superior se regulará por la Orden de 29 de 

septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, acreditación y 

titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de Formación Profesional 

inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autónoma de Andalucía, 

en tanto no se oponga a lo dispuesto en el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, y en 

las instrucciones el 26 de junio de 2024, de la Dirección General de Formación 

Profesional. 

 

2. El seguimiento y valoración de la fase de formación en empresa u organismo 

equiparado se realizará conforme el artículo 163 del Real Decreto 659/2023, de 18 de 

julio, de manera que el tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado 

valorará en términos de “superado” o“no superado” cada uno de los resultados de 

aprendizaje previstos durante la estancia de la persona en formación, y realizará una 

valoración cualitativa de la estancia formativa de la persona y sus competencias 

profesionales y para la empleabilidad. 

 

3. El o la docente responsable de cada módulo profesional en el centro de 

Formación Profesional, recogerá la valoración realizada por el tutor o tutora laboral de 

la estancia en la empresa u organismo equiparado sobre los resultados adquiridos en 

esta y ajustará su evaluación, y posterior calificación. 

 

GB 

1. La evaluación del alumnado de primer y segundo curso de los ciclos formativos de 

grado básico de Formación Profesional se regulará por la Orden 30 de mayo de 2023 con las 

modificaciones introducidas por el Real Decreto 659/2023, de 18 de julio y en tanto no se 

oponga a lo dispuesto en las instrucciones del 26 de junio de 2024, de la Dirección General 

de Formación Profesional. 

2. El seguimiento y evaluación de la fase de formación en empresa u organismo 

equiparado se realizará conforme el artículo 163 del Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, 

de manera que el tutor o tutora dual de la empresa u organismo equiparado valorará en 

términos de “superado” o “no superado” cada uno de los resultados de aprendizaje 

previstos durante la estancia de la persona en formación, y realizará una valoración 

cualitativa de la estancia formativa de la persona y sus competencias profesionales y para la 

empleabilidad. 

3. El profesorado docente que imparta el ámbito profesional recogerá la valoración 

sobre los resultados de aprendizaje de la formación en empresa u organismo equiparado y 

ajustará su evaluación, y posterior calificación, en función del informe de valoración de la 

estancia en la empresa u organismo equiparado. 

 

 

Promoción 

 



 

GS/ GM 

 El alumnado que supere todos los módulos profesionales del primer curso 
promocionará a segundo curso.  

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

  

      a) Si la carga horaria de los módulos profesionales no superados es superior al 
50% de las horas totales del primer curso, el alumno o alumna deberá repetir sólo los 
módulos profesionales no superados y no podrá matricularse de ningún módulo 
profesional de segundo curso.  

  

      b) Si la carga horaria de los módulos profesionales no superados de primer 
curso es igual o inferior al 50% de las horas totales, el alumno o alumna podrá optar por 
repetir sólo los módulos profesionales no superados, o matricularse de éstos y de 
módulos 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 módulos profesionales sea compatible, permitiendo la 
asistencia y evaluación continua en todos ellos.  

 

GB 

 Con carácter general, el alumnado que cursa el primer curso promocionará al segundo 

cuando supere el ámbito de Comunicación y Ciencias Sociales y el ámbito de Ciencias Aplicadas 

y los módulos profesionales no superados no alcancen el 20% del horario semanal de éstos. 

No obstante, el equipo educativo podrá proponer excepcionalmente la promoción del 

alumnado que haya superado al menos uno de los dos ámbitos mencionados si considera que 

posee la madurez suficiente para cursar el segundo curso de estas enseñanzas, que tiene 

expectativas favorables de recuperación y que la promoción beneficiará su evolución 

académica. 

 El alumnado que promociona al segundo curso con algún ámbito o módulos 

profesionales no superados deberá matricularse del segundo curso y de los módulos 

profesionales o ámbitos pendientes de primero. Se establecerá, en relación a este alumnado, 

un plan de recuperación de aprendizajes no adquiridos dirigido a la superación de los módulos 

profesionales o ámbitos pendientes de primero. 

 El alumnado que, como consecuencia de la aplicación de los criterios de promoción, 

repita curso, si tiene dieciséis años o más, podrá optar por matricularse tanto de los módulos 

profesionales no superados como de aquellos ya superados. El centro docente en su Proyecto 

Educativo, deberá recoger qué debe hacer este alumnado durante la jornada lectiva. En el caso 

de matriculación de módulos profesionales ya superados, dispondrá de un plan para la 

profundización de los aprendizajes que le ayudará a mejorar conocimientos conceptuales y 

competencias profesionales y para la empleabilidad. 

 El alumnado menor de dieciséis años, deberá matricularse del curso completo. En la 



 

matriculación de módulos profesionales ya superados, será de aplicación lo contemplado en 

el apartado anterior. 

 

o Titulación 

 

1, La obtención del título de Técnico básico, Técnico  o de Técnico Superior requiere 
acreditar la superación de todos los módulos profesionales de que conste el 
correspondiente ciclo formativo, así como cumplir los requisitos de acceso al mismo 
establecidos en la normativa vigente. 

2. La persona interesada deberá solicitar el título en el centro docente donde obtuvo la 
evaluación positiva del último módulo profesional. 

 

1º curso 

GB/GM/
GS 

Ley Orgánica 3/2022, de 31 de marzo, 

 
Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la 

ordenación del Sistema de Formación Profesional 

 
Resolución de 26 de junio de 2024, de la Dirección General de 

Formación Profesional, por la que se dictan Instrucciones para 

regular aspectos relativos a la organización y al funcionamiento del 

curso 2024/2025 en la Comunidad Autónomade Andalucía 

2º 
curso 

GM/G
S 

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la 

ordenación general de la Formación Profesional del sistema 

educativo 

2º GB Decreto 102/2023, de 9 de mayo, por el que se establece la ordenación 

y el currículo de la etapa de Educación Secundaria Obligatoria en la 

Comunidad 

 
Orden de 30 de mayo de 2023, por la que se desarrolla el currículo 

correspondiente a la etapa de Educación Secundaria Obligatoria 

 
Orden 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las enseñanzas 

de Formación Profesional básica en Andalucía 

 

2. Programaciones.3 

                                                      
3 c) Coordinación y concreción de los contenidos curriculares, así como el tratamiento transversal en las materias o módulos de 

la educación en valores y otras enseñanzas, integrando la igualdad de género como un objetivo primordial. 
q) Los criterios generales para la elaboración de las programaciones didácticas de las enseñanzas. 
g) La organización de las actividades de recuperación para el alumnado con materias pendientes de evaluación positiva. 



 

1. Las programaciones didácticas son instrumentos específicos de planificación, 

desarrollo y evaluación de cada materia, módulo o, en su caso, ámbito del currículo 

establecido por la normativa vigente. Se atendrán a los criterios generales recogidos en 

el proyecto educativo y tendrán en cuenta las necesidades y características del alumnado. 

Serán elaboradas por los departamentos de coordinación didáctica, de acuerdo con las 

directrices de las áreas de competencias, su aprobación corresponderá al Claustro de 

Profesorado y se podrán actualizar o modificar, en su caso, tras los procesos de 

autoevaluación a que se refiere el artículo 28. 

2. Las programaciones didácticas de las enseñanzas encomendadas a los institutos de 

educación secundaria incluirán, al menos, los siguientes aspectos:  

a) Los objetivos, los contenidos y su distribución temporal y los criterios de 

evaluación, posibilitando la adaptación de la secuenciación de contenidos a las 

características del centro y su entorno. 

b) En el caso de la educación secundaria obligatoria, referencia explícita acerca de la 

contribución de la materia a la adquisición de las competencias básicas.  

c) En el caso de la formación profesional inicial, deberán incluir las competencias 

profesionales, personales y sociales que hayan de adquirirse. 

d) La forma en que se incorporan los contenidos de carácter transversal al currículo.  

e) La metodología que se va a aplicar. 

f) Los procedimientos de evaluación del alumnado y los criterios de calificación, en 

consonancia con las orientaciones metodológicas establecidas. 

g) Las medidas de atención a la diversidad. 

h) Los materiales y recursos didácticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para 

uso del alumnado. 

i) Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el currículo que 

se proponen realizar por los departamentos de coordinación didáctica. 

3. En educación secundaria obligatoria las programaciones didácticas de todas las 

materias y, en su caso, ámbitos incluirán actividades en las que el alumnado deberá leer, 

escribir y expresarse de forma oral. 

4. Las programaciones didácticas de las distintas materias del bachillerato incluirán 

actividades que estimulen el interés y el hábito de la lectura y la capacidad de expresarse 

correctamente en público. 

5. Las programaciones didácticas facilitarán la realización, por parte del alumnado, de 

                                                      
 



 

trabajos monográficos interdisciplinares u otros de naturaleza análoga que impliquen a 

varios departamentos de coordinación didáctica. 

6. Los institutos de educación secundaria podrán realizar programaciones didácticas 

agrupando las materias de la educación secundaria obligatoria en ámbitos, con objeto de 

contribuir a los principios que orientan el currículo de esta etapa educativa. 

7. El profesorado desarrollará su actividad docente de acuerdo con las programaciones 

didácticas de las enseñanzas que imparta. 

Los Departamentos didácticos son los responsables de la elaboración de la 

programación de las enseñanzas. Dispondrán de las programaciones actualizadas para 

cada una de las enseñanzas que tienen encomendadas, sean materias de carácter general, 

optativas o de libre configuración. 

La programación será un documento útil, debe contener lo que se trabaja en el aula 

y el modo en que se hace, siempre conforme a la legislación vigente. 

Diseño de las programaciones 

A. Aspectos generales que deben incluirse: 

● En el caso de la ESO y Bachillerato, las competencias específicas, los objetivos y los 

saberes básicos para cada uno de los cursos, así como los criterios de evaluación 

y de calificación. 

● En el caso de y Ciclos Formativos  Básico, Medio y Superior, los objetivos y los 

contenidos para cada materia o módulo profesional y curso. 

● Programas de refuerzo, programas de profundización para alumnado con 

Necesidades Específicas de Apoyo Educativo. 

●  

En el caso de la Formación Profesional inicial, deberán incluirse las competencias 

profesionales, personales y sociales que hayan de adquirirse. Asimismo, el departamento 

de cada familia profesional, a través del equipo educativo de cada uno de los ciclos 

formativos, desarrollará el currículo mediante la elaboración de las correspondientes 

programaciones didácticas de los módulos profesionales. En su elaboración se prestará 

especial atención a los criterios de planificación y a las decisiones que afecten al proceso 

de evaluación, especialmente en lo referente a: 

● Los procedimientos y criterios de evaluación comunes para las enseñanzas de 

formación profesional inicial reflejados en el proyecto educativo del centro. 

● Los procedimientos, instrumentos y criterios de calificación que se vayan a aplicar 

para la evaluación del alumnado, en cuya definición el profesorado tendrá en 

cuenta el grado de consecución de los resultados de aprendizaje de referencia, así 

como la adquisición de las competencias y objetivos generales del título. 



 

● La determinación y planificación de las actividades de refuerzo o mejora de las 

competencias, que permitan al alumnado matriculado en la modalidad presencial 

la superación de los módulos profesionales pendientes de evaluación positiva  o, 

en su caso, mejorar la calificación obtenida en los mismos. Dichas actividades se 

realizarán en primer curso durante el periodo comprendido entre la última 

evaluación parcial y la evaluación final y, en segundo curso durante el periodo 

comprendido entre la sesión de evaluación previa a la realización del módulo 

profesional de formación en centros de trabajo y la sesión de evaluación final. 

● Las actividades programadas para realizar en las horas de libre configuración de 

acuerdo con la finalidad a la que estén destinadas. La finalidad de dichas horas 

debe proponerse, para la oferta completa, en la sesión de evaluación final del 

primer curso. Para ello, en dicha sesión de evaluación el equipo educativo emitirá 

un informe en el que se reflejarán las posibles necesidades y/o posibilidades de 

mejora con respecto al proceso de enseñanza-aprendizaje proponiendo el uso de 

las horas de libre configuración para favorecer la adquisición de la competencia 

general del título o implementar formación relacionada con las tecnologías de la 

información y la comunicación y/o los idiomas. Este informe se anexará al acta de 

la sesión de evaluación final y deberá ser tenido en cuenta por el departamento 

de familia profesional correspondiente para la determinación del objeto de dichas 

horas en el curso académico siguiente. En la oferta parcial será el departamento 

de familia profesional el que decida sobre la finalidad y vinculación de las horas de 

libre configuración. 

● La adecuación de las actividades formativas, así como de los criterios y los 

procedimientos de evaluación cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por 

alumnado con algún tipo de discapacidad, garantizándose el acceso a las pruebas 

de evaluación. Esta adaptación en ningún caso supondrá la supresión de 

resultados de aprendizaje y objetivos generales del ciclo que afecten a la 

adquisición de la competencia general del título. 

B. Estrategias que puede desarrollar el profesorado para alcanzar los objetivos 

previstos en cada ámbito y materia, así como para la adquisición de las competencias 

clave a través de las competencias específicas: 

● Actividades en las que el alumnado deberá leer, escribir y expresarse de forma 

oral, estimulando el interés y el hábito de la lectura y la capacidad de expresarse 

correctamente en público. 

● Realización de trabajos monográficos interdisciplinares que impliquen a 

diferentes departamentos, trabajos por centros de interés y proyectos. 

● Se programarán actividades de enseñanza-aprendizaje que requieran el uso de las 

tecnologías de la información y de la comunicación.  

C. Orientaciones metodológicas: 



 

El profesorado debe de ser orientador, promotor y facilitador del desarrollo del 

alumnado, se deben programar actividades en las que el alumnado sea el protagonista de 

su propio aprendizaje. 

● Metodología didáctica activa y participativa, favoreciendo el trabajo individual y 

cooperativo. 

● La dinámica de las diferentes actividades debe permitir diferentes agrupamientos: 

individual, por parejas, pequeño grupo. 

● Integración en todas las materias las oportunas referencias a la vida cotidiana y al 

entorno del alumnado. 

● Enfoque multidisciplinar del proceso educativo en base al trabajo en equipo y la 

coordinación del equipo docente. 

● Atención a la diversidad y a las diferencias individuales. 

D. Criterios, estrategias y procedimientos para la evaluación del aprendizaje del 

alumnado. 

● El alumnado debe de saber cuáles son los instrumentos de evaluación y los 

criterios de calificación, qué es lo que se valora y la nota que tiene en cada 

apartado. Además de tener una propuesta por parte del profesorado para mejorar 

su calificación. 

● Se utilizarán al menos tres instrumentos de evaluación. Por ejemplo: pruebas 

escritas u orales, cuaderno, actividades de casa, trabajo en clase, prácticas, 

exposiciones orales, registro del profesor, etc. 

● Los criterios de calificación deben referirse a los criterios de evaluación de acuerdo 

con las propuestas de currículo de cada una de las materias. 

E. Las medidas de atención a la diversidad, de acuerdo con los criterios del ETCP y la 

planificación de la Jefatura de Estudios: 

● Refuerzo de materias instrumentales básicas. 

● Refuerzo para la recuperación de los aprendizajes no adquiridos. Se especificarán 

las actividades de recuperación de las áreas, materias o módulos no superados en 

las distintas enseñanzas y niveles. 

● Planes específicos personalizados para el alumnado que no promocione de curso. 

● Adaptaciones curriculares. 

● Programas de Diversificación Curricular.  La programación de los ámbitos en los 

que se organizan las áreas específicas de los programas de diversificación 

curricular será elaborada en colaboración con el Departamento de orientación. 

● Programas de Cualificación Profesional Inicial. 

G. Las actividades complementarias y extraescolares que está previsto realizar. Serán 

incluidas en la programación del Departamento de Actividades Extraescolares. Su 

desarrollo queda supeditado a la aprobación por parte del Consejo Escolar. 



 

Este elemento de la programación se trata en el punto específico dedicado en este 

Plan de Centro. 

H. El procedimiento de autoevaluación.  

El profesorado desarrollará su actividad docente de acuerdo con las programaciones 

didácticas de los Departamentos a los que pertenezca. En caso de que algún profesor o 

profesora decida incluir en su actividad docente alguna variación respecto de la 

programación del Departamento, consensuada por el conjunto de sus miembros, dicha 

variación y su justificación deberán ser incluidas en la programación del Departamento. 

En todo caso, las variaciones que se incluyan deberán respetar la normativa vigente, así 

como las decisiones generales adoptadas en el Proyecto Educativo. 

Trimestralmente, cada departamento reflejará este proceso de autoevaluación en un 

formulario que contendrá los diferentes aspectos relacionados con el proceso de 

enseñanza-aprendizaje. 

Difusión de las programaciones 

A partir de las programaciones generales, los Departamentos publicarán en la 

Plataforma Educativa del Centro una programación reducida de cada una de las materias 

correspondientes. A partir de estos documentos, el profesorado informará al alumnado, 

a comienzos de curso, de los objetivos, competencias básicas, contenidos y criterios de 

evaluación de cada una de las materias. 

De las materias pendientes de cursos anteriores se entregará los correspondientes 

informes, los cuales también serán publicados en la Plataforma Educativa. 

CRITERIOS PARA LA ORGANIZACIÓN Y PROGRAMACIÓN DE LOS MÓDULOS DE FCT Y 

PROYECTO 

 

Decreto 327/2010 (Art-º 23.3) 

m) En el caso de la formación profesional inicial, los criterios para la organización 

curricular y la programación de los módulos profesionales de formación en centros de 

trabajo y proyecto de cada uno de los ciclos formativos que se impartan. 

p) En el caso de la formación profesional inicial, los criterios para la organización 

curricular y la programación de los módulos profesionales de formación en centros de 

trabajo y proyecto de cada uno de los ciclos formativos que se impartan. 

 



 

La Orden de 28 de septiembre de 2011 regula los módulos de Formación en Centros 

de Trabajo y de Proyecto. 

 

FORMACIÓN PROFESIONAL EN CENTROS DE TRABAJO 

Los criterios para la organización curricular y la programación del módulo profesional 

de formación en centros de trabajo que corresponden a los ciclos formativos del IES Blas 

Infante son: 

 

a) Análisis del entorno del centro docente 

b) Criterios de selección de las empresas colaboradores para el desarrollo de la FCT 

 

Cada departamento de familia profesional realizará una selección de empresas 

interesadas en colaborar con el Centro para desarrollar la FCT, teniendo en cuenta los 

siguientes criterios: 

Posible inserción laboral del alumnado tras la finalización del ciclo formativo.  

Idoneidad de las empresas para desarrollar la programación del módulo.  

Aquella que solicite el alumnado, siempre que se cumpla con el requisito del punto 

anterior.  

Cercanía de la empresa al domicilio del alumnado. c) Propuesta de planificación del 

módulo profesional de formación en centros de trabajo en cada uno de los periodos 

previstos para su realización. 

c1. Distribución del alumnado entre los centros de trabajo y entre el profesorado 

responsable del seguimiento para cada uno de los trimestres del curso escolar. 

La distribución del alumnado en las empresas seleccionadas se hará por petición 

voluntaria de éste. Si existieran más peticiones de las ofertadas por una misma empresa, 

será la nota del expediente académico el criterio a tener en cuenta. En el caso de empate 

se decidirá por sorteo. 

El proceso de asignación de empresas entre el profesorado se hará lo más 

equitativamente posible, para lo que se tendrá en cuenta: la carga horaria en el grupo de 

segundo, la proximidad entre las empresas y/o instituciones con el fin de aprovechar al 

máximo los desplazamientos, la existencia de centros fuera de la localidad. 

En el caso de existir alumnado que realice la FCT en la Unión Europea, el responsable 

del seguimiento será, de entre el profesorado del departamento, aquel que se ofrezca de 

manera voluntaria, en caso contrario será la jefatura del departamento quien asumirá el 

seguimiento. 



 

c2. Criterios objetivos a emplear en la determinación de las horas necesarias para 

realizar el plan de seguimiento del módulo profesional de formación en centros de 

trabajo. 

 

Número de empresas 

Empresas fuera de la localidad 

Número de visitas: se realizará una al inicio del periodo para presentación del 

alumnado a la empresa, al menos una visita intermedia durante el periodo de formación 

y una al final de éste; en total, un mínimo de 3 visitas. 

Tiempo medio estimado por visita dentro de la localidad: 2 horas 

Tiempo medio estimado por visita fuera de la localidad: dependerá de la localidad 

donde esté ubicada la empresa. 

Horas de dedicación para la recuperación del alumnado que no accede a la FCT. 

 

c3. Dedicación horaria total al seguimiento del módulo profesional de formación en 

centros de trabajo realizándose el menor número posible de desplazamientos, para cada 

uno de los ciclos formativos y en cada uno de los periodos posibles. 

La FCT se desarrollará, con carácter general, entre la fecha de celebración de la sesión 

previa a la realización de este módulo profesional y la fecha establecida para la sesión de 

la evaluación final. 

Para ello, en ambos ciclos formativos, “Turismo” y “Refrigeración-Climatización”, las 

horas son las determinadas siguiendo los criterios del punto anterior, no pudiendo 

exceder del número de horas liberadas de los módulos que dejan de impartir. 

En periodos distintos al anterior, la FCT se desarrollará de manera que coincidan con 

el 1º y 2º trimestre. En estos casos, la dedicación horaria para el seguimiento de la FCT y, 

si procede, el de Proyecto, será el determinado en el punto anterior, no pudiendo exceder 

de tres horas a la semana, quedando reflejadas dentro de su horario regular. 

 

c4. Dedicación horaria que tendrá el profesorado que, junto con el titular de la 

vicedirección del centro docente, está designado para la preparación y el seguimiento de 

prácticas de formación profesional inicial en centros de trabajo ubicados en países de la 

Unión Europea. 

 



 

Cuando exista alumnado participante en la FCT de la Unión Europea, el departamento 

correspondiente al ciclo formativo al que pertenece el alumnado solicitante se encargará 

de nombrar a la persona responsable. Dicho profesor o profesora será el encargado de 

realizar las gestiones inherentes a la movilidad, la preparación, el seguimiento y la 

evaluación del módulo profesional de formación en centros de trabajo. Para ello, la 

dedicación horaria que se reflejará en el horario no lectivo del profesorado será de una 

hora. 

Asimismo, los departamentos de cada ciclo formativo elaborarán la programación del 

módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo, conteniendo, al menos, los 

siguientes elementos: 

 

c) Competencias profesionales, personales y sociales que se completen o desarrollen en 

este módulo profesional.  

 

d) Relación y tipología de los centros de trabajo donde se realizará este módulo 

profesional.  

 

e) Resultados de aprendizaje del módulo profesional susceptibles de lograrse en cada 

centro de trabajo y la temporalización de los mismos.  

 

f) Actividades formativas que permitan alcanzar los resultados de aprendizaje y los 

criterios de evaluación, identificando aquellas que por su naturaleza y las características 

del centro de trabajo donde se cursa el módulo profesional, puedan entrañar un riesgo 

especial para el alumnado, las instalaciones o el resto de personal y, por lo tanto, deban 

realizarse bajo la supervisión del tutor o tutora laboral.  

 

g) Plan de seguimiento previsto para comprobar la consecución de los resultados de 

aprendizaje del módulo profesional: número máximo de visitas a realizar a cada centro 

de trabajo y calendario.  

 

h) Criterios en virtud de los cuales se concederá exención total o parcial por 

correspondencia con la experiencia laboral relacionada con los estudios profesionales 

respectivos. 

 

Proyecto 

 

Los ciclos formativos de grado superior incluyen el módulo profesional de Proyecto. Con 

carácter general se desarrollará simultáneamente al módulo profesional de FCT. 

 



 

En el IES Blas Infante, el departamento del CFGS de Guía, Información y Asistencias 

Turísticas propone las siguientes temáticas de proyectos para ser desarrollos por parte 

del alumnado: 

a) …………………. 

b) ………………. 

c) ………… 

Las horas semanales, al menos tres lectivas, que se garantizarán al alumnado para el 

seguimiento de los diferentes proyectos se distribuirán entre el profesorado implicado en 

el mismo, siguiendo el criterio establecido por el departamento y teniendo en cuenta la 

naturaleza del proyecto. De no llegar a un acuerdo, será la jefatura de estudios quien 

distribuya estas horas. 

Cuando el módulo profesional de proyecto se realice en periodos distintos al establecido 

con carácter general, el seguimiento correrá a cargo del mismo profesor o profesora que 

se responsabilice del seguimiento de FCT. Las horas que se computarán al profesor o 

profesora para su seguimiento no podrán exceder de tres horas semanales, quedando 

reflejadas dentro de su horario regular. En el caso de no poder garantizar el seguimiento 

a todo el alumnado durante el 1º trimestre, éste se distribuirá entre el 1º y el 2º por orden 

decreciente de la nota media de los módulos aprobados que permiten acceder a la FCT. 

++++++++++++ 

Recuperación de materias pendientes. 

En las programaciones de cada Departamento deben contemplarse criterios de 

evaluación de cada una de las materias pendientes de cursos anteriores, así como de los 

procedimientos y criterios de evaluación y calificación, así como las actuaciones para su 

seguimiento y evaluación. 

En las dos primeras semanas de curso, la Jefatura de Estudios elaborará la relación de 

alumnado con materias pendientes que entregará a las Jefaturas de Departamento.  

Plan específico para E.S.O. 

● Las áreas o materias con calificación negativa del ciclo o curso anterior serán 

objeto de refuerzo educativo en el curso siguiente y, una vez evaluadas 

positivamente, se reflejarán en el expediente académico, con indicación de la 

fecha de su superación. 

● El encargado del seguimiento será el profesorado del curso actual y habrá de 

reflejar la evolución del alumnado en cada evaluación. 

● Cuando esa área o materia no la curse el alumno o alumna en el curso actual, el 

encargado del seguimiento será la persona que ejerza la Jefatura de 

Departamento. 



 

Plan específico para Bachillerato. 

● Los departamentos asumirán las tareas de refuerzo educativo y evaluación del 

alumnado de segundo curso que tengan una o dos materias pendientes del curso 

anterior. Les propondrán un plan de trabajo con expresión de los contenidos 

mínimos exigibles y de las actividades recomendadas. Asimismo, programarán 

pruebas parciales. 

● Cada departamento planteará en su programación el plan de trabajo a seguir para 

la recuperación de materias, y entregará al tutor de pendientes las fechas de las 

pruebas. 

Principales momentos en el proceso de recuperación: 

● A finales de mayo será la sesión de evaluación del alumnado de 2º BTO con 

materias pendientes de 1º. 

● Para el alumnado de la ESO y 1º BTO, en la última sesión de evaluación se 

procederá a calificar las materias pendientes de otros cursos. 

● En la primera reunión del ETCP de cada curso escolar, se establecerán tres 

semanas de referencia, una por trimestre, para entrega de trabajos y realización 

de pruebas parciales. Estas semanas serán en torno a la primera de los meses de 

noviembre, febrero y abril. 

 

Mejora del rendimiento escolar en la ESO. 

A continuación, se recogen algunas de las directrices generales para la atención 

educativa del alumnado que presenta dificultades de aprendizaje. 

● Para la atención al alumnado de 1º de ESO, la fuente de información para realizar 

el diagnóstico es la documentación procedente de los Centros adscritos, para el 

alumnado que se matricula por primera vez, y el informe individualizado, para los 

casos de repetición. 

● Como estrategia general, se realizará el mayor número posible de agrupamientos 

flexibles para atender más eficazmente los diferentes ritmos de aprendizaje. 

● El alumnado recibirá apoyo en las materias instrumentales (matemáticas, lengua 

castellana e inglés). El profesor de PT preparará las actividades que deban 

realizarse en las demás materias. 

● Después de la evaluación inicial, o incluso con posterioridad, se pueden producir 

cambios, en caso de haber superado las deficiencias iniciales. 

● Programa de diversificación curricular en 3º y 4º de ESO. 

Otros ámbitos de atención 



 

● El aula específica para el alumnado con trastorno autista. 

● Propuesta de alumnado para el programa PROA. 

● Clases de refuerzo en horario de tarde.  por las tardes a través de conciertos con 

empresas privadas. 

 

 

  



 

3. Evaluación4 

Criterios generales 

Con carácter general, la evaluación será diferenciada según las distintas materias del 

currículo y tendrá como referente tanto los objetivos generales de la etapa como las 

competencias básicas. Además, para los Programas de Diversificación Curricular, se 

considerarán los criterios específicos de cada programa. 

La evaluación del alumnado de necesidades de apoyo educativo será competencia del 

Equipo Docente con el asesoramiento del Departamento de Orientación y se realizará 

tomando como referencia los criterios de evaluación establecidos en las adaptaciones 

curriculares. Tendrá como finalidad el máximo desarrollo de las competencias básicas. 

Los criterios de evaluación comunes deben permitir valorar las competencias básicas 

alcanzadas, el grado de consecución de los objetivos generales de la etapa y las 

posibilidades de progreso del alumnado. Estos criterios facilitarán al Equipo docente la 

toma de decisiones sobre promoción, titulación, adopción de medidas de refuerzo en 

materias instrumentales básicas y adaptación curricular. 

Profesorado 

El profesorado llevará a cabo la evaluación, preferentemente, a través de la 

observación continuada de la evolución del proceso de aprendizaje, sin perjuicio de las 

pruebas que puedan realizarse. Los criterios de evaluación que se apliquen en las distintas 

las materias serán referente fundamental para valorar tanto el grado de adquisición de 

las competencias básicas como el de consecución de los objetivos. 

Las decisiones de promoción o titulación serán tomadas por el Equipo docente de 

forma colegiada, consensuada o por mayoría cualificada del profesorado que imparte 

clase al alumno o alumna, con el asesoramiento del Departamento de Orientación. 

Alumnado y familias 

Los procedimientos formales de evaluación, su naturaleza, aplicación y criterios de 

corrección deberán ser conocidos por el alumnado a través del profesorado que les 

imparte clase. Además, las programaciones de los distintos departamentos serán 

publicadas en la web del instituto. 

El alumnado y las familias participarán en el desarrollo del proceso de evaluación a 

través de los cauces establecidos en el Reglamento de Organización y Funcionamiento. 

                                                      
4 Decreto 327/2010 (Art.º 23.3) 

e) Los procedimientos y criterios de evaluación, promoción del alumnado y titulación del alumnado. 

 



 

En todo caso, las familias conocerán las propuestas de los equipos educativos sobre la 

decisión de promoción o titulación y podrán hacer las alegaciones que consideren 

oportunas. 

Criterios de evaluación, promoción y titulación 

Criterios comunes 

● Desarrollar hábitos y actitudes que permitan la participación autónoma, activa y 

con sentido crítico en el entorno próximo, basados en principios de solidaridad, 

tolerancia y respeto tanto hacia el entorno social como natural. 

● Comprender y producir mensajes escritos y orales en su lengua y lenguas de 

estudio, así como en los diferentes códigos artísticos, científicos y técnicos, con 

respeto hacia la pluralidad lingüística. 

● Conocer, apreciar y respetar la variedad cultural de Andalucía. 

● Expresarse por escrito de manera legible y clara, con corrección ortográfica 

superando los mínimos establecidos en el Proyecto Educativo (Decálogo de 

normas de expresión escrita). 

● Utilizar correctamente un nivel de vocabulario aceptable, incluido el vocabulario 

específico de cada materia. 

● Saber extraer información de fuentes diversas: textos, documentos, vídeos, 

explicaciones orales...; utilizando para ello diferentes medios que incluyan las 

tecnologías de la información y la comunicación. 

● Plantear interrogantes en el desarrollo de los diferentes temas, extraer las ideas 

principales, formular preguntas y elaborar esquemas sencillos, argumentar las 

respuestas en la resolución de problemas. 

● Desarrollar habilidades y destrezas en el manejo de instrumentos, herramientas y 

utensilios de las distintas  materias. 

● Disponer de los materiales necesarios para trabajar en clase. 

● Realizar las actividades desarrolladas en el aula. 

● Presentar los trabajos en los plazos establecidos, con orden y limpieza, acorde al 

Decálogo anteriormente citado. 

● Prestar atención en clase y participar en su dinámica. 

● Asistir con regularidad y puntualidad a las clases. 

● Asistir a las pruebas de evaluación (orales, escritas, prácticas...). 

● Cuidar el material y las instalaciones del Centro, colaborando con la limpieza y el 

orden de los mismos. 

● Respetar y escuchar a todos los miembros de la comunidad educativa. 

● Participar activamente en las actividades desarrolladas en clase, con respeto y 

garantizando su adecuado desarrollo. 



 

● Colaborar en la elaboración y respeto de las normas básicas de convivencia del 

aula. 

Las ausencias del alumnado y de bachillerato y ciclos formativos pueden dar lugar a 

la pérdida de evaluación continua. Este hecho supondría… 

 

Criterios de promoción y titulación en la etapa de Educación Secundaria Obligatoria. 

Promoción del alumnado 

El alumnado promocionará de curso cuando haya superado todas las materias 

cursadas o tenga evaluación negativa en una o dos materias, o cuando el equipo 

docente considere que las materias que, en su caso, pudiera no haber superado, no 

les impidan seguir con éxito el curso siguiente, se estime expectativas favorables de 

recuperación y que dicha promoción beneficiará su evolución académica. 

Para orientar la decisión sobre la promoción del alumnado, el profesorado tendrá 

en cuenta de manera conjunta los siguientes criterios: 

a) La evolución positiva del alumnado en todas las actividades de evaluación 

propuestas. 

b) Que tras la aplicación de medidas de atención a la diversidad y a las 

diferencias individuales durante el curso, el alumnado haya participado 

activamente con implicación, atención y esfuerzo en las materias no 

superadas. 

Las decisiones sobre la promoción del alumnado serán adoptadas de forma colegiada, 

con el asesoramiento del departamento de orientación. En caso de no existir consenso, 

las decisiones se tomarán por mayoría cualificada de dos tercios de los integrantes del 

equipo directivo. 

 

Titulación del alumnado 

Las decisiones sobre la obtención del título serán adoptadas de forma colegiada por 

el equipo docente, con el asesoramiento, en su caso, del departamento de orientación. 

En caso de que no exista consenso, las decisiones se tomarán por mayoría cualificada 

de dos tercios de los integrantes del equipo docente. Para orientar la toma de decisiones 

de los equipos docentes con relación al grado de adquisición de las competencias clave 

establecidas en el Perfil de salida y al logro de los Objetivos de la etapa, se tendrán en 

consideración los siguientes criterios de manera conjunta: 



 

c) La evolución positiva del alumnado en todas las actividades de evaluación 

propuestas. 

d) Que tras la aplicación de medidas de atención a la diversidad y a las 

diferencias individuales durante el curso el alumnado haya participado 

activamente con implicación, atención y esfuerzo en las materias no 

superadas. 

 

Criterios de promoción y titulación en la etapa de Bachillerato. 

Promoción del alumnado 

El alumnado promocionará de primero a segundo cuando haya superado las 

materias cursadas o tenga evaluación negativa en dos materias, como máximo. 

Quienes promocionen a segundo curso sin haber superado todas las materias 

de primero seguirán los programas de refuerzo del aprendizaje que contengan 

actividades de recuperación y pruebas de evaluación de las materias pendientes 

que establezca el departamento didáctico correspondiente. 

Para este efecto se establecen tres períodos específicos de evaluación previos 

a las correspondientes evaluaciones en la primera semana de los meses de 

noviembre, febrero y abril, si bien, será la Jefatura de Estudios la que anualmente 

concrete este calendario 

Estos programas deberán contener los elementos curriculares necesarios para 

que puedan ser evaluables. La superación o no de los programas será tenida en 

cuenta a los efectos de promoción y titulación. 

La aplicación y evaluación de dichos programas para aquellas materias no 

superadas que tengan continuidad serán realizadas por un miembro del equipo 

docente que pertenezca al departamento de coordinación didáctica propio de la 

materia. 

La aplicación y evaluación de dicho programa para aquellas materias que no 

tengan continuidad serán realizadas, preferentemente, por un miembro del 

equipo docente que pertenezca al departamento de coordinación didáctica propio 

de la materia. Si no fuera posible, el responsable de dicho programa será la 

Jefatura de Departamento. 

El alumnado podrá repetir cada uno de los cursos una sola vez como máximo, 

si bien excepcionalmente podrá repetir uno de los cursos una segunda vez, previo 

informe favorable del equipo docente. En total, la permanencia en esta etapa no 

puede durar más de cuatro años. 



 

El alumnado que al término del segundo curso tuviera evaluación negativa en 

algunas materias podrá matricularse de ellas sin necesidad de cursar de nuevo las 

materias superadas u optar por repetir el curso completo. 

 

Titulación del alumnado 

Según lo dispuesto en el artículo 16 del Decreto 103/2023, de 9 de mayo, para 

obtener el título de Bachiller será necesaria la evaluación positiva en todas las 

materias de los dos cursos de Bachillerato. 

Excepcionalmente, el equipo docente podrá decidir la obtención del título de 

Bachiller del alumnado que haya superado todas las materias salvo una, siempre 

que se cumplan además todas las condiciones siguientes: 

a) Que el equipo docente considere que el alumnado ha alcanzado los 

Objetivos y competencias vinculados a ese título. 

b) Que no se haya producido una inasistencia continuada y no justificada por 

parte del alumnado en la materia. 

c) Que el alumnado se haya presentado a las pruebas y realizado las 

actividades necesarias para su evaluación, 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 cálculo 

de la calificación final de la etapa, se considerará la nota numérica obtenida en la 

materia no superada. 

Las decisiones sobre la obtención del título serán adoptadas de forma 

colegiada por el equipo docente, con el asesoramiento, en su caso, del 

departamento de orientación. 

En caso de que no exista consenso, las decisiones se tomarán por mayoría 

cualificada de dos tercios de los integrantes del equipo docente. 

Evaluación y promoción del alumnado de grado básico. 

1. La evaluación del alumnado de primer y segundo curso de los ciclos 

formativos de grado básico de Formación Profesional se regulará por la Orden 30 

de mayo de 2023 con las modificaciones introducidas por el Real Decreto 

659/2023. 

2. El seguimiento y evaluación de la fase de formación en empresa u 

organismo equiparado se realizará conforme el artículo 163 del Real Decreto 



 

659/2023, de 18 de julio, de manera que el tutor o tutora dual de la empresa u 

organismo equiparado valorará en términos de “superado” o “no superado” cada 

uno de los resultados de aprendizaje previstos durante la estancia de la persona 

en formación, y realizará una valoración cualitativa de la estancia formativa de la 

persona y sus competencias profesionales y para la empleabilidad. 

3. El profesorado docente que imparta el ámbito profesional recogerá la 

valoración sobre los resultados de aprendizaje de la formación en empresa u 

organismo equiparado y ajustará su evaluación, y posterior calificación, en función 

del informe de valoración de la estancia en la empresa u organismo equiparado. 

4. Con carácter general, el alumnado que cursa el primer curso promocionará 

al segundo cuando supere el ámbito de Comunicación y Ciencias Sociales y el 

ámbito de Ciencias Aplicadas y los módulos profesionales no superados no 

alcancen el 20% del horario semanal de éstos. No obstante, el equipo educativo 

podrá proponer excepcionalmente la promoción del alumnado que haya superado 

al menos uno de los dos ámbitos mencionados si considera que posee la madurez 

suficiente para cursar el segundo curso de estas enseñanzas, que tiene 

expectativas favorables de recuperación y que la promoción beneficiará su 

evolución académica. Esta decisión será tomada de manera colegiada y, de no 

existir consenso, por mayoría cualificada de dos tercios. 

5. El alumnado que promociona al segundo curso con algún ámbito o 

módulos profesionales no superados deberá matricularse del segundo curso y de 

los módulos profesionales o ámbitos pendientes de primero. Se establecerá, en 

relación a este alumnado, un plan de recuperación de aprendizajes no adquiridos 

dirigido a la superación de los módulos profesionales o ámbitos pendientes de 

primero. 

6. El alumnado que, como consecuencia de la aplicación de los criterios de 

promoción, repita curso, si tiene dieciséis años o más, podrá optar por 

matricularse tanto de los módulos profesionales no superados como de aquellos 

ya superados. De acuerdo con la competencia otorgada en la normativa en 

relación a la organización de la jornada lectiva para este alumnado, se establece 

en primer lugar, la obligatoriedad de asistencia a los módulos ya superados; la 

participación activa en las actividades programadas por el profesorado de manera 

específica para ellos o, en su defecto, como alumnado-tutor del alumnado 

matriculado. En el caso de matriculación de módulos profesionales ya superados, 

dispondrá de un plan para la profundización de los aprendizajes que le ayudará a 

mejorar conocimientos conceptuales y competencias profesionales y para la 

empleabilidad. 



 

7. El alumnado menor de dieciséis años, deberá matricularse del curso 

completo. En la matriculación de módulos profesionales ya superados, será de 

aplicación lo contemplado en el apartado anterior. 

 

Evaluación del alumnado de grado medio y superior. 

1. La evaluación del alumnado de primer y segundo curso de los ciclos de 

Formación Profesional de grado medio y grado superior se regulará por la Orden 

de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluación, certificación, 

acreditación y titulación académica del alumnado que cursa enseñanzas de 

Formación Profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la 

Comunidad Autónoma de Andalucía, en tanto no se oponga a lo dispuesto en el 

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, y en las instrucciones el 26 de junio de 

2024, de la Dirección General de Formación Profesional. 

 2. El seguimiento y valoración de la fase de formación en empresa u 

organismo equiparado se realizará conforme el artículo 163 del Real Decreto 

659/2023, de 18 de julio, de manera que el tutor o tutora dual de la empresa u 

organismo equiparado valorará en términos de “superado” o “no superado” cada 

uno de los resultados de aprendizaje previstos durante la estancia de la persona 

en formación, y realizará una valoración cualitativa de la estancia formativa de la 

persona y sus competencias profesionales y para la empleabilidad. 

3. El o la docente responsable de cada módulo profesional en el centro de 

Formación Profesional, recogerá la valoración realizada por el tutor o tutora 

laboral de la estancia en la empresa u organismo equiparado sobre los resultados 

adquiridos en esta y ajustará su evaluación, y posterior calificación. 

 

Sesiones de evaluación 

En las primeras semanas del curso, el profesorado realizará una evaluación inicial de 

su alumnado. Esta evaluación ha de ser competencial y ha de tener como referente las 

competencias específicas de las materias que servirán de punto de partida para la toma 

de decisiones. Para ello, se tendrá en cuenta principalmente la observación diaria, así 

como otras herramientas. La evaluación inicial del alumnado en ningún caso mediante los 

procedimientos, técnicas e instrumentos que considere más adecuados, con el fin de 

conocer y valorar la situación inicial de sus alumnos y alumnas en cuanto al nivel de 

desarrollo de las competencias clave y el dominio de los contenidos de cada materia. En 

el caso de materias optativas, especialmente de bachillerato, el profesorado articulará las 



 

pruebas necesarias que detecten aquel alumnado al que se le pueda aconsejar que no 

cursen dicha materia. 

El profesor tutor o la profesora tutora de cada grupo de primer curso de Educación 

Secundaria Obligatoria analizará el informe final de etapa del alumnado procedente de 

Educación Primaria. Durante los primeros días del curso, con el fin de conocer la evolución 

educativa del alumnado y, en su caso, las medidas educativas adoptadas, la persona que 

ejerza la tutoría y el equipo docente de cada grupo analizarán los informes del curso 

anterior, a fin de conocer aspectos relevantes de los procesos educativos previos. La 

información contenida en estos documentos será tomada en consideración en el proceso 

de evaluación 

Antes de finalizar la primera quincena del mes de octubre, se convocará una sesión 

de evaluación con objeto de analizar y compartir por parte del equipo docente los 

resultados de la evaluación inicial realizada a cada alumno o alumna. Las conclusiones de 

esta evaluación tendrán carácter orientador y serán el punto de referencia para la toma 

de decisiones relativas a la elaboración de las programaciones didácticas y al desarrollo 

del currículo, para su adecuación a las características y al grado de desarrollo de las 

competencias específicas del alumnado. 

Posteriormente, las familias serán convocadas a una reunión con los tutores en la que 

se les trasladará la información derivada de esta sesión de evaluación inicial. 

Esta evaluación inicial servirá también para determinar: 

- Errores de matriculación. 

- Alumnado que no asiste, contactando con la familia o el propio alumno y 

actuar según proceda. 

- Detectar alumnado que haya podido escoger erróneamente materias 

optativas, y en el caso de bachillerato, itinerario o modalidad. Se podrá 

proponer el cambio correspondiente en la matrícula al alumno y su familia, 

siempre que sea posible. 

- Con la evaluación inicial se dará por finalizado el proceso de cambios de 

matrícula. 

- Detectar, con ayuda del departamento de orientación, alumnado que requiera 

medidas de atención a la diversidad tales como incorporación a la Materia 

Lingüística de carácter transversal, apoyo educativo, diversificación curricular, 

propuestas para co-tutorías y acompañamiento PROA. 

Evaluación continua 

● A lo largo del curso, además de la inicial, se harán dos sesiones de evaluación. Se 

entiende por evaluación 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 

planificación del proceso de enseñanza y aprendizaje, si se considera necesario. 

● La persona que ejerza la tutoría de cada grupo levantará acta del desarrollo de las 

sesiones en la que se harán constar las decisiones y los acuerdos adoptados, así 

como las medidas de atención a la diversidad y a las diferencias individuales 

aplicadas. En cada sesión de evaluación se determinarán las dificultades detectas 

en el alumnado, así como las medidas propuestas, cuando así proceda. 

● Tras las sesiones de evaluación, los tutores se reunirán con las familias del 

alumnado que así determine el equipo educativo con el fin de articular las medidas 

necesarias para mejorar sus resultados académicos. También se reunirán con el 

padre o madre delegada de curso para trasladar la información general sobre el 

grupo. Cuando las características del grupo así lo aconseje se convocará una 

tutoría de padres en la que estará presente la Jefatura de Estudios. 

● Los resultados de la evaluación de cada materia se expresarán por medio de una 

calificación acompañada de un valor numérico, sin decimales. En Bachillerato 

estos valores serán sólo numéricos (entre 0 y 10) y podrán señalarse con NP las 

materias en las que el alumnado no se haya presentado a la prueba extraordinaria. 

Evaluación ordinaria y extraordinaria.  

 

El progreso final de aprendizaje del alumnado se valora en la sesión de 

evaluación ordinaria en la ESO. En bachillerato existe, además de esta evaluación 

ordinaria, una evaluación extraordinaria que se realiza en el mes de septiembre 

para 1º de Bachillerato y en el mes de junio en el caso de 2º de bachillerato. 

● La sesión es coordinada por la persona que ejerza la tutoría y, en ausencia de esta, 

por la persona que designe la dirección del centro, donde se decidirá sobre la 

evaluación final del alumnado. En esta sesión se adoptarán decisiones de manera 

consensuada y colegiada, orientadas a la mejora de los procesos de enseñanza y 

aprendizaje propia práctica docente. 

● En caso de que no exista consenso, las decisiones se tomarán por mayoría 

cualificada de dos tercios de los integrantes del equipo docente. Para el desarrollo 

de estas sesiones, el equipo docente podrá recabar el asesoramiento del 

departamento de orientación del centro. Esta sesión tendrá lugar una vez 

finalizado el período lectivo y no será anterior al día 22 de junio. 

● En las sesiones de evaluación ordinaria, el profesor o profesora responsable de 

cada materia decidirá la calificación de la misma. Esta calificación ha de ser 

establecida tomando como referencia la superación de las competencias 

específicas de la materia. Para ello, se tendrán como referentes los criterios de 



 

evaluación, a través de los cuales se valorará el grado de consecución de las 

competencias específicas.  

● En la sesión de evaluación ordinaria, se acordará la información que, sobre el 

proceso personal de aprendizaje seguido, se transmitirá al alumnado y a las 

familias, de acuerdo con lo recogido en el Proyecto educativo del centro y en la 

normativa que resulte de aplicación. Esta información deberá indicar las posibles 

causas que inciden en el proceso de aprendizaje y en el progreso educativo del 

alumnado, así 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 elaborará un informe en el que se 

detallarán, al menos, las competencias específicas y los criterios de evaluación no 

superados. Este informe será entregado al padre, madre, o persona que ejerza su 

tutela legal al finalizar el curso, y además, se depositará 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 promoción. 

● Como resultado de las sesiones de evaluación ordinaria se entregará a los padres, 

madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado un boletín de 

calificaciones con carácter informativo. 

● La persona que ejerza la tutoría de cada grupo levantará acta del desarrollo de las 

sesiones en la que se harán constar además de las calificaciones, expresadas en 

los términos establecidos en el artículo 13.5, las decisiones y los acuerdos 

adoptados, así como las medidas de atención a la diversidad y a las diferencias 

individuales aplicadas a cada alumno o alumna. 

● Los resultados de las materias pendientes de cursos anteriores se consignarán, en 

las actas de evaluación, en el expediente y en el historial académico del alumnado. 

● La nota media por curso y al final de la etapa se hallará calculando la media 

aritmética de las calificaciones de todas las materias cursadas. Para el cálculo de 

la nota media normalizada en las convocatorias en las que deban entrar en 

concurrencia los expedientes académicos, se excluirá la materia de Religión, así 

como las de atención educativa. 

● Al finalizar la etapa de la ESO, a juicio del equipo docente, cuando el alumnado 

demuestre que ha alcanzado un desarrollo académico excelente, se le otorgará 

Mención Honorífica por materia. Esta circunstancia deberá quedar reflejada en el 

historial académico del alumnado. La Mención Honorífica será otorgada al 

alumnado con una media superior a  

● En la etapa de bachillerato, 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 podrá otorgar 

Mención Honorífica en una determinada materia al alumnado que en el conjunto 



 

de los cursos de la etapa haya obtenido una calificación media de 9 o superior en 

dicha materia y haya demostrado un interés por la misma especialmente 

destacable. Esta valoración será responsabilidad del departamento 

correspondiente. Esta mención se consignará en el expediente y en el historial del 

alumnado junto a la calificación numérica obtenida. 

● Asimismo, aquel alumnado que, a la finalización del segundo curso de 

Bachillerato, haya obtenido una media normalizada igual o superior a 9 podrá 

obtener la distinción de Matrícula de Honor. La nota media será la media 

aritmética de las calificaciones de todas las materias del segundo curso de 

Bachillerato, redondeada a la centésima más próxima y en caso de equidistancia 

a la superior. No se tendrá en cuenta en dicho cálculo las calificaciones «exento» 

o «convalidado». La obtención de la Matrícula de Honor se consignará en el 

expediente y en el historial académico del alumnado. 

● Se concederá Matrícula de Honor a un número no superior al 5% del total del 

alumnado matriculado de ese curso en el centro docente. En caso de empate se 

considerarán también las calificaciones del primer curso de la etapa y, si subsiste 

el empate, se considerará, en primer lugar, la nota media de cuarto, tercero, 

segundo y primero de Educación Secundaria Obligatoria, sucesivamente. 

● El alumnado de 1º de bachillerato que promocione a segundo curso sin haber 

superado todas las materias de primero seguirán los programas de refuerzo del 

aprendizaje que contengan actividades de recuperación y pruebas de evaluación 

de las materias pendientes que establezca el departamento didáctico 

correspondiente. Este informe será entregado junto a principio del curso 

siguiente. 

 

Documentos oficiales de evaluación 

Los documentos oficiales de evaluación son: las actas de evaluación, el expediente 

académico, el historial académico y, en su caso, el informe personal por traslado. 

Los documentos oficiales de evaluación se cumplimentarán electrónicamente a 

través de Séneca. 

Actas de evaluación. 

Se extenderán para cada uno de los cursos de la ESO, comprenderán la relación 

nominal del alumnado del grupo, junto con los resultados de la evaluación de las materias 

y las decisiones de promoción, y en su caso, titulación e irán firmadas por todo el 

profesorado del grupo, con el visto bueno de la Dirección y cerradas al término del 

periodo lectivo ordinario y tras la prueba extraordinaria. 

Expediente académico. 



 

El expediente académico incluirá los datos de identificación del centro docente y del 

alumnado, los resultados de la evaluación de las materias, las decisiones adoptadas sobre 

promoción y titulación, las medidas de atención a la diversidad y a las diferencias 

individuales que se hayan aplicado y las fechas en que se hayan producido los diferentes 

hitos. Constará, en su caso, la fecha de entrega de la certificación de haber concluido la 

escolarización obligatoria. 

En el caso de que existan materias que hayan sido cursadas de forma integrada en un 

ámbito, en el expediente figurará, junto con la denominación de dicho ámbito, la 

indicación expresa de las materias integradas en el mismo. 

Historial Académico. 

Tiene valor acreditativo de los estudios académicos y se entregará al alumnado al 

finalizar su escolarización en la enseñanza básica o postobligatoria en régimen ordinario. 

Informe personal por traslado. 

Recogerá la información que resulte necesaria para garantizar la continuidad del 

proceso de aprendizaje del alumnado cuando se traslade a otro centro docente sin haber 

finalizado la etapa. 

Será cumplimentado por la persona que ejerza la tutoría del alumnado en el centro 

de origen a partir de la información facilitada por el equipo docente. 

En el caso de que el alumnado se traslade a otro centro antes de finalizar la etapa, el 

centro de origen deberá remitir al de destino y a petición de este el informe personal por 

traslado, junto a una copia del historial académico. Una vez recibidos debidamente 

cumplimentados dichos documentos, la matriculación en el centro docente de destino 

adquirirá carácter definitivo y se procederá a abrir el correspondiente expediente 

académico. 

El Informe personal por traslado contendrá los resultados de las evaluaciones que se 

hubieran realizado, la aplicación, en su caso, de medidas de atención a la diversidad y a 

las diferencias individuales y todas aquellas observaciones que se consideren oportunas 

acerca del progreso general del alumno o alumna. 

Consejo orientador. 

Al finalizar cada curso se entregará a los padres, madres o personas que ejerzan la 

tutela legal del alumnado, un consejo orientador. Dicho consejo incluirá un informe sobre 

el grado de adquisición de las competencias correspondientes, así como una propuesta 

de la opción más adecuada para continuar la formación del alumnado, que podrá incluir 

la propuesta de incorporación a un Programa de Diversificación Curricular o a un Ciclo 

Formativo de Grado Básico, en los cursos que proceda, así como las medidas de atención 

a la diversidad o a las diferencias individuales recomendadas para el curso siguiente. 



 

Cuando el equipo docente estime conveniente proponer a padres, madres, o 

personas que ejerzan la tutela legal y al propio alumno o alumna su incorporación a un 

Ciclo Formativo de Grado Básico al finalizar el tercer curso, o excepcionalmente segundo 

curso, dicha propuesta se formulará a través de un nuevo consejo orientador que se 

emitirá con esta única finalidad. 

La propuesta de incorporación al Programa de Diversificación Curricular ha de ser 

motivada en el correspondiente informe que será incorporado al consejo orientador. 

Asimismo, al finalizar la etapa o, en su caso, al concluir la escolarización obligatoria, 

el alumnado recibirá un consejo orientador que incluirá una propuesta sobre la opción u 

opciones académicas, formativas o profesionales, que se consideran más convenientes. 

Este consejo orientador tendrá por objeto que todo el alumnado encuentre una 

opción adecuada para su futuro formativo, de manera que pueda garantizarse el 

desarrollo de su aprendizaje permanente. 

El consejo orientador será redactado por la persona que ostente la tutoría del grupo 

con el asesoramiento del departamento de orientación. 

Participación del alumnado y las familias 

● Al menos tres veces a lo largo del curso y al finalizar el curso, se informará por 

escrito a las familias sobre los resultados y evolución del proceso educativo. 

● La información de final de curso debe incluir: 

o Las calificaciones obtenidas en las distintas materias cursadas. 

o La decisión acerca de su promoción al curso siguiente. 

o Las medidas adoptadas, en su caso, para que el alumnado alcance las 

competencias clave. 

o Información sobre los plazos de reclamación sobre la evaluación final en 

primera instancia en el centro. 

o El consejo orientador. 

o  

● El alumnado y sus familias podrán formular reclamaciones sobre los resultados de 

la evaluación final y de la prueba extraordinaria. 

● Se ofrecerá información sobre los objetivos establecidos en el currículo y sobre los 

progresos y dificultades detectados en el grado de adquisición de las 

competencias clave y la consecución de los objetivos de cada una de las materias. 

● Tras la segunda sesión de evaluación y antes de que el Equipo Docente tome la 

decisión de promoción o titulación, el profesorado que ejerza la función de tutoría 

llevará a cabo el trámite de audiencia con las familias o el alumnado, si es mayor 



 

de edad, con un documento formalizado donde se recoja la firma y fecha de dicho 

acto. 

Proceso de reclamación sobre calificaciones, promoción o titulación 

El alumnado y sus representantes legales podrán instar el procedimiento de revisión 

de la calificación final obtenida en una materia o reclamar respecto a la decisión de 

promoción o de titulación adoptada en los plazos establecidos, en junio o en septiembre, 

cuando consideren lesionado su derecho y por ende puedan justificar su reclamación, una 

vez agotadas las aclaraciones verbales pertinentes por parte del profesorado. 

El procedimiento para ello es el siguiente: 

● Todas las reclamaciones de solicitud de revisión, tanto las dirigidas al Centro -

primera instancia- (MOD 01) como las que se dirigen a la Delegación Provincial -

segunda instancia-(MOD 02), se presentarán por escrito en la Secretaría del 

Centro en el plazo de dos días hábiles a partir de aquel en que se produjo la 

comunicación de las calificaciones a través de la aplicación Pasen. La solicitud de 

revisión contendrá cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la 

calificación final o la decisión adoptada. 

● Las reclamaciones serán tramitadas a través de la Jefatura de Estudios. 

● Si se solicita la revisión de la calificación final de una materia: 

o La jefatura de estudios la trasladará a la jefatura del departamento 

correspondiente e informará al profesorado tutor afectado. 

o El primer día hábil siguiente a la finalización del plazo de solicitud de 

revisión, se reunirá el departamento y contrastará las actuaciones seguidas 

en el proceso de evaluación, con especial referencia a los procedimientos 

e instrumentos de evaluación y calificación aplicados y su relación con los 

criterios de evaluación. Elaborará un informe al respecto contemplando la 

decisión adoptada de modificación o ratificación de la calificación. 

● Si se solicita la revisión de la decisión de promoción o titulación: 

o La jefatura de estudios la trasladará al profesorado tutor, responsable de 

la coordinación de la sesión final de evaluación. 

o En el plazo máximo de dos días hábiles desde la finalización del período de 

solicitud de revisión el equipo docente celebrará una reunión 

extraordinaria en la que revisará el proceso de adopción de dicha decisión 

según las alegaciones presentadas. 

o El profesorado tutor recogerá en el acta de esta sesión extraordinaria la 

descripción de los hechos y actuaciones, los puntos de deliberación y la 

ratificación o modificación de la decisión, razonada en los criterios de 

promoción y titulación del proyecto educativo del Centro (MOD 07). 



 

● La jefatura de estudios comunicará por escrito al alumno o alumna y a sus padres 

o tutores la decisión razonada de ratificación o modificación de la calificación 

revisada (MOD 06) o de la promoción o titulación (MOD 08). 

● Si tras el proceso de revisión procediera la modificación de alguna calificación final 

o de la decisión de promoción o titulación en ESO, la Secretaría del Centro 

insertará en los documentos de evaluación pertinentes la oportuna diligencia que 

será visada por la Dirección y registrada en el repositorio documental. 

● Si tras el proceso de revisión persiste el desacuerdo, el interesado o interesada 

podrá solicitar por escrito a la Dirección del Centro en el plazo de dos días hábiles 

a partir de la última comunicación que eleve la reclamación a la Delegación 

Provincial de Educación. 

● La Dirección del Centro, en un plazo no superior a tres días, remitirá el expediente 

de la reclamación a la Delegación Provincial, incorporando los informes 

elaborados por el Centro, así como las nuevas alegaciones del reclamante y el 

informe, si procede, de la propia Dirección. La Comisión Técnica Provincial de 

Reclamaciones analizará el expediente, para lo que podrá pedir más 

documentación al Centro, emitirá un informe y adoptará la resolución pertinente 

motivada, en el plazo máximo de 15 días hábiles a partir de la recepción del 

expediente que comunicará a la Dirección del Centro para su aplicación y traslado 

al interesado o interesada. 

El alumnado, sus padres, madres o representantes legales podrán solicitar copia de 

las pruebas y exámenes que formen parte de los instrumentos de evaluación aplicados. 

Dicha solicitud será realizada por el interesado mediante escrito firmado y dirigido a la 

Dirección del Centro. 

En relación con la constancia documental de las pruebas de evaluación conviene 

destacar que, para evitar situaciones problemáticas relacionadas con las reclamaciones 

contra las calificaciones, el profesorado estará obligado a conservar todas aquellas 

pruebas y otros documentos relevantes utilizados para la evaluación del alumnado 

durante un periodo de seis meses contados a partir de la finalización del curso escolar. En 

el caso de que un alumno o alumna o sus representantes legales presenten recurso 

contencioso-administrativo, el Centro tendrá que conservar dichos documentos hasta la 

resolución judicial. 

 

 

 

  



 

4. Actividades docentes 

Se contemplan dos aspectos: 

● El personal docente 

● Plan de Orientación y Acción tutorial  

El personal docente 

En relación a los criterios para la determinación de los órganos de coordinación 

docente se estará a lo establecido en el decreto 327/2010 (Art.º 23.3): 

d) Los criterios pedagógicos para la determinación de los órganos de coordinación 

docente del centro y del horario de dedicación de las personas responsables de las 

mismos para la realización de sus funciones, de conformidad con el número total de horas 

que, a tales efectos, se establezca por Orden de la persona titular de la Consejería 

competente en materia de educación. 

En base a ese mismo decreto: 

En los institutos de educación secundaria existirán los siguientes órganos de 

coordinación docente: 

a) Equipos docentes 

b) Áreas de competencias 

c) Departamento de orientación 

d) Departamento de formación, evaluación e innovación educativa 

e) Equipo técnico de coordinación pedagógica 

f) Tutoría 

g) Departamentos de coordinación didáctica que se determinen y, en su caso, 

departamento de actividades complementarias y extraescolares, hasta un total de once 

en el supuesto de que el instituto imparta la educación secundaria obligatoria o de quince, 

si también imparte enseñanzas de bachillerato. 

 

Equipos docentes 

Estarán constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten docencia a 

un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serán coordinados por el correspondiente tutor 

o tutora. 

https://sites.google.com/a/iesbi.es/iesbi-plan-de-centro-2/proyecto-educativo/ensenanzas/actividades-docentes/organos-de-coordinacion-docente
https://sites.google.com/a/iesbi.es/iesbi-plan-de-centro-2/proyecto-educativo/ensenanzas/actividades-docentes/plan-de-orientacion


 

Tiene las siguientes funciones: 

● 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. 

● Realizar de manera colegiada la evaluación del alumnado, de acuerdo con la 

normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones 

que correspondan en materia de promoción y titulación. 

● Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado información 

relativa a la programación de la materia que imparte, con especial referencia a las 

competencias clave, los criterios de evaluación y calificación y los instrumentos 

utilizados para dicho propósito. 

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

● 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 órganos en materia de prevención y resolución de conflictos. 

● Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se 

proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los 

alumnos o alumnas del grupo. 

● Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la 

coordinación del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del 

departamento de orientación. 

● Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de 

acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientación y acción tutorial del 

instituto y en la normativa vigente. 

● Convocar los equipos docentes necesarios para tratar asuntos relevantes 

relacionados con la disciplina, información relevante de alumnado NEAE, apertura 

de protocolos de acoso o de ideaciones suicidas o cuando lo estime necesario. A 

estas reuniones será convocada la Jefatura de Estudios, que actuará como 

observador. 

Departamentos de coordinación docente 

En virtud de lo establecido en el art.º 82 g) del decreto, le corresponde al Centro la 

constitución de un máximo de quince departamentos inclusive el de actividades 

complementarias y extraescolares. De otra parte, la orden de 20 de agosto de 2010, en el 

art.º 15 d) asigna un máximo de 51 horas a los centros que imparten educación 

secundaria, bachillerato y formación profesional. Además, de ese total de horas, se fijan 

dos horas como mínimo para quien ostente la jefatura de formación, evaluación e 

innovación educativa y otras dos horas para cada uno de los coordinadores de áreas de 

competencias. También se añadirán 3 horas semanales por cada familia profesional. 



 

● Distribución 

o Aclaración nº 31 al decreto 327/2010. El artículo 15.2.c) de la Orden de 20 

de agosto, al establecer el número total de horas de dedicación para la 

realización de las funciones de coordinación docente, expresa que  “en los 

institutos de educación secundaria que impartan, al menos, bachillerato y 

formación  profesional inicial: 51 horas [lectivas semanales para ejercer 

dichas funciones].  Además, se añadirán  3 horas semanales por cada 

familia profesional, que serán 6 si se imparten  dos o más ciclos formativos 

de la misma familia”. En consecuencia, de todo lo anterior se desprende 

que las horas destinadas a la realización de las funciones de coordinación 

docente conforman una única bolsa horaria común, independientemente 

de las enseñanzas por las que se asignen. En virtud de la modificación 

aprobada en Claustro ordinario de 29 de junio de 2012, al Departamento 

de Turismo le corresponden dos horas para la realización de funciones de 

coordinación. 

Cuadro de asignación de dedicación a la función de Jefatura de Departamento. 

FÍSICA Y QUÍMICA 3 EDUCACIÓN FÍSICA 2 

LENGUA 3 DIBUJO 2 

ECONOMÍA 2 HISTORIA 3 

MATEMÁTICAS 3 CULTURA CLÁSICA 2 

FRÁNCES 3 MÚSICA 2 

INGLÉS 3 F.E.I.E 3 

FILOSOFÍA 2 CFGS TURISMO 2 

ORIENTACIÓN 3 CFGM FRIO - CALOR 6 

TECNOLOGÍA 3 CFGB INFORMÁTICA 3 

BIOLOGÍA 3 DACE 3 

 

La asignación a otros Planes, Programas y Proyectos será la siguiente: 

o Coordinación de Programa Plurilingüe: 3 horas lectivas para el 

departamento de inglés y 3 horas para el departamento de inglés. 

https://docs.google.com/viewer?a=v&pid=sites&srcid=ZGVmYXVsdGRvbWFpbnxpZXNpYmljb3Jkb2JhfGd4Ojc0MzY3ZTkyNDMyYjZiMWE
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/AclaracionesROCsecundaria27julio2011.pdf


 

o Coordinación y Equipo TDE: 5 horas lectivas. 

o Proyectos internacionales: 2 hora lectivas, siempre que sea posible. 

o Coordinación de Plan de Autoprotección: 3 horas de dedicación en horario 

regular en compensación de 3 horas de servicio de guardia. 

o Coordinación de Biblioteca: 3 horas de dedicación en horario regular en 

compensación de 3 horas de servicio de guardia. 

Esta distribución horaria tendrá carácter de mínimo. Cuando la 

asignación horaria definitiva quede establecida, se podrá asignar horas de 

profesorado que no haya cubierto su horario lectivo de 18 horas por 

motivos de distribución de enseñanzas. 

Criterios para la asignación de enseñanzas5 

 

Para la asignación de cursos, materias/módulos, los Departamentos fijarán criterios 

que estén en consonancia con las directrices pedagógicas del Proyecto Educativo. 

La Jefatura de Estudios realizará la distribución de materias a cada departamento en 

función de sus competencias con las indicaciones oportunas. Los departamentos se 

reunirán para proponer una distribución por profesor en función de criterios que tengan 

en cuenta: su perfil profesional, su experiencia, el número de niveles atribuidos, el 

equilibrio entre grupos pluris y no pluris, la experiencia en enseñanzas de ámbitos en la 

formación profesional básica y en los programas de diversificación curricular. En caso de 

desacuerdo en la distribución de materias, la Jefatura de Estudios determinará, oídos sus 

miembros, la distribución para cada uno de los profesores. 

 

Áreas de competencias6 

 

                                                      
5 j) Proponer la distribución entre el profesorado de las materias, módulos o ámbitos que tengan encomendados, de acuerdo 

con el horario y las directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios pedagógicos. 

 
6 Decreto 327/2010 (Art-º 23.3) 

1. Los departamentos de coordinación didáctica, a que se refiere el artículo 92, se agruparán en las siguientes áreas de 

competencias: social-lingüística, científico-tecnológica, artística y formación profesional 

 



 

Se establece la siguiente distribución departamental para cada una de las áreas de 

competencia. 

Área social-lingüística 

● Lengua castellana y Literatura 

● Geografía e Historia 

● Filosofía 

● Economía y Formación y Orientación Laboral 

● Inglés 

● Francés 

● Latín-Griego 

Área científico-tecnológica 

● Matemáticas 

● Física y Química 

● Biología y Geología 

● Tecnología e Informática 

● Educación Física 

Área artística 

● Música 

● Dibujo 

Área de formación profesional 

 

Está integrada por los siguientes Departamentos de coordinación didáctica: 

● Climatización 

● Turismo 

 

Departamento de orientación. 

A continuación, se recogen las funciones principales que tiene asignadas: 

● Colaborar con el equipo directivo en la elaboración del plan de orientación y 

acción tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusión en el proyecto 

educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicación de los mismos, planificando y 

proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevención de la violencia, 

la mejora de la convivencia escolar, la mediación y la resolución pacífica de los 

conflictos. 



 

● Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al 

profesorado, bajo la coordinación de la jefatura de estudios, en el desarrollo de 

las medidas y programas de atención a la diversidad del alumnado y en la 

prevención y detección temprana de problemas de aprendizaje. 

● Colaborar y coordinar la elaboración de la programación didáctica de los ámbitos 

del ciclo formativo de grado básico y del programa de diversificación curricular. 

● Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con 

la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyección 

personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios, se garantizará la 

orientación profesional sobre el tránsito al mundo laboral. 

Departamento de formación, evaluación e innovación educativa 

A continuación se recogen las funciones principales que tiene asignadas: 

● Realizar el diagnóstico de las necesidades formativas del profesorado como 

consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas 

o externas que se realicen. 

● Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirán, cada 

curso escolar, el plan de formación del profesorado, para su inclusión en el 

proyecto educativo. 

● Elaborar, en colaboración con el correspondiente centro del profesorado, los 

proyectos de formación en centros. 

● Coordinar la realización de las actividades de perfeccionamiento del profesorado. 

● 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. 

● Investigar sobre el uso de las buenas prácticas docentes existentes y trasladarlas 

a los departamentos del instituto para su conocimiento y aplicación. 

● Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos 

contribuyan al desarrollo de las competencias básicas en la educación secundaria 

obligatoria. 

● Informar al profesorado sobre líneas de investigación didáctica innovadoras que 

se estén llevando a cabo con respecto al currículo. 

● Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinación didáctica que 

favorezcan la elaboración de materiales curriculares. 

● Promover que las materias de diseño propio y los proyectos estén basados en 

trabajos de investigación y sigan una metodología activa y participativa entre el 

alumnado. 

● Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las 

actividades des-arrolladas por el centro y realizar su seguimiento. 



 

● Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del 

Plan de Centro, la evolución del aprendizaje y el proceso de enseñanza. 

● Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa en la aplicación y el 

seguimiento de las pruebas de evaluación de diagnóstico y en aquellas otras 

actuaciones relacionadas con la evaluación que se lleven a cabo en el instituto. 

● Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como 

resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto. 

 

Equipo técnico de coordinación pedagógica 

A continuación, se recogen las funciones principales que tiene asignadas: 

● Establecer las directrices generales para la elaboración de los aspectos educativos 

del Plan de Centro y sus modificaciones. 

● Fijar las líneas generales de actuación pedagógica del proyecto educativo. 

● Asesorar al equipo directivo en la elaboración del Plan de Centro. 

● Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las 

programaciones didácticas de las enseñanzas encomendadas a los departamentos 

de coordinación didáctica. 

● Asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al Claustro de 

Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluación en competencias y velar porque 

las programaciones de los departamentos de coordinación didáctica, en las 

materias que les están asignadas, con-tribuyan al desarrollo de las competencias 

clave, a cuyos efectos se establecerán estrategias de coordinación. 

● Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las 

medidas y programas de atención a la diversidad del alumnado y a las diferencias 

individuales, incluidos los programas de diversificación curricular. 

● Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia. 

● Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de los aspectos educativos del 

Plan de Centro. 

 

Sistema de sustitución provisional de jefaturas de departamento y coordinaciones de 

área 

 

Para garantizar la funcionalidad de la Jefaturas de Departamento y las Coordinaciones 

de área, en el caso de que produzcan bajas o ausencias justificadas de algunos de ellos, 



 

se establecerá el siguiente procedimiento de sustitución provisional mientras se 

mantengan la ausencia o la baja del titular de la Jefatura o la Coordinación. 

El Jefe/a o Coordinador/a que se encuentre en esta situación lo comunicará a la 

dirección en cuanto tenga conocimiento de la ausencia o baja, activándose el protocolo. 

La Dirección realizará el nombramiento como jefa o jefa provisional de departamento 

una vez oída la propuesta del mismo que se reunirá ex profeso para esta propuesta, 

levantando acta de dicho propuesta. Si el departamento no llega a un compromiso, la 

dirección del centro asignará esta función al profesorado del Dpto. que considere más 

oportuno, atendiendo a las compatibilidades con las responsabilidades que desempeñe. 

El Coordinador de Área será sustituido por el Jefe de Departamento perteneciente a 

la coordinación, de mayor antigüedad en el centro. Si no fuera posible nombrar un Jefe 

de Departamento, se nombrará el profesor más antiguo en el centro de la coordinación a 

la que pertenece. 

La sustitución provisional del titular de la Jefatura o Coordinación se mantendrá 

mientras dure la ausencia o baja, y no tendrá efecto administrativo alguno. 

En los casos de sustitución provisional de larga duración, la Jefatura de Estudios 

compensará, en la medida de lo posible, al profesor o profesora con la reducción de otras 

tareas tales como guardias o tareas administrativas. 

 

Tutoría 

A continuación, se recogen las funciones principales que tiene asignadas: 

● Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientación y acción tutorial. 

● 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. 

● Coordinar la intervención educativa del profesorado que compone el equipo 

docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo. 

● Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas 

por el equipo docente. 

● Garantizar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se 

propongan al alumnado a su cargo. 

● Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluación 

de su grupo de alumnos y alumnas. 

● Coordinar el proceso de evaluación continua del alumnado y adoptar, junto con el 

equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluación, promoción 



 

y titulación del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de 

aplicación. 

● Cumplimentar la documentación personal y académica del alumnado a su cargo. 

● Recoger la opinión del alumnado a su cargo sobre el proceso de enseñanza y 

aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ámbitos o módulos que 

conforman el currículo. 

● Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, así como a sus padres, 

madres o representantes legales. 

● Facilitar la comunicación y la cooperación educativa entre el profesorado del 

equipo docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. 

Dicha cooperación incluirá la atención a la tutoría electrónica a través de la cual 

los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad podrán 

intercambiar información relativa a la evolución escolar de sus hijos e hijas con el 

profesorado que tenga asignada la tutoría de los mismos. 

● Mantener una relación permanente con los padres, madres o representantes 

legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos del alumnado. 

A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o 

representantes legales del alumnado se fijará de forma que se posibilite la 

asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesión de tarde. 

● Facilitar la integración del alumnado en el grupo y fomentar su participación en 

las actividades del instituto. 

● Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organización y 

funcionamiento, en la gestión del programa de gratuidad de libros de texto. 

 

Criterios para la elaboración del horario del personal docente. 

 

El horario del profesorado se distribuye horario lectivo y no lectivo. El horario lectivo 

será, con carácter general de 18 horas. El horario no lectivo se distribuye en horario 

regular y no regular. El horario lectivo y el horario regular comprenderán 25 horas. El 

horario irregular comprenderá 5 horas semanales. 

Para su distribución, deben tenerse en cuenta las siguientes pautas: 

● Con carácter general, las horas de atención directa al alumnado serán dieciocho. Si 

Jefatura de Estudios asignara un mayor número de horas lectivas, será 

compensada con un menor número de horas de servicio de guardia. Este medida 

no se considerará cuando sea el propio profesor o profesora el que, por voluntad 

propia, asuma horas lectivas por encima de las 18 previstas. 



 

● Las horas de permanencia en el Centro no lectivas que no son de atención directa 

al alumnado ni de guardia, serán distribuidas proporcionalmente a lo largo de toda 

la semana y, preferentemente, se ubicarán en los tramos horarios que queden 

libres, una vez realizada la distribución de horas de atención directa al alumnado, 

donde el criterio pedagógico debe imperar sobre cualquier otro. 

Según la nueva normativa, el profesorado podrá desarrollar estas tareas en la 

modalidad de teletrabajo. 

● En el horario del profesorado se evitará la concentración de más de cuatro horas 

de clase en un solo día. 

● Evitar que la misma materia se imparta de manera reiterada en las dos últimas 

horas de la jornada. 

● Como criterio general, la Jefatura de Estudios asignará una hora, en horario de 

mañana, para que todos los miembros de un mismo Departamento puedan 

participar en la reunión semanal preceptiva. 

● El profesorado podrá solicitar algunas preferencias en la distribución de 

actividades en su horario personal. 

o Profesorado con reducción horaria: podrán marcar 6 horas de reducción 

(R) y dos horas de conciliación (C). Se permite marcar viernes a 6ª hora. 

o Profesorado con conciliación. Podrá marcar 4 horas de conciliación (C), 

primeras o últimas. No podrá marcar la última hora de los viernes. 

o Resto del profesorado, podrá marcar dos X. 

o Docencia última hora de los viernes. Jefatura de Estudios establecerá el 

número máximo de profesores que podrá no tener docencia en esa hora. 

Si el número de solicitudes es mayor que la disponibilidad de horas, se 

realizará un sorteo público al finalizar el claustro. El profesorado que, el 

curso anterior hubiese solicitado esta atención y no se le hubiese 

concedido, no entrará en sorteo, concediéndose directamente. 

o Estas peticiones serán atendidas siempre y cuando el programa de 

horarios permita su gestión, en caso contrario, se procederá a desbloquear 

aquellas horas que impidan obtener el horario. 

o El profesorado podrá expresar su interés en realizar voluntariamente 

guardias de recreo durante todo el curso. Si no hubiese profesorado 

suficiente, se asignarán horas de servicio de guardia de recreo al resto del 

profesorado hasta cubrir las necesidades del servicio. 

 



 

Criterios para la asignación de enseñanzas específicas 

● El profesorado encargado de los ámbitos del programa de diversificación 

curricular y de la formación profesional básica será propuesto por cada 

departamento didáctico al que la Jefatura de Estudios lo haya asignado. 

● Con carácter general se procederá de la siguiente manera tanto en Diversificación 

Curricular como en Formación profesional de grado básico. 

El ámbito socio-lingüístico se asigna a los departamentos de Lengua y 

Literatura y de Geografía e Historia. El ámbito científico-tecnológico se asigna a 

los departamentos de Física y Química y de Biología y Geología. En ambos casos, 

se alternan los niveles al curso siguientes. 

● Para la Formación Profesional de Grado Medio. Criterios para asignación de 

módulos: 

o Experiencia y compromiso demostrable. Dedicación y preparación del 

taller para impartirlo. 

o Si no se llega a un acuerdo el dpto. votará a la persona más adecuada. Si 

aun así no hay acuerdo se recurre a la dirección. 

o El reparto de módulos se hará de la siguiente forma:  

▪ Primero se completa el horario de los Tecnólogos  

▪ Si sobran horas pasan a los profesores Técnicos  

▪ Después se realiza el reparto de los profesores Técnicos 

o Si sobran horas primero se completan con los Tecnólogos y después con 

otras materias afines como Tecnología. 

o No se podrán dar horas a otros dptos si faltan en el nuestro.  

o En los módulos prácticos no podrán darse tramos menores de 2 horas.  

o El profesorado que imparta Proyecto Integrado debe poder cubrir las 6 

horas de los viernes. 

o El profesorado que realice el seguimiento de la FCTdebe tener al menos 3 

horas que queden libres el últimotrimestre. 

o En el caso de tener que impartir la FCT en el primer trimestre (repetidores 

curso anterior) el profesorado que realice el seguimiento tendrá un horario 

especial para ello. 

 

  



 

5. Plan de Orientación y acción tutorial 

Introducción. 

Ya desde la normativa más fundamental para la organización del Sistema Educativo —

es decir, la Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 

2/2006, de 3 de mayo, de Educación, se establece en el artículo 1 (“Principios”) la importancia 

de orientación educativa y profesional de los estudiantes como medio para el logro de una 

formación personalizada que propicie una educación integral en conocimientos, destrezas y 

valores. 

La normativa de referencia es el DECRETO 182/2020, de 10 de noviembre, por el que 

se modifica el Decreto 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenación y el 

currículo de la Educación Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autónoma de Andalucía 

(BOJA 16-11-2020) y la ORDEN de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el currículo 

correspondiente a la etapa de Educación Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autónoma 

de Andalucía, se regulan determinados aspectos de la atención a la diversidad, se establece 

la ordenación de la evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado y se determina el 

proceso de tránsito entre distintas etapas educativas así como el DECRETO 183/2020, de 10 

de noviembre, por el que se modifica el Decreto 110/2016, de 14 de junio, por el que se 

establece la ordenación y el currículo del Bachillerato en la Comunidad Autónoma de 

Andalucía, y el Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula el calendario y la jornada 

escolar en los centros docentes, a excepción de los universitarios (BOJA 16-11-2020), y la 

Orden de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el currículo correspondiente a la etapa 

de Bachillerato en la Comunidad Autónoma de Andalucía, se regulan determinados aspectos 

de la atención a la diversidad y se establece la ordenación de la evaluación del proceso de 

aprendizaje del alumnado, la Instrucción conjunta 1/2022, de 23 de junio, de la Dirección 

General de Ordenación y Evaluación Educativa y de la Dirección General de Formación 

Profesional, por la que se establecen aspectos de organización y funcionamiento para los 

centros que impartan Educación Secundaria Obligatoria para el curso 2022/2023 y la 

Instrucción 13/2022, de 23 de junio, de la Dirección General de Ordenación y Evaluación 

Educativa, por la que se establecen aspectos de organización y funcionamiento para los 

centros que impartan Bachillerato para el curso 2022/2023. 

La orientación educativa y la acción tutorial toman una especial relevancia por su 

contribución a la personalización e individualización de los procesos de enseñanza y 

aprendizaje, lo que favorece que el alumnado, en función de sus necesidades, capacidades, 

posibilidades e intereses, alcance los objetivos de la etapa. 

En esta introducción describiremos nuestro concepto de Orientación Educativa, los 

principios que guían su funcionamiento y los ámbitos y ejes en los que se desarrolla. 

a) Concepto de Orientación Educativa. 

https://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruccion1-2022OrganizacionESO.pdf
https://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruccion13-2022OrganizacionBachillerato.pdf


 

Entendemos la Orientación Educativa como una labor de apoyo al sistema educativo 

en su conjunto y que está basada en una perspectiva psicopedagógica, profesional y 

académica: 

- Psicopedagógica en el sentido en que debe estar fundamentada en una base teórica 

y metodológica clara y reconocida. 

- Profesional en el sentido en que debe estar coordinada por profesionales 

especialistas. 

- Académica en cuanto que debe estar enmarcada dentro de la labor docente y no 

desgajada de ella. 

El modo como la orientación educativa se integra en el funcionamiento general del 

centro educativo es a través de la intervención por programas (Álvarez y Bisquerra, 2000)7. 

Dichos programas implican a distintos agentes educativos, son continuos, integrados en la 

actividad docente y abarcan todo el período de la escolaridad. Es a través de la intervención 

por programas como la orientación es capaz de conseguir un carácter plenamente educativo. 

Es necesario por tanto que sus actuaciones estén planificadas, que sigan unos objetivos 

concretos planteados a partir del análisis de la realidad, y que sean susceptibles de evaluación 

y mejora. 

b) Principios de intervención. 

Los principios que iluminan este plan y que pretenden dar sentido a la totalidad de sus 

programas y actuaciones son los siguientes: 

- Globalidad. Nos dirigimos al centro completo (todos los niveles y etapas; todos los 

miembros de la comunidad educativa). Esta globalidad se expresa también en la idea 

de trabajar mediante programas integrados, es decir, programas que confluyen unos 

en otros, tanto a nivel interno (los incluidos en este plan) como a nivel externo (en 

coordinación con otros Planes y Departamentos). 

- Prevención. Tomamos el modelo preventivo de los servicios de salud, según el cual 

la prevención primaria (anticipación a la ocurrencia de los problemas) es preferible 

a la prevención secundaria (atajar problemas cuando suceden), y ésta última mejor 

que la prevención terciaria (remediar problemas ya ocurridos). 

- Normalización. Se trata de vincular al individuo en su contexto. Especialmente en el 

caso de la atención a la diversidad, las actuaciones propiciarán la integración y 

desarrollo normalizados del alumnado en su entorno social y escolar. 

c) Ámbitos y ejes de actuación. 

En función de todo lo descrito, el Plan de Orientación y Acción Tutorial constituye el 

instrumento capaz de planificar y articular, en coherencia con el Proyecto de Centro, las 

                                                      
7 Álvarez González, M. y Bisquerra Anzina, R. (2000): Manual de Orientación y Tutoría. Barcelona: Praxis 



 

actuaciones relacionadas con los objetivos de orientación y acción tutorial. Y esto se 

concretará en torno varios ámbitos y ejes de actuación. 

Los tres ámbitos de actuación que articulan este documento y que dan lugar a los tres 

planes en que se concreta son: 

- El ámbito de la tutoría, dedicado al desarrollo personal y cívico del alumnado, así 

como a la personalización de la enseñanza (Plan de Acción Tutorial). 

- El ámbito de la orientación vocacional, centrado en el desarrollo de la madurez 

vocacional del alumnado (Plan de Orientación Académica y Profesional). 

- El ámbito de la atención a la diversidad, centrado en la respuesta educativa que 

damos ante distintas necesidades educativas que presente el alumnado (Plan de 

Atención a la Diversidad). 

En cuanto a los ejes de actuación sobre los que recae la actividad del departamento, 

son también tres: 

- El alumnado (sujeto principal de todo el proceso educativo). 

- El profesorado (en su doble vertiente de docente y educador). 

- Las familias (como miembros de la comunidad educativa) 

  



 

 

El departamento de orientación. 

Composición del Departamento. 

La organización del Departamento de Orientación se recoge en los artículos 85 y 86 del 

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se regula el Reglamento Orgánico de los 

Institutos de Educación Secundaria, y se desarrolla en la Orden de 20 de agosto de 2010 por 

la que se regula la Organización y Funcionamiento de los I.E.S., así como el horario de los 

centros, el alumnado y el profesorado. 

En el presente curso académico, el Departamento de Orientación está compuesto por 

los siguientes miembros: 

a) Miembros del departamento (con obligación y derecho de asistencia a las reuniones 

de departamento): 

- Una profesora de Enseñanza Secundaria de la especialidad Orientación Educativa 

que ejerce las funciones de orientación y la Jefatura de Departamento. 



 

- Una profesora especialista en Pedagogía Terapéutica de apoyo a la integración en la 

enseñanza obligatoria, que a su vez ejerce funciones de cargo directivo (jefatura de 

estudio). 

- Una profesora especialista en Pedagogía Terapéutica de apoyo a la integración en la 

enseñanza obligatoria. 

- Una profesora especialista en Pedagogía Terapéutica que asume la tutoría del Aula 

Específica de Autismo. 

- Una profesora especialista en Pedagogía Terapéutica que asume la tutoría del 

Programa de Transición a la Vida Adulta y Laboral (PTVAL). 

- Una profesora especialista en Audición y Lenguaje destinada al Aula Específica de 

Autismo y al alumnado del centro que requiera este recurso. 

- Una profesora técnica, con dedicación de tres días a la semana, para el desarrollo de 

los módulos profesionales del PTVAL. 

- Una Profesional Técnico en Integración Social (PTIS), a tiempo completo, destinado 

al apoyo de aquel alumnado que requiera de dicho perfil (preferentemente dentro 

del Aula Específica de Autismo). 

c) Otro personal vinculado al departamento: 

- Profesorado de otros departamentos didácticos destinado a impartir los ámbitos del 

Programa de diversificación curricular en 3º y 4º de la E.S.O. 

- Profesorado encargado de impartir los módulos profesionales y los módulos de 

aprendizaje permanente en el Ciclo Formativo de Grado Básico (de Informática y 

Comunicaciones). 

  



 

En el presente curso, las personas que conforman el Departamento de Orientación, ya 

sea como miembros del Departamento o como adscritos, son: 

 

Puesto Profesional 

Orientadora / jefa de Departamento Mª Isabel Gaitán García-Cuevas 

Pedagogía Terapéutica (Apoyo a la 

Integración) y jefa de Estudio 
Carmen Mª Pullana Bellido 

Pedagogía Terapéutica (Apoyo a la 

Integración) 

Rosa Morales Jurado 

(sustituida por Marta Flores 

Marañón) 

Pedagogía Terapéutica (Aula de autismo) Elena Mª Rodríguez Obrero 

Audición y Lenguaje Mª José Prieto Jiménez 

Pedagogía Terapéutica (PTVAL) Mª Carmen Muñiz Pérez 

Técnica Formación Profesional (PTVAL) Iamina Hamed Serrano 

 

Coordinación interna y externa. 

Parte de la actividad del Departamento de Orientación se desarrolla a través de la 

coordinación de distintos profesionales del propio centro y de la coordinación con agentes 

externos al centro educativo. 

a) Coordinación interna (personal del centro educativo). 

Las reuniones de departamento se realizan los lunes, de 17:00-18:00 horas. En dichas 

reuniones se tratarán prioritariamente temas relacionados con: 

- Organización y funcionamiento del departamento (programaciones, memorias, 

preparación de actividades complementarias y extraescolares, etc.). 

- Información y debate de los temas tratados en las reuniones del Equipo Técnico de 

Coordinación Pedagógica. 

- Organización de la atención a la diversidad en el centro y/o en aulas concretas. 

- Seguimiento de las medidas desarrolladas con el alumnado con n.e.a.e. 

- Actuaciones relacionadas con la formación e innovación. 



 

La coordinación de la profesora que ejerce las funciones de orientación con jefatura 

de estudios y tutores se realizará a través de reuniones periódicas semanales (en el caso de 

la ESO) o puntuales/trimestrales (en el caso de las enseñanzas postobligatorias). El contenido 

de estas reuniones atenderá al menos a estos contenidos: 

- Facilitar recursos y colaborar en la elaboración de las actividades realizadas en la 

hora de tutoría lectiva (en los grupos de ESO y FPGB). 

- Tratamiento de la orientación académica y profesional. 

- Actualización de los programas de atención a la diversidad a la nueva normativa y 

seguimiento del desarrollo de las medidas de atención a la diversidad. 

- Detección de NEAE y si procede, derivación del alumnado susceptible de realización 

de evaluación psicopedagógica. 

- Aspectos relacionados con la convivencia y el desarrollo social o personal del 

alumnado. 

- Preparación de las sesiones de evaluación. 

- Tratamiento de la atención individualizada al alumnado y a sus familias. 

El personal dedicado al apoyo a la integración podrá realizar reuniones de seguimiento 

de la atención al alumnado con n.e.a.e. En estas reuniones se analiza el desarrollo del 

alumnado y la pertinencia de las medidas que se están desarrollando, favoreciendo así la 

flexibilidad y adaptación de nuestra respuesta educativa en función de los resultados que se 

van obteniendo. 

Las reuniones de los Equipos Educativos se llevarán a cabo bajo supervisión de la 

jefatura de estudios y coordinadas por la persona que ejerce la tutoría. De las medidas que 

se tomen en estas reuniones en relación con el alumnado, el tutor levantará acta e informará 

a éstos y a sus representantes legales. Sin perjuicio de poder realizar reuniones destinadas a 

tratar algún problema específico, como norma general los equipos educativos dedicarán sus 

reuniones al tratamiento de los siguientes temas: 

- Evolución del rendimiento académico del alumnado. 

- Propuestas para la mejora del rendimiento del grupo y de cada alumno y las 

decisiones que se tomen al respecto: adaptación curricular, derivación al 

Departamento de Orientación, etc. 

- La valoración de las relaciones sociales en el grupo. 

- Propuestas para la mejora de la convivencia en el grupo y las decisiones que se 

tomen al respecto. 

b) Coordinación con agentes externos. 

Por otro lado, el departamento también habrá de coordinarse con agentes comunitarios 

externos al centro que aporten a nuestra acción un carácter global y sistémico. 

Concretamente, existe colaboración con estos organismos: 



 

- Equipo Técnico Provincial para la Orientación Educativa y Profesional (ETPOEP): nos 

relacionamos con este organismo a través de las convocatorias de formación y 

asesoramiento que este equipo convoca para el orientador del centro, así como a 

través del correo electrónico del departamento y mediante contacto telefónico 

cuando es necesario. 

- Equipo de Orientación Educativa (E.O.E.) de la zona: A través de las reuniones de 

coordinación organizadas por el ETPOEP. También mediante teléfono o correo 

electrónico, y mediante solicitud vía Séneca en el caso de requerir la elaboración de 

un dictamen de escolarización. 

- Centros de Educación Infantil y Primaria de la zona educativa (C.E.I.P. Los Califas, 

C.E.I.P. Averroes y C.E.I.P. Alcalde Pedro Barbudo): Prioritariamente a través del 

Programa de Tránsito entre etapas, aunque también mediante la fluida 

comunicación telefónica, correo electrónico o postal (envío de documentación). 

- Equipo Técnico de Absentismo Escolar: mediante las reuniones periódicas 

organizadas por dicho equipo. 

- Servicios Sociales Comunitarios: Además de las reuniones del Equipo Técnico de 

Absentismo escolar, existe una comunicación fluida con el personal del Centro de 

Servicios Sociales de Levante-Norte, tanto en relación con la derivación de casos 

como en el seguimiento de estos y la colaboración en materia de voluntariado. Se 

realizarán acciones de coordinación con Servicios Sociales Comunitarios con otras 

zonas teniendo en cuenta el domicilio del alumnado del centro. 

- Centro de Salud: El Departamento de Orientación se coordina con los profesionales 

del centro de salud, incorporando asesorías de salud y formación en temas 

relacionados. 

- Organizaciones No Gubernamentales y Asociaciones: cooperamos con algunos 

agentes sociales y comunitarios en aspectos concretos de nuestra programación. 

Esta participación es variable y está sujeta a cambios. 

- Universidades. El departamento colabora y participa en el programa de captación de 

estudiantes de la Universidad de Córdoba, así como el salón de orientación 

universitaria UNITOUR. 

- El Departamento colabora cada curso con el programa de captación de estudiantes 

de la Universidad de Córdoba. Así mismo, mantiene contacto periódico con los 

servicios de información de la Universidad Loyola Andalucía. 

- Unidad de Salud Mental. Se establecen acciones de coordinación con Salud Mental 

con el fin de hacer seguimiento del alumnado e intercambiar información sobre la 

evolución de este.  

Análisis del contexto y las necesidades. 



 

El I.E.S. Blas Infante se ubica en el distrito de Levante, una de las zonas con mayor 

densidad de población de la ciudad de Córdoba. Dentro del distrito, la situación del instituto 

está entre los barrios de Sagunto y Levante. Se trata de una zona urbana con profusión de 

comercio y hostelería y con servicios públicos cercanos (biblioteca pública, centro cívico, 

centro de servicios sociales, centro médico, etc.). Los colegios adscritos a nuestro instituto 

son tres: el C.E.I.P. Averroes, el C.E.I.P. Los Califas y el C.E.I.P. Alcalde Pedro Barbudo. 

El instituto es un centro de grandes dimensiones. En el presente curso, cuenta con 35 

unidades, un claustro de más de 90 profesores y algo más de 1000 alumnos y alumnas. 

Arquitectónicamente, se trata de dos edificios unidos a través de una pasarela, cada uno de 

ellos con un patio propio y puerta de entrada diferenciada. 

Las enseñanzas que se imparten en el mismo son las siguientes: 

- Educación Secundaria Obligatoria, donde además se integra la medida de apoyo a la 

integración y un Programa de Diversificación Curricular en 3º y 4º ESO. 

- Bachillerato de la modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales. 

- Bachillerato de la modalidad de Ciencias. 

- Ciclo formativo de Grado Básico (Informática y Comunicaciones). 

- Ciclo de Formación Profesional Inicial de Grado Medio de «Instalaciones Frigoríficas 

y de Climatización». 

- Ciclo de Formación Profesional Inicial de Grado Medio de “Instalaciones de 

producción de calor”. 

- Ciclo de Formación Profesional Inicial de Grado Superior de «Guía, información y 

asistencias turísticas». 

- Tercer Ciclo de Formación Básica Obligatoria de Educación Especial, organizado en 

Aula Específica de Autismo. 

- Programa de Transición a la Vida Adulta y Laboral (PTVAL). 

Se trata de un centro plurilingüe donde se imparten materias tanto en inglés como en 

francés. Se desarrolla además el programa BACHIBAC de doble titulación (Bachillerato 

español y Baccalauéat francés). 

Por otra parte, en el centro se han venido desarrollando múltiples planes y proyectos 

educativos que complementan las actividades curriculares básicas y contribuyen al desarrollo 

de nuestros objetivos: el «Programa de Refuerzo, Orientación y Apoyo (PROA)», el «Plan de 

Igualdad de Género en Educación», etc. Actualmente, desde la Consejería de Desarrollo 

Educativo y Formación profesional, se rediseñaron los planes y programas educativos, 

integrándolos en el programa CIMA (programa para la innovación y mejora del aprendizaje). 

Este curso el centro participa en dicho programa, asumiendo la persona que ejerce la 

orientación, el programa Forma Joven  

En la etapa de la ESO, el alumnado que llega lo hace principalmente desde los tres 

centros adscritos –CEIP Los Califas, CEIP Averroes y CEIP Alcalde Pedro Barbudo–, siendo el 

nivel socio económico de los dos primeros medio y del último, medio-bajo. En la etapa de 



 

Bachillerato la procedencia del alumnado es en parte de nuestro propio centro, y en parte de 

centros concertados de la zona. 

En el inicio del presente curso contamos con 99 alumnos y alumnas registrados en el 

censo de necesidades específicas de apoyo educativo en la plataforma Séneca (una 

descripción más detallada aparece en el Plan de Atención a la Diversidad). 

Un resumen de las características actuales más relevantes del alumnado de nuestro 

centro y de las necesidades asociadas a ellas sería el siguiente: 

- En líneas generales, el comportamiento y rendimiento académico del alumnado del 

centro es medio o medio-bueno, estando las conductas contrarias a convivencia 

bastante concentradas en un número reducido de alumnos y alumnas. De ahí surge 

la necesidad de prevenir y mitigar el impacto que esos comportamientos 

relativamente localizados puede provocar en el clima general de las clases y del 

centro. 

- Las exigencias de coordinación de las distintas opciones académicas del centro 

(plurilingüismo, optatividad) hacen que los grupos no puedan ser del todo 

homogéneos. Esto provoca en algunos niveles diferencias entre grupos de 

rendimiento medio-alto y grupos de rendimiento más bajo, a veces asociadas también 

a distintas expectativas, intereses y actitudes con respecto al trabajo académico. 

Surge entonces la necesidad de apoyar ciertos grupos para evitar el desinterés y, en 

su caso, el abandono escolar del alumnado que lo integra. 

- El índice de alumnos y alumnas que acceden a niveles postobligatorios se sitúa en un 

nivel medio. No obstante, en muchas ocasiones se percibe falta de madurez en las 

decisiones académicas que llevan a abandonar estudios recién iniciados o a solicitar 

cambios en la matrícula que rellenaron hace apenas dos meses. Existe por tanto una 

necesidad de fomentar el conocimiento y reflexión vocacional.  

- El tamaño del centro puede provocar cierta sensación de desorientación y 

despersonalización en aquel alumnado que proviene de centros más pequeños donde 

el contacto con el resto de la comunidad educativa es más fácil y cotidiano. Se hace 

necesario buscar la integración social de todo el alumnado y facilitar su participación 

como parte activa del centro. 

- La existencia de un número tan amplio de alumnos y alumnas implica lógicamente la 

presencia de cierta heterogeneidad en el alumnado, lo que implica un reto para el 

profesorado que debe aprender a coordinarse para atender a circunstancias muy 

diferentes. 

- Las necesidades de salud mental y educación emocional parecen incrementarse cada 

curso escolar, por lo que el tiempo de dedicación al alumnado, relacionado con estos 

aspectos, de la persona que ejerce la orientación, es cada vez mayor e insuficiente.  

- Entre el alumnado con n.e.a.e. del centro, contamos con un número importante de 

circunstancias comúnmente asociadas a problemas conductuales y de disciplina. La 



 

presencia de alumnado con Trastornos Graves de Conducta (T.G.C.) y alumnado con 

T.E.A. supone que el centro debe desarrollar protocolos que prevean actuaciones ante 

situaciones de crisis conductuales con el fin de minimizar, en la medida de lo posible, 

el impacto de estas crisis en los propios alumnos y en el clima del centro. 

- Otro aspecto para tener en cuenta es la dificultad para atajar las necesidades 

específicas existentes en la enseñanza obligatoria con los recursos con que 

actualmente cuenta el departamento. La atención que podemos ofrecer con una 

especialista en PT a jornada completa y otra a media jornada (tiene funciones de 

jefatura de estudios) no parece suficiente para cubrir con garantías las necesidades 

presentes. Esto nos obliga a establecer criterios de prioridad en la atención y a 

intentar establecer mecanismos de coordinación con el profesorado de aula para 

dotar a éstos con herramientas de atención a la diversidad. 

Objetivos del POAT y contribución al desarrollo de las competencias clave. 

Objetivos generales del POAT. 

A partir de las necesidades detectadas en el apartado anterior, planteamos los 

siguientes objetivos generales:  

a) Favorecer la adaptación del alumnado al contexto escolar y su integración en el 

grupo-clase (con especial cuidado de los momentos de transición entre etapas 

educativas). 

b) Diseñar y desarrollar actuaciones encaminadas a la promoción de la cultura de paz 

y la mejora de la convivencia, tanto en el grupo clase como en el conjunto del 

centro educativo. 

c) Promover acciones dirigidas a educar en y para la igualdad, integrando la 

perspectiva de género en las actuaciones que se lleven a cabo desde el marco de 

la tutoría y la orientación. 

d) Establecer estrategias de coordinación entre profesionales para la mejora de los 

rendimientos y aprendizajes del alumnado (tendiendo siempre al máximo 

desarrollo posible de las competencias básicas). 

e) Contribuir a la equidad en la educación, potenciando la compensación de 

desigualdades a través de la puesta en práctica de medidas organizativas y 

curriculares que posibiliten la atención a la diversidad del conjunto del alumnado 

y potencien el desarrollo máximo de sus posibilidades. 

f) Realizar un seguimiento personalizado del proceso de aprendizaje del alumnado, 

procurando la prevención y, en su caso, detección temprana de las dificultades en 

el aprendizaje y promoviendo las medidas correctoras tan pronto como dichas 

dificultades se detecten. 



 

g) Favorecer el autoconocimiento de los alumnos y alumnas para que conozcan y 

valoren sus propias capacidades, motivaciones e intereses de una forma ajustada 

y realista. 

h) Posibilitar la adquisición por parte del alumnado de habilidades y conocimientos 

que favorezcan la posterior toma de decisiones en relación con las opciones 

académicas y laborales. 

i) Establecer vínculos de colaboración y cooperación entre el centro, los 

representantes legales del alumnado y el entorno social e institucional.  

Contribución del POAT al desarrollo de las competencias clave. 

Como cualquier otra actividad educativa, la orientación y la acción tutorial deben 

estar implicada con el desarrollo de competencias en el alumnado. La contribución de 

estas acciones al trabajo por competencias consiste en una manera de actuar, en el uso 

de procedimientos metodológicos que, tanto en el ámbito de la tutoría como en el de la 

orientación, tengan como prioridad:  

- Priorizar la reflexión y el pensamiento crítico, favoreciendo la formación de un 

alumnado reflexivo capaz de aplicar lo que aprende. 

- Proponer situaciones de aprendizaje variadas que obliguen al alumnado a poner 

en marcha diferentes procesos cognitivos. 

- Contextualizar los aprendizajes y las actividades al momento y realidad del 

alumnado. 

- Potencias la búsqueda y tratamiento de la información como estrategia de 

aprendizaje.  

- Fomentar el conocimiento que tiene el alumnado sobre su propio aprendizaje, 

haciéndolo agente activo y desarrollando su capacidad de aprender a aprender. 

- Fomentar un clima escolar de aceptación mutua y cooperación, facilitando así el 

crecimiento de su autoestima y la confianza en sí mismo y en los demás. 

- Potenciar el trabajo colaborativo entre el alumnado y entre éste y el profesorado. 

Plan de acción tutorial. 

Conceptualización y objetivos de la acción tutorial. 

Entendemos la acción tutorial como una labor pedagógica que atañe a todo el personal 

docente y está encaminada a la tutela, acompañamiento y seguimiento del alumnado con la 

intención de que el proceso educativo de cada alumno se desarrolle en las condiciones más 

favorables y efectivas. La acción tutorial forma parte y es inseparable del proceso de 



 

enseñanza y aprendizaje. Por tanto, concebimos la tutoría como un recurso educativo al 

servicio del aprendizaje y de la formación integral del alumno/a. 

Como se ha dicho, la acción tutorial es una tarea de todo el profesorado sin excepción, 

y su desarrollo va unido a la labor docente cotidiana. Debemos tener en cuenta que la 

enseñanza y el aprendizaje son procesos que ocurren en un medio social; todo acto 

pedagógico ocurre en el encuentro inter-personal que ocurre dentro de la institución 

educativa. Es por esto por lo que resulta imposible trabajar lo curricular dejando de lado las 

dinámicas sociales en las que el aprendizaje del currículo tiene lugar. La acción tutorial no es 

otra cosa que atender a esos factores de los que hablamos. Consiste en tratar de alcanzar 

unos objetivos que van más allá de lo curricular pero que influyen y enmarcan lo curricular.  

Los más relevantes son estos: 

- Favorecer la integración del alumnado en su grupo y en el centro educativo. 

- Realizar un seguimiento del proceso de aprendizaje de los alumnos/as para, en 

colaboración con el Departamento de Orientación, detectar posibles dificultades de 

aprendizaje y ofrecer una respuesta adecuada a dichas necesidades educativas. 

- Promover un ambiente de respeto entre toda la comunidad educativa. 

- Prevenir y, en su caso, detectar situaciones de bullying o acoso escolar, trabajando 

para evitar que se produzcan situaciones de hostigamiento en el contexto escolar. 

- Favorecer los procesos de maduración vocacional, ofreciendo una adecuada 

orientación académica y profesional. 

- Promover la adopción de estilos de vida saludable. 

- Cultivar el respeto a la diversidad promoviendo valores de interculturalidad y 

tolerancia. 

- Fomentar en el grupo el desarrollo de actitudes participativas y cooperativas, tanto 

en el centro como en su entorno sociocultural. 

- Contribuir a la adopción de actitudes que favorezcan la igualdad entre géneros. 

- Promover el respeto al medio ambiente de su entorno próximo.  

- Fomentar y contribuir al establecimiento de relaciones fluidas entre padres, madres 

o tutores legales del alumnado y el centro educativo, con el objetivo de implicarlos y 

responsabilizarlos activamente en el proceso educativo de sus hijos e hijas. 

Funciones de distintos agentes en relación con la acción tutorial. 

Aunque la orientación y la tutoría de los alumnos sean tareas compartidas por todo el 

profesorado, la figura del profesor tutor sigue siendo clave en tareas como la coordinación 

del equipo educativo, en la atención personalizada del alumnado de su grupo, en el contacto 

con las familias y en el desarrollo de algunas funciones administrativas. Del mismo modo, 



 

otros agentes cuentan ciertas funciones relevantes en el desarrollo de este plan. 

Describiremos a continuación las funciones más específicas: 

a) Funciones del tutor/a: 

- Durante la segunda quincena de septiembre, revisar los informes individualizados y el 

Consejo Orientador del alumnado de su tutoría, así como el expediente electrónico 

del alumnado de su grupo (los informes individualizados, el Consejo Orientador y el 

expediente electrónico del alumnado se encuentran alojados en el sistema 

informático Séneca, al que el tutor/a tiene acceso desde su perfil). 

- Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluación de 

su grupo de alumnos y alumnas. 

- Coordinar las actuaciones pedagógicas relacionadas con su grupo (seguimiento de 

faltas de asistencia, implantación de medidas acordadas para el grupo, control de 

partes de incidencia, etc.). 

- Coordinar el proceso de evaluación continua del alumnado y adoptar, junto con el 

equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluación, promoción y 

titulación del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicación. 

- Cumplimentar la documentación personal y académica del alumnado a su cargo. 

- Coordinar, con el asesoramiento del departamento de orientación, el seguimiento de 

las medidas de atención a la diversidad desarrolladas con el alumnado de su grupo: 

coordinar el seguimiento de los programas de refuerzo del aprendizaje para el 

alumnado que no promociona, para el alumnado que aún promocionando, no haya 

superado alguna materia del curso anterior y para aquel alumnado que no teniendo 

n.e.a.e., presente alguna dificultad de aprendizaje; coordinar, con el asesoramiento 

del departamento de orientación,  la elaboración de los programas de refuerzo del 

aprendizaje para el alumnado con n.e.a.e que lo necesite, en la plataforma Séneca; 

etc. 

- Recoger las opiniones del alumnado de su grupo en relación con temas vinculados al 

desarrollo del curso. 

- Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, así como a sus padres, 

madres o representantes legales. 

- Facilitar la comunicación y la cooperación educativa entre el profesorado y las familias 

del alumnado.  

- Mantener una relación permanente con los padres, madres o representantes legales 

del alumnado. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con estos se fijará 

de forma que se posibilite su asistencia. 

- Facilitar la integración del alumnado en el grupo y fomentar su participación en las 

actividades del instituto. 



 

- En el caso de la ESO, rellenar en la plataforma Séneca el Consejo Orientador del 

alumnado se su grupo. 

- En el caso de los menores de 16 años, iniciar cuando sea necesario las actuaciones 

previstas en el protocolo para la prevención del absentismo escolar. 

b) Funciones del profesorado (todos miembros del equipo educativo): 

- Llevar a cabo un seguimiento global de su alumnado, estableciendo las medidas 

necesarias para mejorar su aprendizaje. 

- Registrar con diligencia las faltas de asistencia del alumnado. 

- Realizar de manera colegiada la evaluación del alumnado, de acuerdo con la 

normativa vigente y con el proyecto educativo del centro, y adoptar las decisiones que 

correspondan en materia de promoción y titulación 

- Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado información 

relativa a la programación de la materia que imparte, con especial referencia a los 

objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación. 

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

- 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 

órganos en materia de prevención y resolución de conflictos. 

- Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se 

proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los 

alumnos o alumnas del grupo. 

- Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la 

coordinación del tutor o tutora y con el asesoramiento del departamento de 

orientación. 

c) Funciones de la orientadora: 

- Asistir a aquellas sesiones de evaluación que se establezcan de acuerdo con el equipo 

directivo del instituto. 

- Asesorar al profesorado en el desarrollo del currículo sobre el ajuste del proceso de 

enseñanza a las necesidades del alumnado. 

- Asesorar a la comunidad educativa en la aplicación de medidas relacionadas con la 

mediación, resolución y regulación de conflictos en el ámbito escolar. 

- Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicación de las diferentes 

actuaciones y medidas de atención a la diversidad, especialmente las orientadas al 

alumnado que presente necesidades específicas de apoyo educativo. 

- Colaborar el desarrollo del plan de acción tutorial asesorando en sus funciones al 

profesorado que tenga asignadas las tutorías, facilitándoles los recursos necesarios e 

interviniendo directamente con el alumnado cuando sea necesario. En este sentido, 



 

se plantea una reunión semanal con los tutores y tutoras de la ESO. Con el resto de 

tutores y tutoras del instituto, las reuniones serán a demanda o en caso de necesidad.  

- Asesorar a los tutores y tutoras en la cumplimentación del Consejo Orientador de su 

alumnado. 

- Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos 

que afecten a la orientación psicopedagógica del mismo. 

d) Funciones del equipo directivo: 

- Planificar y asegurar el correcto desarrollo de las sesiones de evaluación. 

- Participar en las reuniones de coordinación de la tutoría (tutores-orientación-jefatura 

de estudios). 

- Llevar a cabo las medidas relacionadas con la convivencia escolar. 

- En general, facilitar la organización necesaria para la coordinación de todos los 

agentes implicados en la acción tutorial. 

Algunas precisiones respecto a la comunicación con las familias. 

- Cada tutor/a celebrará antes de la finalización del mes de noviembre una reunión con 

las familias del alumnado para exponer el plan global de trabajo del curso. Se 

informará también de las normas de convivencia y de funcionamiento del centro. 

- Finalizada la 1ª y 2ª evaluación el tutor/a se reunirá individualmente con las familias, 

prioritariamente con las de aquel alumnado que haya suspendido tres o más materias, 

y se informará de las medidas previstas por el equipo educativo para recuperar dichas 

materias, solicitando la colaboración familiar para ello. 

- Entre estas medidas podrá estar la suscripción del compromiso educativo, como 

mecanismo de colaboración del profesorado y las familias. Esta medida estará 

especialmente indicada para el alumnado de ESO con dificultades de aprendizaje. 

- Las entrevistas del tutor/a con las familias se realizará en el día y hora acordada por 

ambos, preferiblemente el establecido a principio de curso para la atención a las 

familias. La demanda de entrevista podrá partir de las familias o del tutor/a 

indistintamente. 

- Las entrevistas de las familias con el orientador se organizarán del mismo modo que 

en el caso del profesorado tutor/a. 

Planificación de la hora lectiva de tutoría (E.S.O. y C.F.G.B.). 

La hora semanal de tutoría no es una materia más del currículo. Es más bien un espacio 

para el análisis y la reflexión sobre los procesos de aprendizaje, sobre la dinámica del propio 

grupo, sobre el funcionamiento del instituto, sobre la participación del alumnado en la 

dinámica escolar y sobre el futuro académico y profesional. Por todo esto, el desarrollo de los 

contenidos a trabajar en estas sesiones debe ser flexible y adaptada a cada grupo. No 

obstante, existen unos contenidos básicos a trabajar que hemos estructurado en torno a cinco 

bloques: 



 

I. Organización e integración grupal: Se trata de actividades destinadas a lograr una 

buena acogida e integración de todo el alumnado en su grupo y en el centro, el 

fomento de la participación del alumnado en la vida del instituto, el seguimiento de 

la dinámica social del grupo, la resolución de conflictos, el desarrollo de compromisos 

grupales, etc. 

II. Orientación y apoyo al aprendizaje: Se trata de desarrollar habilidades específicas 

para la planificación y organización del estudio, así como el desarrollo de técnicas de 

trabajo intelectual que permitan a los alumnos controlar y mejorar su propia actividad 

como aprendices. 

III. Orientación académica y profesional: Se trata de desarrollar los objetivos del plan de 

orientación académica y profesional que se describe más adelante, tratando de incidir 

en la madurez vocacional del alumnado. 

IV. Desarrollo de valores sociales y cívicos: Se trata de promover aquellos valores que 

posibilitan nuestra vida en sociedad; entre ellos, destaca el desarrollo de actitudes de 

respeto a otras culturas, el rechazo a las actitudes sexistas, el respeto hacia el medio 

ambiente y la reflexión sobre acuerdos, principios y valores sociales propios de 

nuestra cultura (la Constitución Española, la Declaración Universal de Derechos 

Humanos, etc.). 

V. Desarrollo de hábitos de vida saludables: Hablamos aquí de contenidos relacionados 

con la promoción de la salud en un sentido amplio, incluyendo el fomento del 

desarrollo socioemocional (autoestima, clima social, etc.), del seguimiento de estilos 

de vida saludables (promoción del deporte, una adecuada alimentación, etc.), de un 

conocimiento realista sobre la sexualidad y de la prevención ante adicciones y riesgos 

(tanto en relación con las drogas como de las llamadas «adicciones sin sustancia»). 

Estos cinco bloques temáticos se concretan en sesiones específicas que desarrollan las 

personas encargadas de la tutoría. En muchos casos se trabajará de manera coordinada con 

proyectos o planes del centro como el Plan de Igualdad o el Plan de Convivencia. Para la 

concreción de estos contenidos contamos con: 

- Sesiones planificadas por el Departamento de Orientación para cada nivel, que se 

encuentran alojadas en un padlet dispuesto específicamente para ello (cada tutoría 

tiene su propio muro). 

- Material de apoyo de distintas editoriales que puede encontrarse en el Departamento 

de Orientación. 

- La participación de organizaciones del entorno que pueden aportar formación 

específica en temas de interés: Escuela de Policía, Cruz Roja Juventud, diversos 

Talleres del Ayuntamiento de Córdoba «La solidaridad es tarea de todas y todos», 

AESLEME, Fundación Alcohol y Sociedad, etc. 



 

La tutoría específica de los grupos de Diversificación Curricular. 

Las actividades para trabajar en las horas de tutoría específica dependen en gran 

medida de la evaluación inicial que se haga, ya que son las características del alumnado las 

que exigirán el desarrollo de uno u otro aspecto. En general, son aspectos capitales de este 

programa la motivación e interés por la actividad escolar, el desarrollo de la autoestima, las 

habilidades sociales, o las habilidades para la transición a la vida activa. 

Los objetivos planteados para la tutoría específica de Diversificación son los siguientes: 

- Contribuir a la creación de un clima de clase favorable al aprendizaje. 

- Contribuir a la personalización del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

- Contribuir a la formación del alumnado en su integridad. 

- Favorecer la adquisición de conocimientos y destrezas por parte del alumnado que 

faciliten su desarrollo académico y personal. 

- Favorecer el desarrollo en el alumnado de actitudes positivas hacia los estudios y/o 

el mundo laboral. 

- Favorecer el autoconocimiento y un desarrollo personal integral positivo.  

En cuanto a la metodología, debe basarse en:  

- Aprendizaje cooperativo. 

- Enfoque menos académico y más funcional (prioritariamente práctico). 

- Aprendizaje activo y participativo. 

- Trabajo por proyectos. 

La tutoría del Diversificación Curricular se desarrollará durante una hora a la semana con 

cada grupo. Los martes a 6ª hora será la de 3º de ESO y los miércoles a 1ª hora la de 4º de 

ESO. Los contenidos a trabajar en el programa será el siguiente:  

- Análisis del funcionamiento del grupo 

- Habilidades sociales 

- Desarrollo de competencias emocionales 

- Desarrollo de estrategias de aprendizaje; hábitos y técnicas de estudio 

- Autoconocimiento 

- Orientación académica y profesional 

- Análisis del propio comportamiento y de la motivación 

- Desarrollo de estrategias de aprendizaje 

Dadas las especiales características que tiene el alumnado de los grupos, la 

supervisión y seguimiento de la orientadora serán continuos durante la semana. Fomentando 

la coordinación con los tutores y tutoras, profesorado que imparte los ámbitos de 

Diversificación Curricular y las familias. 



 

Las actividades se plantearán de forma que se adapten a las necesidades e intereses del 

alumnado. A continuación, se detallan algunos tipos de actividades de la tutoría específica 

para los cursos de Diversificación Curricular: 

Las actividades para desarrollar en esta tutoría son de varios tipos: 

a) Actividad periódica. Debate sobre algún tema de actualidad o relacionado con 

temáticas de tutoría (competencia emocional, resolución de conflictos, asertividad, 

igualdad, habilidades sociales, entre otros): se realizan de manera rutinaria y están 

orientadas a desarrollar la comprensión lectora, la expresión y exposición oral, el 

desarrollo del pensamiento crítico, la discusión, la argumentación, etc. Se parte de un 

tema en concreto, se profundiza en el mismo y se plantean cuestiones que fomentan 

la reflexión y el pensamiento crítico en el alumnado. Puede partir de una noticia, 

reportaje de prensa, vídeos, etc.   

b) Actividades puntuales: se realizan puntualmente y tienen como finalidad alcanzar 

algunos objetivos específicos relacionados con la orientación vocacional, regulación 

de conducta, el desarrollo de una adecuada competencia emocional, la adquisición 

de hábitos de estudio, etc. El desarrollo de estas dependerá de la marcha del grupo y 

de las necesidades de este. Son las siguientes: 

- Cinefórum: se inician con el análisis de algunas películas o cortos relacionados 

con diversos temas.  

- Actividades relacionadas con la planificación del estudio. 

- Sesiones de autoconocimiento, motivación y autoestima. 

- La semana antes de cada evaluación se dedica la sesión a la reflexión sobre la 

marcha del grupo y la consecución de los propios objetivos. 

La organización de las actividades o contenidos destinados a la sesión semanal 

de tutoría que se presentan a continuación tienen un carácter flexible. Su 

organización y desarrollo dependen de la propia marcha y evolución del grupo, por lo 

que se irán adaptando o introduciendo cambios en la misma con el fin de alcanzar los 

objetivos planteados con los grupos de Diversificación Curricular.  

Trimestr

e 

Planificación de actividades 

Primer 

Trimestre 

- Presentación de la tutoría y de la Orientadora. 

- Cuestionario inicial alumnado.  

- Derechos y deberes a través de casos prácticos. 

- Actividades de Cohesión de grupo. 

- Selección de representante del grupo. 

- Autoconocimiento y Autoestima. 

- Habilidades Sociales: comunicación y resolución de conflictos. 



 

- Técnicas de estudios. 

- Cinefórum. 

- Igualdad de género. 

- Reflexión sobre la 1ª Evaluación. Expectativas, logros, 

dificultades, aspectos de mejora. 

 

Segundo 

Trimestre 

- Planteamos metas para el segundo trimestre 

- Actividades para trabajar el pensamiento crítico. 

- Habilidades Sociales 

- Inteligencia emocional 

- Prevención del acoso escolar y redes sociales. 

- Cinefórum. 

- Sesiones de orientación vocacional. 

- Valoración del trimestre y dificultades encontradas. 

Tercer 

Trimestre 

- Reflexionamos sobre los resultados de la 2º evaluación. 

Establecimiento de metas. 

- Ocio y tiempo libre.  

- Hábitos de vida saludable. 

- Cinefórum. 

- Aprender a tomar decisiones de forma responsable. 

- Orientación vocacional y profesional.  

- Valoración y reflexión final de curso. 

Plan de orientación académica y profesional. 

Planteamiento básico. 

El objetivo central de este Plan es desarrollar en el alumnado una suficiente «madurez 

vocacional». La madurez vocacional implica la capacidad de autorreflexión respecto «al rol 

que se desea tener en la sociedad a través de una determinada profesión, incluyendo 

actitudes hacia la toma de decisiones, comprensión de la demanda laboral, actividades de 

planificación y desarrollo de capacidades vocacionales, además de la propia elección 

vocacional” (M.E.C., 1992: 113)8. El papel de la orientación consiste, entonces, en facilitarlos 

medios y la ayuda educativa necesaria para que el alumnado afronte adecuadamente la tarea 

de descubrir y elegir su propio camino académico y laboral. 

Las actuaciones de este plan irán encaminadas, por un lado, a la formación sobre los 

itinerarios académicos existentes en el sistema educativo, y por otro, a facilitar la inserción 

laboral y social de aquellos jóvenes que dan por terminada su formación. La orientación 

                                                      
8 M.E.C. (1992): Orientación y Tutoría. Educación Secundaria. Madrid: Publicaciones M.E.C. 



 

académica y profesional se concibe como un proceso de desarrollo de aquellas competencias 

necesarias para tomar elecciones vocacionales de una manera libre y responsable. 

Aunque la orientación académica y profesional adquiere una especial relevancia en 

aquellos momentos en los que el sistema obliga a tomar una elección determinada (por 

ejemplo, al finalizar una etapa), entendemos que en realidad debe tratarse más de un proceso 

continuo que de una ayuda puntual. 

La tutoría grupal será una de las vías principales para desarrollar los contenidos de la 

orientación académica y profesional, pero no podemos olvidar que muchos de los 

conocimientos y habilidades implicados en la toma de decisiones se adquieren de una manera 

o de otra en el marco del currículo, a través de los aprendizajes que se promueven en las 

distintas materias. 

En el marco de la E.S.O. y la C.F.G.B., Nuestro programa de orientación profesional 

contemplará cuatro líneas de actuación principales que son comunes a todos los cursos: 

1) Actuaciones dirigidas a que los alumnos y alumnas conozcan de forma ajustada sus 

propias capacidades, motivaciones e intereses. 

2) Actuaciones para facilitar al alumnado información sobre las distintas opciones 

educativas y profesionales relacionadas con la etapa. 

3) Actuaciones dirigidas a que los alumnos y alumnas desarrollen las habilidades 

implicadas en la competencia general de tomar decisiones. 

4) Actuaciones para propiciar el contacto del alumnado con el mundo del trabajo. 

En el marco del Bachillerato, se tratan aspectos similares, pero más adaptados a la 

etapa en que se encuentran y a la edad del alumnado: 

1) Actuaciones para mejorar el conocimiento de las opciones formativas que se abren 

tras acabar el bachillerato (Universidad, Ciclos de Formación Profesional de Grado 

Superior, otras). 

2) Actuaciones con el alumnado que no logra avanzar con éxito en la etapa de 

Bachillerato (bien para trabajar factores de éxito en la etapa, bien para replantear o 

adaptar su itinerario formativo). 

3) Actuaciones relacionadas con la salud mental y educación emocional (control del 

estrés…). 

4) Actuaciones para propiciar el contacto con entornos formativos superiores. 

En el contexto de la Formación Profesional Inicial, las actividades de este plan son 

prioritariamente informativas, destinadas a ofrecer conocimientos sobre modos de acceso 

entre distintos niveles o enseñanzas (acceso de Grado Medio a Superior; acceso a la 

Universidad desde los ciclos de Grado Superior; pruebas de acceso; etc.). 

En el ámbito de la Educación Especial, diferenciamos dos situaciones: 

1) El alumnado que sigue Formación Básica Obligatoria (FBO) en el Aula Específica de 

Autismo cuenta con una programación en su aula que los acerca al contexto social y 

económico de nuestra ciudad a través de múltiples salidas en el entorno. La 



 

dificultad para la inserción laboral de este alumnado hace que nos centremos en la 

relación con sus familias y la preparación del alumnado para un desarrollo lo más 

autónomo posible. 

2) El alumnado que sigue un Programa de Transición a la Vida Adulta y Laboral (PTVAL) 

cuenta ya con un módulo específico relacionado con habilidades laborales 

vinculadas al ámbito de la hostelería. Además, desde nuestro departamento se ha 

planteado como objetivo a medio plazo, la posibilidad de desarrollar prácticas en un 

entorno laboral real. 

Debido a las necesidades emocionales detectadas entre el alumnado del centro, así 

como aquel alumnado que por sus características lo pudiera necesitar (TEA), se ha articulado 

desde el Departamento de Orientación un mecanismo a través del cual, este alumnado puede 

acudir, cuando lo necesite, tanto a Orientación como a Jefatura de estudios, para resolver una 

situación “de crisis” que pudiera surgir durante la jornada escolar. Para ello, previa detección 

desde el departamento de Orientación y Jefatura de estudios, se le ofrece a este alumnado 

una tarjeta nominal blanca que lo autoriza para bajar tanto a Orientación como a Jefatura. 

También se les entrega un “horario de crisis” con los profesores que en ese momento están 

en el despacho (Orientación y Jefatura).  

Actuaciones del Plan de Orientación Académica y Profesional. 

Describimos las actuaciones a desarrollar ordenadas en función de los tres ejes de 

actuación (alumnado, profesorado y familias): 

 

 

 

CON EL ALUMNADO 

ESO / 

CFGB 

1. Desarrollo de las sesiones de tutoría que se establezcan en el PAT 

para informar, asesorar y orientar sobre las posibilidades e itinerarios 

académicos y profesionales (FP, mercado laboral, pruebas de acceso, 

etc.). 

2. Desarrollo de sesiones de tutoría relacionadas con la reflexión sobre 

las propias habilidades, intereses y motivaciones. 

3. Desarrollo de sesiones de tutoría relacionadas con la habilidad de 

tomar decisiones 

4. Charlas por parte de la orientadora o de otras instituciones 

relacionadas con la orientación profesional y vocacional. 

5. Asesoramiento individualizado para ayudar en la toma de decisiones. 

6. Desarrollo de un blog de orientación académica y profesional como 

herramienta de comunicación e información para el alumnado. 



 

7. Colaborar con los tutores en la elaboración de un Consejo Orientador 

adecuado y útil al finalizar el curso. 

BACHILLE

RATO 

1. Desarrollo de charlas formativas por parte de la Universidad. 

2. Desarrollo de charlas formativas por parte de la orientadora 

relacionadas con itinerarios académicos y laborales. 

3. Visitas a entornos formativos diferentes (Ciclos / Universidad). 

4. Asesoramiento individualizado para ayudar en la toma de decisiones. 

FORMACI

ÓN 

PROFESIONAL 

INICIAL 

1. Asesoramiento grupal para ayudar en la toma de decisiones. 

2. Asesoramiento individualizado para ayudar en la toma de decisiones. 

EDUCACI

ÓN ESPECIAL 

1. Entrevistas con las familias para el seguimiento individualizado del 

alumnado. 

2. Desarrollo de las múltiples actividades relacionadas con este ámbito 

en la programación de estas enseñanzas. 

 

CON EL PROFESORADO 

ESO / 

CFGB 

1. Coordinación con los distintos profesionales que participan en el 

desarrollo de los programas de orientación académica y profesional 

(tutores/as, equipos docentes, equipo directivo, agentes externos, 

etc.). 

2. Preparación y entrega de los materiales a desarrollar en la hora de 

tutoría lectiva. 

3. Programación y desarrollo de las actividades extraescolares y 

complementarias (visita a centros educativos de la zona, empresas, 

charlas sobre oferta educativa de diferentes centros de la zona, 

jornada informativa sobre universidad...). 

4. Colaborar en la elaboración del consejo orientador junto al equipo 

docente. 

5. Coordinación con el profesorado para diseñar, desarrollar y evaluar 

las actividades de orientación profesional integradas en sus 

programaciones didácticas. 

6. Ofrecer información al profesorado (especialmente a los tutores) 

para facilitar su asesoramiento en el día a día. 

BACHILLE

RATO 

1. Coordinación con los distintos profesionales que participan en el 

desarrollo de los programas de orientación académica y profesional 



 

(tutores/as, equipos docentes, equipo directivo, agentes externos, 

etc.). 

2. Programación y desarrollo de las actividades extraescolares y 

complementarias (visita a centros educativos de la zona, empresas, 

charlas sobre oferta educativa de diferentes centros de la zona, 

jornada informativa sobre universidad...). 

3. Ofrecer información al profesorado (especialmente en lo relativo a la 

PEvAU y al acceso a Ciclos de Formación Profesional Inicial de Grado 

Superior) para facilitar su asesoramiento en el día a día. 

FORMACI

ÓN 

PROFESIONAL 

INICIAL 

1. Ofrecer información al profesorado para facilitar su asesoramiento 

en el día a día. 

EDUCACI

ÓN ESPECIAL 

(El profesorado de estas etapas pertenece al Departamento de 

Orientación, por lo que la coordinación entre el mismo es interna, en el 

marco de la coordinación del Departamento). 

 

CON LAS FAMILIAS 

ESO / 

CFGB 

1. Asesoramiento e información, tanto individualizada como en grupo, 

acerca de las distintas opciones académicas y profesionales que 

existen al finalizar la etapa en la que están escolarizados sus hijos/as. 

2. Ofrecer, en la medida de lo posible y con la colaboración de los 

tutores, información sobre las capacidades, intereses, motivaciones 

y expectativas de sus hijos e hijas. 

3. Ofrecer un Consejo Orientador adecuado y útil que ayude a su toma 

de decisiones. 

BACHILLE

RATO 

1. Asesoramiento e información, tanto individualizada como en grupo, 

acerca de las distintas opciones académicas y profesionales que 

existen al finalizar la etapa en la que están escolarizados sus hijos/as. 

FORMACI

ÓN 

PROFESIONAL 

INCIAL 

1. Ofrecer, en los casos en que así se solicite, información relativa a las 

distintas opciones académicas y profesionales que existen al finalizar 

los estudios en los que sus hijos están escolarizados. 

EDUCACI

ÓN ESPECIAL 

1. Establecer un contacto continuado y frecuente con las familias que 

potencie la colaboración entre todos para potenciar el trabajo 

desarrollado en las aulas y el desarrollo social y académico de este 

alumnado. 



 

 

Plan de atención a la diversidad. 

[Por su extensión e importancia, el Plan de Atención a la Diversidad se propone como 

documento independiente anexo a este POAT. Su elaboración está siendo desarrollada de 

manera reflexiva y colaborativa por una parte importante del profesorado del centro a través 

de un proyecto de formación en centros que se inició el curso pasado y tiene continuidad en el 

presente curso. No obstante, incluimos en este apartado un resumen de los aspectos básicos 

del mismo.] 

Resumen de algunos aspectos clave del plan. 

A) Sobre la Atención a la Diversidad y los principios que la rigen: 

Entendemos la atención a la diversidad como un conjunto de medidas de carácter tanto 

ordinario como específico cuya finalidad es ajustar la oferta educativa a las características y 

necesidades de nuestro alumnado. Esta labor es una tarea de todo el profesorado del centro. 

Los principios que deben iluminar cualquier acción relacionada con este plan son: 

- Normalización e inclusión: Los problemas de aprendizaje del alumnado serán tratados 

en su contexto natural, permitiendo su socialización y desarrollo en interacción con 

sus iguales. Cuando las características del alumnado requieran un tratamiento 

diferenciado, éste será provisto de forma que no limite su socialización, su 

participación dentro de la comunidad y su autoestima. 

- Organización flexible: Las necesidades del alumnado son muy variadas en intensidad, 

duración o naturaleza. Y estas múltiples necesidades requieren del centro educativo 

respuestas tempranas, adecuadas y eficaces. Para poder hacer frente a este reto, los 

profesionales implicados (orientadores, tutores, jefatura de estudios y profesores) 

tenemos que trabajar en colaboración y de manera flexible, teniendo siempre 

presente que el currículo, los espacios, los recursos, etc. no son sino medios para 

conseguir un mejor desarrollo de nuestro alumnado. 

- Atención personalizada: Las medidas tomadas en relación con la atención a la 

diversidad deben tener en cuenta las características específicas de cada alumno/a. 

 

B) Precisiones respecto a las Necesidades Específicas de Apoyo Educativo: 

En la normativa actual, y de manera directa en el “Protocolo de detección, identificación 

del alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo y organización de la respuesta 

educativa” establecido en las Instrucciones de 8 de marzo de 2017, así como la orden de 30 

de mayo de 2023, por la que se desarrolla el currículo correspondiente a la etapa de 

Educación Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autónoma de Andalucía, se diferencian 

dos tipos de medidas de atención a la diversidad: las ordinarias y las específicas. En el 



 

protocolo se especifica que los alumnos con NEAE son aquellos que requieren “una atención 

educativa diferente de la ordinaria”; y considera que existe este tipo de atención cuando se 

da “la aplicación de medidas específicas que pueden o no implicar recursos específicos para 

su desarrollo.” Dos momentos clave son la detección y la atención de estas situaciones: 

Detección e identificación de alumnado con N.E.A.E.: A lo largo del curso pueden 

detectarse necesidades por parte del profesorado. Si estos problemas son claros y no se 

solventan con medidas generales, se solicitará la actuación del Departamento de Orientación 

para que haga una evaluación psicopedagógica que determine si se identifica alguna 

necesidad específica de apoyo educativo. De ser así, se incluirá el alumno en el censo (en 

Séneca) señalando, además de la categoría o tipo de n.e.a.e. que presenta, qué medidas 

educativas que se proponen. Si se trata de una categoría dentro del grupo de necesidades 

educativas especiales, esta identificación requerirá de la realización de un dictamen de 

escolarización por parte del E.O.E. de zona, que indicará la modalidad de escolarización y, en 

su caso, los recursos materiales o personales que pueden pedirse. 

Coordinación del proceso de atención a estos alumnos: Al inicio de cada curso, el 

departamento de orientación, previa coordinación con el equipo directivo, trasladará a los 

equipos docentes de los grupos en los que se escolariza alumnado con N.E.A.E, toda la 

información necesaria para planificar la respuesta educativa. Además, debe haber reuniones 

periódicas de seguimiento coordinadas por los tutores. 

En las sesiones de evaluación de los grupos en que hay alumnos con N.E.A.E. 

participará el departamento de orientación. 

C) Descripción del censo de necesidades específicas de apoyo educativo en el 

presente curso: 

Al inicio del curso 2024/25, el censo de necesidades específicas de apoyo educativo 

cuenta con 99 casos censados. Hay una gran variedad en las necesidades, que se distribuyen 

a lo largo de todas las etapas educativas. 

La distribución del alumnado de censo en el instituto durante este curso es la que sigue: 

● Aula Específica de Autismo: 

Hay cuatro alumnos/as. Todos presentan autismo con serias dificultades de integración 

social, escolar y laboral. La edad del alumnado va desde los 14 años hasta los 1 

 

ALUMNO/A EDAD a 31/12 del curso académico 

1 SMS 14 

2 SSR 17 

3 ABS 19 

4 SBG 14 

 

 



 

 

● PTVAL 

El grupo lo conforman dos alumnos/as, que presentan TEA, uno de ellos en 

comorbilidad con TDAH. La edad del alumnado va desde los 18 años hasta los 21. 

ALUMNO/A EDAD a 31/12 del curso académico 

1 JGC 18 

2 CRF 21 

 

 

● Resto de enseñanzas: 

En el resto de las enseñanzas hay 93 alumnos censados. 

Hacemos un resumen a continuación de la distribución de estos (hay que tener en cuenta 

que muchos de ellos cuentan con más de un diagnóstico, pero hemos optado por señalar aquí 

el primero de los que aparece en su ficha): 

 

 

 

1º 

ES

O 

2º 

ES

O 

3º 

ES

O 

4º 

ES

O 

Ba

ch 

CF

GB 

CF

GM 

CF

GS 

 

a) N.E.E. 

- Discapacidad 

intelectual 
 1 1 1   1  

- Discapacidad física         

- Discapacidad visual / 

auditiva 
        

- Tr. Espectro Autista   4 2 5 2   

- Tr. Específico del 

Lenguaje 
        

- Tr. de Conducta       2  

- TDAH 3 1 2 1 1 2 5 1 

- Otros trastornos         

b) Necesidades derivadas de 

Dificultades de 

Aprendizaje 

3 5 5 6 3 2 2  



 

 

1º 

ES

O 

2º 

ES

O 

3º 

ES

O 

4º 

ES

O 

Ba

ch 

CF

GB 

CF

GM 

CF

GS 

c) Necesidades de 

actuaciones de carácter 

compensatorio 

1 1 1  2    

d) Necesidades derivadas de 

Altas Capacidades 
4 5 4 7 7    

 

Actividades complementarias y extraescolares. 

Las actividades complementarias y extraescolares se gestionarán de la siguiente 

manera: 

Por parte de Orientación: 

Actividad Objetivos generales Fecha 
Destinatari

os 

Formación de 

alumnado ayudante 

Realizar intercambio de 

experiencias con alumnado 

de la red. 

Formación del 

alumnado. 

Segundo 

trimestre. 

Alumnado 

ayudante del 

I.E.S. 

Charla 

informativa por 

parte de la Oficina 

de Información de la 

Universidad de 

Córdoba (UCO). 

Proporcionar 

información sobre los 

estudios universitarios, la 

PEvAU, la solicitud y 

matriculación en 

universidades públicas. 

Segundo 

trimestre  

Alumnado 

de 2º 

Bachillerato 

AESLEME 

Concienciar al 

alumnado de la importancia 

de cumplir con las medidas 

de seguridad vial, de cara a 

prevenir accidentes 

Segundo 

trimestre  

ESO, FPB, 

PTVAL y Aula 

Específica 

Escuela de 

Policía Local 

Prevención del acoso y 

ciberacoso, seguridad vial 

violencia de género, dating 

violence, delitos de odio, 

adicción al alcohol y drogas; 

uso responsable de las 

Todo el 

curso 

ESO, FPB, 

PTVAL y Aula 

Específica 



 

redes sociales; orientación 

laboral 

Charlas Plan 

Director 

Prevención del acoso y 

ciberacoso, violencia de 

género, adicción al alcohol y 

drogas; Conductas incívicas; 

uso responsable de las 

redes sociales 

Segundo y 

tercer trimestre 

ESO, FPB, 

PTVAL y Aula 

Específica 

Actividades 

diversas 

relacionadas con a 

la educación 

emocional, 

promoción de la 

salud, Igualdad y 

Convivencia. 

Orientadas sobre todo a 

la prevención y promoción 

de hábitos de vida 

saludables así como la 

educación socio-emocional.  

Estas actividades se 

encuadran, sobre todo, en 

Plan de Igualdad y 

Coeducación; así como en el 

Plan de Convivencia. 

Todo el 

curso 

ESO, FPB, 

PTVAL y Aula 

Específica 

Actividades 

orientadas a la 

Orientación 

profesional 

Fomentar la toma de 

decisiones e informar al 

alumnado de las diferentes 

opciones académicas y 

laborales 

Segundo y 

tercer trimestre 

Todo el 

alumnado, 

prestando 

especial 

atención al que 

finaliza etapa 

Asesoría Forma 

Joven 

Prevención y 

promoción de hábitos de 

vida saludables así como la 

educación socio-emocional. 

Todo el 

curso 
ESO 

Charlas 

enfermera escolar 

Prevención y 

promoción de hábitos de 

vida saludables así como la 

educación socio-emocional. 

Trimestrales ESO 

 

Desde el aula de PTVAL se desarrollarán las siguientes actividades:  

 Visita a una panadería con distintas especialidades de panes. 

 Asistencia a diferentes actividades organizadas por UCO Ciencia en el teatro Góngora. 

 Visita a distintos centros comerciales como El Corte Inglés, Carrefour, Ikea, etc. 

 Colaboración con distintos departamentos de nuestro centro para asistir a las 

actividades extraescolares programadas por ellos que puedan ser de nuestro interés. 

 Salidas a diferentes rutas de patrimonio en nuestra ciudad. 

 Visita al centro de salud de nuestra zona para conocer su funcionamiento. 



 

 Visita a la lavandería del hospital Reina Sofía. 

 Visita al parador de La Arruzafa para participar en el montaje de un evento programado. 

 Visita a la fábrica Pastas Gallo en El Carpio. 

 Visita a una fábrica de carácter agrícola en la temporada de la recolección de la aceituna 

(Guadalcázar) 

 Visita a las distintas ferias alimentarias que se celebren en nuestra ciudad. 

 

Desde el Aula Específica de Autismo se desarrollarán las siguientes actividades: 

Actividad Objetivos generales Fecha 
Destinatari

os 

Conoce tu 

patrimonio 

Conocer el Patrimonio 

histórico-artístico de 

nuestra ciudad, a través 

de rutas educativas en torno 

a los museos y barrios del 

Casco Histórico. 

De octubre a 

abril, con 

periodicidad 

mensual 

Aula 

Específica 

Paseos por 

Córdoba 

Conocer tradiciones y 

manifestaciones artísticas 

en la ciudad. 

Febrero y 

mayo. 

Aula 

Específica 

Vamos al teatro 

Conocer diversas 

formas y manifestaciones 

de la creación y el juego 

dramático a través de la 

asistencia a espectáculos y 

representaciones teatrales. 

Octubre, 

noviembre y 

diciembre 

Aula 

Específica 

Conciertos 

didácticos 

Conocer diversas 

formas y expresiones 

musicales mediante la 

asistencia a conciertos 

musicales 

Enero, 

marzo y mayo 

Aula 

Específica 

Un día en tu 

ayuntamiento 

Conocer las 

instalaciones del 

ayuntamiento, sus servicios, 

funcionamiento, así como 

su organización 

administrativa y política 

Marzo 
Aula 

Específica 

Talleres para un 

cambio de actitudes 

medioambientales 

Contribuir a la difusión 

de técnicas, métodos y 

pautas de comportamiento 

acordes con el modelo de 

desarrollo sostenible 

Trimestral 

(Fechas por 

confirmar) 

Aula 

Específica 



 

Festival 

internacional de las 

flores 

Conocer y descubrir el 

arte de la escultura a través 

de las flores 

Octubre 
Aula 

Específica 

Centro de 

Conservación Zoo 

Córdoba: 

“Programa de 

atención a aulas 

específicas”.  

Disfrutar de los 

recursos e instalaciones, 

haciéndolos partícipes de 

un mensaje educativo, 

ambientalista, sostenible y 

conservacionista 

Abril 
Aula 

Específica 

Filmoteca 

“Programas 

Educativos” 

Conocer y disfrutar de 

las instalaciones y 

proyecciones de la 

Filmoteca adaptada a sus 

intereses y características. 

Trimestral 

(Fechas por 

confirmar) 

Aula 

Específica 

Vámonos de 

compras 

Desarrolla habilidades 

cotidianas para manejarse 

en el entorno (habilidades 

comunicativas, autonomía 

personal, etc.) 

Visitar establecimientos 

del barrio (librería, banco, 

farmacia, supermercado, 

etc.). 

Durante el 

curso. 

Aula 

específica 

Evaluación y seguimiento. 

El departamento de orientación, en consonancia con los criterios de calidad que se le 

suponen, debe trabajar para la mejora continua en un proceso constante de evaluación e 

innovación. Desde esta perspectiva, el departamento se someterá a dos métodos de 

evaluación interna: la «evaluación durante el proceso» (destinada al ajuste y mejora continua 

de nuestra actividad) y la «evaluación anual» al final del curso (cuyo objetivo es servir de 

punto de partida para la programación del curso siguiente). 

Describiremos primero la evaluación durante el proceso a partir de las áreas de 

actuación: 

- Plan de Acción tutorial: El seguimiento del plan se lleva a cabo mediante la 

coordinación semanal con los tutores y tutoras. En la interacción orientadora-tutor-

jefa de estudios se hace una evaluación informal de la eficacia de las actividades 

desarrolladas en la hora lectiva de tutoría, y se proponen temas y sugerencias para el 

futuro. Se deberá conocer tanto la idoneidad de las sesiones como el 

aprovechamiento o aprendizaje por parte del alumnado. También en este momento 

se valora la efectividad de determinadas medidas personalizadas y su posible 

modificación. 



 

- Plan de Atención a la Diversidad: En este ámbito debemos atender especialmente a 

la calidad y utilidad de las evaluaciones psicopedagógicas realizadas y a la idoneidad 

de las respuestas ofrecidas (refuerzo, adaptaciones curriculares, etc.). En las sesiones 

de equipo educativo (incluidas las sesiones de evaluación), las profesionales de 

Pedagogía Terapéutica, la orientadora y el personal docente implicado tendrán que 

evaluar cómo ha evolucionado cada alumno y si las medidas educativas aplicadas han 

sido de utilidad. Esta evaluación servirá para perseverar en lo que haya funcionado y 

modificar aspectos que resultan mejorables. 

- Plan de Orientación Vocacional y Profesional: El desarrollo de las actividades de este 

plan está diseminado en el horario de tutorías lectivas, en actividades 

complementarias, y en asesoramiento individualizado. Esto significa que la evaluación 

será también muy variable. Los aspectos tratados en tutoría lectiva (con el 

tutor/tutora o la orientadora), serán evaluados por los alumnos al final del trimestre 

en el documento de evaluación de la tutoría; también en ese momento puede 

valorarse la idoneidad y necesidades de asesoramiento individualizado y del consejo 

orientador. 

En cuanto a la evaluación anual, se realizará de forma colegiada por todos los 

miembros del Departamento de Orientación en la elaboración de una Memoria de Fin de 

Curso que ilumine las modificaciones del POAT para el próximo curso. Para ello se pueden 

valorar, entre otros, los siguientes aspectos: 

- Adecuación de los objetivos propuestos. 

- Validez de las actividades, recursos y medios (por áreas de actuación). 

- Validez de las medidas de atención a la diversidad propuestas. 

- Idoneidad del asesoramiento individualizado al alumnado y el consejo orientador. 

- Funcionalidad de la organización y distribución de espacios y tiempos. 

Para el desarrollo de esta evaluación se contará con instrumentos y métodos variados; 

entre otros: 

- Los documentos de las evaluaciones continuas tratadas en el apartado anterior,  

- Diario de actividades del departamento y/o actas de las reuniones,  

- Recogida de opiniones del profesorado, el equipo directivo y el alumnado. 

Una vez planteada la evaluación descrita arriba, se definirán posibles necesidades y 

aspectos prioritarios de mejora para el curso próximo, cuya misión será guiar la programación 

del POAT del curso próximo. 

 



 

PROGRAMA DE TRÁNSITO DE EDUCACIÓN PRIMARIA A EDUCACIÓN SECUNDARIA 

1- JUSTIFICACIÓN 

El paso de una etapa a otra provoca cambios importantes en el contexto y en la 

orientación de la formación, los cuales afectan de manera especial a los alumnos o 

alumnas y a sus familias. Son aspectos sociales y emocionales realmente importantes: 

compañeros y profesorado nuevo, dinámicas de relación diferentes y también cambios 

metodológicos, de criterios de evaluación, de horarios y hábitos escolares. Se presentan 

nuevas expectativas cargadas de incertidumbre que perturban en un momento 

especialmente ya complicado como es la adolescencia. Pero, desde una perspectiva 

positiva y con la planificación adecuada, la adaptación a estos cambios puede convertirse 

en formativa, entendiéndose como una oportunidad de aprendizaje y crecimiento. 

Es importante, pues, que los centros receptores de este alumnado preparen junto 

con los centros remitentes un proceso de tránsito que favorezca una buena acogida y 

predisponga positivamente al alumnado y a las familias hacia el centro.  

2. DESTINATARIOS 

Este plan de transición afecta al IES Blas Infante y a los centros de educación primaria 

que tiene adscritos: 

- CEIP “Los Califas” 

- CEIP “Averroes” 

- CEIP “Alcalde Pedro Barbudo” 

 

Es decir: 

- Alumnado de 6º curso de Educación primaria 

- Familias de este alumnado 

- Profesorado de educación primaria y secundaria 

- Orientadores/as del Equipo de orientación Levante-Alcolea 

- Orientador del IES Blas Infante 

- Profesorado de pedagogía Terapéutica  

- Equipos directivos 

 

3. OBJETIVOS 

 3.1. OBJETIVOS GENERALES 

a. Garantizar la continuidad entre las dos etapas.  

b. Prevenir problemas o dificultades que puedan aparecer o incentivarse con el 

cambio de etapa. 



 

 c. Facilitar información sobre todos y cada uno de los alumnos y alumnas que 

acceden al centro de Secundaria procedentes de los centros educativos de Primaria y 

hacerlo en un periodo de tiempo que posibilite el uso de la información para la 

planificación de medidas de atención a la diversidad, organización de asignaturas 

optativas y provisión de recursos específicos, si procede.  

d. Garantizar la mayor continuidad posible de la atención educativa específica y 

especializada al alumnado con Necesidades Específicas de Apoyo Educativo (en adelante, 

NEAE) mejorando la evaluación psicopedagógica y adoptando de manera rápida y 

ajustada las medidas oportunas de atención a la diversidad entre etapas.  

e. Utilizar una línea metodología coherente y consensuada que se ajuste a las 

características de la etapa con la finalidad de conseguir una meta común: el aprendizaje 

cada vez más autónomo.  

f. Mejorar los sistemas de evaluación de la competencia curricular entre etapas y la 

adscripción de las materias de refuerzo en Secundaria.  

g. Facilitar una transición fluida y cómoda del alumnado entre la etapa de Educación 

Primaria y la de Educación Secundaria.  

h. Facilitar un proceso de acogida e integración en el instituto que prevenga 

situaciones personales de inadaptación, ansiedad, aislamiento o bajo rendimiento.  

i. Facilitar un adecuado grado de comunicación entre los centros y las familias.  

j. Coordinar las actuaciones tutoriales entre el centro de Primaria y el de Secundaria.  

3.2. OBJETIVOS CON RELACIÓN AL ALUMNADO  

a. Favorecer el conocimiento de sí mismo, de sus capacidades, intereses y 

motivaciones.  

b. Informar al alumnado sobre la estructura del Sistema Educativo. 

 c. Proporcionar al alumnado de Primaria, información sobre la E.S.O.  

d. Proporcionar el conocimiento del instituto: dependencias, aulas, horarios, normas 

y profesorado.  

e. Facilitar información sobre las distintas opciones académicas. 

g. Favorecer la acogida, por parte de los alumnos de la E.S.O., de los alumnos de nuevo 

ingreso en el Instituto.  

3.3. OBJETIVOS CON RELACIÓN A LA FAMILIA 

a. Informar a las familias sobre la estructura del Sistema Educativo y sobre la nueva  

etapa.  



 

b. Proporcionar información sobre la matriculación, becas, oferta educativa, etc.  

c. Proporcionar el conocimiento del Instituto: organización y funcionamiento, 

normas, recursos que ofrece…  

d. Favorecer la continuidad en las relaciones familia centro educativo en esta nueva 

etapa.  

3.4. OBJETIVOS CON RELACIÓN AL PROFESORADO Y A LOS CENTROS 

a. Incluir el programa de tránsito en el PEC de los centros de Primaria y Secundaria.  

b. Coordinar el desarrollo del programa de tránsito entre los centros de Primaria y 

Secundaria: profesionales implicados, calendario, documentación,… 

c. Proporcionar información y materiales a los tutores y tutoras de Primaria y 

Secundaria, para que puedan desarrollar las actividades con el alumnado.  

d. Promover la coordinación entre el profesorado de Primaria y Secundaria en los 

referente a los proyectos curriculares en especial los referidos a las asignaturas de Lengua 

Castellana, Matemáticas e inglés.  

e. Favorecer el trasvase, en el momento adecuado, de información y documentación 

del alumnado de nuevo ingreso en general y del alumnado con necesidades específicas 

de apoyo educativo en particular garantizando la mayor continuidad posible de la 

atención educativa específica y especializada. 

 

4. EQUIPO DE TRÁNSITO. 

 Antes de finalizar el mes de septiembre las direcciones de los centros comunicarán 

al profesorado su participación en el equipo de tránsito. 

El Equipo de Tránsito estará compuesto por: 

- Jefaturas de estudios del IES Blas Infante y de los CEIPS Averrores, Alcalde Pedro 

Barbudo y Los Califas. 

- El Jefe de Dpto. de Orientación del IES Blas Infante y los orientadores y orientadoras 

del EOE de los centros adscritos al mismo.  

- Las personas titulares de las jefaturas de departamento de las materias troncales 

generales, con carácter instrumental, de Educación Secundaria Obligatoria y los 

coordinadores y las coordinadoras del tercer ciclo de Educación Primaria. Los 

departamentos del IES Blas Infante podrán proponer como miembros del Equipo al 

profesorado que imparte docencia en 1º de ESO. 

- Coordinares bilingües de los centros adscritos de Primaria y del IES. 



 

- Los tutores y las tutoras de sexto curso de los centros adscritos. 

- El profesorado especialista en Pedagogía Terapéutica y de Audición y Lenguaje, de 

ambas etapas. 

 

5. ACTUACIONES A REALIZAR. 

ACTIVIDADES TEMPORALIZA

CIÓN 

RESPONSABLE 

Formación de los Equipos de 

Tránsito 

Antes de 

finalizar 

septiembre 

Direcciones de los centros. 

Envío a los CEIPs adscritos de 

la prueba de evaluación inicial e 

informe de evaluación inicial de 

al menos materias 

instrumentales del IES. 

Envío resultados primera 

evaluación y de convivencia 1º 

trimestre 

 

1º trimestre 

Jefes Departamento 

Reunión informativa a las 

familias de los CEIPs adscritos. 

Visita a las instalaciones del 

centro. 

2º trimestre Director centro secundaria 

Reunión entre equipos 

directivos de los distintos 

centros y orientadores/as 

 

2º trimestre 

Director centro secundaria 

Reunión tutores de 6º con 

jefes departamento y/o 

profesores lengua, matemáticas, 

inglés y alguna otra materia 

interesada 

 

 

2º-3º trimestre 

Director centro secundaria y 

directores centros de primaria 

adscritos 

Charla orientadora y/o 

alumnos o alumnas ayudantes  

secundaria al alumnado de 6º 

primaria 

 

3º trimestre 

Orientadora secundaria en 

coordinación con centros de 

primaria 

Reunión orientación y PT 

con tutores de 6º y PTs, Als de 

primaria para trasvase 

información del alumnado de 6º 

 

 

3º trimestre 

Orientadora, jefatura de 

estudios en coordinación con los 

centros de primaria 



 

Trasvase de información 

entre tutores y especialistas de 

PT y AL con jefatura de estudios 

y orientador 

 

3º trimestre 

 

Tutores de 6º de primaria, 

PT’s y AL’s de CEIPS con Jefatura 

de estudios y Orientador del IES 

Visitas del alumnado de 6º 

primaria al IES 

 

3º trimestre 

Dirección de secundaria y de 

los centros de primaria 

Charla a los padres de 6º 

primaria y matriculación 

alumnado 

 

3º trimestre 

Dirección centro secundaria 

Jornada de convivencia con 

alumnado de 6º primaria y/o 

familias 

 

3º trimestre 

Dirección IES, Dirección 

centros adscritos 

Visita familias alumnado 

aula educación especial y PTVAL 

Todo el curso Orientación y profesorado  

aula educación especial/ PTVAL 

Acogida al alumnado de 

nueva incorporación 

 

Septiembre 

Dirección, jefatura, 

orientación y tutores 1º ESO 

 

 

6. ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS DE APOYO EDUCATIVO 

El alumnado con necesidades educativas de apoyo educativo representa el colectivo 

más sensible en esta transición, debido a las dificultades añadidas que puede representar 

la acción educativa. Por eso, es necesario un apartado propio en este programa que 

concrete algunas actuaciones específicas. 

Este alumnado ha tenido durante la educación primaria unos apoyos educativos que 

deben permanecer en el paso a la educación secundaria: 

- Profesorado de apoyo (PT, AL) 

- Adaptaciones curriculares: modificación de objetivos y criterios de evaluación, 

así como cambios metodológicos 

- Materiales didácticos específicos 

Por estos motivos, se contemplan las siguientes actuaciones:  

- Coordinación de los orientadores y profesorado de educación especial de 

todos los centros implicados para: 

o Traspasar información individualizada de cada alumno/a 

▪ Familiar 

▪ Médica 

▪ Curricular 

o Materiales curriculares 



 

▪ Pasar, al finalizar el curso, los materiales a medio uso que tiene 

cada alumno/a 

▪ Decidir los nuevos materiales curriculares que para el curso 

siguiente hay que adquirir y comunicárselo a la familia 

- Coordinación del orientador del IES y maestra de educación especial con los 

tutores y profesorado de 1º ESO para: 

o Informar sobre los alumnos o alumnas con necesidades de apoyo 

educativo 

o Informar de los materiales curriculares que necesitan 

o Solicitar la realización de las adaptaciones curriculares pertinentes 

o Dar unos criterios básicos de actuación con este tipo de alumnado 

- Elaboración del horario de PT y Al atendiendo a la continuidad de la atención 

que se dispensa en educación primaria, primando la atención dentro del aula.  

- Coordinación entre profesorado de educación especial de los centros de 

primaria con el profesorado del aula de educación especial de autismo y el 

programa de transición a la vida adulta y laboral (PTVAL). 

 

 

 

  



 

Plan de Convivencia9 

Diagnóstico 

El entorno 

El IES Blas Infante se encuentra en la barriada de Levante de la ciudad de Córdoba, en 

la calle Platero Pedro de Bares. 

El barrio cuenta con un Centro Cívico y de Servicios Sociales, un Centro de Salud, 

numerosos establecimientos comerciales y bancarios, instalaciones deportivas (Piscina 

municipal…) y las instalaciones de la Biblioteca Pública Municipal, situadas en las 

dependencias del antiguo cuartel de Lepanto. 

La Casa de la Juventud, situada en el cercano Campo Madre de Dios, a través de 

animadores culturales y juveniles, tiene entre los jóvenes una incidencia importante. 

Se encuentra bien comunicado con el resto de la ciudad mediante transporte público 

de autobús, destacando  las líneas 2 y 6. 

 

En los últimos años, el barrio ha sufrido una transformación urbanística espectacular, con 

la construcción de un viaducto, que ha supuesto la solución de problemas en el enlace del 

barrio con el área norte de expansión de la ciudad y la vía de salida hacia otras localidades, 

así como una cierta recuperación de todo el entramado urbanístico para la ciudadanía. 

Esto puede suponer una apertura del barrio de Levante al Centro de la ciudad, 

desconocido por gran parte de la juventud de la zona. De todas formas, son necesarias 

más zonas verdes y otros equipamientos, que den respuesta a las necesidades de los 

diferentes colectivos. 

 

El instituto 

El Instituto ocupa toda una manzana limitada por la calle Platero Pedro de Bares, la 

avenida de El Cairo, la de Carlos III y la calle Sagunto. Tiene cuatro accesos por la primera 

calle y uno por la avenida de El Cairo. 

Consta de tres edificios, dos ellos de tres plantas y el último de una sola planta que 

es, actualmente, un gimnasio. El alumnado accede a cada edificio a través de las puertas 

                                                      
9 Decreto 327/2010 (Art.º 23.3) 

j) El plan de convivencia a desarrollar para prevenir la aparición de conductas contrarias a las normas de convivencia y facilitar 

un adecuado clima escolar a que se refiere el artículo 24. 

 



 

que dan acceso a los patios de respectivos y desaloja a través de las mismas puertas. En 

el edificio A se sitúa en avenida de el Cairo, y el edificio B en la calle Platero Pedro de Bares 

esquina con calle Sagunto 

El horario de clases se desarrolla por la mañana y por las tardes se llevan a cabo las 

actividades extraescolares que forman parte del Plan de Apertura y del programa las 

Escuelas Deportivas. 

Es un centro plurilingüe en los idiomas francés e inglés y se imparten clases, dentro 

de las actividades de la tarde. 

 La Biblioteca, que lleva el nombre de Pablo de Céspedes, como recuerdo del Centro 

de Secundaria que se integró en el IES Blas Infante en el año 2007, cuenta con más de 000 

ejemplares y se está poniendo en marcha un proyecto lector para el fomento y disfrute 

de la lectura.  

Compartimos el espacio con el Centro de Educación Permanente de Adultos “Manuela 

Díaz Cabezas”. 

La comunidad educativa 

El IES Blas Infante quiere ser una respuesta a la demanda educativa del barrio de 

Levante. Acoge en torno a 1000 estudiantes repartidos en los cursos de Secundaria 

obligatoria, Bachillerato, Ciclo Formativo de Grado Medio, Ciclo Formativo de Grado 

Superior, Ciclo Formativo de Grado Básico, Aula de PTVAL y Aula Específica. 

La plantilla del profesorado es muy estable, una vez tras la fusión que se produjo con 

el IES Pablo de Céspedes en el año 2007. 

El alumnado de 1º de ESO procede de los tres colegios adscritos: “Los Califas”, 

“Averroes” y “Alcalde Pedro Barbudo”, los de Bachillerato son del propio centro y de los 

colegios o IES que imparten solo la Secundaria obligatoria de las zonas cercanas y también 

vienen de otros centros de la localidad. Tenemos adscrito alumnado deportista de alto 

rendimiento.  

Además de la procedencia, el alumnado presenta una cierta diversidad en el grado de 

desarrollo de las competencias clave, lo que es tenido en cuenta a la hora de organizar 

los grupos y de asignar las distintas materias opcionales u optativas. Asimismo, se registra 

escolarización de chicos y chicas de otros países, lo que conlleva el enriquecimiento 

cultural y la apertura al mundo de todo el alumnado del Centro. Por otra parte, a través 

diferentes proyectos, frecuentemente se realiza intercambio de nuestro alumnado con el 

de otros países y ello supone un enriquecimiento cultural y educativo apreciable y muy 

bien valorado por nuestra comunidad educativa. 



 

Estado de la convivencia en el centro 

Lograr una convivencia basada en el respeto a la diversidad y en la resolución pacífica 

de los conflictos forma parte de nuestros objetivos. De modo que la siguiente 

declaraciones de principios y concreciones que van a hacer están siempre orientadas a la 

consecución de esa noble meta.  

La organización del Centro se sustenta en la participación democrática de todos los 

sectores de la comunidad educativa, para lo cual entendemos como concepto clave la 

convivencia pacífica encaminada a poner de relieve los valores fundamentales a los que 

debe encaminarse cualquier grupo social.  

En general, la Convivencia en el Centro es aceptable. Suelen registrarse algunos casos 

de indisciplina grave, la mayoría de los cuales se consigue resolver aplicando los 

procedimientos establecidos. Las incidencias se producen principalmente en el alumnado 

de entre 12 y 14 años, por motivo de agresiones físicas y verbales. 

La mayoría de los apercibimientos se debe a la falta de colaboración en clase y la 

perturbación del ritmo de trabajo por parte del alumnado que tiene unos resultados 

académicos muy bajos y, consecuentemente, falta de motivación. 

Actuaciones que podrá desarrollar el Centro ante situaciones conflictivas y la efectividad 

de las mismas, así como la participación del profesorado, las familias, el alumnado, el 

personal de administración y servicios y otros profesionales externos al Centro en dichas 

actuaciones. 

 

Desde las tutorías se desarrollará una serie de tareas específicas para la prevención de 

conflictos en el aula. 

Se hará lo posible por reconducir y orientar adecuadamente al alumnado que 

presenta problemas en la convivencia, tanto desde el punto de vista personal, como 

académico. 

Relación con las familias y con otras instituciones del entorno 

No cabe duda de que la presencia permanente de las familias en la educación de sus 

hijos debe ser el mejor efectivo. Y así lo es generalmente en el caso de nuestro Centro. 

Pero, cuando se requiere su presencia o participación directa en la comunidad educativa, 

son las madres las que, con mayor frecuencia, asisten al Centro tanto para las tutorías 

como para la ayuda en la realización de actividades.  

Ente los cauces para que las madres y padres se impliquen directamente en el control y 

seguimiento de los problemas de conducta del alumnado se dará prioridad al uso de la 

aplicación Pasen, que facilitará la comunicación fluida y una resolución inmediata de los 

problemas académicos y de conducta del alumnado. 



 

La figura del Padre/Madre Delegado de grupo es un recurso muy importante para 

potenciar la comunicación en el ámbito de actuación correspondiente; incluso cabe la 

posibilidad de reunirse con un miembro de la AMPA, establecido por ahora regularmente 

una vez al mes, para intercambiar la información que se considere oportuna.  



 

Objetivos 

Estos son los objetivos que se pretenden alcanzar en relación con la convivencia en 

nuestro centro. 

● Facilitar a los órganos de gobierno y al profesorado instrumentos y recursos en 

relación con la promoción de la cultura de paz, la prevención de la violencia y la 

mejora de la convivencia del Centro. 

● Impulsar prácticas educativas que corrijan estereotipos discriminatorios derivados 

de la diferencia de sexo, cultura, religión u otro tipo. 

● Facilitar la prevención, detección, tratamiento, seguimiento y resolución de los 

conflictos que pudieran plantearse en el Centro, y aprender a utilizarlos como 

fuente de experiencia y de aprendizaje. 

● Favorecer la aceptación de las diferencias individuales, reconociendo cualidades y 

otros aspectos positivos de los demás y los propios. 

● Fomentar y desarrollar habilidades sociales propias de contextos de trabajo 

cooperativos: respeto al otro, diálogo, escucha activa, participación, intercambios, 

ayuda y cooperación. 

● Mejorar la convivencia escolar a través de la resolución pacífica de conflictos. 

● Introducir progresivamente la mediación como instrumento de resolución de los 

conflictos mediante la implicación de todos los sectores de la comunidad 

educativa. 

● Promover la formación de la comunidad educativa en cuestiones relacionadas con 

la convivencia, la mediación y la resolución pacífica de conflictos. 

● Utilizar el compromiso de convivencia como medida reguladora en caso de 

incumplimiento de las normas del aula o del Centro. 

● Promover la asamblea de delegados y delegadas como instrumento para regular 

la convivencia, la organización de la vida del Centro y del aula y las actividades de 

prevención contra la violencia escolar. 

● Incorporar progresivamente la figura del alumno o alumna ayudante para auxiliar 

al alumnado indefenso o confuso, que tiene dificultades académicas o de relación 

con sus compañeros o compañeras, y como mediador para la integración de quien 

se incorpora tardíamente al grupo. 

● Otorgar al tutor o tutora las competencias para abordar los problemas de 

conducta y comportamiento del alumnado. 

● Potenciar la figura del profesorado con función de tutoría como intermediario en 

la resolución de los conflictos. 

● Favorecer su actuación como dinamizador de la integración y participación del 

alumnado de su tutoría en el grupo y en el Centro. 

● Potenciar y favorecer la participación de las familias en la mejora de la convivencia 

dentro y fuera del Centro educativo. 



 

● Motivar al alumno para que avance y no caiga en el absentismo. 

● Fomentar las reuniones periódicas entre tutores y padres. 

● Potenciar la acción de las Comisiones de Convivencia. 



 

Normas de Organización y funcionamiento del centro. 

Profesorado. 

Mediante las siguientes instrucciones se establecen las pautas para el trabajo 

cooperativo del profesorado con el fin de conseguir un clima adecuado y mejorar la 

convivencia en la comunidad educativa. 

Asistencia y puntualidad. 

La jornada escolar tiene horario de mañana contando con seis módulos lectivos y 

media hora de recreo. 

Es absolutamente necesaria la puntualidad en la entrada y salida de clase. 

Los cambios de clase se deben hacer con la mayor rapidez posible para evitar que el 

alumnado tenga que esperar en las aulas o en los pasillos si ha de desplazarse a otra aula. 

Siempre se deberá avisar de que se va a faltar al Centro y, en el caso de saberlo con 

antelación, se tiene que dejar material preparado para que el alumnado lo realice asistido 

por el profesorado de guardia. 

Servicio de guardia. 

Las guardias del profesorado son establecidas por la Dirección del Centro, a propuesta 

de la Jefatura de Estudios. 

El horario del guardia se confeccionará a partir del horario lectivo del profesorado, 

procurando completar con ello los tiempos sin actividad lectiva existentes en el mismo, 

siempre que se cumpla la relación de un profesor de guardia por cada ocho grupos o 

fracción y, en le caso de guardias de recreo, la relación de un profesor por cada seis grupos 

o fracción. 

El número de guardias de por profesor no es uniforme, estableciéndose este de 

manera individual en función del número de horas lectivas de su horario personal y de 

otras funciones y responsabilidades que tenga a su cargo. 

Funciones del profesorado de guardia. 

La colaboración en la actividad general del centro. 

La colaboración con el Equipo Directivo en todas aquellas actividades que sean 

necesarias para un normal desarrollo de la actividad del centro, especialmente en lo 

relacionado con Los grupos que deban ser atendidos por el profesorado de guardia, por 

ausencia del profesor de materia, pasarán lista igualmente para anotar las ausencias. El 

alumnado deberá ocupar sus sitios de referencia, y permanecer en el aula con la misma 

actitud que en las horas normales de docencia, sin levantarse del sitio o charlar 

continuamente, etc. En las horas de guardia, los alumnos deberán:  



 

Los alumnos no podrán permanecer toda la hora de guardia en la inacción, charlando 

comunalmente, jugando con los ordenadores, o realizando cualquier otra actividad que 

no se corresponda con el carácter pedagógico del horario lectivo en el Centro. 

En los casos en los que el profesor ausente tenga asignada un aula específica como 

talleres o pistas deportivas, el alumnado será atendido en el aula de referencia siempre 

que sea posible. Si no fuera posible el directivo de guarida le asignará un aula libre. 

Auxiliar oportunamente al alumnado que sufra algún tipo de accidente, gestionando, 

en colaboración con el directivo de guardia, la atención que necesiten, en particular la 

comunicación a los servicios sanitarios y la familia, cuando fuera necesario. 

Un miembro del equipo de guardia, asignado por la Jefatura de Estudios, se 

responsabilizará del Aula PAC, donde atenderá al alumnado que haya sido sancionado 

controlando que realice las tareas encomendadas. 

Cualquier incidencia será comunicada al directivo de guardia. 

El profesorado de guardia que no esté atendiendo el Aula de Convivencia o a un grupo 

concreto, se organizará para realizar una ronda y comprobar que todo el alumnado está 

atendido por profesorado, permaneciendo después en la Sala del Profesorado para 

atender las situaciones que pudieran producirse. 

Refuerzo de guardia. El profesorado que quede sin alumnos por encontrase éstos 

realizando alguna actividad complementaria o extraescolar lo comunicará a la Jefatura de 

Estudios, pasando a formar parte del refuerzo de guardia. 

En el caso de que los grupos a cubrir superen al número de profesorado de guardia el 

servicio de guardia lo comunicará a la Jefatura de Estudios que se encargará de organizar 

el servicio. En cualquier caso, se atenderán siempre en primer lugar a los de niveles más 

bajos. 

Acompañar al alumnado que llega con retraso a su aula correspondiente. 

En el caso de que el servicio de Conserjería solo esté atendido por una sola persona, 

colaborará con el mismo en el caso de que haya que buscar a un alumno cuando una 

persona autorizada haya venido a recogerlo. 

 

Guardias de pasillo. 

Tiene como objetivo controlar al alumnado del pasillo o planta que corresponda hasta 

la llegada del profesorado a sus respectivas aulas. 

En función de la disponibilidad horaria, Jefatura de Estudios asignará al profesorado 

para el desarrollo de esta función. 



 

No permitir al alumnado de ESO salir de sus aulas. El alumnado que se encuentre en 

el pasillo será sancionado con una P registrada en la intranet. El alumnado será informado 

de esta sanción. 

Mantener el comportamiento de los grupos dentro de la normalidad hasta que el 

profesorado correspondiente se incorpore a su clase en toda la planta. 

Es fundamental que el profesorado que realiza estas guardias esté puntual en este 

puesto para cumplir con su objetivo. Del mismo modo, el profesorado será puntual al 

asistir a sus aulas. 

Son zonas comunes el bar, pasillos, escaleras, recibidor, patio (si no está siendo usado 

como aula de Educación Física), servicios y Biblioteca. Estas zonas quedan al cuidado del 

profesorado de guardia, junto con las aulas temporalmente desocupadas. 

 Guardias de recreo. 

El periodo de recreo es especialmente delicado por el gran número de alumnado, 

muchos de ellos desconocidos para el profesorado, la extensión del patio, actividades 

deportivas, y las actividades no deseadas como el uso del móvil, personas ajenas al centro 

con las que nuestro alumnado puede tener contacto a través de la valla, etc. 

Por este motivo se adoptan las siguientes medidas, con objeto de mejorar el servicio 

de guardia de recreo. 

El equipo de guardia acudirá con prontitud al patio. 

Evitará que el alumnado permanezca en los pasillos, en los servicios y en cualquier 

espacio no autorizado y velará por la buena convivencia en el patio. 

Vigilará, junto con el personal de Conserjería, el paso del alumnado de un edificio a 

otro y la salida del Centro de los mayores de edad. 

El alumnado sólo accederá a la compra de productos de la Cafetería por el espacio 

reservado para ello en cada uno de los patios. 

Presencia de profesorado a las 11:30 en ambos patios, con el objetivo de asegurar la 

presencia de un profesor desde el comienzo del recreo. 

Permanencia de un profesor a las 12:00 para controlar los primeros cinco minutos al 

alumnado antes de ser recogido por el profesorado en el patio. 

El alumnado no podrá relacionarse con personas de fuera. Desde la tutoría se 

trabajará esta norma. Si se incumple, se impondrá un parte de disciplina. 

Establecimiento de zonas de guardia. En el patio A, cuatro zonas, junto a los servicios 

(A1), otra en la zona elevada y acceso por El Cairo (A2), en la puerta que comunica ambos 

patios (A3), en la salida al patio A (A4). En el Patio B, cinco zonas, en los servicios (B1), en 



 

la zona entrepatios (B2), en la esquina más alejada (B3), en la puerta de acceso por Platero 

Pedro de Bares (B4), junto a la canasta de baloncesto B5). En función de la disponibilidad 

del profesorado de guardia, la Jefatura de Estudios podrá establecer otra distribución que 

será informada a principio de curso. 

Las incidencias que ocurran durante el recreo serán gestionadas por el profesorado 

de guardia, partes de convivencia o informes derivados de conflictos ocurridos durante 

este período. 

En el aula. 

Se deberá velar por el orden y mantenimiento de las aulas y sancionar las acciones 

que sean contrarias a ello. 

Es responsabilidad del profesorado la apertura y cierre de los espacios específicos, 

contando con las llaves necesarias para ello. 

El profesor o profesora que imparta clase en las sesiones anteriores al recreo cerrará 

las aulas. 

Debe controlarse diariamente la asistencia del alumnado a clase y anotar las 

ausencias y retrasos mediante la aplicación Séneca.  

El profesorado deberá entrar en clase puntualmente y no permitir la salida de 

alumnos hasta que toque el timbre que indica el final de la sesión de clase. 

Los exámenes no deberán exceder la hora que tenga asignada cada materia. Se podrá 

utilizar el recreo para realizar un examen en niveles de enseñanza no obligatoria siempre 

que lo acuerden profesores y grupo de alumnos. 

En 2º de bachillerato podrán realizarse pruebas escritas en horario de tarde siempre 

y cuando lo acuerden los profesores y el grupo de alumnado y tengan conocimiento las 

familias. En este caso, el profesor o profesora responsable seguirá el protocolo de 

actividades de tarde recogido en el Plan de Autoprotección. 

No se puede autorizar la salida de clase de los alumnos que hayan terminado un 

examen hasta finalizada la sesión de clase.  

Tampoco se permitirá salidas de clase que no sean absolutamente necesarias y, en 

todo caso, el alumnado debe ir identificado con la tarjeta de autorizaciones de la que 

dispone el profesorado o un documento firmado por él indicando fecha y hora. 

Las recuperaciones de materia, si la hubiera, tendrán que hacerse contando con la 

atención educativa para el alumnado que no tenga que hacerlas, pues nadie puede 

quedar exento en esa hora lectiva.  



 

Debe controlarse en todo momento el desarrollo de las actividades que alumnado 

esté realizando. Sólo de forma excepcional y pidiendo la ayuda del profesorado de 

guardia, podrá ausentarse de su aula el profesor o la profesora que imparte docencia en 

ese momento. Esto es especialmente necesario en los grupos de enseñanza obligatoria. 

El profesorado debe mantener en todo momento el ambiente de trabajo y estudio 

adecuado a cada actividad. Asimismo, deberá supervisar la presencia y uso adecuado de 

los materiales didácticos oportunos, tanto pertenecientes al alumnado como los propios 

del Centro. 

Es absolutamente necesario establecer un ambiente de respeto mutuo, que favorezca 

la comunicación y el aprendizaje, así como evitar, y en su caso resolver, cualquier conflicto 

que pueda producirse en el aula.  

En el caso de que una actividad lectiva o complementaria requiera el desplazamiento 

del aula habitual, el profesorado debe acompañar a su grupo y permanecer con él durante 

todo el tiempo que dure la actividad. 

Excepcionalmente, el profesorado y el personal de administración y servicios podrá 

hacer uso del teléfono móvil en circunstancias extraordinarias. En cualquier caso, se 

procurará evitar su uso en aulas, pasillos, patio, etc. 

En todo momento, cualquier profesor o la profesora debe mantener el orden en las 

zonas comunes, especialmente en los cambios de clase, independientemente de si está o 

no realizando una guardia.  

Específicamente, no se permitirá fumar, comer, beber, arrojar desperdicios al suelo, 

gritos, juegos violentos, etc, en estas zonas. 

Tampoco permitirá la estancia injustificada de alumnos/as en las zonas comunes 

durante el recreo o durante las horas de clase.  

Todo el profesorado está obligado a intervenir ante cualquiera de esas conductas 

amonestar oralmente y, si hubiera reincidencia, apercibir por escrito. 

Cuando el alumnado se ausente por causa justificada 1 semana o más, el profesorado 

establecerá un plan de trabajo de recuperación y puesta al día que le hará llegar a través 

del tutor. 

Cuando le grupo sea atendido por el profesor de guardia, este velará por el que el 

alumnado realice las tareas que les haya encomendado el profesor ausente, si las hubiera.  

 Realizar las tareas correspondientes a otras materias.  

 Realizar trabajos de lectura en un ambiente de silencio y calma.  



 

 Realizar cualquier otra tarea educativa y productiva determinada por el 
profesor de guardia que se encuentre con ellos en ese momento.  

Actividades complementarias desarrollas en el SUM. 

En las actividades que se desarrollen en SUM se tendrán en cuenta las siguientes 

consideraciones. 

Los grupos participantes en la actividad serán previamente informados del objetivo 

de la actividad por el tutor, si es una actividad del programa de acción tutorial, o por el 

profesorado de la materia correspondiente si se trata de una actividad prevista en su 

programación y aprobada por el Consejo Escolar. 

El profesorado acompañante, preferentemente, pasará lista antes de conducir al 

alumnado al SUM y se asegurará de que todos acceden a la sala. Del mismo modo se 

incidirá en guardar el máximo respeto en durante el acto, quedando totalmente prohibido 

acceder con material de estudio. 

En el caso de participar varios grupos en la actividad, siempre que sea posible se 

asignará una zona concreta del SUM, de manera que todo el alumnado del grupo se 

dispondrá en esa zona. El profesorado acompañante se situará también en la zona, 

controlando el buen comportamiento y la compostura del alumnado. Si no fuese posible 

la asignación de una zona concreta, el profesorado dispondrá a su alumnado en de 

manera agrupada y situándose donde pueda ser controlado.  En ningún caso podrá 

abandonar la sala. 

El profesorado impondrá un parte de disciplina a aquél alumnado que no muestre un 

comportamiento adecuado durante la actividad. Si la actitud del alumnado fuese 

intolerable para la consecución del acto, el profesorado lo acompañará la Aula PAC donde 

permanecerá hasta la finalización del mismo, imponiéndole, posteriormente el 

correspondiente parte de disciplina. 

Cumplimentación de partes disciplinarios. 

o Privación de asistencia a clase  

En este caso, el profesorado deberá cumplimentar un parte de incidencia en intranet 

y hará que el delegado o delegada acompañe al alumno o alumna sancionada al aula PAC. 

Obligatoriamente el profesorado deberá indicar en dicho parte la tarea que el alumno 

o alumna sancionada deberá realizar en el PAC, instándole a que lleve consigo el material 

necesario. 

A lo largo de la jornada, el profesor o profesora informará de este hecho al tutor o 

tutora, quien dará noticia de lo sucedido a la Jefatura de Estudios y a la familia. 



 

A continuación, se recogen las tareas del profesorado de guardia en el aula de 

convivencia: 

 Comprobar que estén bien cumplimentados los datos del parte de incidencias: 

o Se ha indicado la falta cometida y la sanción correctora correspondiente. 

o Están indicadas las tareas que deben realizarse. 

o En el caso de que falte alguno de los datos anteriores, enviar al alumno 
sancionado a clase con el parte para que el profesor o profesora lo complete. 

• Obligar a que se realicen las tareas propuestas. Si el alumno o la alumna no tiene 

el material necesario para trabajar en dicha tarea, deberá ir a la clase a recogerlo. 

• Consignar los datos del parte en la Intranet. 

• Advertir de que la actitud y la conducta en PAC se tendrán en cuenta como 

circunstancias atenuantes o agravantes, lo que quedará reflejado en el parte. 

• Cumplimentar en el parte el control de incidencias en el PAC al finalizar la hora de 

clase 

o Se consignarán en el parte la actividad que haya realizado el alumno o alumna, 
la valoración de su conducta y su actitud. 

o Se firmará el parte y el Registro de asistencia del alumnado. 

o Entregar el parte y archivar el duplicado. Se le entregará al alumno o alumna 
el parte, quien lo dará al profesor o profesora que le impuso la sanción, 
recordándole que, una vez que se lo entregue el tutor o la tutora, deberá 
devolvérselo firmado por sus padres. El ejemplar para el Centro, siempre 
firmado por el alumno o alumna, se archivará en la Carpeta de “Historiales 
individuales”, que custodiará la Jefatura de Estudios. 

Fotocopias 

El profesorado hará las fotocopias identificándose con su código personal. Se 

intentará hacerlas con antelación. 

El profesorado que realice fotocopias con cargo a una función específica dispondrá 

de un código también específico donde serán registradas esas fotocopias. 

El importe de las fotocopias se cargará al departamento que las solicite en base a su 

presupuesto. Cada departamento decidirá si cobra al alumnado las fotocopias realizadas. 

En este último caso, se deberá recoger el dinero antes de encargar las fotocopias, que 

serán recogidas por el profesorado correspondiente en Conserjería para entregarlas en 

clase al alumnado. 



 

Tutoría electrónica 

Tal y como queda recogido en el Plan de Acción tutorial, el profesorado en general 

dispondrá de una hora de tutoría electrónica cuyo fin es el de realizar el seguimiento 

académico del alumnado al que imparte docencia. 

Esta hora semanal será utilizada para comunicar o responder a los tutores de sus 

grupos, a las familias o al alumnado al que imparte docencia. Si bien cada profesor podrá 

disponer esta actividad del horario regular libremente en su horario, se establece con 

carácter general, los lunes 18:00 a 19:00. 

El profesorado registrará las ausencias del alumnado como injustificadas. El tutor, una 

vez analizada la documentación e información aportada por las familias será el único 

responsable de la justificación de las mismas, si procede. 

 

Alumnado 

Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes. Su ejercicio y cumplimiento 

se adecuará a su edad y a las características de las enseñanzas que se encuentre cursando. 

Normas de carácter general. 

Las normas básicas deben estar basadas en el respeto mutuo. Tales normas 

pretenden que el Centro sea un lugar agradable y saludable, en el que todos los miembros 

de la comunidad educativa participen de un clima de convivencia, propiciando encuentros 

entre personas que se forman y se educan, que respetan y son respetadas. Las normas de 

convivencia se establecen para el cumplimiento sin excepción y sirven para poder 

desarrollar una labor formativa y de interrelación personal adecuada. 

Para el respeto hacia uno mismo y hacia los demás (compañeros y compañeras y 

profesorado, PAS, familias…) se establecen las siguientes instrucciones: 

 Usar un vocabulario correcto y respetuoso independientemente de quien sea 
el interlocutor. 

 Recurrir siempre al diálogo como cauce para la resolución de conflictos. 

 Respetar el interés por aprender de los demás y evitar las interrupciones 
inoportunas o innecesarias en el desarrollo de las clases. 

 Escuchar a los demás, respetando los turnos de palabra. 

 Sentarse adecuadamente en clase. 

 Desplazarse correctamente por el Centro, evitando correr por los pasillos o 
actuando de tal forma que suponga un riesgo para los demás. 



 

Entrada y salida de alumnado durante la jornada escolar. 

La entrada al instituto se realizará desde las 8:20h. hasta las 8:30h. El alumnado de 

ESO formará filas en el patio y será conducido a las aulas por el profesorado de primera 

hora y de cuarta hora, tras el recreo. 

Los alumnos o alumnas que lleguen con retraso a primera hora sin justificación hasta 

10 minutos serán acompañados por el profesorado de guardia al aula correspondiente. El 

profesorado de guardia entregará un listado a la coordinación de convivencia con la 

relación de alumnado que accede con retraso injustificado para que registre este 

incumplimiento de la norma. 

En el caso de alumnado que llegue tarde a primera hora pasados 10 minutos 

justificadamente, será el directivo de guaria quien, según el caso, decidirá si el alumno o 

alumna accede al aula o espera a la siguiente clase. 

El alumnado que llegue tarde a primera hora pasados 10 minutos o el que 

justificadamente no sea autorizado a acceder al aula, permanecerá en el aula de 

convivencia, incorporándose a clase en la siguiente hora. 

El alumnado menor de edad sólo podrá salir del Centro durante la jornada escolar 

siendo acompañado de sus tutores legales o de una persona mayor de edad autorizada 

por el tutor legal. Los tutores legales pueden autorizar con comodidad personas de su 

confianza a través de la aplicación Pasen. 

El alumnado mayor de edad podrá salir durante el recreo, mostrando el DNI. 

El alumnado de Ciclos Formativos mayor de edad podrá salir y entrar libremente, 

siempre en momentos coincidentes con el comienzo o fin de las clases. 

El alumnado repetidor de 2º de Bachillerato con matrícula parcial podrá salir y entrar 

libremente, siempre en momentos coincidentes con el comienzo o fin de las clases. 

El alumnado menor de edad con asignaturas convalidadas podrá permanecer en el 

centro en el aula de estudio o de convivencia, o salir del centro, previa autorización de 

sus tutores legales. En este caso los tutores legales deberán solicitar por escrito esta 

posibilidad a la dirección del centro. 

La entrada de alumnado después de primera hora solo será permitida si está 

plenamente justificada. Será el directivo de guardia el encargado de visar la justificación 

aportada.  

Justificación de ausencias y retrasos. 

Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno 

las que no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o 



 

representantes legales si es menor de edad, con la debida justificación documental 

(partes médicos, etc.)  oficiales que acrediten dicho  

En los casos en que aquéllos quisieran justificar las ausencias sin documentación 

alguna, el tutor o tutora valorará los argumentos aportados personalmente por los padres 

o tutores legales, así como la frecuencia con que estos hechos se producen, de cara a su 

posible justificación o no de la misma. En caso de duda, se trasladará el asunto a Dirección, 

que decidirá en última instancia. 

Ausencia las horas previas a una prueba de evaluación. 

El alumnado que haya estado ausente en las horas previas a una prueba de evaluación 

deberá justificar su ausencia de manera fehaciente y por motivos ineludibles, tales como 

citas médicas o compromisos que no puedan aplazarse. En caso de presentarse a la 

prueba sin justificación válida, podrá realizarla, pero su corrección quedará pendiente 

hasta que se acredite dicha justificación. La responsabilidad de revisar y aceptar la 

justificación recae en el tutor o tutora, quien podrá solicitar a la familia la documentación 

acreditativa pertinente. 

Las ausencias del alumnado de bachillerato y ciclos formativos pueden dar lugar a la 

pérdida de evaluación continua. Este hecho supondría, para el alumnado afectado, la 

realización de una prueba final global de la materia o materias implicadas. Se considerará 

que el alumnado ha perdido el derecho a evaluación continua cuando sus ausencias, 

justificadas o no, impidan al profesorado realizar este tipo de evaluación. La pérdida del 

derecho a evaluación continua se establece a partir del 15 % del horario lectivo de cada 

materia. El profesorado será el responsable de llevar el control de las ausencias de su 

alumnado. Cuando contabilice un 50 % de las ausencias permitidas se lo comunicará al 

tutor, quien, a su vez, se lo trasladará al alumnado y a su familia. Un segundo aviso será 

comunicado cuando el número de ausencias sea del 80 % del total permitido. 

Horas 
semanales 

Total h ausencias 
permitidas 

50 % 80 % 

1 5 3 4 

2 11 6 8 

3 16 8 13 

4 20 10 16 

5 26 13 21 

 

Asimismo, se habilitará en la Intranet, dentro de control horario, la opción EFA, 

examen falta anterior, para que el profesorado pueda recoger de manera especial este 

hecho. El tutor o tutora solicitará a la familia del alumnado la justificación de la ausencia 

que tendrá que ser debidamente documentada. Si no se justifica la ausencia, la prueba 

escrita no será evaluada. 



 

Normas específicas dentro del aula. 

Dentro del aula el profesor es la máxima autoridad, y, por tanto, los alumnos deberán 

acatar sus decisiones, sin perjuicio de que puedan acudir a otras instancias en el caso de 

que se sientan tratados injusta o arbitrariamente, en el momento adecuado. Si surgen 

discrepancias con el profesor y no se pueden solucionar dialogadamente, el delegado de 

clase lo pondrá en conocimiento del tutor; si el conflicto o las discrepancias no se 

solucionan, o el conflicto es con el tutor, el delegado de clase podrá solicitar la 

participación de Jefatura de Estudios en la búsqueda de una solución, o bien del 

responsable de Convivencia, si así lo desean. 

La distribución de los alumnos en el aula responderá a criterios pedagógicos y 

didácticos. Si se considera que la distribución habitual perturba el normal desarrollo de la 

clase, el tutor podrá convocar al Equipo Docente y acordar una nueva ubicación de los 

alumnos en el aula. No obstante, la pauta habitual podrá ser modificada en aquellas áreas 

en las que el profesor considere más conveniente otra distribución. 

Las distribuciones acordadas de forma general por el Equipo Docente quedarán 

reflejadas en la evaluación inicial, una copia del cual quedará expuesta en el propio tablón 

de anuncios de la clase u otro lugar visible (mesa del profesor, etc.). 

Si en días concretos la distribución de alumnos fuera alterada, produciéndose 

cambios puntuales, el profesor que la ha realizado deberá prestar especial vigilancia a las 

ubicaciones que han sido cambiadas, al objeto de detectar posibles desperfectos 

cometidos en esa sesión. La necesidad de este control se justifica por la dificultad de 

encontrar posteriormente a los responsables de los desperfectos que se producen en las 

aulas, ya sea pintadas, deterioro de la mesa o silla, o rotura del material informático. 

Para lograr una optimización de los procesos de aprendizaje que se desarrollan en el 

aula, y un clima de convivencia que los faciliten, la conducta de los alumnos en clase debe 

estar dirigida a conseguir el máximo aprovechamiento de las enseñanzas que reciben. Por 

lo tanto, deberán prestar atención a las explicaciones del profesor, guardando el debido 

silencio durante las mismas; participar en las actividades que se les proponen y colaborar 

cuando sea necesario; llevar los materiales que se les han pedido. Por su parte el profesor 

organizará la clase atendiendo a las características de sus alumnos y propiciará un clima 

de entendimiento y respeto mutuo, resolviendo las dudas y problemas que le pueden 

presentar. 

Tres acciones a la que deberán acostumbrarse todos los alumnos, desde primer curso, 

serán: 

 La de entrar, sentarse y sacar el material automáticamente a la entrada del 
profesor en el aula, sin necesidad de que éste deba recordárselo. 



 

 La de guardar el turno de palabra, y preguntar las dudas, o intervenir 
públicamente, solicitándolo con el levantamiento del brazo y esperando la 
autorización del profesor. 

 No levantarse del pupitre minutos antes del toque de sirena, ante la 
inminencia del fin de clase (y menos con la intención de agolparse al lado de 
la puerta para salir los primeros). 

En el caso de que un alumno presente en clase un comportamiento que altere 

gravemente el desarrollo de la misma, podrá ser expulsado del aula PAC, según el 

procedimiento indicado. Nunca podrá ser expulsado al pasillo. 

La limpieza del aula es fundamental para el desarrollo de la actividad diaria en un 

ambiente ordenado y agradable. Los alumnos están obligados a cuidar y mantener el 

material, no pintar ni estropear los pupitres y sillas, no ensuciar el suelo, respetar los 

enchufes, la calefacción, etc. Cualquier alumno que incumpla esta norma estará obligado 

a arreglar los desperfectos ocasionados, reponer el material dañado o limpiar el aula, 

según sea la falta cometida. 

No se puede consumir ningún tipo de producto en el aula, de comida o de bebida. 

Sólo se podrá consumir agua de botellín en la misma aula cuando, a juicio del profesor 

presente, sea necesario o conveniente para el alumno. 

Es responsabilidad del profesorado ser lo más puntual posible en su incorporación a 

las clases, a fin de procurar que el alumnado esté en los pasillos el menor tiempo posible 

y se puedan dar con normalidad el resto de las clases. De igual manera es responsabilidad 

del profesor no permitir la salida de ningún alumno antes del final de la hora, y esperar a 

que suene el timbre que señala el final de la misma.   

Los alumnos no podrán estar por los pasillos en las horas de clase, no debiéndoseles 

permitir ni ir al baño (salvo necesidad imperiosa), a comprar fotocopias, a hablar con 

ningún profesor o a comprar a la cafetería o a Jefatura de Estudios o Secretaría. 

No está permitido el abandono de una clase antes de su finalización, por ejemplo, por 

terminar antes un examen, Asimismo, el hecho de que un alumno o grupo de alumnos no 

tenga que realizar una prueba escrita, no le autoriza a no entrar en su clase, sea del nivel 

educativo que sea.  

El alumnado permanecerá en el aula en los cambios de clase. Estando expresamente 

prohibido ir al servicio. 

El aula permanecerá cerrada durante los recreos y las horas en las que no esté 

ocupada, siendo el profesor el encargado de cerrar el aula. 



 

Sobre el alumnado de Formación Profesional. Cuando se tengan que desarrollar más 

de dos horas seguidas del mismo módulo con el mismo profesor, el alumnado podrá salir 

al pasillo unos minutos durante el intercambio de clases. 

 

Los cambios de aula. 

El alumnado de bachillerato y 4º de ESO que tenga que cambiar de aula, lo hará con 

la mayor diligencia, recogiendo todas sus pertenencias, y realizando un desplazamiento 

sin perturbar la actividad general del centro. 

El alumnado de 1º a 3º de ESO será recogido en su aula por el profesorado 

correspondiente cuando tenga que cambiar de aula.  

Normas específicas en los recreos. 

Al finalizar la tercera hora de clase, todo el alumnado se dirigirá al patio 

correspondiente, estando prohibido permanecer en los pasillos o en los aseos. 

El profesor de tercera hora cerrará la puerta y apagará el ordenador y el cañón. 

Los aseos interiores se cerrarán durante los recreos, pudiendo utilizar los aseos de los 

patios. 

Está prohibido el acceso a la cafetería. 

Estará permitido el acceso a la biblioteca para estudiar, siguiendo el protocolo que la 

Jefatura de estudios haya establecido. 

El alumnado depositará la basura en las papeleras de los patios. 

 Para utilizar la mesa de ping pong, el alumnado entregará su carné en la consejería 

donde retirará las palas de juego. Una vez devueltas recibirá el carné.  

Cualquier incidencia que ocurra durante el recreo será comunicada al profesorado de 

guardia de recreo. 

Consumo de bebidas y comidas. 

 El consumo de bebidas y comidas sólo se permitirá durante el recreo. 

 La compra de bebidas y comidas en cafetería se hará exclusivamente en el 
tiempo de recreo, en los espacios destinados para ello en cada uno de los 
patios. Para mejorar el funcionamiento del servicio de cafetería, los 
responsables de bocadillos podrán entregar al encargado de cafetería una 
relación de personas con la comida y bebida que desean tomar durante el 
recreo. 



 

 Se recuerda que la normativa vigente prohíbe el consumo de tabaco, alcohol 
y todo tipo de sustancias no permitidas. Se extremará la vigilancia en los 
cambios de clase para evitar que se fume en los servicios o en los patios. 

El uso del móvil y otros dispositivos electrónicos. 

 Es deseable que el alumnado no traiga consigo el móvil al centro. En cualquier 
caso, no podrá utilizar el móvil o dispositivos electrónicos de música, juegos y 
otros artilugios electrónicos durante las clases, ni depositarlos en las mesas o 
en sitios visibles durante todo el horario escolar, incluido el recreo. 

 En caso de que el alumno traiga el dispositivo permanecerá apagado. 

 El Centro no se hace responsable de la pérdida o sustracción de estos aparatos. 

 Está prohibido reproducir, grabar o capturar imágenes y/o sonidos de otras 
personas sin autorización expresa de quien corresponda. El incumplimiento de 
esta norma será considerado como falta muy grave. 

 Estará autorizado el uso del dispositivo móvil solo cuando el profesor o 
profesora comunique expresamente su uso para una actividad docente. Nunca 
será obligatorio traer el dispositivo. El profesor o profesora comunicara este 
hecho tanto al alumnado como a las familias, con indicación expresa de su no 
obligatoriedad. El alumnado encenderá el dispositivo cuando el profesor se lo 
indique y, una vez finalizada la actividad, lo apagará. 

 En ningún caso está autorizado el uso del móvil para que el alumnado contacte 
con su familia por lo que pueda considerarse una urgencia. El alumnado que 
presente alguna necesidad lo comunicará al profesor, quien se encargará de 
gestionar la situación. 

Otras normas de carácter general 

 En el caso de personas adultas o de formación profesional de grado superior, 
se procurará la adecuación de las normas organizativas y funcionales a las 
características de este alumnado y de las enseñanzas que cursan. 

 El tutor elaborará un listado con el alumnado que presente alguna situación 
personal, familiar o profesional que deba ser tenida en cuenta en relación a la 
flexibilidad de entrada/salida de este alumnado. EL tutor dará a conocer estas 
circunstancias al equipo educativo. 

Alumnado participante en actividades externas al centro 

Algunos de nuestras alumnas y alumnas desarrollan activadas relacionadas con el 

deporte, las ciencias o la música, entre otras. Con el fin de facilitar la participación en 

convocatorias y eventos oficiales, la familia deberá comunicar dicha circunstancia al tutor 

o tutora del grupo, justificando documentalmente dicha circunstancia. El tutor/a lo 

comunicará al equipo educativo para que faciliten al alumnado la información necesaria 



 

del proceso educativo en su ausencia y adaptando, si fuera necesario, el calendario de 

pruebas y/o entrega de trabajos a las circunstancias del alumnado. El tutor registrará las 

ausencias como faltas justificadas. 

Tutoría de convivencia 

Quien sea sancionado con la suspensión del derecho a asistir a determinadas clases o 

al Centro por su conducta contraria o gravemente perjudicial para la convivencia según 

queda recogido en este Plan de Convivencia, podrá realizar actividades formativas. Para 

ello se habilitará el espacio adecuado en donde las personas encargadas de la tutoría de 

convivencia desarrollarán su cometido. 

El alumnado que haya sido objeto de este tipo de sanción se someterá al horario que 

la Jefatura de Estudios determine en cada caso, bien durante toda la jornada o en horario 

discontinuo. 

Las personas encargadas de esta tutoría propondrán actividades de autorreflexión y 

conocimiento a fin de conseguir los siguientes objetivos: 

• Un compromiso de reparación de daños a personas. 

• Un compromiso de reparación de daños a material o instalaciones. 

• La revisión de compromisos anteriores no cumplidos, si procede. 

• Un diario de auto-observación semanal (cuando funcione la mediación). 

En el caso de que, por acumulación de actuaciones contrarias a las normas de 

convivencia, se vaya a aplicar la corrección de privación del derecho de asistencia al 

Centro por uno o varios días completos, el Aula de Convivencia puede servir para 

ofrecerles la posibilidad de aplazar o suspender cautelarmente la aplicación de dicha 

corrección, o parte de ella. Para ello se procederá de la siguiente manera: 

• Una vez detectada una acumulación suficiente de amonestaciones escritas o 

suspensiones del derecho a asistir a una clase, la Jefatura de Estudios comunicará a la 

familia por escrito la oportunidad que se le ofrece a su hijo o hija de evitar la suspensión 

del derecho a asistir al Centro. Para aplicar esta medida, el alumno o alumna deberá 

devolver al día siguiente, con la firma de la conformidad de sus padres, la notificación de 

Jefatura de Estudios. 

• Una vez recibida la conformidad de la familia, el alumno o alumna permanecerá 

el día que determine la Jefatura de Estudios en el Aula de Convivencia donde realizará las 

tareas que se le hayan encomendado. 

 



 

Participación en actividades complementarias y extraescolares 

 

• Es requisito indispensable que el alumnado no esté sancionado con partes 

disciplinarios graves para poder participar en actividades extraescolares o 

complementarias que requieran la salida del centro. Excepcionalmente, y si así lo 

consideran los responsables de la actividad, y con el visto bueno de la dirección del centro, 

se permitirá la participación en dicha actividad del alumnado sancionado, en ese caso 

tanto la familia como el alumno firmarán un compromiso de buen comportamiento y 

cumplimiento de las normas en presencia de los responsables de la actividad y de la 

jefatura de estudios. 

• El alumnado de bachillerato sancionado durante el desarrollo de una actividad 

complementaria no podrá participar en actividades de este tipo durante un mes, 

permaneciendo en el aula de convivencia durante la celebración de las actividades que 

pudieran producirse. 

Copiar en un examen, prueba escrita o plagio en trabajo. 

Se ha detectado que determinado alumnado copia en pruebas escritas, exámenes o 

plagian trabajos de otros compañeros o de internet, bien sirviéndose del uso de móviles 

e instrumentos tecnológicos, bien utilizando las tradicionales “chuletas” que esconden en 

diversos lugares. 

Se hace necesario disponer de un protocolo común de actuación que establezca las 

medidas preventivas y correctivas necesarias para garantizar la evaluación objetiva que 

preserve el derecho de igualdad de oportunidades y que destaque la honradez, el trabajo 

y el esfuerzo como cualidades para el buen ejercicio de la ciudadanía. 

o Acciones preventivas 

En el Plan de Orientación y Acción Tutorial se contemplará que los tutores/as 

informen al alumnado, a principios de curso, y recuerden, a lo largo del curso y cuando 

sea pertinente, que el alumnado debe cumplir los deberes y derechos y las normas de 

convivencia en cuanto a la conducta negativa de copiar en exámenes y pruebas escritas, 

así como de plagiar trabajos de otros compañeros o tomados de internet y que, de 

hacerlo, será sancionado de acuerdo con lo aquí expuesto.  

Los tutores/as, en la primera reunión de tutoría de padres, informarán a las familias 

de la importancia de seguir estas indicaciones, así como de las consecuencias para sus 

hijos en caso de copiar en exámenes y controles o plagiar trabajos.  

El Equipo Directivo se responsabiliza de que el Profesorado conozca este protocolo y 

se lleven a cabo las correspondientes acciones preventivas, organizativas y 

sancionadoras. 



 

El Profesorado cumplirá este protocolo y, en caso de tener conocimiento de que se 

ha copiado en un examen o control, seguirá las actuaciones que se indican. 

o Organización de exámenes y controles 

El profesor o la profesorado gestionará en el aula las medidas necesarias para evitar, 

en lo posible, que alumnado copie tales como el uso de folios con colores o señales que 

los hagan identificables, distribución del alumnado en los lugares más idóneos, modelo A 

y modelo B de examen, cuando estén muy próximos las mesas o pupitres, materiales de 

los que puedan disponerse durante la prueba (calculadora, bolígrafos, etc.) 

Podrán disponer el lugar en dónde los alumnos y alumnas deben depositar mochilas, 

móviles, apuntes, libros… mientras realizan la prueba. 

En ningún caso estará permitido tener consigo teléfono móvil u otro dispositivo 

electrónico. La portación de estos aparatos o de algún dispositivo auricular supondrá la 

inmediata nulidad de la prueba. 

Durante el tiempo de desarrollo de la prueba, el profesor o la profesora vigilará 

activamente para evitar que se copie. 

o Acciones correctivas 

El profesor o la profesora que tenga evidencias de que un alumno/a está copiando, lo 

hará constar en el propio examen del alumno/a y le podrá indicar que debe marcharse 

del aula e interrumpir la prueba. 

Si el Profesor o la profesora tuviera evidencias al terminar el examen o, en un 

momento posterior, no superior a 5 días naturales, de que un alumno hubiera copiado, 

también lo hará constar en el propio examen del alumno o de la alumna. 

El Profesor o la profesora calificará con un 0 (cero) la prueba o el trabajo en que tenga 

evidencias de que un alumno/a ha copiado o plagiado a efectos de obtener la nota de 

evaluación. Si se tratase de una prueba final, la calificación será de 0 (cero). 

Además de aplicar esa calificación, el Profesor interpondrá un parte de convivencia, 

en un plazo no superior a tres días hábiles. La Dirección del centro, en función de los 

hechos y evidencias aportadas podrá considerar la aplicación de la sanción como falta 

leve, con pérdida del derecho de asistencia al Instituto por un período de un día, en los 

casos en los que los medios empleados sean sofisticados, tales como medios electrónicos, 

audiovisuales, etc.  

La reiteración de esta conducta en el mismo curso académico, ya sea en la misma 

materia o en otras, se considerará un agravante. En este caso además de calificar la 

prueba o trabajo con una calificación de 0, implicará suspender la evaluación 

correspondiente con la calificación de 0. Se incluyen en este caso las pruebas de 

pendientes y pruebas extraordinarias de septiembre. La conducta reiterada podrá ser 



 

tipificada como falta leve, con pérdida del derecho de asistencia al Instituto por un 

período de tres días. 

Corrección de las conductas contrarias a las normas de convivencia. 

Todas las correcciones que se impongan habrán de tener un carácter aleccionador, 

pero también educativo y recuperador. Podrán orientarse, asimismo, a garantizar los 

derechos del resto del alumnado que pueda ser afectado por las consecuencias de los 

actos de incorrección de personas individuales, y siempre procurarán la mejora de las 

relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.  

Por otro lado, las correcciones o sanciones que se impongan no podrán privar al 

alumnado de su derecho a la educación, especialmente en la Enseñanza Secundaria 

Obligatoria. No podrán imponerse correcciones contrarias a la integridad física y a la 

dignidad personal del alumno.  

Se deberá respetar siempre la proporcionalidad de la sanción con la conducta del 

alumno, y se tendrá en cuenta en cada caso la edad del alumno y sus circunstancias 

personales, familiares y sociales.  

A efectos de la gradación de las correcciones y de las medidas disciplinarias, se 

consideran circunstancias que atenúan la responsabilidad:  

 El reconocimiento espontáneo de la incorrección de la conducta, así como la 
reparación inmediata del daño producido.  

 La falta de intencionalidad.  

 La petición pública de excusas.  

Por el contrario, se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:  

 La reiteración en el incumplimiento de la norma. 

 La premeditación.  

 Cuando la persona contra la que se cometa la infracción sea un profesor o 
profesora.  

 Los daños, injurias u ofensas causados al personal no docente y a los 
compañeros y compañeras de menor edad y al alumnado recién incorporado 
al instituto.  

 Las acciones que impliquen discriminación por razón de nacimiento, raza, 
sexo, orientación sexual, convicciones ideológicas o religiosas, discapacidades 
físicas, psíquicas o sensoriales, así como por cualquier otra condición personal 
o social.  



 

 La incitación o estímulo a la actuación colectiva lesiva de los derechos de los 
demás miembros de la comunidad educativa.  

 La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al instituto o a cualquiera 
de los integrantes de la comunidad educativa.  

 La difusión, a través de internet o por cualquier otro medio, de imágenes de 
conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia, 
particularmente si resultan degradantes u ofensivas para otros miembros de 
la comunidad educativa.  

Por último, ampliando lo recogido en la norma, se establecerán las normas específicas 

y particulares del Centro que intenten regular las relaciones de convivencia en todos los 

espacios y actividades del mismo, y se establecerán ciertas especificaciones o 

matizaciones sobre las normas generales contenidas en el Decreto. 

Carné por puntos. 

El Centro utiliza un sistema de puntos para gestionar la convivencia en la ESO, en el 

caso de faltas leves. Cada alumno comienza el curso con 10 puntos y cada conducta 

contraria tendrá un número determinado de puntos negativos, dependiendo de la 

gravedad, que se restará del total acumulado. Cada vez que se pierdan 10 puntos habrá 

una expulsión. 

Hay diversos mecanismos para corregir y sancionar las conductas contrarias, como 

son las observaciones a través de Séneca, los registros de retrasos a primera hora y los 

partes de convivencia. 

Durante el curso, el alumnado podrá recuperar puntos si modifica su conducta o bien 

realizando tareas específicas. Al final de cada trimestre, se hace un plan voluntario de 

recuperación de puntos, para empezar la siguiente evaluación con la puntuación máxima. 

El buen comportamiento del alumnado se le reconoce mediante observaciones en 

Séneca a la familia al finalizar cada trimestre y al final del curso. 

Al principio de curso se informará al alumnado del Plan de convivencia. 

A petición del tutor o tutora, la Jefatura de Estudios, con la información de la 

Coordinación de Convivencia, podrán dejar de aplicar el sistema carné por puntos 

Conductas y compensación de puntos. 

CONDUCTAS COMPENSACIÓN DE PUNTOS 



 

Perturbación del normal desarrollo 

de las actividades de clase y dificultar el 

estudio -3 

Acumulación de amonestaciones por 

mal comportamiento o por no traer el 

material a clase. -2 

Consumir alimentos y bebidas en 

clase -3 

Usar móviles y aparatos 

electrónicos -5 

Estar en la cafetería sin 
autorización. -5 

Por realizar tareas en el aula PAC y tener 

un buen comportamiento +1 

Por resultados positivos en los 

compromisos de convivencia +3 

Por limpiar el patio tras el recreo +1 

Por permanecer en el aula PAC durante 

el recreo y tener buen comportamiento +1 

Por realizar tareas en la biblioteca, 

servicios de mantenimiento, jardinería, 

huerto escolar, etc…  +1 

Por estar una semana sin 
amonestaciones o parte (Se acumulará un 
punto extra por semana sin sanción). +1 

No cumplir la sanción de privación de 

recreo causada por faltas injustificadas o 

por permanecer en los pasillos.  -3 

Por resultado positivo en compromisos 

específicos. +2 

Incorrección y desconsideración 

hacia algún miembro de la comunidad 

educativa (siempre que no sea grave) De 

-3 hasta -10 

Por realizar trabajos de reflexión sobre 
respeto y normas de convivencia hasta +2 

Causar pequeños desperfectos en las 

instalaciones del centro o en 

pertenencias por un comportamiento 

inadecuado (siempre que no sean 

graves). – 3 

Por reposición o reparación del material 
deteriorado +1 

Abandono del centro sin 
autorización.   -10 

 

La reiteración en las conductas contrarias a la convivencia serán sancionadas con -

2 puntos extras. 

No están incluidas en este cuadro las conductas gravemente perjudiciales para la 

convivencia, que serán sancionadas de acuerdo al Decreto 327/20 



 

 

Conductas contrarias a las normas y conductas gravemente perjudiciales 

Se recogen tal como viene determinado en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por 

el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria. 

  



 

Artículos 34, 35 y 36 (Plazo de prescripción: treinta días naturales a partir de la fecha 
de su comisión, excluyendo los periodos vacacionales) 

 

Conductas contrarias 
a las normas de 
convivencia  

Correcciones de las conductas 
contrarias a las normas de 
convivencia (Ejecución 
inmediata. Anotación en el 
expediente)  

Órganos 
competentes 
para imponer las 
correcciones  

Procedimiento Será 
preceptivo el trámite 
de audiencia al 
alumno o alumna  

a) Los actos que 
perturben el normal 
desarrollo de las 
actividades de clase.  

Suspensión del derecho de 
asistencia a clase y 
permanencia del alumnado 
sancionado en el aula de 
convivencia. 

Profesor o 
profesora que 
está impartiendo 
clase en ese 
momento.  

El Centro deberá 
prever la atención 
educativa. 
Información a tutor/a 
y jefatura de estudios 
a lo largo de la 
jornada. El tutor/a 
informará a las 
familias. Ha de quedar 
constancia por escrito.  

b) La falta de 

colaboración 

sistemática del 

alumnado en la 

realización de las 

actividades orientadas 

al desarrollo del 

currículo, así como en 

el seguimiento de las 

orientaciones del 

profesorado respecto 

a su aprendizaje. 

1. Amonestación oral. 
 
2. Apercibimiento por 
escrito. 
 
3. Realización de tareas 
dentro y fuera del horario 
lectivo que contribuyan a la 
mejora y desarrollo de las 
actividades del Centro, así 
como a reparar el daño 
causado en las instalaciones, 
recursos materiales o 
documentos de los institutos 
de educación secundaria. 

 

4. Se incluye la limpieza de 
patios, pequeños trabajos de 
pintura o de mantenimiento. 
 
5. Suspensión del derecho 
de asistencia a determinadas 
clases por un plazo máximo de 
tres días lectivos.  
 
6. Excepcionalmente, la 
suspensión del derecho de 

1. Todo el 

profesorado del 

Instituto. 

 

Siempre será 

preceptivo el trámite 

de audiencia al 

alumno o alumna. 

Audiencia al profesor 

o profesora o tutor o 

tutora del alumno o 

alumna para los casos 

contemplados en c), d) 

y e). Los profesores y 

profesoras y los 

tutores informarán a 

la Jefatura de Estudios 

y, en su caso, al tutor o 

tutora de las 

correcciones que 

impongan por las 

conductas contrarias a 

las normas de 

convivencia. 

Ha de quedar 

constancia por escrito. 

c) Las conductas 

que puedan impedir o 

dificultar el ejercicio 

del derecho o el 

cumplimiento del 

deber de estudiar por 

sus compañeros y 

compañeras. 

2. Tutor o 

tutora 

d) Las faltas 

injustificadas de 

puntualidad (las que 

no sean excusadas de 

3 y 4 Jefatura 

de Estudios 



 

forma escrita en las 

condiciones en que 

establece el plan de 

convivencia). 

asistencia al Centro por un 
período máximo de tres días 
lectivos. 
 

Se informará a los 

padres, madres o 

representantes 

legales del alumno o 

alumna de las 

correcciones 

impuestas Audiencia a 

las familias 

e) Las faltas 

injustificadas de 

asistencia a clase (las 

que no sean 

excusadas de forma 

escrita en las 

condiciones en que se 

establecen en el plan 

de convivencia). 

5. Dirección, 

que dará cuenta a 

la Comisión de 

Convivencia 

f) La incorrección 

y desconsideración 

hacia los otros 

miembros de la 

comunidad educativa. 

 

g) Causar 

pequeños daños en las 

instalaciones, 

recursos materiales o 

documentos del 

Centro, o en las 

pertenencias de los 

demás miembros de la 

comunidad educativa. 

 

 

  



 

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y SU CORRECCIÓN (II) 

Concreción que hace el Centro para algunas conductas 

Conductas 
contrarias a las 
normas de 
convivencia 

Correcciones de las 
conductas 
contrarias a las 
normas de 
convivencia 

Órganos 
competentes para 
imponer las 
correcciones 

Procedimiento 

a) Los actos que 
perturben el 
normal desarrollo 
de las actividades 
de clase. 

Suspensión del 
derecho de 
asistencia a clase. Se 
cumplimenta un 
parte de 
convivencia.  

Profesor o 
profesora que está 
impartiendo clase.  

Puede realizarse la 
atención educativa 
en el aula PAC 
(privación de 
asistencia a clase). 
Hay que seguir el 
protocolo 
establecido. 
Información a tutor/a 
y jefatura de estudios 
a lo largo de la 
jornada. El tutor/a 
informará a las 
familias. De todo ha 
de quedar constancia 
por escrito.  

b) La falta de 
colaboración 
sistemática del 
alumnado en la 
realización de las 
actividades 
orientadas al 
desarrollo del 
currículo, así como 
en el seguimiento 
de las 
orientaciones del 
profesorado 
respecto a su 
aprendizaje (no 
trae el material, no 
hace las 
actividades o no 
colabora en clase). 
c) Las conductas 
que puedan 
impedir o dificultar 

No se expulsa de 
clase, pero se realiza 
una amonestación 
escrita. La 
acumulación de tres 
amonestaciones de 
este tipo puede 
conllevar un 
apercibimiento por 
escrito (parte de 
convivencia).  

La gestión la 
realiza el 
profesorado que 
está impartiendo 
clase.  

Debe entregarse la 
amonestación en el 
modelo oficial y 
reclamarla, una vez 
firmada por la 
familia.  

La expulsión de clase 
por un breve 
intervalo de tiempo. 

La gestión la 
realiza el 
profesorado que 
está impartiendo 
clase.  

Se realizará 
permaneciendo 
siempre abierta la 
puerta de acceso al 
aula, con el fin de 
controlar en todo 
momento la 
conducta.  

Prohibir el disfrute 
del tiempo de 
descanso durante el 

La gestión la 
realiza el 
profesorado que 

El profesorado que 
sanciona es quien 
atiende al alumnado, 



 

el ejercicio del 
derecho o el 
cumplimiento del 
deber de estudiar 
por sus 
compañeros y 
compañeras. 

recreo.  está impartiendo 
clase.  

preferentemente en 
el aula.  

Al alumnado de 1º, 
2º y 3º de ESO el 
disfrute del tiempo 
de descanso durante 
el recreo cuando 
permanezca en los 
pasillos durante los 
cambios de clase.  

Cualquier profesor 
o profesora  

El incidente será 
anotado en el libro de 
registro del aula PAC. 
El alumnado será 
atendido por el 
profesorado de 
guardia de recreo. 

d) Las faltas 
injustificadas de 
puntualidad (las 
que no sean 
excusadas de 
forma escrita en 
las condiciones en 
que establece el 
plan de 
convivencia). 

Para el caso del 
alumnado de 1º y 2º 
ESO, no se impide la 
asistencia a clase, 
pero se realiza una 
amonestación 
escrita. La 
acumulación de tres 
amonestaciones de 
este tipo pueden 
conllevar un 
apercibimiento por 
escrito (parte de 
convivencia). El 
resto del alumnado 
se incorporará al 
Aula PAC.  

La gestión la 
realiza el 
profesorado que 
está impartiendo 
clase.  

Debe entregarse la 
amonestación en el 
modelo oficial y 
reclamarla, una vez 
firmada por la 
familia. La falta de 
puntualidad a 
primera hora de la 
jornada quedará 
registrada en 
Conserjería y Jefatura 
de Estudios tomará 
las medidas 
oportunas.  

 

  



 

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA Y SU 

CORRECCIÓN 

Artículos 37, 38, 39 y 40. (Plazo de prescripción: sesenta días naturales contados a 

partir de la fecha de su comisión, excluyendo periodo vacacional) 

 
Conductas gravemente 
perjudiciales para la 
convivencia  

Medidas 
disciplinarias por las 
conductas 
gravemente 
perjudiciales para la 
convivencia 
(Ejecución 
inmediata)  

Órganos 
competentes 
para imponer 
las 
correcciones  

Procedimiento 
Trámite de 
audiencia al 
alumno o alumna 
y las familias  

a) La agresión física 

contra cualquier 

miembro de la 

comunidad educativa. 

a) Realización de 
tareas fuera del 
horario lectivo que 
contribuyan a la 
mejora y desarrollo 
de las actividades del 
Centro, así como a 
reparar el daño 
causado en las 
instalaciones, 
recursos materiales 
o documentos de los 
institutos de 
educación 
secundaria, sin 
perjuicio del deber 
de asumir el importe 
de otras 
reparaciones que 
hubieran de 
efectuarse por los 
hechos objeto de 
corrección y de la 
responsabilidad civil 
del alumno o alumna 
o de sus padres, 
madres o 
representantes 
legales en los 
términos previstos 
por las leyes. 
b) Suspensión del 

Dirección, 

que dará 

cuenta a la 

Comisión de 

Convivencia 

Ha de quedar 

constancia por 

escrito. Audiencia 

a los padres, 

madres o 

representantes 

legales (en caso 

de minoría de 

edad) Se 

informará a los 

padres, madres o 

representantes 

legales del 

alumno o alumna 

de las medidas 

disciplinarias 

impuestas. Las 

medidas 

disciplinarias 

podrán ser 

revisadas por el 

Consejo Escolar a 

instancia de los 

padres, madres o 

representantes 

legales. 

b) Las injurias y 

ofensas contra cualquier 

miembro de la 

comunidad educativa. 

c) El acoso escolar, 

entendido como el 

maltrato psicológico, 

verbal o físico hacia un 

alumno o alumna 

producido por uno o más 

compañeros y 

compañeras de forma 

reiterada a lo largo de un 

tiempo determinado. 

d) Las actuaciones 

perjudiciales para la 

salud y la integridad 

personal de los miembros 

de la comunidad 

educativa del Centro, o la 

incitación a las mismas. 

e) Las vejaciones o 

humillaciones contra 

cualquier miembro de la 



 

comunidad educativa, 

particularmente si tienen 

una componente sexual, 

racial, religiosa, xenófoba 

u homófoba, o se realizan 

contra alumnos o 

alumnas con necesidades 

educativas especiales. 

derecho a participar 
en las actividades 
extraescolares del 
instituto por un 
período máximo de 
un mes. 
c) Cambio de grupo. 
d) Suspensión del 
derecho de 
asistencia a 
determinadas clases 
durante un periodo 
superior a tres días 
lectivos e inferior a 
dos semanas. 
Durante el tiempo 
que dure la 
suspensión, el 
alumno o alumna 
deberá realizar las 
actividades 
formativas que se 
determinen para 
evitar la interrupción 
en el proceso 
formativo. Las 
actividades podrán 
realizarse en el aula 
de convivencia. 
e) Suspensión del 
derecho de 
asistencia al instituto 
durante un periodo 
superior a tres días 
lectivos e inferior a 
un mes. El director/a 
podrá suspender la 
sanción sin agotar el 
plazo, previa 
constatación de que 
se ha producido un 
cambio de actitud 
del alumno o 
alumna. 
f) Cambio de centro 

f) Las amenazas o 

coacciones contra 

cualquier miembro de la 

comunidad educativa. 

g) La suplantación de 

la personalidad en actos 

de la vida docente y la 

falsificación o sustracción 

de documentos 

académicos. 

h) Las actuaciones 

que causen graves daños 

en las instalaciones, 

recursos materiales o 

documentos del 

instituto, o en las 

pertenencias de los 

demás miembros de la 

comunidad educativa, así 

como la sustracción de 

las mismas. 

i) La reiteración en un 

mismo curso escolar de 

conductas contrarias a 

las normas de 

convivencia del instituto 

a las que se refiere el 

artículo 34. 

j) Cualquier acto 

dirigido directamente a 

impedir el normal 



 

desarrollo de las 

actividades del Centro. 

docente. 

k) El incumplimiento 

de las correcciones 

impuestas, salvo que la 

comisión de convivencia 

considere que este 

incumplimiento sea 

debido a causas 

justificadas. 

 

Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases o al centro. 

Durante el tiempo que dure la suspensión, el alumno o alumna deberá realizar las 

actividades formativas que se determinen para evitar la interrupción de su proceso 

formativo. 

El profesor de cada materia comunicará al alumnado el día anterior a la sanción las 

tareas que debe realizar. Se encargará también de su seguimiento, comunicando a la 

familia y al tutor o tutora la falta de trabajo, en su caso. 

Durante el tiempo que dure la suspensión, el alumnado tendrá derecho a asistir a las 

pruebas orales o escritas que se programen, así como a cualquier otra actividad de 

carácter evaluable que precise su presencia. 

En los casos que así lo considere la Jefatura de Estudios, alguno de los días de 

expulsión podrá cumplirse en el aula de Convivencia, cuando las características del 

alumno, en especial su contexto familiar, así lo aconsejen. 

Del mismo modo, cuando lo estime la Jefatura de Estudios con la participación del 

profesorado de PTVAL, el alumnado podrá cumplir la sanción de expulsión de algunas 

horas en dicha aula.  

El alumno o alumna, sus padres, madres o representantes legales, podrán presentar 

en el plazo de dos días lectivos una reclamación contra las medidas disciplinarias 

impuestas, ante quien las impuso. En el caso de que la reclamación fuera estimada, la 

medida disciplinaria no figurará en el expediente académico del alumno o alumna. Todas 

las medidas impuestas por la Dirección del Centro en relación con las conductas 

gravemente perjudiciales para la convivencia podrán ser revisadas por el Consejo Escolar 

a instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado. A tal efecto, la 

Dirección convocará una sesión extraordinaria en el plazo máximo de dos días lectivos, 

contados desde que se presentó la instancia, para que este órgano proceda a confirmar o 



 

revisar la sanción. En el caso de que la reclamación fuera estimada, la medida disciplinaria 

no figurará en el expediente académico del alumno o alumna. 

Comisión de Convivencia. 

La Comisión de Convivencia estará integrada por los representantes de los diferentes 

sectores presentes en el Consejo Escolar según estipula la normativa vigente (Decreto 

327/2010, art.º 66.3): la persona que ejerce la Dirección, la que ostenta la Jefatura de 

Estudios, dos representantes del profesorado, dos del sector del alumnado y dos del de 

padres y madres. 

La Comisión de Convivencia se reunirá al menos tres veces a lo largo del curso, 

coincidiendo con la presentación preceptiva que se hace al Claustro y Consejo Escolar del 

balance de la vida del Centro de cada trimestre, entre lo que se incluirá la evaluación del 

desarrollo de este Plan de Convivencia. 

En dichas reuniones se valorarán los avances, las dificultades y se estudiarán medidas 

para mejorar las situaciones concretas. A las reuniones relacionadas con el seguimiento y 

supervisión del Plan de Convivencia se incorporará la persona responsable de orientación 

en el Centro, así como la persona designada por el Consejo Escolar para impulsar medidas 

que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.” 

Se darán a conocer y se valorarán las actuaciones y medidas correctoras de las 

acciones contrarias a la convivencia que se hayan acometido. 

Se arbitrarán las medidas necesarias para que sea posible realizar reuniones 

periódicas entre la Dirección y la AMPA. 

Se celebrarán reuniones trimestrales con las madres y padres delegados de curso para 

hacer frente, de forma conjunta, a los problemas de convivencia. 

 

Es un espacio destinado al tratamiento individual del alumnado que, como 

consecuencia de la imposición de una corrección o medida disciplinaria por alguna de las 

conductas tipificadas en la normativa vigente, se vea privado de su derecho a participar 

en el normal desarrollo de las actividades lectivas. Su finalidad es la de prevención y 

modificación de conductas. 

Este espacio sólo funcionará en horario disponible para el profesorado designado, 

según criterio conjunto de Jefatura de Estudios y Orientación. De manera que, cuando se 

sancione a un alumno con pérdida del derecho de asistencia a clase durante uno o varios 

días, sólo estará en el Aula de Convivencia cuando pueda ser atendido por el profesorado 

que se encarga de esta tarea. El resto de la jornada permanecerá en su casa. Serán las 

familias las que han de adquirir el compromiso de traerlo a Centro y, en su caso, recogerlo. 



 

En el Aula de Convivencia se aprovechará para fijar los compromisos de modificación 

de conducta o reparación de daños. 

AULA P.A.C. 

Este espacio está destinado a atender al alumnado que se vea privado del derecho de 

asistencia a clase. Quienes sean sancionados llevarán el parte y las tareas encomendadas. 

Además, tendrán que rellenar el documento de reflexión sobre su comportamiento y 

después realizar las tareas. 

 

  

Dinamización 

Deberán adoptarse las medidas necesarias para prevenir, detectar, regular y resolver 

los conflictos que pudieran plantearse. Se pueden realizar actividades que conduzcan a: 

• Facilitar la integración y la participación del alumnado. 

• Favorecer la relación de las familias con el Centro educativo. 

• Hacer viable integración y la participación del profesorado, PAS, o cualquier otro 

nuevo miembro del personal del Centro. 

• Conocer las normas de convivencia del Centro y del aula. 

• Desarrollar habilidades cognitivas y sociales. 

• Sensibilizarse frente a los casos de acoso e intimidación entre iguales. 

• Fomentar entre la comunidad educativa la igualdad entre hombres y mujeres. 

• Prevenir la violencia sexista, racista  en cualquiera de sus manifestaciones. 

• Arbitrar medidas de carácter organizativo para la adecuada vigilancia de los 

espacios y tiempos de riesgo. 

MEDIDAS PARA LA DINAMIZACIÓN DEL PLAN DE CONVIVENCIA 

 

Véase archivo adjunto "Medidas dinamización del Plan" 

 

Prevención, seguimiento y control del absentismo. 

La reducción del absentismo es un objetivo prioritario recogido en el Proyecto 

Curricular. 



 

El absentismo es la falta de asistencia del alumnado en edad de escolarización 

obligatoria, es decir, hasta los 16 años, sin motivo que lo justifique. 

En general se considerará que existe una situación de absentismo escolar cuando las 

faltas de asistencia sin justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clases en 

Educación Secundaria Obligatoria, o el equivalente al 25% de días lectivos o de horas de 

clase, respectivamente. 

De los diferentes tipos de absentismo en el centro se han identificado los siguientes. 

 Crónico: el alumnado matriculado no asiste de forma habitual y se produce 
una desescolarización limitada. Las causas suelen ser desinterés¬ y 
desmotivación, étnico culturales y/o socio-familiares. 

 Absoluto: el alumno o alumna, en edad de escolarización, se matricula y no 
asiste al centro. Las causas de este tipo de absentismo suelen ser étnico 
culturales y/o socio-familiares. 

 Desescolarización: no se tiene constancia de la matriculación de la alumna del 
alumno en algún centro por causas diversas: desinterés¬ y desmotivación, 
étnico culturales y/o socio-familiares. 

 Absentismo no explícito: alumnado que provocan expulsiones del centro para 
no asistir al centro, pero sin que se les considere absentistas. También se 
consideran dentro de este tipo de absentismo aquellos que frecuentemente 
faltan a clase alegando diferentes enfermedades sin tener un diagnóstico 
médico. Las causas de este tipo de absentismo suelen ser desinterés¬ y 
desmotivación, étnico culturales y/o socio-familiares. 

 Absentismo intermitente variable: Es aquel en el que el alumnado falta a clase 
de forma injustificada o cinco días o más en el espacio de un mes, de forma 
irregular. Es el más común tanto en educación primaria como en secundaria, 
de la rapidez con que se actúe sobre él y de lo adecuada que sea esta actuación 
degenera, en gran parte que no se convierta con el paso del tiempo en 
abandono escolar. 

 Absentismo intermitente periódico: Es aquel en que, sin llegar a faltar 
injustificadamente los cinco días prescritos, el alumno se mantiene faltando 
tres o cuatro días de forma sistemática a lo largo de los meses del curso. 
Teniendo cierta incidencia, durante bastante tiempo ha pasado casi 
desapercibido por no estar contemplado por la normativa como un caso 
particular de absentismo. Los días más comunes suelen ser los lunes y los 
viernes y en algunas zonas coincidentes con los días mercadillos. También se 
suelen dar de una forma calculada para faltar sin incurrir en sanción. Las causas 
de este tipo de absentismo suelen ser desinterés¬ y desmotivación. 



 

Es importante poder identificarlos para poder actuar de la manera más adecuada en 

cada uno de los diferentes casos. 

 

El tutor del grupo 

En el caso de ausencia de un alumno o alumna, los padres, madres, tutores o tutoras 

o guardadores legales, deberán justificarla por escrito en los tres días siguientes, 

entregando el documento justificativo al tutor o tutora y cumplimentado el 

correspondiente registro en la agenda del alumnado. 

Si se tratase de una visita médica puntual no será necesario documento justificativo 

de asistencia a consulta, bastará con el registro en la agenda por parte de la familia del 

alumnado. 

En caso de ausencia por enfermedad con duración de uno a cinco días, consecutivos 

o no, el tutor solicitará documentación justificativa de la ausencia y el correspondiente 

registro en la agenda por parte del padre, madre o tutor o tutora legal. En estos casos, 

aunque conveniente, no será obligatorio la aportación de la documentación justificativa. 

Cuando la falta de asistencia al centro educativo por enfermedad sea de más de 5 días 

al mes, o las ausencias de menos de 5 días se repitan en el tiempo, la justificación deberá 

estar apoyada por el informe médico correspondiente. 

Se considerará falta justificada por enfermedad prolongada la situación de los 

menores que se encuentran convalecientes en domicilio u hospitalizados por períodos 

superiores a un mes, y conste en el centro educativo el informe médico correspondiente. 

A efectos generales, se contemplará un período de un mes de convalecencia como 

mínimo para poder solicitar la atención educativa domiciliaria, destinada al alumnado 

enfermo con imposibilidad de asistencia al centro educativo, por prescripción médica. 

De manera excepcional, se podrán justificar aquellas situaciones en las que la familia 

exponga la imposibilidad de que su hijo o hija asista a clase. Esta situación de 

excepcionalidad no podrá repetirse en el tiempo. Estas situaciones requerirán siempre de 

una entrevista personal de la que se dejará constancia escrita. 

Cuando estas faltas de asistencia sean muy numerosas y reiteradas, haya 

antecedentes de absentismo con permisividad de los padres, madres, tutores o tutoras o 

guardadores legales, profesorado tutor o tutora o la jefatura de estudios podrá requerir 

a la familia una justificación adicional de carácter técnico-oficial. Si se considera necesario, 

el equipo directivo podrá realizar las actuaciones que considere oportunas para verificar 

la justificación de la falta de asistencia. 



 

Cuando el motivo de las faltas de asistencia esté provocado por viaje, los padres, 

madres, tutores o tutoras o guardadores legales, deberán firmar un documento en el 

centro donde conste tanto la fecha de partida como la fecha de regreso. Estas faltas 

quedarán registradas en Séneca como faltas injustificadas y, siempre que estén bien 

motivadas, no se iniciará el Protocolo de Absentismo. 

Cuando llegada la fecha de regreso, el alumnado no se haya incorporado al centro 

educativo, se iniciará protocolo de Absentismo. 

Del mismo modo, en aquellos casos en que los padres, madres, tutores o tutoras o 

guardadores legales viajen por causas de fuerza mayor y no cuenten con ninguna persona 

en quien puedan delegar el cuidado de los menores, debiendo viajar los menores con 

ellos/as, tendrán la obligación de justificar esta ausencia de manera fundamentada 

(motivos laborales, fallecimiento de familiar, etc.). 

El límite que se establece para estas ausencias es de siete días lectivos. 

No se considerarán faltas justificadas 

 Las faltas de asistencia por acompañar a los padres, madres, tutores o tutoras 
o guardadores legales a cualquier actividad laboral o cualquier gestión a 
realizar por los mismos. 

 Las faltas de asistencia para realizar actividades propias de adultos. 

En aquellos casos en los que la familia no acuda a la entrevista, no justifique 

suficientemente las ausencias del alumno o alumna, no se comprometa a resolver el 

problema o incumpla los compromisos que, en su caso, haya asumido, el tutor o tutora lo 

comunicará a la Dirección del centro y al orientador u orientadora. La Dirección del centro 

solicitará la comparecencia de los tutores legales del alumno o alumna para comunicarle 

sus responsabilidades y las consecuencias de las mismas. En esta entrevista estará 

presente la orientación del centro. Como consecuencia de esta entrevista, la dirección del 

centro decidirá si se eleva el caso al Equipo Técnico de Absentismo Escolar (ETAE) quienes 

determinarán las intervenciones sociales y familiares correspondientes para erradicar 

éste u otros posibles indicadores de riesgo. 

El departamento de orientación 

El departamento de orientación tendrá como función conocer las circunstancias 

personales, sociales y familiares para establecer las actuaciones que se consideren más 

adecuadas en cada caso. Se entrevistará con el alumnado y su familia para indagar en los 

motivos del absentismo y establecer pautas de actuación conducentes a la normalización 

de la asistencia del alumnado: fomento de autoestima y motivación, potenciar las 

relaciones sociales, inclusión en medidas de atención a la diversidad y conductuales, 

posible atención especializada, acuerdos suscritos, PROA, alumnado ayudante. 



 

A comienzo de curso se entrevistará con el alumnado que el curso anterior hubiese 

seguido el protocolo de absentismo, con el fin de establecer medidas de actuación en 

caso necesario.  

El departamento de orientación será también el encargado de elaborar el informe de 

derivación al ETAE.  

Resumen del protocolo de actuación 

Registro de ausencias por parte del tutor > Justificación de ausencias por parte de las 

Familias, según criterios establecidos. 

Detección de casos de absentismo. Solicitud de entrevista por parte del tutor a la 

familia (Anexo I_Absentismo). Compromiso de la familia con el tutor (Anexo 

II_Absentismo) 

Si se incumple el compromiso o no se produce la asistencia de. El tutor derivará la 

actuación al departamento de orientación y la dirección (Anexo III_Absentismo). 

Actuaciones del departamento de Orientación. 

Solicitud de entrevista por parte del director a la familia (Anexo IV_Absentismo) . 

Compromiso de la familia con la dirección del centro (Anexo V_Absentismo). Si se 

incumple, derivación al ETAE (Anexo VI_Absentismo). 

 “Huelga” Propuesta de inasistencia a clase. 

Según se recoge en el Decreto 85/1999, modificado parcialmente por el Decreto 

119/2007, el alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las 

decisiones educativas que le afecten. 

Cuando la discrepancia revista carácter colectivo, la misma será canalizada a través 

de los representantes del alumnado, delegados y delegadas de curso y miembros del 

Consejo Escolar. 

A partir del tercer curso de la educación secundaria obligatoria, en el caso de que la 

discrepancia se manifieste con una propuesta de inasistencia a clase, ésta no se 

considerará como conducta contraria a las normas de convivencia y, por tanto, no será 

sancionable, siempre que el procedimiento se ajuste a los criterios que se indican a 

continuación. 

a) La propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de 

carácter educativo, ya sean originadas en el propio centro o fuera del mismo. 

b) La propuesta, razonada, deberá presentarse por escrito ante la dirección del 

centro, siendo canalizada a través de la Junta de Delegados. La misma deberá ser realizada 

con una antelación mínima de tres días a la fecha prevista, indicando fecha, hora de 

celebración y, en su caso, actos programados. 



 

La propuesta deberá venir avalada, al menos, por un 5% del alumnado del centro 

matriculado en esta enseñanza o por la mayoría absoluta de los delegados de este 

alumnado. Se levantará acta de la sesión de la Junta de Delegados, con indicación de las 

fechas y horas de solicitud de inasistencia, resultados de la votación, actos programados, 

etc. 

Si la propuesta no fuese avalada por la mayoría absoluta de los delegados de este 

alumnado, los delegados y consejeros, podrán solicitar sesiones informativas dirigidas a 

todo el alumnado de esta enseñanza con el fin de recabar apoyos a la propuesta que 

superen el 5%. Esta propuesta será dirigida por escrito a la dirección del centro, a la que 

se adjuntará el acata de la Junta de Delegados. La Jefatura de Estudios establecerá la 

manera en la que podrán desarrollarse estas sesiones. 

c) La dirección del Centro examinará si la propuesta presentada cumple los requisitos 

establecidos. 

La Junta de Delegados podrá desarrollar sesiones informativas con el alumnado de 

acuerdo a la planificación establecida con la Jefatura de Estudios. 

d) Una vez verificado este extremo, será sometida a la consideración de todo el 

alumnado del Centro de este nivel educativo que la aprobará o rechazará en votación 

secreta y por mayoría absoluta, previamente informados a través de sus delegados. 

La dirección del centro facilitará el derecho a la libre decisión del alumnado. 

Se levantará acta de la sesión que será coordinada por el delegado o delegada con la 

ayuda del profesor correspondiente. El acta será entregada por el delegado o delegada 

en Jefatura de Estudios. 

e) En caso de que la propuesta sea aprobada por el alumnado, la dirección del Centro 

permitirá la inasistencia a clase. 

En caso de menores de edad, los padres, madres o tutores legales deberán tener 

conocimiento de la inasistencia de su hijo, hija o tutorado los días y horas establecidos, lo 

que deberá ser notificado al menos con un día de antelación a la fecha de inasistencia 

propuesta. En este caso, las inasistencias serán consideradas justificadas, siendo grabadas 

por los tutores con esta consideración. En caso contrario serán grabadas como 

injustificadas. 

La información relativa a la propuesta, en caso de ser aceptada, será colgada en la 

web del centro para general conocimiento de la comunidad educativa. 

f) Con posterioridad a la misma, el Consejo Escolar, a través de su Comisión de 

Convivencia, hará una evaluación del desarrollo de todo el proceso, verificando que en 

todo momento se han cumplido los requisitos exigidos y tomando las medidas correctoras 

que correspondan en caso contrario. 



 

g) La dirección del centro adoptará las medidas oportunas para la correcta atención 

educativa del alumnado que haya decidido asistir a clase. 

Protocolo de actuación en los casos de enfermedad o accidente de alumnos. 

Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su estancia en el 

Instituto, por encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente, éste 

deberá informar en primera instancia al profesor o profesora que esté a cargo de la clase. 

Con el permiso del profesor de clase, se avisará al profesorado de guardia. Éste se 

encargará de avisar telefónicamente a la familia del alumno para que proceda a 

personarse en el Centro y llevar al alumno a casa o al Centro médico de la localidad. 

Se pondrá el hecho en conocimiento del directivo de guardia presente en el centro. 

En caso de no poder contactar con la familia, se comunicará la incidencia al directivo 

de guardia que, según la gravedad del caso, decidirá la actuación a seguir. 

Si el asunto es considerado grave se contactará telefónicamente, en primer lugar, con 

los servicios de emergencias sanitarias (061), antes que con la familia, a la que se llamará 

posteriormente. Se avisará de ello al directivo de guardia. 

El profesorado de guardia no administrará en ningún caso medicamento alguno al 

alumno. Únicamente se le dispensarán los cuidados que necesite respecto de su 

descanso, desvanecimiento, falta de alimentación, etc. Asimismo, no se deberá mover ni 

desplazar forzadamente al alumnado que sufra: 

 Fractura, contusión o golpe en cabeza, columna vertebral o extremidades. 

 Caída por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos externos. 

 Desvanecimiento, mareo, visión borrosa, etc. 

 Imposibilidad de movimiento por sus propios medios. 

Si el alumno o alumna es menor de edad y expresara el deseo de irse a su casa, en 

ningún caso se accederá a ello si no es recogido por algún familiar del mismo 

perfectamente identificado y autorizado. Es recomendable guardar el mismo principio de 

actuación preventiva con el alumnado mayor de edad, si bien, en función de las 

circunstancias, el Equipo Directivo pudiera acceder a ello, en función de las circunstancias. 

Sólo se atenderá, respecto del uso de medicamentos, a aquel alumnado que padezca 

una enfermedad crónica grave de algún tipo, en las siguientes circunstancias: 

 Que el Centro haya sido informado por escrito de ello por las familias. 

 Que estas aporten documento médico que certifique la necesidad imperiosa 
de estas actuaciones de urgencia. 



 

 Que las familias firmen su consentimiento, en presencia del Equipo Directivo 
y la persona del Equipo Médico de zona que se encargue de asesorar al Centro 
en estas cuestiones (Equipo de Orientación Educativa). 

 Que se elabore finalmente el protocolo de actuación ante estos casos, se firme 
y se informe a todo el equipo educativo del grupo donde esté matriculado el 
alumno o alumna y, en su caso, al resto del profesorado, que pudiera actuar 
en horario de guardia. 

Las familias están obligadas a informar al centro, en estos casos, de cualquier 

modificación en el estado de salud del alumnado a lo largo del curso escolar, 

especialmente si pudieran afectar al mismo actividades propias de las materias del 

currículo (educación física, educación plástica, etc.). 

 

 

  



 

5. Autoevaluación10 

La autoevaluación se realizará a través de indicadores, que serán de dos tipos: 

● Los diseñados por el centro sobre aspectos particulares. Será el departamento de 

Formación, Evaluación e Innovación el encargado de establecerlos. 

● Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa a los efectos de 

realizar una evaluación objetiva y homologada en toda la Comunidad Autónoma. 

La medición de todos los indicadores corresponde al departamento de Formación, 

Evaluación e Innovación, así como la realización una memoria de autoevaluación en 

colaboración con el equipo de evaluación. La memoria incluirá necesariamente: 

● Una valoración de logros alcanzados y dificultades presentadas 

● Una propuesta de mejora para su inclusión en el Plan de Centro 

La memoria de autoevaluación será aprobada por el Consejo Escolar, a la finalización 

del curso académico, y contará con las aportaciones realizadas por el Claustro del 

Profesorado. 

 

El equipo de evaluación. 

Miembros 

 

 El equipo directivo al completo 

 La Jefatura del departamento de Formación, Evaluación e Innovación 

 Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar 

 Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar 

 El representante del sector PAS en el Consejo Escolar 

 Los coordinadores de los planes y proyectos que el centro desarrolla 

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluación serán elegidos a lo 

largo del mes de marzo, a fin de que junto al resto de miembros puedan realizar su labor 

con la antelación debida. 

Se asumen la propuesta de la Agencia Andaluza de Evaluación sobre autoevaluación 

para la mejora de logros escolares. 

 

                                                      
10 n) Procedimiento de evaluación interna 

 



 

La utilización del tiempo de planificación de la enseñanza y de desarrollo de los 
aprendizajes en el aula.  

1.1. Criterios pedagógicos de asignación de enseñanzas, formación de grupos y 

elaboración de horarios.  

● Excelente. El Centro aplica y dispone de unos criterios pedagógicos, centrados en 

la mejor atención educativa del alumnado, de asignación de enseñanzas, de 

grupos y horarios, debatidos y aprobados por el Claustro, y conocidos por la 

Comunidad Educativa.  

● Bueno. El Centro aplica y dispone de unos criterios pedagógicos, centrados en la 

mejor atención educativa del alumnado, debatidos y aprobados por el Claustro, 

pero con algún aspecto mejorable y/o poco conocidos por la Comunidad 

Educativa.  

● Mejorable. El Centro no dispone de unos criterios pedagógicos suficientemente 

elaborados, o disponiendo de ellos no los aplica en su totalidad, la excepcionalidad 

en su cumplimiento no se cuestiona, y la Comunidad Educativa los desconoce.  

● Inadecuado. El Centro no dispone de unos criterios pedagógicos, o disponiendo 

de ellos no los aplica, los horarios responden a otros intereses distintos a los del 

aprendizaje del alumnado, no se han debatido en Claustro, o no son objeto de 

interés por parte del Centro.  

1.2. Cumplimiento del calendario laboral y escolar, y control de ausencias del personal 

del Centro.  

● Excelente. El centro cumple el calendario laboral y escolar a lo largo del curso, de 

forma especial a comienzo de curso y final de cada uno de los trimestres, comunica 

a las familias su horario de atención y apertura, dispone de control de horarios y 

permisos del personal, con bajos porcentajes de ausencias, y se establecen 

procedimientos de sustitución y atención al alumnado para reducir en lo posible 

la incidencia en los aprendizajes del alumnado de las ausencias del profesorado.  

● Bueno. El centro cumple el calendario laboral y escolar tanto a comienzo como a 

final de curso y trimestre, comunica a las familias su horario de atención y 

apertura, dispone de control de horarios y permisos del personal, con porcentajes 

de ausencias mejorables, y se establecen procedimientos de atención al alumnado 

para reducir la incidencia en los aprendizajes, aunque hay todavía situaciones que 

hacen necesaria su revisión y mejora porque afectan a los aprendizajes del 

alumnado.  

● Mejorable. El centro cumple el calendario laboral y escolar tanto a comienzo como 

a final de curso y trimestre, no se comunica a las familias su horario de atención y 

apertura, dispone de un procedimiento de control de horarios ineficaz, con 

aplicación de criterios de permisos contradictorios, con porcentajes significativos 



 

de ausencias, y con procedimientos de sustitución del profesorado no debatidos 

ni estudiados suficientemente con la orientación indicada.  

● Inadecuado. El centro incumple el calendario laboral y escolar tanto a comienzo 

como a fin de curso y trimestre, no informa adecuadamente de su horario a las 

familias, no dispone o dispone de un control de horarios ineficaz, con criterios 

contradictorios de permisos no siempre sujetos a norma, con porcentajes 

significativos de ausencias, y los procedimientos de sustitución no se orientan a 

no perjudicar los procesos de aprendizaje del alumnado.  

1.3. Utilización efectiva del tiempo de aprendizaje en el aula 

● Excelente. Las entradas y salidas, y cambios de clase se efectúan puntualmente, 

nunca se interrumpe la actividad del aula, el tiempo se dedica a actividades de 

aprendizaje efectivas y motivadoras, las actividades complementarias están 

planificadas de forma equilibrada e integradas en el currículum, se desarrollan 

actividades extraescolares y se registra y trata el absentismo y el abandono 

escolar.  

● Bueno. Se producen esporádicamente desajustes en entradas, salidas y cambios 

de clase, nunca se interrumpe la actividad del aula, el tiempo se dedica a 

actividades de aprendizaje efectivas y motivadoras, las actividades 

complementarias están planificadas e integradas en el currículum, se desarrollan 

actividades extraescolares y se registra y trata el absentismo y el abandono 

escolar.  

● Mejorable. Hay desajustes en las entradas y salidas, se demoran algunos cambios 

de clase, a veces se interrumpe la actividad del aula, se dedica tiempo a 

actividades de aprendizaje rutinarias y no están equilibradas o planificadas las 

actividades complementarias en relación con el currículum, no se planifican 

tampoco las actividades extraescolares, se registra y se trata el absentismo y el 

abandono escolar.  

● Inadecuado. Se pierde tiempo en las entradas y salidas, hay demoras en los 

cambios de clase, no hay conciencia de que se interrumpe la actividad del aula por 

los motivos más diversos, hay un exceso de actividades extraescolares y 

complementarias, planificadas o no, no siempre relacionadas estas últimas con el 

currículum y que alteran los aprendizajes, se registra y no se trata el absentismo 

y/o el abandono escolar. 

 

La concreción del currículum, su adaptación al contexto, y la planificación efectiva de la 
práctica docente. 

2.1. Establecimiento de secuencias de contenidos por áreas, ámbitos, materias o 

módulos en cada curso y ciclo para toda la etapa, o por cualquier otro procedimiento de 



 

ordenación del currículum (proyectos, tareas,...), de acuerdo con los objetivos y 

competencias básicas. 

● Excelente. Existen secuencias y/o agrupaciones de contenidos que establecen los 

logros según el contexto, que debe alcanzar el alumnado al finalizar los distintos 

cursos, ciclos y etapas, aprobados y debatidos por los órganos del centro, 

conocidos por la Comunidad Educativa, con revisión eficaz de resultados por los 

equipos de ciclo o departamento y ETCP, y reorganización de las actividades y 

programas de atención a la diversidad, llevándose al día las programaciones de la 

atención individualizada.  

● Bueno. Existen secuencias y/o agrupaciones de contenidos por cursos, ciclos y 

etapas, de manera que se conocen los logros que debe alcanzar el alumnado al 

finalizar los distintos cursos, aprobados y debatidos por los distintos órganos del 

centro, y conocidos por la Comunidad Educativa, aunque no siempre se revisan 

los resultados del alumnado en cada evaluación y se adoptan propuestas de 

mejora para la reorganización de las medidas de atención a la diversidad y/o se 

llevan al día las programaciones.  

● Mejorable. Aunque existen las secuencias de contenidos y se definen los logros 

escolares a alcanzar en función del contexto educativo para cada curso, no hay un 

documento unificado que lo recoja con claridad, o no hay suficiente coordinación 

entre ciclos o departamentos para acabar de elaborarlo en el ETCP, y aunque se 

revisen los resultados, se adopten propuestas de mejora, y se organicen medidas 

de atención a la diversidad, no está clara la continuidad de los aprendizajes entre 

los distintos cursos o ciclos.  

● Inadecuado. Las secuencias de contenidos no están planificadas e incluso faltan 

en algún ciclo, departamento o etapa, no se han coordinado en el ETCP y son una 

mera copia de las programaciones ofrecidas por las editoriales, sin que se hayan 

contextualizado en el centro ni debatido y acordado en los órganos de 

coordinación didáctica, de manera que se sigue únicamente el libro de texto, sin 

que existan referencias claras y se sepan los logros a alcanzar por el alumnado en 

cada curso, ciclo y al finalizar la etapa.  

2.2. Desarrollo de estrategias metodológicas propias del área, materia o ámbito para 

abordar los procesos de enseñanza y aprendizaje, con especial atención a:  

 

- Leer, escribir, hablar y escuchar. 

-Aprendizaje de las matemáticas ligado a situaciones de la vida cotidiana.  

-Desarrollo del conocimiento científico, la expresión artística y la actividad física.  



 

● Excelente. El centro contempla en su planificación y se llevan a la práctica del aula 

criterios y actividades comunes que permiten el desarrollo de estos aspectos 

esenciales en los procesos de aprendizaje.  

● Bueno. Se contemplan estos aspectos y se llevan a la práctica del aula por la 

mayoría del profesorado, aunque hay diferencias en su desarrollo y en algunos 

casos los órganos de coordinación docente no lo tratan.  

● Mejorable. Aunque hay prácticas docentes destacadas e iniciativas comunes 

consolidadas, no hay una coordinación suficiente que permita garantizar logros 

comunes a todo el alumnado al finalizar la etapa.  

● Inadecuado. Está contemplado formalmente en la programación, y su desarrollo 

se atiene al seguimiento del libro de texto, sin que se trate o existan acuerdos 

comunes de centro que lo contextualicen.  

 

La evaluación de los resultados escolares y la adopción de medidas de mejora adaptadas 
a las necesidades de aprendizaje del alumnado.  

 

Criterios de evaluación, promoción y titulación.  

Excelente. Existen criterios o instrumentos comunes de evaluación por área o materia 

y se aplican criterios de evaluación, promoción y titulación comunes del Centro, 

debatidos, aprobados y suficientemente conocidos por la Comunidad Educativa, con una 

evaluación acorde con la normativa de las diferentes etapas, valorándose siempre en la 

enseñanza básica el progreso en la adquisición de las competencias básicas y el grado de 

madurez, con gran éxito escolar del alumnado del centro y satisfacción por parte de las 

familias y del entorno con el centro.  

● Bueno. Existen criterios o instrumentos comunes de evaluación por área o materia 

y se aplican criterios de evaluación, promoción y titulación comunes del Centro, 

aprobados pero no suficientemente conocidos por la Comunidad Educativa, con 

una evaluación acorde con la normativa de las diferentes etapas, valorándose el 

progreso en la adquisición de las competencias en la enseñanza básica y el grado 

de madurez del alumnado, con algunas diferencias de interpretación en los 

equipos docentes, que necesitan ser debatidas y superadas.  

● Mejorable. No siempre existen instrumentos comunes o criterios de evaluación 

por área o materia, se respeta la normativa de evaluación de las diferentes etapas, 

se aplican criterios de evaluación, promoción y titulación comunes del Centro, 

pero de manera desigual entre los diferentes ciclos, cursos o etapas, poco o no 

conocidos por la Comunidad Educativa, situación que genera diferencias en la 



 

evaluación del alumnado, sin valorar, o hacerlo con poco rigor, en la enseñanza 

básica la adquisición de competencias y el grado de madurez del alumnado.  

● Inadecuado. No existen criterios o instrumentos comunes de evaluación por área 

o materia, no se respeta la normativa de evaluación de las diferentes etapas, los 

criterios de evaluación, promoción y titulación del Centro no existen o no se 

aplican, ni son conocidos por la Comunidad Educativa, y se desarrolla la evaluación 

de manera individual, sólo centrada en contenidos del libro de texto con 

exámenes escritos como único instrumento de evaluación, sin valorar en la 

enseñanza básica la adquisición de competencias y el grado de madurez del 

alumnado.  

Evaluación del alumnado que realiza el centro y resultados de pruebas externas.  

● Excelente. El centro realiza la evaluación inicial, continua y final, celebra sesiones 

de evaluación, adopta medidas para el alumnado que presenta dificultades de 

aprendizaje, se consideran los resultados de las pruebas externas, y se aprueban 

y aplican medidas de mejora para determinados aprendizajes, que comprometen 

a todo el centro.  

● Bueno. Aunque el centro realiza la evaluación inicial, continua y final, celebrando 

las sesiones de evaluación, adoptando medidas para el alumnado con dificultades 

de aprendizaje, se consideran los resultados de las pruebas externas y se adoptan 

y aplican medidas de mejora, existen disfunciones o faltan aspectos por mejorar.  

● Mejorable. El Centro aplica la evaluación inicial, continua y final con diferencias en 

los distintos cursos o etapas, atendiendo al alumnado con dificultades de 

aprendizaje con criterios no siempre homogéneos, y trata sin profundizar los 

resultados de las pruebas externas sin que se conozca si se aplican las medidas de 

mejora acordadas.  

● Inadecuado. No se planifica ni se coordina la evaluación inicial, continua y final, las 

sesiones de evaluación son formales, sin analizar las causas de los resultados 

negativos, ni las necesidades de aprendizaje del alumnado, y se hacen propuestas 

de mejora formales sobre las pruebas externas, sin que se tenga constancia que 

se realizan en la práctica. 

 

 

La inclusión escolar y la atención a las necesidades de aprendizaje como respuesta 
educativa a todo el alumnado y la consecución del éxito escolar para todos. 



 

 

Medidas de atención a la diversidad adaptadas a las necesidades específicas del 

alumnado.  

 

● Excelente. El Centro tiene establecido un Plan de Atención a la Diversidad que 

contempla medidas curriculares y organizativas adaptadas al contexto y 

necesidades del alumnado, revisables y coordinadas, y con información precisa a 

las familias sobre su contenido y objetivos.  

● Bueno. El Centro tiene establecido un Plan de Atención a la Diversidad que 

contempla medidas curriculares y organizativas aunque no suficientemente 

adaptadas al contexto y necesidades del alumnado en determinados casos, con 

información desigual a las familias.  

● Mejorable. El Centro dispone de un Plan de Atención a la Diversidad, con 

desiguales prácticas no coordinadas, ni con un seguimiento estructurado, no 

suficientemente adaptadas al contexto o a las necesidades del alumnado, y con 

limitada o poco valorada información a las familias.  

● Inadecuado. El Centro atiende a la diversidad sin un Plan preciso que establezca la 

organización y desarrollo de las medidas curriculares y organizativas, con prácticas 

desiguales no coordinadas, no adaptadas al contexto y al alumnado, y sin ninguna 

o poca información de su contenido a las familias.  

Programación adaptada a las necesidades del alumnado.  

 

● Excelente. El Centro planifica, desarrolla y revisa en todos los casos las distintas 

programaciones que necesita el alumnado según sus características personales y 

el contexto, informando y estableciendo compromisos con las familias.  

● Bueno. El Centro planifica, desarrolla y revisa las programaciones que necesita el 

alumnado, aunque algunas de ellas no están desarrolladas o actualizadas, 

informando y estableciendo compromisos educativos e implicando a las familias.  

● Mejorable. El Centro planifica y desarrolla las programaciones para el alumnado, 

pero hay desiguales prácticas educativas, falta coordinación y no se garantiza su 

continuidad, con limitada información y sin compromisos educativos con las 

familias.  

● Inadecuado. No se desarrollan determinadas programaciones que necesita el 

alumnado, falta coordinación, no se revisan los resultados y la evolución de los 

logros del alumnado, y falta información a las familias, sin que se establezcan 

compromisos.  



 

Tutorización del alumnado, relación con las familias y el entorno.  

 

● Excelente. La totalidad del equipo docente colabora en la tutorización del 

alumnado en cada curso, de acuerdo con el Plan de Orientación y Acción Tutorial, 

favoreciendo su adaptación e integración, con un seguimiento personalizado, 

detectando dificultades y adoptando medidas inmediatas, favoreciendo la 

equidad y la socialización, la transición entre etapas, con una comunicación y 

colaboración continua con las familias y el entorno, con adopción de compromisos 

cuando resulta necesario.  

● Bueno. El equipo docente colabora en la tutorización del alumnado, ,de acuerdo 

con el Plan de Orientación y Acción Tutorial, con dificultades de coordinación por 

parte de algunos componentes que siguen considerando que la tutorización es del 

tutor con responsabilidad limitada para los demás miembros del equipo docente, 

manteniéndose una comunicación y colaboración continua con las familias y el 

entorno, con la adopción de compromisos que sean necesarios.  

● Mejorable. El tutor asume individualmente la tutorización y el Plan de Orientación 

y Acción Tutorial con poca colaboración por parte del resto de profesorado que 

interviene en el grupo, asume la atención a la diversidad del grupo con poca 

coordinación con el orientador/a y profesorado especialista, y es el que mantiene 

la relación con las familias sin la participación, o poca, del resto del profesorado 

que también atiende al grupo de alumnos, adoptando o no compromisos 

educativos o de convivencia.  

● Inadecuado. El Plan de Orientación y Acción Tutorial es un documento meramente 

formal, sin horario ni actividades planificadas de tutoría, sin reuniones del Equipo 

Docente, sin coordinación con el orientador/a y/ o el profesorado de PT y AL, sin 

definir programas de tránsito o de acogida, sin implicación del profesorado que 

junto al tutor atiende al grupo de alumnos que considera que no es tarea suya la 

tutorización del alumnado, y con poca relación con las familias y el entorno, sin 

implicación del resto de profesorado que atiende al grupo. 

 

Una dirección y coordinación del centro orientada a la eficacia de la organización en la 
consecución y mejora de los logros escolares de todo el alumnado. 
 

● Excelente. El Equipo Directivo y otros responsables dirigen y coordinan la actividad 

educativa del centro y la de los equipos docentes, claustro y consejo escolar, 

ejerciendo la dirección y coordinación pedagógica que garantiza la eficacia en los 

procesos de aprendizaje del alumnado, adoptando medidas de mejora relevantes, 

promoviendo la convivencia y un clima escolar centrado en el logro de 



 

aprendizajes y adquisición de valores, garantizando el funcionamiento apropiado 

del centro, e impulsando la colaboración con las familias y el entorno.  

● Bueno. El Equipo Directivo y otros responsables dirigen y coordinan, aunque no 

siempre con la regularidad que se necesita y con un orden del día relevante, 

ejerciendo la dirección y coordinación pedagógica que garantiza la eficacia en los 

procesos de aprendizaje del alumnado, adoptando medidas de mejora cuando se 

estima necesario, promoviendo la convivencia y un clima escolar centrado en el 

logro de aprendizajes y adquisición de valores, garantizando el funcionamiento 

apropiado del centro, e impulsando la colaboración con las familias y el entorno.  

● Mejorable. El Equipo Directivo y otros responsables, aunque están centrados en 

la gestión del día a día, reúnen a los órganos colegiados y de coordinación 

didáctica, pero no impulsan suficientemente el debate y la toma de decisiones 

dirigida a la mejora de la eficacia de los procesos de aprendizaje, la convivencia y 

el buen clima escolar, de manera que no hay un proyecto educativo claro y propio 

del centro que contextualice los procesos de aprendizaje según las necesidades 

del alumnado, con poca colaboración con las familias y el entorno.  

● Inadecuado. El Equipo Directivo y otros responsables están centrados en la gestión 

del día a día, que consideran lo más importante, y reúnen con poco contenido y 

con la regularidad mínima establecida a los órganos colegiados y de coordinación, 

sin una dirección pedagógica eficaz y una coordinación de la actividad educativa, 

salvo en determinados aspectos (horarios, evaluaciones...), dependiendo la 

iniciativa pedagógica de la voluntad individual o de determinados equipos, sin 

adopción de acuerdos y criterios comunes, con ninguna o poca colaboración con 

las familias y con el entorno. 

 

La relación interpersonal y los valores de la convivencia dentro de un apropiado clima 
escolar. 

● Excelente. El Centro dispone y aplica un Plan de Convivencia con medidas y 

actuaciones que favorecen la mejora del ambiente socioeducativo, y la resolución 

pacífica de los conflictos, con regulación del procedimiento sancionador, contando 

con la participación de la comunidad educativa y la colaboración de agentes 

externos, implicación de las familias con compromisos de convivencia, y adopta 

medidas inmediatas que se cumplen por todo el personal del centro y sin 

contradicciones ante cualquier nuevo conflicto.  

● Bueno. El Centro dispone y aplica un Plan de Convivencia con medidas y 

actuaciones que favorecen la mejora del ambiente socioeducativo y la resolución 

pacífica de los conflictos, con regulación del procedimiento sancionador, contando 

con la participación de la comunidad educativa, la colaboración de agentes 



 

externos y de las familias en general, pero no se consigue mejorar algunas 

conductas del alumnado por existir diferencias de interpretación o criterio por 

parte de algún personal del centro.  

● Mejorable. El Centro dispone y aplica un Plan de Convivencia con medidas y 

actuaciones que favorecen la mejora del ambiente socioeducativo, las prácticas 

educativas y la resolución pacífica de los conflictos, con regulación del 

procedimiento sancionador, pero se necesita de una mayor implicación de la 

comunidad educativa, criterios comunes de tutorización de la convivencia y 

mejorar la colaboración de agentes externos, con más implicación de las familias, 

y una mayor coordinación y criterios comunes para corregir determinadas 

conductas.  

● Inadecuado. El Centro dispone de un Plan de Convivencia formal, con algunas 

actividades para favorecerla y de un procedimiento sancionador, pero sin 

participación e implicación de la Comunidad Educativa, poca tutorización y 

relación con las familias, servicios externos y el entorno, con diferencias 

significativas de criterios en su aplicación, con contradicciones y polémicas 

constantes sin que se adopten y se cumplan medidas comunes acordadas 

conjuntamente, con tendencia a no prevenir conflictos y atribuir sus causas a 

terceros. 

 

 

  



 

6. Planes y proyectos 

Plan de apertura. 

Actividades fuera del horario lectivo 

Nuestro instituto asume el compromiso de ofrecer actividades, en horario no lectivo, 

que dan respuesta a diferentes necesidades del alumnado: 

● El servicio complementario ofrece actividades extraescolares de refuerzo y apoyo 

para el alumnado que presenta dificultades de aprendizaje, organizadas en 

estudio asistido socio-lingüístico, científico-tecnológico, francés, inglés y 

matemáticas. 

● Las escuelas deportivas tienen por objeto facilitar actividades deportivas y lúdicas, 

así como fortalecer valores de respeto, solidaridad, tolerancia, etc. 

● El programa de acompañamiento está destinado a mejorar los índices de éxito 

escolar del alumnado en situación de desventaja socioeducativa. 

● El programa de apoyo lingüístico para alumnado inmigrante tiene como objeto 

favorecer el español como lengua vehicular en el proceso de enseñanza-

aprendizaje. 

Servicios complementarios de actividades extraescolares 

La Orden de 3 de agosto de 2010 regula los servicios complementarios de la 

enseñanza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares. El IES Blas 

Infante ofrece el servicio de actividades extraescolares, con una serie de actividades 

formativas de interés para nuestro alumnado. 

Objetivos 

● Ayudar al alumnado en el proceso de formación. 

● Potenciar el uso y aprovechamiento de las instalaciones y recursos públicos. 

● Promover la convivencia y las buenas relaciones entre el alumnado. 

● Fomentar hábitos que posibiliten el aprovechamiento del tiempo libre. 

● Mejorar la calidad de la enseñanza. 

 

Proyecto 'escuelas deportivas' 

La Junta de Andalucía pone en funcionamiento el programa de las "Escuelas 

Deportivas" como una medida más para desarrollar el artículo 51 de la Ley de Educación 

en Andalucía en el fomento del deporte en la edad escolar. 



 

Las Escuelas Deportivas tienen como finalidad hacer una oferta multideportiva a todo 

el alumnado de los centros públicos de Andalucía, para que tengan contacto con una o 

varias modalidades deportivas, donde primaran los fines formativos y recreativos sobre 

los competitivos. Estas actividades deportivas se desarrollarán en espacios deportivos 

escolares o municipales. 

El presente programa de Escuelas Deportivas viene a reforzar las actividades 

extraescolares deportivas de los centros educativos, en los niveles local, comarcal, 

provincial y autonómico y en colaboración con los Ayuntamientos y Diputaciones 

Provinciales. 

Este programa se oferta al alumnado de los cursos de 1 ° a 6° de Educación Primaria 

y de los cursos de 1° a 4° de Educación Secundaria Obligatoria, matriculados en Centros 

Públicos de Andalucía. 

Objetivos 

● Que el deporte sirva como una herramienta para desarrollar los valores 

individuales y sociales, como son respetar las reglas, razonar, ser responsables y 

solidarios etc. 

● Potenciar el uso y aprovechamiento de las instalaciones y recursos públicos. 

● Promover la convivencia y las buenas relaciones entre el alumnado. 

● Fomentar hábitos que posibiliten el aprovechamiento del tiempo libre. 

● Crear hábitos deportivos saludables. 

Criterios para la selección del alumnado 

La persona responsable informará de las actividades deportivas diseñadas para el 

curso escolar correspondiente y entregará la solicitud de inscripción al alumnado de su 

centro. 

Cada centro tendrá reconocido el número de alumnos y alumnas del programa de 

Escuelas Deportivas que vayan a realizar actividades físico-deportivas, ya sea en sus 

propias instalaciones, en las de otro centro o en las de otra titularidad. De este modo, 

todo el alumnado del centro matriculado en ESO podrá participar en el programa. 

Alumno dinamizador 

Con la intención de incluir a la comunidad educativa en el diseño y desarrollo del 

programa, la persona responsable podrá elegir a un alumno y una alumna de los 

participantes en el programa para que se encarguen de dinamizar el programa Escuelas 

Deportivas en el centro. El alumno pertenecerá a tercer o cuarto curso de Enseñanza 

Secundaria. 

 



 

Apoyo lingüístico a inmigrantes 

El IES Blas Infante desarrolla también el programa de Apoyo Lingüístico a Inmigrantes. 

Los destinatarios de este programa es alumnado procedentes de la inmigración con 

dificultades o carencias en el aprendizaje del español como lengua vehicular del proceso 

de enseñanza-aprendizaje. 

Objetivos 

● Facilitar el aprendizaje del español, adquiriendo las destrezas necesarias para 

incorporarse al sistema educativo. 

● Mejorar la integración social del alumnado 

● Conocer el sistema educativo español. 

Criterios para la selección del alumnado 

El alumnado beneficiario del acompañamiento lingüístico para alumnado inmigrante 

será aquel que tenga origen extranejero, pero no presente un nivel adecuado de uso de 

la lengua española como lengua vehicular, que encuentre dificultades para alcanzar las 

competencias básicas y que está escolarizado en al etapa de de Educación Primaria o de 

Educación Secundaria Obligatoria. 

El alumnado participante será seleccionado a través de una Comisión de Selección 

compuesta por El Jefe o Jefa de Estudios, el responsable del Programa, el orientador u 

orientadora y los tutores de cada grupo. 

Los alumnos propuestos se canalizarán a través de la Jefatua de Estudios y realizada 

por cualquiera de los integrantes de la comisión con la autorización previa de las familias. 

Aunque el alumnado seleccionado podrá comenzar su atención educativa en 

cualquier momento durante el curso escolar, una vez valorado por la comisión, se 

realizará una primera selección general al inicio de cada curso escolar, prestando especial 

atención a los alumnos que inician la etapa de Educación Secundaria Obligatoria. 

Plan de acompañamiento 

Los objetivos básicos de este programa, las instrucciones para su organización y las 

orientaciones pedagógicas para su desarrollo han sido publicados por la Consejería de 

Educación de la Junta de Andalucía en sus Instrucciones anuales de la Dirección General 

de Participación y Solidaridad en la Educación. 

Objetivos 

A nivel de centro 



 

● Aumentar los índices generales de éxito escolar, mejorando el nivel de 

competencias básicas del alumnado. 

● Mejorar la convivencia y el clima general del Centro. 

● Potenciar la innovación educativa, incorporando los aspectos positivos del 

programa a la práctica docente ordinaria. 

En relación con el alumnado participante y sus familias: 

● Ofrecer guía y orientación personalizada en su marcha educativa y en su proceso 

de maduración personal. 

● Ayudar a adquirir hábitos de planificación y organización del trabajo escolar, así 

como valores relacionados con la constancia y el esfuerzo. 

● Animar y alentar al estudio, proponiendo formas eficaces de trabajo y ayudando 

al alumnado a superar sus dificultades. 

● Hacer frente a actitudes y hábitos escolares negativos, mejorando las expectativas 

del alumnado, su autoconcepto académico y su autoestima. 

● Potenciar el establecimiento de una vinculación positiva, de los alumnos y las 

alumnas, con su Centro educativo. 

● Estrechar los lazos de comunicación con las familias, aumentando la implicación 

de las mismas en el seguimiento de la marcha escolar de sus hijos e hijas. 

Criterios para la selección del alumnado 

Del mismo como que en el programa de acompañamiento lingüístico, el alumnado 

participante será seleccionado a través de una Comisión de Selección compuesta por el 

responsable del Programa que será un miembro del Equipo Directivo, el orientador u 

orientadora y los tutores de cada grupo. 

Los alumnos propuestos se canalizarán a través del responsable del programa y 

realizada por cualquiera de los integrantes de la comisión con la autorización previa de 

las familias. 

Aunque el alumnado seleccionado podrá comenzar su atención educativa en 

cualquier momento durante el curso escolar, una vez valorado por la comisión, se 

realizará una primera selección general al inicio de cada curso escolar, prestando especial 

atención a los alumnos que inician la etapa de Educación Secundaria Obligatoria en la 

evaluación inicial. 

En todo caso se priorizará para el desarrollo del programa a aquel alumnado con 

necesidades específicas de apoyo educativo que precise de acciones de carácter 

compensatorio por proceder de un entorno social desfavorecido. 

Los agrupamientos serán como máximo de 15 alumnos y, siempre que sea posible, 

estarán conformados por alumnos del mismo nivel educativo. 



 

 

Plan de formación del profesorado 

La formación permanente del profesorado es un factor fundamental para asegurar la 

calidad del Sistema Educativo. La importancia de este principio se manifiesta en el 

Decreto 327/2010 mediante la creación del Departamento de formación, evaluación e 

innovación educativa, cuyas funciones, recogidas en el artículo 87 del citado Decreto, se 

centran en la detección, elaboración y coordinación de las necesidades y actividades 

formativas del profesorado. Esta tarea se realiza a través de una estrecha colaboración 

con el centro de profesorado correspondiente. 

El Centro Educativo es el punto de partida para el diseño y desarrollo de un proyecto 

de centro que detecte y manifieste las necesidades de perfeccionamiento profesional y 

de iniciativas innovadoras e investigadoras, así como una oportunidad para ejercer el 

derecho y la obligación a la formación, de manera adecuada y acorde a su entorno 

profesional. 

El Plan de Formación del Profesorado del Centro es el elemento del Proyecto 

Educativo que planifica el proceso de formación para conseguir una mejora permanente 

y continua de la acción educativa. 

La elaboración de dicho Plan debe hacerse desde cada Centro Educativo en función 

de su realidad y circunstancia. No obstante, deben observarse algunos criterios que 

faciliten los procesos de elaboración del mismo: 

● Debería recoger propuestas y soluciones eficaces, que favorezcan el 

perfeccionamiento de la práctica educativa, tanto individual como 

colectivamente; 

● El eje central sería la atención a los aspectos del Plan de Centro que demanden 

mayor o mejor preparación del profesorado. 

● Tendría un gran sentido práctico al intentar dar soluciones a situaciones 

problemáticas detectadas en el Centro y en la práctica docente. 

Mecanismos de elaboración 

● El análisis, identificación y organización de las necesidades de formación se 

realizará durante cada curso académico del siguiente modo: 

o Presentación de propuestas al E.T.C.P. por parte del Departamento de 

formación, evaluación e innovación educativa. 

o La propuesta debería incluir el sector demandante (claustro, ciclos, 

departamentos, grupo de profesores, etc....); la actividad de formación y si 

esta requiere asesoramiento externo o podría tener solución desde el 



 

mismo centro; nivel de prioridad (máxima, media, mínima) y objetivo o 

finalidad de la acción formativa. 

● Elaboración, por parte del E.T.C.P., durante el mes de Mayo, de una propuesta 

global, que será presentada al Claustro para su aprobación o enmienda. 

● El Plan de Formación se da a conocer, durante el mes de octubre, al CEP, que 

realizará las acciones formativas a lo largo del curso, en la medida de 

sus posibilidades y previa coordinación con el Equipo Directivo. 

● Elaboración de conclusiones, resultados y nuevas propuestas para incluirlas en la 

Memoria Final. 

Plan de Igualdad 

La educación para la igualdad de género es una tarea de toda la comunidad 

educativa. En este sentido, la coeducación ha de concebirse como un medio para 

fomentar esa igualdad, un tipo de educación que considera que alumnos y alumnas han 

de tener los mismos derechos y oportunidades. 

 

La coeducación ha de ser un avance en el camino hacia una sociedad mejor, que 

permita que, a partir de la diferencia, cada persona pueda desarrollar sus capacidades y 

aptitudes al máximo, al margen de estereotipos sexistas impuestos. 

 

Objetivos generales 

Los principales objetivos contemplados en este Plan son: 

1. Detectar las actitudes sexistas que aún prevalecen en el instituto y modificarlas. 

2. Concienciar al alumnado sobre las limitaciones que los estereotipos sexistas representan 

para la realización de su vida personal, profesional y laboral. 

3. Introducir en la escuela conceptos, procedimientos y actitudes relativas a la igualdad de 

oportunidades, a la conciliación de la vida familiar, personal y laboral. 

4. Prevenir la violencia de género, centrándose en las parejas adolescentes. 

5. Ofrecer orientaciones y pautas para el alumnado no conforme con su identidad de 

género, si los hubiere, garantizando el libre desarrollo de su personalidad. 

6. Favorecer la implicación de padres y madres en el proyecto, orientándolos en los 

principios básicos de coeducación para lograr una cohesión en la acción educativa escolar 

y familiar. 

7. Orientar al alumnado vocacional y profesionalmente evitando que su elección esté 

motivada por convencionalismos o roles de género tradicionalmente aceptados. 

8. Trabajar en coordinación con el departamento de Orientación para integrar la 

perspectiva de género en el Plan de Acción Tutorial. 

9. Enriquecer el Plan de Convivencia con propuestas que ayuden a la mejora de las 



 

relaciones afectivo-emocionales y disminución de los conflictos entre iguales. 

10. Promover el desarrollo de juegos y actividades deportivas mixtas. Se trabajará en 

coordinación con el departamento de Educación Física. 

11. Dar a conocer las aportaciones de las Mujeres y Hombres al desarrollo de la humanidad.  

12. Proporcionar información sobre Igualdad a los distintos departamentos y potenciar que 

se desarrollen actividades relacionadas con esta temática desde todas las materias. 

13. Formación en educación afectivo-sexual 

14. Formar un Equipo de Coordinación del Plan de Igualdad, formado por miembros de la 

comunidad escolar. 

 

 Objetivos específicos 

a.- Alumnado:  

●  Visualizar las diferencias sexistas que existían en nuestro centro en particular y en la 

sociedad en general con la finalidad de reconocerlas y mantener una actitud crítica y 

reflexiva para poder superarlas.  

● Practicar la corresponsabilidad en las tareas de casa y en todos los ámbitos de su vida. 

● Intentar que todo el alumnado participe de forma equitativa, constructiva y solidaria en 

las actividades grupales, en el reparto de responsabilidades y tareas, rechazando la 

división del trabajo y funciones en función del sexo. 

● Fomentar el uso del lenguaje no sexista. 

● Dar a conocer otros modelos de masculinidad, alejados del estereotipo tradicional, 

basados en la corresponsabilidad, a igualdad y la solidaridad. 

● Elegir y conocer el perfil académico y laboral sin tener en cuenta el género. 

● Detectar posibles indicios de violencia de género. 

● Sensibilizar al alumnado con la identidad de género de las personas existentes en su 

entorno. 

 

b.- Profesorado: 

● Reflexionar sobre nuestras prácticas y nuestras actitudes involuntarias que pueden influir 

en nuestro alumnado y pueden ser modificadas. 

● Fomentar la participación equilibrada del alumnado en los órganos de representación y 

decisión del IES. 

● Colaborar en el desarrollo del Plan de igualdad.  

● Detectar indicios no igualitarios en el alumnado por razón de género. 

● Incluir la perspectiva de género en su programación. 

 

c.- Familias:  



 

● Establecer una vía de participación y comunicación con las familias. 

● Repartir de forma igualitaria las tareas domésticas.  

● Permitir que sus hijos tengan las aficiones que deseen y gusten sin tener en cuenta 

estereotipos de género. 

● Facilitar la elección de estudios y trabajos sin ninguna distinción por el género. 

● Colaborar en el desarrollo del plan para garantizar   la   igualdad de género entre sus 

hijos/as. 

 

 

Actividades propuestas 

Actividades permanentes a lo largo de todo el curso: 

⮚ Todos los departamentos incluirán la perspectiva de género en sus programaciones. 

⮚ Buscar citas de mujeres relacionadas con la educación y valores universales para ponerlas 

en las vigas de la planta baja.  

⮚ Escaleras igualitarias: Imprimimos en vinilo mensajes igualitarios en los distintos idiomas 

en los que se trabajaba en el centro y los instalamos en las jambas de las escaleras del 

alumnado 

⮚ Introducir actividades diversas en el Plan de Acción Tutorial. Desde la coordinación del 

Plan se seleccionarán materiales y recursos adecuados para cada uno de los ciclos, que 

se harán llegar al profesorado para facilitar el trabajo en las aulas. Las reuniones 

semanales de tutoras y tutores serán un medió para recabar la colaboración de los 

mismos y hacerles llegar las actividades propuestas para el alumnado, así como el correo 

corporativo. 

⮚ Solicitar que en los partes de incidencias se especifiquen motivos relacionados con la 

desigualdad de género, el machismo (explícito o implícito), la violencia y la homofobia. 

 Se recomienda incluir instrumentos de registro con el siguiente contenido: Insulto 

sexista, Agresión sexista,  Homofobia,  Transfobia , Discriminación sexista 

⮚ Formación específica de alumnado ayudante en temas de igualdad. 

⮚ Continuación del blog coeducativo: IgualBLAS que recogerá reflexiones que cualquier 

miembro de la comunidad educativa quiera subir, noticias de periódicos relacionadas con 

el tema, trabajos, resultados de encuestas, convocatoria de certámenes, etc.  

⮚ Crear un BUZÓN VIOLETA que sería un espacio a través del cual cualquier alumna/o pueda 

expresar de forma anónima o no, alguna experiencia que haya vivido o esté viviendo de 

discriminación, acoso, maltrato, abusos, desigualdad o violencia de género, tanto si le 

ocurre a nivel personal en el centro o su entorno, como si es o ha sido testigo de ello. 

Desde el centro, queremos decirles que cuentan con nuestro apoyo. 

⮚ Crear un RINCON VIOLETA en la biblioteca de libros relacionados con la coeducación. 

https://igualblas.blogspot.com/


 

⮚ RECREOS MÁS COEDUCATIVOS, RECREOS MÁS DIVERTIDOS, organizando ligas 

deportivas donde los equipos estarán formados tanto por alumnas como por alumnos 

dando lugar a equipos mixtos. También se podrían organizar, en dos recreos a la semana, 

talleres impartidos por el alumnado como ajedrez, baile, hip hop…  

Aunque hay diferentes actividades en cada trimestre hay que comentar que el 

planteamiento de este plan de igualdad parte de una intervención a tres niveles: de aula, 

por niveles y de centro escolar: 

⮚ A nivel de centro 

Fundamentalmente son exposiciones abiertas a todo el centro, que serán trabajadas 

previamente, realizadas y montadas por parte de nuestro alumnado o por organismos 

externos. 

Todas las actividades realizadas tienen implicación posterior en todo el alumnado del 

centro. 

⮚ Por niveles 

Actividades dirigidas fundamentalmente a ciclos. 

⮚ A nivel de aula 

Actividades realizadas en cada curso y las que abarca por tanto a un mayor número 

de alumnado. Para este cometido, y en coordinación con el departamento de orientación, 

se proporcionará al profesorado, especialmente a l@s tutores/as, recursos suficientes 

para trabajar por trimestres cada uno de los contenidos expuestos a continuación. 

 

Propuesta de trabajo 

 

Todos los años, a principio de curso, se utilizan diferentes instrumentos de 

diagnóstico (encuestas, análisis de datos desagregados por sexo, análisis de los aspectos 

organizativos del centro…) para visualizar las diferencias sexistas y poder corregir 

discriminaciones. 

 Para trabajar la Igualdad, vamos a dividir el curso en tres bloques diferenciados, pero 

íntimamente relacionados entre sí: 

● Primer trimestre:  

 

▪ Constitución del Equipo de Coordinación del Plan de Igualdad. 

▪ Crear un grupo en el instituto LGTBI+ que ayude a dar visibilidad a sus principales 

reivindicaciones. 



 

▪ Constitución de un grupo de teatro formado por alumnado y profesorado para realizar 

diferentes representaciones a lo largo del curso. 

▪ Violencia de género. Prevención y erradicación en la adolescencia. 

▪ La construcción del amor en positivo en las relaciones adolescentes. 

 

● Segundo trimestre: 

­ Visibilización de las mujeres. 

▪ Aportaciones de las mujeres a los distintos campos del saber y de la cultura. 

▪ Historia del feminismo. Avances en la lucha por la igualdad. 

▪ Representación y poder: Paridad-Acción positiva. 

▪ Manejo y uso de un lenguaje no sexista. 

 

- Sensibilización sobre la realidad social de desigualdad entre hombres y mujeres. 

▪  División sexual del trabajo y desigual acceso al mundo laboral: trabajo productivo y 

ámbito público, trabajo reproductivo y ámbito privado 

▪ Perfiles profesionales por sexos. 

▪ Conocer la organización social en función del sexo en otras culturas y la situación de las 

mujeres en ellas. Las diferencias Norte/Sur y la feminización de la pobreza. 

 

­ Valorización del trabajo doméstico y del cuidado de las personas 

 

● Tercer trimestre: 

­ Relaciones y sentimientos. 

▪ Reconocimiento y expresión de los sentimientos y emociones. Solidaridad y cuidado de 

los demás. 

▪ Género y relaciones afectivas y sexuales entre los hombres y las mujeres. 

▪  Diferentes orientaciones sexuales. La visibilidad del colectivo LGTBIQ. 

 

A lo largo del curso nos aprovecharemos de efemérides coeducativas muy 

significativas: 

 

▪ Día 15 de octubre: “Día de las Escritoras” 

▪ 25 de noviembre:” Día Internacional contra la Violencia hacia las mujeres” 

▪ 30 de enero: “Día de la Paz”. (Escuela Espacio de Paz). 

▪ 11 de febrero: “Día Internacional de la Mujer y la Niña en la Ciencia” 

▪ 14 de febrero: “Día de S. Valentín, desde una perspectiva de género y Día Europeo 

de la Salud Sexual” 

▪ 28 de febrero: “Día de Andalucía”. 

▪ 8 de marzo: “Día Internacional de la Mujer” 

▪ 15 de mayo: “Día Internacional de Las Familias” 



 

▪ 17 de mayo: “Día Internacional contra la LGTBIFOBIA” 

▪ 28 de mayo: “Día de la salud de las mujeres”. 

 

 

  



 

Plurilingüismo 

Plan de formación 

● Formación en centros: “Formación intercultural y Plurilingüe”. Curso con 

seguimiento para difundir e integrar el proyecto en el centro. Los auxiliares 

lingüísticos darán ponencias sobre sus países a las que podrán asistir tanto 

profesorado de la sección plurilingüe como del resto del centro. También estará 

abierto a profesorado de otros centros y a las familias. 

● Formación lingüística del profesorado implicado en las Áreas No Lingüísticas 

mediante: 

o Las horas de preparación de materiales en el centro con los auxiliares de 

conversación en todos los casos. 

o Asistencia a la Escuela Oficial de Idiomas para la obtención del B1 en el 

caso del profesorado que aún no lo tenga. 

o Preparación de forma individual de los exámenes del Trinity College de 

Londres o del FirstCertificate de Cambridge en el caso del profesorado que 

lo necesite. 

o Preparación a través del That’s English en el caso del profesorado que opte 

por esta opción.   

● Preparación del currículo de las materias no lingüísticas: una hora semanal por 

nivel que imparte del profesor de materia con los auxiliares de conversación. 

● Asistencia a cursos y encuentros organizados por la Delegación y el CEP. 

● Participación del profesorado en convocatorias de Formación y de estancias en el 

extranjero, en las distintas convocatorias., especialmente en Licencias de 

estudios. 

● Solicitud de acogida en nuestro centro de profesorado de ANLs del Reino Unido 

y Francia para estancias formativas. 

● Elaboración de Proyectos de Intercambio Bilaterales Erasmus+. 

o Con países de habla inglesa para 3º y 1º ESO . 

o Con países de habla francesa para 2º y 4º ESO y 1º de Bachillerato. 

● Elaboración de Proyectos Multilateral Erasmus+ en francés e inglés alternando 

los idiomas o combinándolos siempre que sea posible. 

● Elaboración de Proyectos para intercambios dentro del Programa Idiomas y 

Juventud de la Junta de Andalucía cuando no tengamos subvención en los centros 

con los que hacemos los intercambios. 

● Elaboración de proyectos de intercambios de Movilidad Individual Erasmus+, 

MAC con Francia y los países que hayan firmado el convenio.   

● Elaboración de solicitudes para Ayudantes Erasmus+, de inglés y francés. 



 

● Búsqueda de socios de países anglófonos y francófonos principalmente para 

intercambios y proyectos lingüísticos del alumnado de la sección y del ciclo de 

Guía, Información y Asistencias Turísticas (FCT en el extranjero y otros). 

● Formación del departamento de inglés en el examen del Trinity College de 

Londres y del de francés en el examen del DELF. 

Plan de coordinación 

Dadas las características de nuestro centro, plurilingüe, se nombrarán dos 

coordinadores, uno por el departamento de francés y otro del departamento de inglés, 

compartiendo la distribución horaria de dedicación a las tareas correspondientes. 

 

● Reunión semanal de los coordinadores con los auxiliares. 

● Reuniones de los coordinadores de francés e inglés para coordinar el plan de 

intercambios y viajes de estudios del plan de plurilingüismo. 

● Reuniones de la coordinación con la Dirección y Jefatura para organizar y revisar 

el Plan de Estudios. 

● Reuniones de la coordinación con los Responsables del programa en la Delegación. 

En relación a las tareas derivadas de la acreditación Erasmus+, se establecen 

diferentes responsabilidades: 

- Coordinación 

- Gestión de la plataforma. 

- Gestión presupuestaria. 

  

Actividades de sensibilización: 

● Exposiciones de los trabajos realizados en las aulas plurilingües y en los proyectos 

internacionales. 

● Difusión por distintos medios de las actividades realizadas en el Proyecto. 

● Reunión explicativa a las familias del alumnado de 6º de primaria. 

● Clases de Francés para alumnado de 6º de primaria de los colegios adscritos. 

● Reunión con las familias de 1º, 2º y 3ºde ESO. 

● Realización de actividades en Francés e Inglés en todas las conmemoraciones. 

● Invitación a las familias a participar en las distintas actividades. 

 



 

Plan de actuaciones didácticas 

Además de las generales propuestas por los respectivos departamentos y en 

los  proyectos Erasmus+, bilaterales que están especialmente diseñados para el alumnado 

de la sección plurilingüe. 

Actividades dentro del aula 

CLASE DE INGLÉS 

● Lecturas graduadas. El alumnado leerá al menos una lectura graduada por 

trimestre que tomarán prestadas de la biblioteca. Harán un resumen y opinión 

personal. 

● Fonética. Trabajaremos transcripciones fonéticas para que el alumnado se 

familiarice con los símbolos. Expondremos posters con los fonemas. 

● Vocabulario de la clase. 

● Las reglas del centro. 

● Recetas británicas. 

● El mapa del Reino Unido. 

● Cartas con alumnado de otros centros de habla inglesa. 

  

Preparación para el examen del trinity college de londres. 

 Auxiliares de conversación en clase de inglés. Colaboran especialmente en el 

conocimiento de aspectos culturales de los países de procedencia de las auxiliares. 

Trabajamos las fiestas de las diferentes culturas, ayuda en las obras de teatro, roleplays 

sobre situaciones culturales, entrevistas, exposiciones orales sobre aspectos culturales de 

España, etc. Preparación oral del Trinity siempre dentro de la disponibilidad horaria de 

los auxiliares. 

o Coordinación Matemáticas, Tecnología, Física y Química, Atención Educativa, 

Ética. 

 1º ESO Inglés. Apoyo de vocabulario para todas las ANL. 

Operaciones  matemáticas. Análisis de textos de las ANL que 

complementan las materias. 

 1º, 2º, 3º y 4º ESO Matemáticas. Exposiciones orales de trabajos en inglés. 

Vídeos explicativos usando las TIC. Uso de la pizarra electrónica por el 

alumnado. Los temas de las exposiciones orales serían: 

 Explicación de operaciones matemáticas. Sistema español y británico. 

Auxiliares de conversación. 



 

 Participación en proyectos etwinning con los centros de intercambio de 

habla inglesa. 

 Conversión de moneda. 

 Uso de wiki con podcasts con la voz del auxiliar de conversación. El 

alumnado sube a su podbean su versión de los archivos sobre conceptos 

matemáticos. http://iesbi.podbean.com/ 

 El alumnado tiene blogs y webs elaboradas por el profesorado de 

matemáticas. http://bilingualmath.wordpress.com/ 

 http://descartes.cnice.mec.es/heda/ 

 http://descartes.cnice.mec.es/ 

 

o 2º ESO Tecnología. 

 Leer e interactuar en inglés con el auxiliar de conversación sobre 

contenidos de la materia. 

 El alumnado tiene un libro de texto en inglés que comparte en parejas. 

  

o Atención Educativa. 

Leer e interactuar en inglés con el auxiliar de conversación sobre contenidos 

de la materia. Materiales de la Generalitat Valenciana en su web en inglés para 

Educación para la Ciudadanía: 

 http://www.edu.gva.es/educationforcitizenship/unid_1.html. 

 Utilizan también el blog del profesor: 

 http://www.elprofesordefilosofia.blogspot.com/ 

  

Clases de francés 

COLABORACIÓN CON EL PROYECTO LECTOR 

● Búsqueda, estudio y selección de poemas en días conmemorativos específicos, 

presentando uno para poema de la semana. 

● Lectura colectiva en clase de obras de nivel adaptado realización de actividades y 

pequeño resumen (1º, 2º y 3º). 

● Lectura en clase de libros sobre los que se realizan distintos trabajos (4º). 

●  Lectura voluntaria de pequeños libros, rellenando el Cahier de lecture (1º, 2º y 3º 

y 4º). 

● Lectura de textos sencillos de diferentes escritores francófonos, explicando y 

conociendo el país de origen (1º y 2º). 

EN CLASE DE FRANCÉS 

http://bilingualmath.wordpress.com/
http://descartes.cnice.mec.es/
http://www.edu.gva.es/educationforcitizenship/unid_1.html
http://www.elprofesordefilosofia.blogspot.com/


 

● Todas las actividades propuestas por el Departamento de Francés. 

● Actividades específicas para el Proyecto bilateral Comenius (2ºy 4º): Intercambios 

de correos con contenidos programados: presentación, descripción y gustos; la 

habitación ideal; postales de Córdoba; escritura de poemas, lecturas de los 

franceses; preparación y representación de dos obras de teatro en francés (2º); 

actividades durante las estancias respectivas… 

● Estudio y elaboración de distintas recetas francófonas (1º, 2º , 3º y 4º) 

● Audición y aprendizaje de canciones de distintos países francófonos (1º, 2º, 3º y 

4º). 

● Intercambio de correos con los correspondientes de los centros de intercambio. 

(1º, 2º,3º y 4º). 

 Elaboración de carteles publicitarios sobre los países francófonos (2º). 

 

En clase de sociales 

● Elaboración de cuadernos de vocabulario temáticos (1º, 2º, 3º y 4º). 

● Elaboración de paneles de los diferentes climas, con su flora y fauna, en francés, 

en colaboración con CN y Francés. 

● Trabajo sobre los desastres ecológicos en Web específicas, y aprendizaje de 

canciones relacionadas con el tema, con el departamento de Francés (1º) 

● Distintos paneles –resumen sobre los distintos temas trabajados y sobre todo los 

relacionados con los países francófonos (1º y 2º). 

●  Estudio y elaboración del mapa de la francofonía (2º). 

●  Estudio urbanístico de París y Córdoba (3º). 

● Elaboración de frisos cronológicos, elaboración de trabajos sobre las distintas 

épocas Históricas de Paris a partir de la Revolución Francesa (4º). 

En clase de tecnología 

● Elaboración de tableros eléctricos de juegos de vocabulario francés e inglés. 

● Elaboración de un mapa eléctrico de la francofonía. 

● Elaboración de powerpoint de presentación de países francófonos. 

● Trabajos sobre Comics francófonos. 

En clase de ciencias 

● Elaboración de Herbolario de los Jardines botánicos de Paris y Córdoba. 

●  Con ciencias Sociales: el urbanismo en las ciudades y la contaminación. 

● Con ciencias Sociales y Francés: mapas de climas, con fauna y flora de regiones. 



 

Actividades dentro del centro. 

 

Inglés 

● Reuniones y Fiestas de los viajes realizados. Cada vez que llevamos a cabo un 

viaje de intercambio o cultural hacemos varias reuniones informativas con padres 

y alumnado. Después del viaje compartiremos un día con padres y participantes 

donde compartiremos fotos, experiencias y degustación de comida del país 

visitado y española. El alumnado trabajará las recetas previamente en clase. En el 

caso de intercambios, el último día de su estancia con nosotros, celebramos una 

fiesta de despedida con actuaciones del alumnado de los países implicados e 

intercambio de recetas de los países que participan. 

● Representación de obras de teatro corto de alumnado de 1º, 2º, 3º y 4º 

plurilingüe. 

  

Francés 

o Representación de obras de teatro cortas en todos los grupos que sea posible cada 

curso. 

o Las actividades complementarias propuestas por el Departamento. 

o Celebración del día de la Francofonía: 

 Presentación – degustación de recetas 

 Exposición de trabajos 

 Paneles y mapas 

 Recital de poesía 

 Recital de canciones 

 Charla – Conferencia 

 Presentación de power-point 

  

Interdisciplinares 

Celebración del día de Europa 

Celebración del día de las lenguas: 26 de septiembre 

Celebración del día de la francofonía: 20 de marzo 

Exposición de trabajos, conferencias… 



 

  

En el plan de apertura de centros 

● Clases de Inglés para alumnado del centro. 

● Clases de Francés para alumnado del centro. 

● Clases de árabe. 

● Clases de español para alumnado inmigrante.  

Dentro de nuestra ciudad 

● Visitas de la ciudad y a otros lugares de nuestro entorno dentro de los 

intercambios. 

  

Internacionales 

Intercambios a países de habla inglesa en 1º y 3º ESO. Se prioriza 3ºESO y tratamos 

siempre de llevarlo a cabo mediante proyectos Erasmus+o con subvenciones de la Junta. 

Cuando no haya suficientes plazas para 1º ESO, organizamos un viaje cultural a 

Londres. 

Viaje cultural a londres. Alumnado de 1º ESO preferentemente. También podrán 

participar alumnado de turismo. 

  

Cuando organizamos una salida de nuestro alumnado a otro país o cuando el 

alumnado de otros países nos visita, confeccionamos un cuadernillo en inglés para que 

los participantes saquen el mayor partido a la actividad, que sirva de guía, agenda, toma 

de notas, hojas de trabajo, recuerdo sobre el viaje, etc. 

Preparamos a nuestro alumnado para las visitas que realizarán en clase. Tenemos 

presentaciones de los lugares que visitaremos. El auxiliar de conversación los ayuda a 

preparar las exposiciones orales que el alumnado hace cuando nos encontramos en el 

otro país o en las visitas en nuestro país con los compañeros de intercambio. 

  

Intercambios a países de habla francesa en 2º y 4º ESO y 1º de Bachillerto. Tratamos 

siempre de llevarlo a cabo mediante proyectos Erasmus+ o con subvenciones de la Junta. 

A veces también se realizará viaje cultural a París y otros lugares. 



 

Desarrollo del Proyecto de Movilidad de Alumnado Erasmus+, con el alumnado a 

partir de 4º ESO con los países que hayan firmado el acuerdo. Mediante este proyecto se 

llevarán a cabo intercambios de un mes de duración. Los países con los que por ahora se 

puede llevar a cabo el proyecto son: Austria, Bélgica, República Checa, Dinamarca, 

Estonia, Finlandia, Francia, Italia, Letonia, Liechtenstein, Luxemburgo, Noruega, Polonia, 

Eslovaquia, Eslovenia, España y Suecia. En la actualidad lo llevamos a cabo con Francia, 

Suecia y Alemania. 

  

Desarrollo del Módulo de Formación en los centros de trabajo en el extranjero para 

el alumnado del ciclo superior de turismo. 

Proyecto TIC11 

PLAN DE ACTUACIÓN DIGITAL CURSO 2023/2024 

 

ÁMBITO: ORGANIZACION DEL CENTRO 

 
LINEA DE ACTUACIÓN DEL ÁMBITO ORGANIZACION DEL CENTRO (LINEA 1) 

 
¿Qué? 

Afecta a: 

F 

orm

ació

n 

del 

prof

esor

ado 

A 

reali

zar 

en 

el 

cent

ro 

                                                      
11 Decreto 327/2010 (Art.º 26.2) 

i) Las normas sobre la utilización en el instituto de teléfonos móviles y otros aparatos electrónicos, así como el procedimiento 

para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el 

que se establecen medidas para el fomento, la prevención de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las tecnologías de la 

información y la comunicación (TIC) por parte de las personas menores de edad. 

 

Realización de una guía de uso responsable de dispositivos y equipos. 



 

Tareas - ¿Cómo? - Formación 

Tareas - ¿Cómo? - Intervención en el centro o implementación 

 

Evaluación de las tareas. Objeto 

Evaluación de las tareas. Herramientas 
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Detalla otras herramientas: 

1. Realización de la guía. Responsable: coordinación TDE 
2. Publicación de la web e incorporación al Plan de Centro 
3. Difusión entre el profesorado y alumnado 

No precisa formación 

1. si/no 
2. si/no 
3. si/no 

Comprobar que la tarea está hecha y se ha difundido. 



 

 

ÁMBITO: ORGANIZACION DEL CENTRO 

 

Grupos responsables/participantes - Impacto 

Equipo directivo 

Equipo de coordinación 

Profesorado 

Alum

nado PAS 

Fa

milias 

CEP 

Otros 

 

Especifica qué otros grupos: 

Temporalización/Implementación: - ¿Cuándo? 

Primer trimestre 

Segundo trimestre 

Tercer trimestre 

Observaciones: 



 

 

ÁMBITO: ORGANIZACION DEL CENTRO 

 
LINEA DE ACTUACIÓN DEL ÁMBITO ORGANIZACION DEL CENTRO (LINEA 2) 

 
¿Qué? 

Afecta a: 

Formación del 

profesorado A realizar en el 

centro 

Tareas - ¿Cómo? - Formación 

Tareas - ¿Cómo? - Intervención en el centro o implementación 

 

Evaluación de las tareas. Objeto 

Evaluación de las tareas. Herramientas 

Formul

ario Encuesta 

Estadísticas 

Otras 

Detalla otras herramientas: 

1. Mantenimiento de la unidad con la actualización de los documentos 
2. Difusión entre el profesorado (tutoriales, séneca, correos ordinarios, sala de profesorado moodle, etc). 

Revisión/actualización de los documentos incluidos en la unidad compartida de Claustro de g.educaand 

No precisa formación 

1. Número de documentos nuevos que se han incorporado 
2. si/no 

Observación directa 



 

 

ÁMBITO: ORGANIZACION DEL CENTRO 

 

Grupos responsables/participantes - Impacto 

Equipo directivo 

Equipo de coordinación 

Profesorado 

Alum

nado PAS 

Fa

milias 

CEP 

Otros 

 

Especifica qué otros grupos: 

Temporalización/Implementación: - ¿Cuándo? 

Primer trimestre 

Segundo trimestre 

Tercer trimestre 

Observaciones: 

Se repartirán las distintas tareas a lo largo de todo el curso 



 

 

ÁMBITO: ORGANIZACION DEL CENTRO 

 
LINEA DE ACTUACIÓN DEL ÁMBITO ORGANIZACION DEL CENTRO (LINEA 3) 

 
¿Qué? 

Afecta a: 

Formación del 

profesorado A realizar en el 

centro 

Tareas - ¿Cómo? - Formación 

Tareas - ¿Cómo? - Intervención en el centro o implementación 

 

Evaluación de las tareas. Objeto 

Evaluación de las tareas. Herramientas 

Formul

ario Encuesta 

Estadísticas 

Otras 

Detalla otras herramientas: 

Las intervenciones formativas arriba expuestas. 
5. Supervisar el uso del profesorado que cambia a Cuaderno Séneca. 

Mejorar porcentaje de uso (de entre el profesorado) del Cuaderno Séneca. 

1. Exploración/formación individual de las funcionalidades del nuevo módulo del Cuaderno Séneca por parte del equipo TDE. 
2. Difusión y pequeña charla informativa sobre este módulo al profesorado (o a la parte más interesada). 
3. Incluir tutoriales en el Classroom específico que existe para formación/apoyo TDE al profesorado. 
4. Mentorías individuales. 

1. Sí/no. 
2. Sí/no. 
3. Cantidad de tutoriales subidos al Classroom mencionado. 
4. Cantidad de docentes que piden mentoría individual sobre Cuaderno/Séneca. 
5.1. Porcentaje de docentes que usan Cuaderno Séneca en cada trimestre. 
5.2. Grado de satisfacción con Cuaderno Séneca por parte del profesorado que afirma usarlo. 

Observación directa (para las mentorías). 



 

 

ÁMBITO: ORGANIZACION DEL CENTRO 

 

Grupos responsables/participantes - Impacto 

Equipo directivo 

Equipo de coordinación 

Profesorado 

Alum

nado PAS 

Fa

milias 

CEP 

Otros 

 

Especifica qué otros grupos: 

Temporalización/Implementación: - ¿Cuándo? 

x Primer trimestre 

x Segundo trimestre x 

Tercer trimestre 

Observaciones: 



 

 

ÁMBITO: ORGANIZACION DEL CENTRO 

 
LINEA DE ACTUACIÓN DEL ÁMBITO ORGANIZACION DEL CENTRO (LINEA 4) 

 
¿Qué? 

Afecta a: 

Formación del 

profesorado A realizar en el 

centro 

Tareas - ¿Cómo? - Formación 

Tareas - ¿Cómo? - Intervención en el centro o implementación 

 

Evaluación de las tareas. Objeto 

Evaluación de las tareas. Herramientas 

Formul

ario Encuesta 

Estadísticas 

Otras 

Detalla otras herramientas: 

No procede. 

Añadir lo relativo a TDE en el plan de formación. 

1. Acompañar y mentorizar al profesorado en sus formaciones de certificación de competencia digital. 
2. Difundir cada convocatoria de estas formaciones y fomentar su participación en las mismas. 
3. Sacar estadísticas de participación a final de curso. 

1. Sí/no. 
2. Cantidad de profesorado que se apunta a cada convocatoria. 
3. Sí/no. 

Observación directa. 



 

 

ÁMBITO: ORGANIZACION DEL CENTRO 

 

Grupos responsables/participantes - Impacto 

Equipo directivo 

Equipo de coordinación 

Profesorado 

Alum

nado PAS 

Fa

milias 

CEP 

Otros 

 

Especifica qué otros grupos: 

Temporalización/Implementación: - ¿Cuándo? 

x Primer trimestre 

x Segundo trimestre x 

Tercer trimestre 

Observaciones: 



 

 

ÁMBITO: INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

 
LINEA DE ACTUACIÓN DEL ÁMBITO INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN (LINEA 1) 

 
¿Qué? 

Afecta a: 

Formación del 

profesorado A realizar en el 

centro 

Tareas - ¿Cómo? - Formación 

Tareas - ¿Cómo? - Intervención en el centro o implementación 

 

Evaluación de las tareas. Objeto 

Evaluación de las tareas. Herramientas 

Formul

ario Encuesta 

Estadísticas 

Otras 

Detalla otras herramientas: 

1. Publicación de noticias en web del centro. 
2. Revisión de secciones obsoletas en la web del centro. 
3. Actualización de la documentación colgada en la web del centro. 
4. Publicación de noticias en RRSS. 

Mantenimiento y actualización de las cuentas en RRSS y de la web del centro. 

No procede 

1. Número de artículos publicados y número de visitas 
2. si/no 
3. si/no 
4. Número de artículos publicados y número de visitas 

Observación directa 



 

 

ÁMBITO: INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

 

Grupos responsables/participantes - Impacto 

Equipo directivo 

Equipo de coordinación 

Profesorado 

Alum

nado PAS 

Fa

milias 

CEP 

Otros 

 

Especifica qué otros grupos: 

Temporalización/Implementación: - ¿Cuándo? 

x Primer trimestre 

x Segundo trimestre x 

Tercer trimestre 

Observaciones: 



 

 

ÁMBITO: INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

 
LINEA DE ACTUACIÓN DEL ÁMBITO INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN (LINEA 2) 

 
¿Qué? 

Afecta a: 

Formación del 

profesorado A realizar en el 

centro 

Tareas - ¿Cómo? - Formación 

Tareas - ¿Cómo? - Intervención en el centro o implementación 

 

Evaluación de las tareas. Objeto 

Evaluación de las tareas. Herramientas 

Formul

ario Encuesta 

Estadísticas 

Otras 

Detalla otras herramientas: 

1. Análisis de necesidades 
2. Creación de repositorios independientes; profesorado, alumnado y familias 
3. Publicación en los repositorios de los tutoriales identificados como necesarios 
4. Difusión en RRSS, web, etc 
5. Realización de una guía de bienvenida para el profesorado. 
6. Realización de una guía de bienvenida para alumnado que incluya entre otros los tutoriales 

Elaboración de repositorio de tutoriales de para familias, profesorado y alumnado. 

No procede 

1. si/no 
2. si/no 
3. si/no 
4. si/no 
5. si/no 
6. si/no 

Observación directa 



 

 

ÁMBITO: INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 

 

Grupos responsables/participantes - Impacto 

Equipo directivo 

Equipo de coordinación 

Profesorado 

Alum

nado PAS 

Fa

milias 

CEP 

Otros 

 

Especifica qué otros grupos: 

Temporalización/Implementación: - ¿Cuándo? 

x Primer trimestre 

x Segundo trimestre x 

Tercer trimestre 

Observaciones: 

A lo largo del curso 



 

 

ÁMBITO: PROCESOS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE 

 
LINEA DE ACTUACIÓN DEL ÁMBITO PROCESOS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE (LINEA 1) 

 
¿Qué? 

Afecta a: 

Formación del 

profesorado A realizar en el 

centro 

Tareas - ¿Cómo? - Formación 

Tareas - ¿Cómo? - Intervención en el centro o implementación 

 

Evaluación de las tareas. Objeto 

Evaluación de las tareas. Herramientas 

Formul

ario Encuesta 

Estadísticas 

Otras 

Detalla otras herramientas: 

1. Análisis y evaluación de los resultados del TDD 
2. Incluir en el plan de formación lo recogido en este análisis. 
3. Asesoramiento del equipo (TDE y CDE) de las distintas vías de acreditación 
4. Información periódica al claustro en relación con el marco y con los procesos de acreditación 
5. Asesoramiento y mentoría a los compañeros y compañeras que realicen la formación asociada a la acreditación 

Asesoramiento al profesorado en el proceso de certificación en competencia digital, con el objetivo de fomentar una mejora 
de la digitalización en los procesos de enseñanza-aprendizaje. 

No procede 

1. si/no 
2. si/no 
3. si/no 
4. si/no, número de profesorado participante en cada convocatoria 
5. si/no 

Observación directa 



 

 

ÁMBITO: PROCESOS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE 

 

Grupos responsables/participantes - Impacto 

Equipo directivo 

Equipo de coordinación 

Profesorado 

Alum

nado PAS 

Fa

milias 

CEP 

Otros 

 

Especifica qué otros grupos: 

Temporalización/Implementación: - ¿Cuándo? 

x Primer trimestre 

x Segundo trimestre x 

Tercer trimestre 

Observaciones: 



 

 

ÁMBITO: PROCESOS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE 

 
LINEA DE ACTUACIÓN DEL ÁMBITO PROCESOS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE (LINEA 2) 

 
¿Qué? 

Afecta a: 

Formación del 

profesorado A realizar en el 

centro 

Tareas - ¿Cómo? - Formación 

Tareas - ¿Cómo? - Intervención en el centro o implementación 

 

Evaluación de las tareas. Objeto 

Evaluación de las tareas. Herramientas 

Formul

ario Encuesta 

Estadísticas 

Otras 

Detalla otras herramientas: 

1. Elegir destrezas y herramientas digitales que se deberían trabajar en cada curso, teniendo en cuenta el marco europea de referencia 
para la CD. 
2. Elaborar un repositorio de enlaces y aplicaciones que faciliten este trabajo. 
3. Difundir a todos los departamentos y recoger una propuesta de actividades en la que planteen cómo integrarían dichas herramientas y 
destrezas en su currículo, dando feedback hasta que se considere viable. 

Elaboración de un plan de trabajo secuenciado de la competencia digital en el curriculum que permita una posterior evaluación 
de la competencia del alumnado 

No procede 

1. si/no 
2. Cantidad de enlaces y recursos colgados. 
3. Cantidad de propuestas viables recogidas. 

Observación directa 



 

 

ÁMBITO: PROCESOS DE ENSEÑANZA APRENDIZAJE 

 

Grupos responsables/participantes - Impacto 

Equipo directivo 

Equipo de coordinación 

Profesorado 

Alum

nado PAS 

Fa

milias 

CEP 

Otros 

 

Especifica qué otros grupos: 

Temporalización/Implementación: - ¿Cuándo? 

Primer trimestre 

Segundo trimestre 

Tercer trimestre 

Observaciones: 

Puesto que entendemos que es una tarea compleja, nos marcamos como objetivo principal el establecimiento de una primera 
dinámica de trabajo y hábitos de coordinación y documentación sobre este tipo de trabajo. 



 

RECURSOS TECNOLÓGICOS 

 

Bring your own device (BYOD) 

Accesibilidad 

Ningún grupo   x Menos de 2 grupos 

 

 
Entre 3 y 9 grupos 

 

 

 

 

 
Entre 10 y 29 grupos 

 

 

Más 

de 30 

 

 

grupos 

Croma   

En buen estado (existentes) Ninguno x U

no 

Entre 2 y 3 Más de 3 

En mal estado (existentes) Ninguno x U

no 

Entre 2 y 3 Más de 3 

Refuerzo necesario (peticiones) Ninguno x U

no 

Entre 2 y 3 Más de 3 

Impresoras 3D   

En buen estado (existentes) Ninguna U

na 

Entre 2 y 3

 x 

Más de 3 

En mal estado (existentes) Ninguna x U

na 

Entre 2 y 3 Más de 3 

Refuerzo necesario (peticiones) Ninguna x U

na 

Entre 2 y 3 Más de 3 

Kits de robótica   

En buen estado (existentes) Ninguno U

no 

Entre 2 y 5

 x 

Más de 5 

En mal estado (existentes) Ninguno x U

no 

Entre 2 y 5 Más de 5 

Refuerzo necesario (peticiones) Ninguno U

no 

Entre 2 y 5 Más 

de 5 

x 

Proyectores      

En buen estado (existentes)      

Menos de 2 Entre 3 y 19  Entre 20 y 49 grupos x Entre 50 y 100 grupos Más de 100 

En mal estado (existentes) 
     

Menos de 2 Entre 3 y 19 x Entre 20 y 49 grupos  Entre 50 y 100 grupos Más de 100 

Refuerzo necesario (peticiones) 
     

Menos de 2 Entre 3 y 19 x Entre 20 y 49 grupos  Entre 50 y 100 grupos Más de 100 

Pizarras digitales PDI/SDI     

En buen estado (existentes)     

Menos de 2 Entre 3 y 19 Entre 20 y 49 grupos x Entre 50 y 100 grupos Más de 100 

En mal estado (existentes) 
    

Menos de 2 x Entre 3 y 19 Entre 20 y 49 grupos  Entre 50 y 100 grupos Más de 100 

Refuerzo necesario (peticiones) 
    

Menos de 2 x Entre 3 y 19 Entre 20 y 49 grupos  Entre 50 y 100 grupos Más de 100 

Chromebooks   

En buen estado (existentes) Menos de 20 x Entre 20 y 49

 Entre 50 y 100 

Más de 100 

En mal estado (existentes) Menos de 20 x Entre 20 y 49

 Entre 50 y 100 

Más de 100 

Refuerzo necesario (peticiones) Menos de 20 x Entre 20 y 49

 Entre 50 y 100 
Más de 100 



 
 

 

Tabletas digitales (Tablets)         

En buen estado (existentes) Menos de 

20 

x Entre 20 

y 49 
 Entre 50 y 

100 
 Más de 

100 

 

En mal estado (existentes) Menos de 

20 

x Entre 20 

y 49 

 

 Entre 50 y 

100 

 

 Más de 

100 

 

Refuerzo necesario (peticiones) Menos de 

20 

 

 
Entre 20 

y 49 

x Entre 50 y 

100 

 

 
Más de 

100 

 

Portátiles         

En buen estado (existentes) Menos de 

20 
 Entre 20 

y 49 
 Entre 50 y 

100 
 Más de 

100 

x 

En mal estado (existentes) Menos de 

20 

 

 Entre 20 

y 49 

 

 Entre 50 y 

100 

 

 Más de 

100 

x 

Refuerzo necesario (peticiones) Menos de 

20 

 

 
Entre 20 

y 49 

 

 
Entre 50 y 

100 

x Más de 

100 

 

 

PC sobremesa         

En buen estado (existentes) Menos de 

20 
 Entre 20 

y 49 

x Entre 50 y 

100 
 Más de 

100 

 

En mal estado (existentes) Menos de 

20 

 

 Entre 20 

y 49 

x Entre 50 y 

100 

 

 Más de 

100 

 

Refuerzo necesario (peticiones) Menos de 

20 

 

 
Entre 20 

y 49 

x Entre 50 y 

100 

 

 
Más de 

100 

 

Otros recursos no recogidos y/o específicos. Añada el número y la justificación. 

 

  

- Teclado, ratón y monitor: refuerzo necesario entre 20 y 4 
- Altavoces: refuerzo necesario menos de 20. 



 
 

 

El uso del móvil y otros dispositivos electrónicos.  

 

 Es aconsejable que el alumnado no traiga consigo el móvil al centro. En cualquier caso, 

no podrá utilizar el móvil o dispositivos electrónicos de música, juegos y otros aparatos 

o dispositivos electrónicos durante las clases, ni depositarlos en las mesas o en sitios 

visibles durante todo el horario escolar, incluido el recreo. 

 En caso de que el alumno traiga el dispositivo permanecerá apagado. 

 El Centro no se hace responsable de la pérdida o sustracción de estos aparatos. 

 Estará autorizado el uso del dispositivo móvil solo cuando el profesor o profesora 

comunique expresamente su uso para una actividad docente. Su uso será 

exclusivamente con fines didácticos y criterios pedagógicos debidamente justificados en 

la programación, para lo cual tendrá en cuenta la edad del alumnado, su maduración y 

sus características psicoevolutivas. Nunca será obligatorio traer el dispositivo para estas 

actividades. El profesor o profesora comunicará a las familias y al alumnado con 

antelación suficiente la actividad en la que está prevista el uso del con indicación expresa 

de su no obligatoriedad. El alumnado encenderá el dispositivo cuando el profesor se lo 

indique y, una vez finalizada la actividad, lo apagará. 

 Está prohibido reproducir, grabar o capturar imágenes y/o sonidos de otras personas sin 

autorización expresa de quien corresponda. El incumplimiento de esta norma será 

considerado como falta muy grave. 

 En ningún caso está autorizado el uso del móvil para que el alumnado contacte con su 

familia por lo que pueda considerarse una urgencia. El alumnado que presente alguna 

necesidad lo comunicará al profesor, quien se encargará de gestionar la situación. 

 Esta limitación excluye el uso de estos dispositivos al alumnado que lo requiera 

atendiendo a sus circunstancias personales y que hayan sido previamente autorizados 

por la Dirección del Centro. Para ello, los representantes legales del alumnado solicitarán 

en la unidad administrativa esta excepción aportando la documentación que lo acredite. 

El alumno que sea detectado por cualquier profesor haciendo uso del móvil será 

requerido para que lo entregue en el despacho de dirección. En presencia de dos 

miembros del equipo directivo el alumno apagará el móvil y se procederá a su custodia 

en un lugar seguro hasta que sea devuelto a los representantes legales del alumno. 

Se contactará a través de Pasen con la familia para informar de los hechos y del horario 

de restitución del dispositivo que podrá ser devuelto a partir del día siguiente de ser 

retirado. Téngase en cuenta que si el dispositivo se retira un viernes o el día anterior a 

un día festivo, no será devuelto hasta el siguiente día lectivo. 



 
 

 

Se establecerá un horario específico para la restitución del móvil, el cual incluirá una 

franja horaria diferente cada día de la semana. 

Si el alumno no accediese a depositar el dispositivo será sancionado con la privación de 

asistencia a clase durante tres días. 

 El profesorado que esté realizando las funciones de servicio de guardia presentará 

especial atención y extremará la vigilancia durante los períodos de cambios de clase y 

de recreos. 

Prevención de riesgos laborales. Plan de autoprotección 

Órganos competentes en la prevención de riesgos laborales.  

Son los siguientes:  

 Director.  

 Equipo Directivo.  

 Coordinador del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales.  

 Comisión Permanente del Consejo Escolar.  

 Consejo Escolar. 

 Comunidad Educativa.  

 Competencias de la dirección.  

La Dirección ejercerá la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoprotección del 

centro. Sus competencias son las siguientes:  

Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con carácter anual, a un 

profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o 

coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales 

del personal docente.  

Certificar en Séneca la participación del coordinador o coordinadora del centro del I Plan 

Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales.  

Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que deberá llevar a cabo el 

conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuación y el calendario para su 

aplicación e implantación real.   

Coordinar la elaboración del Plan de Autoprotección, con la participación del Coordinador 

o coordinadora de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales.  

Asegurar la actualización del Plan de Autoprotección del centro, que deberá ser revisado 

durante el primer trimestre de cada curso académico.  



 
 

 

Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoprotección y que éste sea 

conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.  

Comunicar a la Delegación Provincial de Educación las deficiencias o carencias graves 

existentes en las infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que comporten 

riesgos significativos para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuación 

del mismo.  

Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realización de un simulacro de 

evacuación, de los términos del mismo, sin indicar el día ni la hora prevista.  

Comunicar a los Servicios de Protección Civil y Extinción de Incendios, y a la Delegación 

Provincial de Educación, las incidencias graves observadas durante el simulacro, que puedan 

afectar al normal desempeño de sus funciones en caso de emergencia.  

Comunicar a la Delegación Provincial de Educación cualquier accidente que ocurriese y que 

afecte al alumnado, o al resto del personal del centro.   

  

Competencias del Equipo Directivo.  

 Son las siguientes:  

 Asistir a la Dirección en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevención de 
Riesgos Laborales.  

 En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinación del I Plan Andaluz 
de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales.  

 En colaboración con la Dirección, coordinar la elaboración del Plan de Autoprotección 
del centro.  

  

Competencias y funciones del coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención 

de Riesgos Laborales del personal docente.  

 Son las siguientes:  

 Participar en la elaboración del Plan de Autoprotección, colaborando para ello con el 
Equipo Directivo del centro.  

 Participar en la Comisión Permanente del Consejo Escolar cuando se reúna para tratar 
aspectos concretos de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales. 

 Elaborar y coordinar la implantación, actualización, difusión y seguimiento del Plan de 
Autoprotección.  

 Anotar, en la aplicación informática Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes 
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el 



 
 

 

control y mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento de la normativa 
vigente.  

 Coordinar la planificación de las líneas de actuación para hacer frente a las situaciones 
de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.  

 Facilitar a la Dirección del centro la información relativa a los accidentes e incidentes 
que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administración y servicios.  

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

 Colaborar con el personal técnico en la evaluación de los riesgos laborales del centro, 
haciendo el seguimiento de la aplicación de las medidas preventivas planificadas.  

 Colaborar con los delegados y delegadas de prevención y con el Comité de Seguridad y 
Salud de la Delegación Provincial de Educación, en aquellos aspectos relativos al propio 
centro.  

 Facilitar la intermediación entre el Equipo Directivo y el Claustro de Profesorado para 
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.  

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

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

 Participar en la difusión de los valores, las actitudes y las prácticas de la cultura de la 
prevención de riesgos. 

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

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

 Cuantas otras funciones se deriven de la aplicación del I Plan Andaluz de Salud Laboral y 
Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros públicos 
dependientes de la Consejería de Educación.  

  

Funciones de la comisión permanente del consejo escolar en materia de salud y 

prevención de riesgos laborales del personal docente. 

 A la citada Comisión asistirá el coordinador/a del centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral 

y Prevención de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.  

Sus funciones son las siguientes:  

 Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantación 
del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales. 



 
 

 

 Supervisar la implantación y desarrollo del Plan de Autoprotección.  

 Hacer un diagnóstico de las necesidades formativas en materia de Autoprotección, 
primeros auxilios, promoción de la salud en el lugar de trabajo y prevención de riesgos 
laborales.   

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

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

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

 Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la 
seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de 
autoprotección, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad 
educativa y promoviendo la reflexión, la cooperación, el trabajo en equipo, el diálogo y el 
consenso de los sectores de la misma para su puesta en práctica.  

 Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relación con la Salud Laboral y 
Prevención de Riesgos Laborales.  

  

Competencia del consejo escolar.  

 El Consejo Escolar es el órgano competente para la aprobación definitiva del Plan de 

Autoprotección y deberá aprobarlo, así como sus modificaciones, por mayoría absoluta de sus 

miembros.  

 Protocolo de actuación respecto a la autoprotección. 

El Plan de Autoprotección es el instrumento con el que se planifica el conjunto de medidas de 
seguridad tendentes a neutralizar o minimizar situaciones de emergencia, los accidentes y sus 
posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas. 

Su cometido es organizar los medios humanos y materiales disponibles en el centro, para 
conseguir la prevención de los riesgos existentes, garantizar la evacuación y la intervención 
inmediata, en caso de siniestro. 

Por ello el Centro tiene elaborado un Plan de Evacuación y Confinamiento. 

Plan de evacuación 

El Plan de Evacuación tiene como fin poner a salvo al personal y alumnado del centro en 
caso de incendio u otro accidente que necesite poner a los usuarios del las instalaciones 
a salvo fuera de los edificios. Tiene una finalidad secundaria y es poner al tanto a los 
servicios de emergencia de la naturaleza y lugar de la emergencia y de la ubicación de 
personas que no estén evacuadas o que necesiten atención médica. 



 
 

 

El protocolo de evacuación tiene los siguientes pasos: 

 La persona que detecte la emergencia avisará en la conserjería más cercana para 
dar la alarma. 

 El/la conserje abrirá las puertas de salida al patio de recreo e interrumpirá la 
alimentación eléctrica del edificio. A continuación se dirigirá al parking del edificio 
en el que se encontraba. El director irá allí a preguntarle por el motivo y ubicación 
de la emergencia. 

 El director avisará a los equipos de emergencia. 

 El coordinador del Plan de SL y PRL coordinará la evacuación en la confluencia de 
los dos patios de recreo y será informado del alumnado que no aparezca en el 
recuento por parte del profesorado responsable de cada grupo. Este coordinador 
informará por teléfono móvil al director del éxito completo de la evacuación o de 
quienes no han aparecido en el patio y de dónde se les vio por última vez. 

 El director informará a los servicios de emergencia del lugar y naturaleza de la 
emergencia y de la ubicación de aquellas personas que no han sido evacuadas. 

 Tras la solución de la incidencia por parte de los equipos de emergencia, el director 
decidirá el retorno a las dependencias por parte del personal docente, alumnado 
y PAS. 

 

2.2.1.1 Protocolo específico para PAS, profesorado y alumnado 

El personal de Administración y Servicios se dirigirá al parking del edificio en el que se 
encuentren. 

El profesorado que no esté impartiendo clase en el momento de la emergencia de dirigirá 
al patio de recreo y colaborará en el mantenimiento del orden. 

El profesorado que esté impartiendo clase coordinará la evacuación del grupo a su cargo. 
Para ello, profesorado y alumnado realizarán los siguientes pasos 

• se cerrarán las persianas y ventanas 

• el profesor colocará al alumnado en fila frente a la puerta, recordando cada uno/a qué 
compañero/a tiene detrás y delante de él/ella para el recuento en el patio. 

• el profesor les recuerda la situación de colocación de su grupo en el patio (indicada en 
plano evacuación). 

• los alumnos no recogerán sus pertenencias hasta finalizada la evacuación. 

• los alumnos y profesores que estén en E. Física en los patios pasarán directamente al 
punto de reunión correspondiente. 

• los alumnos que estén fuera de clase en ese momento saldrán al patio y se unirán a su 
grupo. 



 
 

 

• el delegado/a de clase o subdelegado/a en su defecto, dejará al salir una hoja de folio 
pillada sobre la puerta, indicando así que el aula ha sido evacuada correctamente y no 
queda nadie dentro. 

• los grupos en cada pasillo irán saliendo de las aulas a sus puntos de reunión en los patios 
por orden de cercanía a las escaleras y de acuerdo con los planos de evacuación de sus 
aulas. 

• el desalojo se realizará ordenadamente, con rapidez, sin carreras, empujones o gritos y 
manteniendo la fila. 

• el profesor irá el primero y guiará al grupo hasta su lugar en el patio. 

• el delegado o subdelegado se quedará el ultimo contando el numero de compañeros 
que van saliendo de clase y dejando un folio blanco en la puerta. 

• el profesorado siempre podrá decidir dependiendo de las circunstancias la vía mas 
rápida a la salida. 

• los alumnos con minusvalía serán ayudados por otros compañeros. si es necesario, los 
compañeros lo bajarán sentado en una silla de clase. 

• los alumnos de ciclo ayudarán a los alumnos del aula de autismo. 

• el uso del ascensor está terminantemente prohibido. 

• los grupos se dirigirán al punto marcado en el patio que les corresponde. Se colocarán 
en fila con la disposición que venían, formando 45º con el muro y de manera que no 
estorben a los demás. 

• el delegado informará al profesor del recuento de alumnos y este verificará que están 
todos en su posición. 

• el profesor de cada grupo informará al coordinador que esta en la rampa del éxito de la 
evacuación de su grupo, recuento de alumnos/as evacuados y volverá con su grupo. 

• cuando el coordinador tenga controlado la evacuación de todo el centro lo comunicará 
telefónicamente al director que informará a los equipos exteriores desplazados. 

• se debe intentar realizar toda la evacuación en el menor tiempo posible en un máximo 
de 10 minutos. 

• todos permanecerán en los patios hasta que se comunique el final de la emergencia. 
después regresarán a clase de forma ordenada y con el profesor a la cabeza del grupo y el 
delegado en el final. El profesor abrirá el aula correspondiente. 

 



 
 

 

Protocolo de confinamiento. 

En determinadas situaciones de emergencias la opción más segura es la de confinamiento 
dentro del aula o taller antes que proceder a una evacuación. Esta decisión será tomada 
desde la coordinación de emergencias o por parte del profesorado a cargo de grupos. 

 si desde la coordinación de emergencias se decide que se realice un 
confinamiento, la sirena de alarma sonará de forma intermitente . 

 en caso de incendio, si el profesor detecta presencia de humos en los pasillos, 
tomará la opción de confinamiento. En este caso, se sellarán las rendijas de las 
puertas con prendas de ropa o con cinta de carrocero que se encuentra en los 
cajones de la mesa del profesor. 

 solo se abrirán las ventanas y persianas si alguien diera muestras de claustrofobia. 

 se esperará en el aula hasta ser rescatados o avisados del fin del motivo del 
confinamiento. 

 

 

2.2.3 Formación en los protocolos de evacuación y confinamiento. 

Al comienzo del curso escolar, en la primera semana de septiembre, se celebrará un 
claustro donde se formará al profesorado sobre estos protocolos. 

El alumnado será formado sobre estos protocolos en la segunda semana de clase por 
parte del tutor. Harán un simulacro de evacuación del edificio llegando a formar fila en el 
punto de reunión del patio de recreo. 

El PAS será formado al comienzo de curso por parte del Coordinador del Plan de SL y PRL. 

El profesorado y PAS que se incorpore con el curso ya empezado, recibirá información vía 
correo electrónico sobre estos protocolos. 

Ejercicios de evacuación y simulacros de emergencia 

En el primer mes de cada curso escolar se realizará un ejercicio de evacuación del centro 
o un simulacro de emergencia, en este último caso con el concurso de los servicios de 
emergencia como Protección Civil o el Cuerpo de Bomberos del Ayuntamiento de 
Córdoba. Tras el ejercicio o simulacro se realizará el prescriptivo informe del que se 
informará al Claustro. 

  

Actuaciones para la implementación de Plan de Salud Laboral y Prevención de Riesgos 

Laborales   

 Tratamiento desde la enseñanza transversal de la prevención de riesgos 
laborales. 

 Suministro y/o elaboración de materiales curriculares, de difusión y apoyo al 
profesorado de las distintas etapas. 



 
 

 

 Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales de la 
Consejería de Educación. 

 Participación, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre 
hombres y mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden 
directamente en la prevención de riesgos y promoción de hábitos de vida 
saludable. 

 Formación del profesorado. 

 Facilitar información sobre seguridad, higiene y ergonomía específica, para las 
distintas Familias Profesionales de Formación Profesional, laboratorios 
generales, talleres de tecnología y aulas de informática.   

 Celebración, en colaboración con el departamento de Actividades 
Complementarias y Extraescolares de actividades, tales como: 

- Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre). 

- Día de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril). 

- Día mundial sin tabaco (31 de mayo). 

  Programación de actividades complementarias y extraescolares relacionadas 
con la prevención. 

 Aplicación de las medidas propuestas por la UTE ANTEA en el informe remitido 
al centro junio de 2022 tras la inspección realizada al mismo en junio de 2021. 

 Participación del Director o directivo en quien delegue, y Coordinador de SL y PRL 
en las actividades formativas convocadas a tal efecto por los centros de 
profesorado. 

 Renovación de la cartelería con planos e instrucciones de en caso de evacuación 
o confinamiento en cada una de las dependencias del centro y pasillos, 
incluyendo planos de ubicación (“Ud. está aquí”). 

 Difusión de la información a nivel interno del Centro. 

 

Gestión Administrativa del Plan de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales. 

 Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del I Plan 
Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales. Certificación de su 
condición al finalizar el curso. 

 Elaboración del Plan de Autoprotección y Plan de emergencias. 

 Grabación del mismo en la aplicación informática Séneca y aprobación por el 
Consejo Escolar. 

 Información en Claustro, AMPA y Consejo Escolar, en el que se explicarán 
brevemente los protocolos de actuación. 

 Comunicación de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegación 
Provincial y revisión y modificación en su caso del Plan de Evacuación, siendo 



 
 

 

aprobado por el Consejo Escolar, que podrá proponer las mejoras que considere 
oportunas. 

 Cumplimentación de memorias, cuestionarios e informes en la aplicación 
informática Séneca siempre que sea preceptivo. 

 

Protocolo de actuación respecto a la prevención de riesgos laborales  

 Tratamiento desde la enseñanza transversal de la prevención de riesgos laborales.  

 Suministro y/o elaboración de materiales curriculares, de difusión y apoyo al 
profesorado de las distintas etapas.  

 Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales de la 
Consejería de Educación.  

 Participación, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre 
hombres y mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden directamente en 
la prevención de riesgos y promoción de hábitos de vida saludable.  

 Formación del profesorado.  

 Facilitar información sobre seguridad, higiene y ergonomía específica, para las distintas 
Familias Profesionales de Formación Profesional, laboratorios generales, talleres de 
tecnología y aulas de informática.   

 Celebración, en colaboración con el departamento de Actividades Complementarias y 
Extraescolares de actividades, tales como: 

 Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).  

 Día de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).  

 Día mundial sin tabaco (31 de mayo).  

  Programación de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la 
prevención. 

El Plan de Autoprotección es el instrumento con el que se planifica el conjunto de medidas 

de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar situaciones de emergencia, los accidentes y 

sus posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas.  

Su cometido es organizar los medios humanos y materiales disponibles en el centro, para 

conseguir la prevención de los riesgos existentes, garantizar la evacuación y la intervención 

inmediata, en caso de siniestro.  

  



 
 

 

 REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO. 

Horario del centro. 

La jornada lectiva del Centro en horario de mañana será de seis horas. Se dividirá en seis 

sesiones de sesenta minutos de duración cada una, a las que se añadirá un único recreo de 

treinta minutos. Las clases lectivas comenzarán a las 08.30 de la mañana, y finalizarán a las 15,00 

horas. Habrá tres sesiones lectivas continuadas de una hora, entre las 08,30 y las 11,30 horas, 

seguidas de un tiempo de recreo y descanso entre las 11,30 y las 12,00. A continuación, se 

impartirán las siguientes tres clases lectivas, entre las 12,00 y las 15,00. Cada cambio de sesión 

será anunciado con un toque corto de sirena. 

No obstante, el Centro abrirá sus puertas a las 07:45, con la llegada del personal de 

Conserjería, que procederá a la apertura de puertas. 

El alumnado de Bachibac tiene una hora lectiva más distribuida en dos sesiones de 30 

minutos que se imparten a las 8 de la mañana, lo que implica que este alumnado comienza su 

jornada lectiva a las 8:00 dos días en semana. 

La tutoría de atención a madres y padres se establece con carácter general los lunes de 

16:00 a 17:00. En caso de acuerdo por ambas partes se podrá concertar una cita en otro horario. 

En caso de realizarse en horario de mañana no podrá coincidir con horario lectivo ni servicio de 

guardia del profesor. 

El PROA, Programa de Refuerzo Orientación y Ayuda, se desarrollará en horario 

comprendido entre las 16:00 y las 19:00 de lunes a jueves, de acuerdo con la organización la 

distribución de grupos que establezca el coordinador. 

El profesorado podrá organizar otras actividades en horario de tarde tales como pruebas 

de evaluación, actividades complementarias organizadas por los departamentos, reuniones con 

madres y padres, siempre con el visto bueno del equipo directivo y previo registro en el 

documento compartido de actividades de tarde que la Jefatura de Estudios habilite para este 

tipo de actividades. Este documento recogerá el profesorado participante, alumnado, espacios, 

horario y finalidad de la actividad. 

La Conserjería y la Unidad Administrativa permanecen abiertas desde las 8:00 hasta las 

15:00; el horario de atención al público será con carácter general de 9:30 a 13.00, salvo en los 

períodos de admisión y entrega de solicitudes que podrá flexibilizarse según las necesidades. 

El Personal Laboral de Limpieza del edificio A desarrolla su jornada de acuerdo de trabajo 

de 14:30 a 21:00, los días lectivos y de 8:00 a 15:00 los días no lectivos. En el edificio B, la 

limpieza corre a cargo de una empresa externa. 



 
 

 

Régimen de participación.12 

La participación de toda la comunidad educativa es uno de los instrumentos más eficaces 

de que disponen los centros para conseguir la mejora en la calidad de la enseñanza. 

En la vida del centro participan los tres sectores de la comunidad educativa: familias, 

alumnado y profesorado y PAS. 

Se distinguen tres vías principales de participación:  

Mediante los órganos de representación: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, 

Delegados de grupo, Junta de Delegados, etc.  

Mediante procesos asociativos: AMPAs y Asociaciones de Alumnado  

Mediante participación individual 

Para que tales vías resulten realmente eficaces, es necesario crear el clima adecuado 

mediante el diálogo, la unión de esfuerzos, el intercambio de información y la colaboración de 

todos los sectores implicados. 

Participación del profesorado. 

El profesorado participará en la vida del Centro a través de órganos de gobierno tanto 

unipersonales (miembros del equipo directivo) como colegiados (Consejo Escolar y Claustro de 

Profesores). 

Con respecto al plano curricular y académico, la participación se llevará a cabo a través de 

los órganos de coordinación docente: Departamento de orientación, Departamento de 

Actividades Complementarias y Extraescolares, Departamentos Didácticos, Equipo Técnico de 

Coordinación Pedagógica, Equipos Educativos y Tutorías. 

Medidas adoptadas por el Equipo Directivo para favorecer la participación del profesorado:  

 Celebrar reuniones de los Departamentos previas a las del E.T.C.P., para que los jefes de 
Departamento puedan llevar las sugerencias y opiniones del profesorado. Se entregará 
con tiempo suficiente la documentación necesaria. 

 Celebrar reuniones de Claustro previas a la celebración de las sesiones del Consejo 
Escolar, siempre que sea posible y en función de los temas que vayan a ser tratados, a fin 

                                                      
12 Decreto 327/2010 (Art.º 26.2) 
a) Los cauces de participación 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 órganos de gobierno y de coordinación docente, especialmente en los procesos relacionados con la 
escolarización y la evaluación del alumnado. 

g) El procedimiento para la designación de los miembros del equipo de evaluación a que se refiere el artículo 
28.5. 

 



 
 

 

de que sus iniciativas, sugerencias o puntos de vista sean conocidos por el Consejo 
Escolar.  

 Informar al profesorado de los temas tratados y de los acuerdos adoptados en el seno 
del Consejo escolar. Para ello, se recogerán en la Web del Centro las actas de las diferentes 
sesiones.  

 Celebrar reuniones de los Equipos Educativos, siempre que se consideren necesarias, 
para analizar la marcha del grupo y hacer un seguimiento de la eficacia de las medidas de 
atención a la diversidad. 

 En aplicación del artículo 219, 3c de la Ley 40/2015, de 1 de octubre de Régimen Jurídico 
del Sector Público, el profesorado no podrá abstenerse en las votaciones que se celebren 
en el seno de cualquier órgano en que participe como miembro nato, dado que en todo 
momento mantiene su condición de funcionario. Sí podrá hacerlo en los órganos en los 
que haya sido electo, como es el caso del Consejo Escolar.13 

Las acciones individuales de participación del profesorado constituyen: 

 La actividad general del Centro.  

 Las actividades formativas programadas por el Centro como consecuencia de los 
resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.  

 Los planes de evaluación que determine la Consejería competente en materia de 
educación o el propio Centro.  

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

 Reuniones de departamento 

 Reuniones de Equipo Directivo 

 

Participación del alumnado. 

La participación del alumnado se concibe como un derecho y también como una 

metodología de aprendizaje. 

La participación se hace posible desde los siguientes ámbitos: 

 El grupo de clase 

 Delegado o delegada de grupo 

 Junta de Delegados/as.  

 Representantes en el Consejo Escolar.  

 Asociación de Alumnos/as.  

                                                      
13 Ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, así como expresar el sentido de su voto y los motivos 

que lo justifican. No podrán abstenerse en las votaciones quienes por su cualidad de autoridades o personal al 
servicio de las Administraciones Públicas, tengan la condición de miembros natos de órganos colegiados, en virtud 
del cargo que desempeñan. 



 
 

 

El grupo de clase 

El alumnado de un grupo constituye el primer núcleo de reunión y participación. Se le 

reconocen las siguientes funciones: 

 Elegir o revocar a sus delegados y delegadas.  

 Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.  

 Asesorar al delegado o delegada.  

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

 Participar de manera individual en iniciativas como el alumnado ayudante o 
ecopatrullero. 

Delegados de grupo 

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo elegirá, en 

presencia del tutor o tutora, de forma directa y secreta, por mayoría simple, a los delegados y 

delegadas y subdelegados y subdelegadas de cada grupo. Para su elección se seguirá el 

protocolo establecido en el Plan de Acción Tutorial. 

El subdelegado o delegada sustituirá al delegado o delegada en caso de vacante, ausencia 

o enfermedad y le apoyará en sus funciones. 

El delegado o delegada de grupo será el portavoz del grupo ante el tutor o tutora, será 

también el nexo de unión entre el resto de sus compañeros y compañeras y el profesorado del 

Centro. 

El delegado o delegada de grupo podrá cesar por alguna de las siguientes causas:  

 Al finalizar el curso 

 Dimisión motivada y aceptada por Jefatura de Estudios 

 Incumplimiento reiterado de sus obligaciones 

 Apertura de expediente disciplinario o acumulación de tres faltas consideradas como 
gravemente perjudiciales para la convivencia  

 Petición por mayoría absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la tutor/a 

Salvo en la primera de las causas, se procederá a la convocatoria de nuevas elecciones a la 

mayor brevedad posible 

Los delegados o delegadas no podrán ser sancionados por el ejercicio de la función 

representativa del grupo al que pertenecen. 

Las funciones del delegado o delegada de clase serán las siguientes: 

Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase.  

Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los órganos de gobierno y de 

coordinación docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.  



 
 

 

Participar en las sesiones de evaluación. Para ello se le dará audiencia en el momento que 

le indique el tutor o tutora del grupo. En ese periodo de tiempo, el delegado o delegada 

expresará sus opiniones, quejas y sugerencias como portavoz del grupo, salvaguardando el 

respeto y consideración debido a todo el profesorado presente.  

Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y delegadas y participar en sus 

deliberaciones.  

Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo, comunicando al tutor o 

tutora los comportamientos inadecuados y las incidencias o accidentes que se produzcan en el 

aula y entre sus compañeros, prestando especial atención a los intercambios de clase. 

Fomentar la adecuada utilización del material y de las instalaciones del Instituto, 

comunicando al tutor o tutora cualquier desperfecto o deterioro que se produzca. 

Si al comenzar una clase, el profesor correspondiente se retrasara más de 5 minutos, el 

delegado bajará a la sala de profesorado y lo comunicará al servicio de guardia o a la jefatura 

de estudios. El subdelegado o subdelegada se hará cargo de la clase en ausencia del delegado o 

delegada. 

Junta de delegados. 

Estará constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos y los representantes 

del alumnado en el Consejo Escolar. 

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegirá, por mayoría simple, durante el 

primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, así como un subdelegado o 

subdelegada, que sustituirá a la persona que ejerce la delegación en caso de vacante, ausencia 

o enfermedad. 

La Jefatura de Estudios facilitará a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado 

para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto 

funcionamiento. 

Esta Junta podrá reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar más de tres horas 

lectivas por trimestre para tal fin. 

La Junta de delegados y delegadas tiene el derecho y el deber de participar en la actividad 

general del Centro. 

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del Centro deberán informar a la 

Junta de delegados sobre los temas tratados en el mismo. 

Cuando lo solicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comisión, deberá ser 

oída por los órganos del gobierno del Centro, en los asuntos que por su índole requieran su 

audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a: 

 Celebración de pruebas y exámenes.  



 
 

 

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

 Presentación de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas 
educativas por parte del Centro.  

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

 Propuestas de sanciones a los alumnos y alumnas por la comisión de faltas que lleven 
aparejada la incoación de expediente.  

 Libros y material didáctico cuya utilización sea declarada obligatoria por parte del 
Centro.  

 Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo específico a los alumnos y alumnas.  

La Junta de Delegados tendrá las siguientes funciones y responsabilidades: 

 Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboración y modificación del Plan de 
Centro, en el ámbito de su competencia.  

 Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de 
cada grupo o curso.  

 Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de éste.  

 Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta. 

 Colaborar en el establecimiento y cumplimiento de las normas básicas de convivencia. 

 Recibir información de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar y 
transmitir esa información a los compañeros y compañeras. 

 Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta. 

 Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares 
en el Instituto. 

 Promover campañas de sensibilización y participación en la vida del Centro. 

 Transmitir a los órganos competentes los problemas y las ideas de solución y mejora del 
Centro. 

 

Representantes del alumnado en el Consejo Escolar 

Existirán cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los alumnos 

y alumnas matriculados en el Centro. Esta representación se renovará totalmente cada dos 

años. 

Serán elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su candidatura y haya 

sido admitida por la Junta electoral. 

Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podrán presentar candidaturas 

diferenciadas, que quedarán identificadas en la correspondiente papeleta de voto. 



 
 

 

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberán informar a la Junta de 

delegados y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de este órgano colegiado. 

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al que 

pertenecen. 

Asociaciones de alumnado. 

El alumnado matriculado en el centro podrá asociarse, de acuerdo con la normativa vigente. 

La asociación del alumnado establecerá en sus estatutos las finalidades que le son propias. 

La asociación del alumnado tendrá derecho a ser informada de las actividades y régimen de 

funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, 

así como del Plan de Centro establecido por el mismo. 

La asociación del alumnado se inscribirá en el Censo de Entidades Colaboradoras de la 

Enseñanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo 

de Entidades Colaboradoras de la Enseñanza. 

Participación de las familias. 

La colaboración y participación de madres y padres es fundamental puesto que son los 

principales responsables de la educación de sus hijos e hijas y la función educativa del Centro 

siempre será complementaria. 

Tal colaboración se concreta del siguiente modo: 

Estimular a sus hijos e hijas en la realización de las actividades escolares que les hayan sido 

asignadas por el profesorado. 

Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado. 

Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del Centro. 

 Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto 
y el material didáctico cedido por el Centro. 

Cumplir con las obligaciones contraídas en los compromisos educativos y de convivencia 

que hubieran suscrito con el Centro. 

Procurar que sus hijos e hijas cumplan compromisos específicos de puntualidad en el 

horario escolar. 

Como sector de la comunidad educativa, las madres y los padres participan en el gobierno 

del Centro con cinco representantes en el Consejo Escolar, cuatro de ellos democráticamente 

elegidos y uno por designación directa de la AMPA. 

Otras vías de participación se abren a través de las Asociaciones de Madres y Padres y 

las Madres y Padres Delegados grupo. 



 
 

 

Tal como se recoge en el artículo 15 de la orden 20 de junio de 2011, cada profesor o 

profesora que ejerza la tutoría celebrará antes de la finalización del mes de noviembre una 

reunión con los padres y madres o quienes ejerzan la tutela del alumnado de su grupo. 

En la ESO, los tutores convocarán al menos una vez, de forma individualizada y programada, 

a todas las familias de su tutoría. Para las reuniones se usará el registro telemático, que para 

este fin existe en Séneca. 

En las reuniones con las familias, el tutor recabará la información del equipo educativo con 

tiempo suficiente para trasladarla a la familia. El equipo educativo trasladará toda la 

información relevante al tutor, incluyendo propuestas de mejora del rendimiento académico. 

El alumno o la alumna implicada asistirá, si así lo considera el tutor o tutora o a petición de la 

familia y estará presente en, al menos, una parte de la entrevista. De la reunión se levantar acta 

según modelo recogido en el Plan de Acción Tutorial.14 

Las familias tendrán acceso a los documentos oficiales de evaluación y a los exámenes y 

documentos de las evaluaciones que se realicen a sus hijos o tutelados. Para obtener copia de 

esta documentación será prescriptiva la solicitud escrita en la unidad administrativa del centro 

por parte de los tutores legales del alumno. 

Las asociaciones de Madres y Padres 

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el Centro podrán 

asociarse, de acuerdo con la normativa vigente. Estas asociaciones tendrán las finalidades que 

establezcan en sus propios estatutos. 

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrán derecho a ser informadas de las 

actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido 

ser objeto, así como del Plan de Centro vigente. Para hacerlo posible, el equipo directivo 

facilitará la colaboración con las asociaciones de madres y padres del alumnado y la realización 

de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado. 

Las asociaciones podrán utilizar los locales del centro para la realización de las actividades 

que les son propias, a cuyo efecto, se facilitará la integración de dichas actividades en la vida 

escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma. 

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

siguientes atribuciones: 

 Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboración y/o modificación del Plan de 
Centro. 

 Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que consideren 
oportuno. 

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

                                                      
14 Este apartado hay que ponerlo en las funciones del tutor y de cada profesor 

http://www.juntadeandalucia.es/boja/boletines/2011/132/d/updf/d1.pdf


 
 

 

 Recibir información del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, así como 
recibir el Orden del Día de dicho Consejo antes de su realización, con el objeto de poder 
elaborar propuestas. 

 Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a petición de éste. 

 Formular propuestas para la realización de actividades complementarias y 
extraescolares así como colaborar en el desarrollo de las mismas. 

 Conocer los resultados académicos globales y la valoración que de los mismos realice el 
Consejo Escolar. 

 Fomentar la colaboración entre todos los miembros de la comunidad educativa. 

En el caso de que el AMPA tenga representación en el Consejo Escolar, todas las iniciativas 

se canalizarán a través de este representante. 

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirán en el Censo de Entidades 

Colaboradoras de la Enseñanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo. 

Las madres y padres delegados 

Son los representantes de madres y padres del alumnado en cada grupo-aula. 

En el artículo 9 de la orden 20 de junio de 2011, se regula el procedimiento de elección. El 

centro concreta el desarrollo de este proceso del siguiente modo. 

La elección del delegado o delegada se realiza para cada curso académico por los propios 

padres y madres en la reunión de comienzo de curso con el tutor o tutora a mediados de 

octubre.  

Se puede elegir delegado y subdelegado. Si se hace por consenso o hay varios propuestas y 

se alcanza algún acuerdo no será necesaria una votación. En caso contrario, se procederá a la 

elección con voto presencial y secreto. Además de colaborar con su voto, el resto de padres y 

madres no elegidos prestarán su ayuda y apoyo a la persona que sea elegida. En caso de que en 

dicha reunión no salga ningún representante, la Jefatura de Estudios, con la colaboración de las 

tutorías y de la AMPA, establecerá los mecanismos oportunos para su elección. 

Las funciones del padre o madre delegado son las siguientes: 

 Colaborar con los tutores en la mejora del clima de convivencia en el aula y, por tanto, 
del ambiente de trabajo y del rendimiento del alumnado.  

 Servir de nexo de unión entre familias y tutores.  

 Trasladar iniciativas de las familias al Consejo Escolar y a la vez recibir información de 
ese órgano a travé 

 Colaborar en las actividades que se desarrollen en el Instituto en especial con motivo de 
fechas significativas o en las que dirigidas a la convivencia: Día de la paz, de la mujer, de 
Andalucía, de la Constitución, etc. 

 Impulsar medidas que favorezcan la igualdad por razones de género. 

http://www.juntadeandalucia.es/boja/boletines/2011/132/d/updf/d1.pdf


 
 

 

 Servir de nexo de unión entre familias y tutores y tutoras, sino también entre AMPA, la 
Junta de Delegados y Delegadas, los representantes de las madres y padres en el Consejo 
Escolar y el Equipo Directivo. 

 Mediar, cuando sea necesario, en la resolución pacífica de conflictos entre el propio 
alumnado o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, especialmente 
de aquellos conflictos que puedan surgir en el propio grupo-aula. 

 Analizar el rendimiento académico, la atención a la diversidad y la convivencia en las 
aulas y el Centro y realizar propuestas o adoptar medidas para su mejora. 

Los padres y madres delegados se reunirán con sus respectivos tutores y tutoras cada vez 

que sea necesario para tratar temas de convivencia o asuntos relacionados con sus funciones. 

Podrán hacerlo en la hora de tutoría o previa cita, en cualquier otra hora acordada por las 

partes. 

Asimismo, se podrán reunir con los representantes de los padres y madres en el Consejo 

Escolar y con los miembros de la AMPA para tratar aquellos temas de interés que estimen 

oportuno trasladar a dicho Consejo. 

Con carácter general, en la reunión de comienzos de curso, los tutores darán a conocer el 

plan global del trabajo del Curso, la programación y los criterios y procedimientos de evaluación, 

o las medidas de apoyo previstas. 

Después de cada evaluación, los tutores convocarán a los Padres/Madres/Tutores 

Delegados para informar de los resultados generales de su curso, así como de la problemática, 

si la hubiera, en la marcha de la clase. 

Información y Comunicación. 

Información. 

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organización, planificación y 

gestión de la actividad docente del Instituto. 

La información de carácter general procede de los distintos órganos de Gobierno 

unipersonales y colegiados del centro. 

La información de carácter específico procede de responsables directos de departamentos, 

ETCP, tutorías, equipos educativos, coordinadores de planes y proyectos, etc. 

Son fuentes de información propia del centro, entre otras: 

 El Proyecto Educativo. 

 El Reglamento de Organización y Funcionamiento. 

 El Proyecto de Gestión. 

 La Memoria de Autoevaluación y el Plan de Mejora. 

 Las actas de las reuniones de los órganos de gestión. 



 
 

 

Las actas. 

Las actas de reuniones celebradas por los diferentes órganos de coordinación y gestión del 

Centro presentarán un formato similar y estarán alojadas en el espacio Web que se habilite a 

tal efecto, de modo que sea de fácil consulta para cualquier miembro de la comunidad educativa 

que esté autorizado. 

Las actas de las reuniones de los órganos colegiados de gobierno serán firmadas por la 

persona que ejerza la Secretaría del centro con el Visto Bueno de la Dirección. 

Serán consideradas actas de reuniones de los órganos colegiados de gobierno las siguientes: 

 Actas del Consejo Escolar. 

 Actas del Claustro de profesorado. 

Serán consideradas actas de reuniones de los órganos de coordinación docente: 

 Actas de las reuniones del Departamento. Firmadas por todos sus miembros con el Vº 
Bª del Director. 

 Actas de las sesiones de Evaluación. Firmadas por todo el equipo educativo con el Vº Bª 
del Director. 

 Actas de las reuniones de ETCP. Firmadas por la persona que ejerza la secretaría del 
órgano con el Vº Bª del Director. 

 Actas de reuniones de Acción Tutorial. Firmadas por los asistentes, el orientador u 
orientadora con el Vº Bº del Director. 

En las reuniones de coordinación de planes y proyectos se comunicará las decisiones 

adoptadas a la dirección del centro mediante correo electrónico.  

La convocatoria para las reuniones de los órganos de gestión del Centro se realizará 

mediante el servició de mensajería interna del sistema de información Séneca. 

Para el resto de comunicaciones entre los miembros de la comunidad educativa del IES Blas 

Infante se utilizará preferentemente la Plataforma Séneca, puediendo también contactar 

mediante las cuentas de correo corporativo alojadas en el servidor GoogleApps cdonfiguradas 

como ....@iesbi.es. 

Asistencia y registro de ausencias del profesorado. 

La asistencia al centro del profesorado se realizará a través de Séneca mediante código QR 

o geolocalización. El profesorado que lo desee podrá solicitar el registro de presencia mediante 

código PIN personalizado que le facilitará la dirección del centro. 

Cuando un profesor o profesora prevea que se ausentará, lo comunicará personalmente al 

director con la mayor antelación posible. En caso de urgencia, podrá realizar la comunicación 

preferentemente a través de Séneca o del correo corporativo. 



 
 

 

El profesorado que se haya ausentado entregará al Director el correspondiente anexo de 

ausencias debidamente cumplimentado y la documentación justificativa nada más 

incorporarse al centro. 

El profesorado ausente, siempre que le sea posible, programará actividades didácticas para 

que el alumnado las desarrolle con el seguimiento y control del profesorado de guardia. Estas 

actividades serán enviadas a través de la Plataforma Educativa que el departamento use de 

acuerdo con su programación didáctica, en general Moodle o Classroom. El delegado o delegada 

abrirá sesión en el ordenador el profesor para que sus compañeros y compañeras sepan qué 

actividades tienen que desarrollar. 

Asistencia del alumnado 

El control de la asistencia se realizará a través de Séneca. Las familias tendrán conocimiento 

inmediato a través de Pasen de los retrasos o ausencias de su hijo o hija. 

Parte electrónico 

El parte electrónico de la Intranet permitirá al profesorado registrar otras situaciones: 

amonestaciones, alumnado que no trae el material, permiso para ir al servicio, estancia en el 

pasillo, participación en actividades complementarias o extraescolares, situación de expulsado 

en casa, expulsado al aula PAC. 

El parte de convivencia 

Es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los alumnos contrarias a las 

normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la convivencia, reflejadas en el 

establecido en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento 

Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria. 

El profesorado cumplimentará el parte disciplinario en la Intranet. El registro de la 

incidencia debe ser ágil para que el Departamento de Convivencia  

Canales y medios de información. 

Son diversos los canales y los medios de información a través de los que se difunde la 

información tanto interna como externa del centro. Se destacan los siguientes: 

 Web del centro donde se aloja toda la información interna de interés, Plan de Centro, 
programaciones, documentación de departamentos, memorias, etc. 

 Instagram. 

 Tablón de anuncios de uso sindical para información de interés para el profesorado. 

 Tablón de anuncios para el uso del Equipo Directivo, con información de interés sobre 
funcionamiento del centro. 



 
 

 

 Tablones informativos en recibidores, escaleras y entrada del centro. Dedicados a 
mostrar información de interés para el alumnado. 

 Tablón de expresión libre. Situado en el pasillo de biblioteca. A disposición del alumnado 
para exponer información de su interés a propuesta de algún alumno consejero y con el 
Vº Bº de la dirección. 

 Tablón exterior. Muestra información de los documentos oficiales cuya publicidad es 
preceptiva. 

 Correo electrónico oficial de la junta de Andalucía para comunicaciones con otros 
organismos oficiales y gestión administrativa. 

 Correo electrónico corporativo @iesbi.es para todo lo referente a las comunicaciones 
internas con profesorado y alumnado relativas al proceso educativo o la gestión diaria del 
proceso de enseñanza-aprendizaje y comunicación del Equipo Directivo con el personal 
docente. 

 Plataformas educativas Google y Moodle Centros para fines docentes. 

 Aplicaciones de Google para la gestión de algunos aspectos organizativos y de gestión: 
reserva del SUM, informes de alumnado, etc. 

 Teléfono del centro. 

 

 

Comunicación con las familias. 

En la legislación vigente se reconoce el derecho del alumnado y sus familias a recibir 

información sobre el proceso educativo. 

La web del centro albergará información de carácter general: El Plan de Centro, las 

programaciones de las distintas materias y módulos, los criterios de promoción y titulación, las 

convocatorias de pruebas extraordinarias, libros de texto de bachillerato, etc. 

El correo oficial del centro 14007180.edu@juntadeandalucia.es se utilizará para  la solicitud 

de certificados académicos, solicitud de duplicados de títulos, regeneración de claves y 

cualquier otra documentación académica. 

Las familias utilizarán la Plataforma Pasen para comunicarse con el centro. Con carácter 

general lo harán siempre con el tutor. Excepcionalmente, cuando se trate de una información 

de carácter urgente, podrán hacerlo además de al tutor, al Jefe o Jefa de Estudios responsable 

del nivel de los estudios de su hijo o hija o directamente al Director. 

Las familias de un mismo grupo pueden comunicarse con la madre o padre delegado a 

través de Pasen, por lo que se desaconseja el uso de plataformas como WhatsApp para la 

comunicación entre las familias. En todo caso, la manera de trasladar información al padre o 

madre delegado debería ser mediante la difusión de mensajes y no mediante la participación 

abierta de todos sus miembros.  

mailto:14007180.edu@juntadeandalucia.es


 
 

 

Desconexión digital. 

El profesorado no podrá enviar correos, mensajes u otro tipo de comunicaciones de 20:00 

a 08:00 los días de lunes a jueves o los programará para que se envíen fuera de estas horas, 

salvo situación de urgencia. Los viernes se producirá la desconexión digital desde las 18:00 hasta 

las 08:00 del lunes. 

Estos períodos de desconexión solo podrán incumplirse por motivos de urgencia, tales como 

comunicación de ausencias del profesorado, finalización de plazos en la entrega de trabajos, 

tareas, etc. 

Las familias también se atendrán a este horario de desconexión digital, salvo urgencia o 

fuerza mayor, en cuyo caso lo harán siempre con el tutor o tutora del grupo quien, si lo 

considera conveniente se pondrá en contacto con el equipo directivo. 

Se recomienda el uso de la opción de envío programado que las aplicaciones de gestión de 

correos y mensajes tienen disponible para que el mensaje sea enviado dentro del horario 

indicado. 

 

Espacios y recursos. 

Recreo. 

Durante el recreo, el alumnado bajará al patio, evacuando las aulas, los servicios y pasillos 

en el menor tiempo posible. Las zonas de recreo son los patios. 

Se podrá acceder a la Biblioteca para el estudio o consulta siguiendo las normas establecidas 

para ello. 

Instalaciones y material 

Deben cuidarse las instalaciones y mantener en buen estado el material de todos los 

espacios del Centro, especialmente los enseres propios del aula y las paredes de todos los 

edificios. 

Es fundamental mantener limpias todas las dependencias del Centro. Es necesario utilizar 

las papeleras, evitando arrojar los papeles al suelo, o cualquier otro objeto. 

Los aseos se utilizarán en los tiempos establecidos, de forma correcta y adecuada, 

prestando la debida atención al cuidado de materiales de fontanería, el uso de papeleras y 

demás accesorios susceptibles de rotura o desperfectos. El mal uso de los mismos de forma 

intencionada o desmedida conllevará la reparación de los desperfectos. 

Se hará uso adecuado y correcto de las instalaciones y materiales, especialmente de los 

equipos informáticos. Según la normativa vigente, el alumnado responsable de la pérdida o 



 
 

 

rotura se hará cargo de su reposición o pago, si se desconoce los alumnos  responsables se hará 

cargo el grupo al completo. 

El profesorado tiene que comprobar el estado en que se encuentra el material antes y 

después de ser usado.  

Recursos TIC. 

Aulas TIC. 

Este aula estará utilizada, preferentemente, por el profesorado que imparte materias 

vinculadas con el currículo de informática. 

Las normas para el correcto uso de las aulas TIC, que deben ser respetadas por todos, son 

las siguientes: 

 A cada alumno o alumna se le asignará nombre de usuario y contraseña, que deberán 
mantener en secreto. 

 Cada usuario dispondrá de una carpeta personal de 100 MB de capacidad donde podrá 
almacenar su documentación, que deberá mantener adecuadamente. Para evitar pérdida 
de información, se recomienda no ocupar en su totalidad el espacio asignado. 

 Podrá acceder a la plataforma educativa del Centro y dispondrá de una cuenta personal 
de correo electrónico interno para comunicarse con sus profesores/as y compañeros/as. 

 Todo el alumnado debe permanecer siempre en el puesto de trabajo que se le asigne, a 
menos que el profesorado responsable lo autorice de forma puntual por motivos 
pedagógicos o de control disciplinario. 

 El alumnado realizará un reconocimiento del ordenador y de su mesa de trabajo y 
comunicará inmediatamente las anomalías detectadas a los responsables del aula. Al 
finalizar cada clase el alumnado apagará debidamente cada equipo. 

 La responsabilidad del estado de las mesas y de los equipos informáticos recaerá sobre 
el alumnado que lo utiliza de manera individual o sobre todo el grupo. Cada reparación 
derivada de un mal uso de estos elementos será por cuenta de los/as usuarios/as (Decreto 
19/2007): el alumnado que lo ha utilizado o el grupo completo si se desconoce lo anterior. 

 Queda prohibida la manipulación de cualquier equipo informático sin autorización 
justificada del profesorado responsable. 

 Quedan prohibidas las conexiones a Internet sin autorización del profesorado 
responsable y siempre se hará con fines didácticos. Se penalizará especialmente la 
conexión y/o almacenamiento de páginas de contenido ilegal, inmoral u ofensivo. 

 El alumnado comunicará cualquier incidencia al profesor nada más producirse esta. 

 El ratón y los auriculares –por motivos de higiene- serán aportados por el propio 
alumnado. 

 Los fondos de pantalla deben ser, en todo momento, respetuosos con la sensibilidad del 
alumnado y profesorado. 

 



 
 

 

Carros con ordenadores portátiles. Distribución y uso. 

Tabletas. Ubicación y uso 

Coordinación TIC. 

Uso seguro de Internet. 

A los efectos del  Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para 

el fomento, la prevención de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologías de la 

información y la comunicación (TIC) por parte de las personas menores de edad, se consideran 

contenidos inapropiados e ilícitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que 

induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de protección de las 

personas menores de edad y, especialmente, en relación con los siguientes:  

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

 Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupción de menores, así 
como los relativos a la prostitución o la pornografía de personas de cualquier edad.  

 Los contenidos racistas, xenófobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan 
apología del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.  

 Los contenidos que dañen la identidad y autoestima de las personas menores, 
especialmente en relación a su condición física o psíquica.  

 Los contenidos que fomenten la ludopatía y consumos abusivos.  

 El centro fomentará el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de 
edad, y establecerá medidas de prevención y seguridad a través de las siguientes 
actuaciones:  

 Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TIC, 
mediante una mejor sensibilización de los padres y madres, y de las personas que ejerzan 
la tutoría.  

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

 Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y protección que detecten contenidos 
inapropiados.  

 El uso de móviles y demás aparatos electrónicos está prohibido en el Centro.  

 Se solicitará autorización expresa y por escrito a las familias para publicar fotografías o 
imágenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo.  

El incumplimiento de estas normas será notificado a Jefatura de Estudios para que se 

apliquen las normas de convivencia establecidas en función de la gravedad de lo transgredido. 



 
 

 

Biblioteca Eduardo García. 

El alumnado del Centro dispondrá de un carné u otro sistema de acreditación, con el que 

podrá acceder a préstamos en la Biblioteca. En el momento de recibir el préstamo, se adquiere 

el compromiso de cuidar los documentos prestados y de su reposición en caso de pérdida o 

deterioro. 

El alumnado podrá hacer uso de la Biblioteca cuando sea conducido por el profesorado para 

realizar alguna actividad o libremente durante los recreos, siguiendo las normas establecidas 

para ello. 

La Biblioteca puede ser usada como sala de conferencias, sala de vídeo, para charlas de 

orientación universitaria y profesional o sala de reunión de los distintos órganos de la 

comunidad educativa. 

La Biblioteca funcionará como sala de lectura y préstamo durante los recreos con el 

profesorado responsable. No estando permitida la permanencia del alumnado sin el profesor o 

profesora responsable de la biblioteca. 

Durante su uso en los recreos, el alumnado accederá al inicio del mismo y permanecerá en 

ella hasta el final del mismo, de acuerdo con las indicaciones del profesor responsable. Para el 

consumo de bebida y bocadillo se seguirán las indicaciones del profesor responsable de 

biblioteca. 

La dirección del centro designará un responsable de biblioteca con carácter anual, 

preferentemente del departamento de lengua y literatura o, en su defecto de los 

departamentos de idiomas. 

El responsable de biblioteca contará con un equipo de biblioteca que apoyará al 

responsable en sus funciones. El equipo de biblioteca estará compuesto principalmente por 

profesorado que dedicará su hora de mayores de 55 a esta finalidad. 

Fondos bibliográficos. 

Los fondos bibliográficos están constituidos por libros adquiridos a través de dotaciones del 

Instituto, entregas procedentes de la Consejería de Educción y donaciones diversas. 

Estos fondos están divididos en dos grupos: los contenidos en la propia Biblioteca y los 

depositados en los Departamentos. 

Todos los libros que se adquieran en el centro deberán registrarse en el programa 

Biblioweb, mientras que los de los  Departamentos  quedarán recogidos los inventarios 

correspondientes. 

Préstamos 

Dentro del horario que se establezca, los usuarios de la Biblioteca podrán utilizar sus fondos 

con las siguientes condiciones:  



 
 

 

Los libros considerados de consulta, por su valor, utilización u otras razones, no se podrán 

sacar de la Biblioteca, salvo permiso del responsable o recomendación expresa del profesor de 

la asignatura. 

Los préstamos normales tendrán la duración de quince días.  

Para la renovación del préstamo, será necesario pedirlo expresamente, lo que se concederá 

si el libro no ha sido solicitado por otros lectores.  

En casos excepcionales se podrá prorrogar el préstamo por periodos de tiempo más largos, 

si las condiciones personales del alumno/a así lo aconsejaran, tras la correspondiente consulta 

con el tutor/a del mismo. 

La pérdida o deterioro del libro prestado conllevará la reposición del mismo o la 

contraprestación económica de su valor. La negativa a ello será considerada como conducta 

contraria a las normas de convivencia a los efectos correctores que correspondan. 

 Funciones de las personas encargadas. 

Serán designadas por la Dirección del Centro. Tendrán las siguientes competencias: 

 Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca. 

 Dar información al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos. 

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

 Aportar al equipo de autoevaluación los datos más relevantes sobre el uso de la 
Biblioteca a la finalización del curso académico, como son: el censo de lectores, las 
compras y adquisiciones realizadas, incidencias principales y propuestas de mejora. 

Salón de actos. 

Se utilizará para todos los actos institucionales, lúdicos e informativos que se desarrollen en 

el Centro y que sean programados por los diferentes sectores de la comunidad educativa. En 

cualquier caso, para adjudicar preferencias el uso de este espacio, siempre se adoptará como 

criterio la magnitud del acto en lo que se refiere a número de personas afectadas y excelencia. 

Su uso como sala de exámenes quedará supeditada al interés general, por lo que no se garantiza 

su disponibilidad, aunque se haya reservado. El uso como aula de grupo tendrá carácter 

excepcional y siempre y cuando no haya sido posible la asignación de un aula ordinaria. 

Para facilitar la gestión de su uso, la Jefatura de Estudios habilitará un documento 

compartido donde el profesorado podrá reservar este espacio, indicando actividad y grupos 

implicados. 

Con antelación suficiente, la persona responsable se encargará de realizar la reserva de esa 

dependencia en el documento compartido habilitado. 



 
 

 

Las normas de utilización de este espacio son las siguientes: 

 Cualquier actividad que se celebre en el Salón de actos deberá contar con una persona 
que se haga responsable de su desarrollo, con independencia, si fuese el caso, del 
profesorado que asista a la misma acompañando a un determinado grupo de alumnos y 
alumnas. 

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

 Los grupos que participen en una actividad en el SUM estarán acompañados en todo 
momento del profesor o profesora correspondiente. Se sentarán agrupados en una zona 
del SUM. El profesor o profesora será responsable de su comportamiento. Si un alumno o 
alumna tuviese un comportamiento inadecuado que imposibilite el desarrollo del acto, lo 
expulsarán al aula de convivencia. 

No se realizará ninguna actividad en el Salón de actos que no esté previamente recogida en 

el cuadrante de reserva.  

Los conserjes sólo proporcionarán la llave a la persona responsable de la actividad. 

Al término de la actividad, los conserjes controlarán la entrega y devolución de la  llave, y 

de cualquier otro elemento complementario solicitado: llave de megafonía, mando del cañón, 

mando de aire acondicionado, micrófono, ordenador portátil, etc. 

 

Uso del Salón de Actos para actividades ajenas al Centro. 

La Dirección podrá también autorizar su uso por otros colectivos ajenos al Centro. 

En este caso, la Dirección asignará la responsabilidad a la persona solicitante del Salón de 

actos o a quien ésta designe. 

La Dirección del centro se encargará de realizar la reserva del mismo en el documento 

habilitado al efecto. 

Los organizadores del acto deberán solicitar por escrito, y con suficiente antelación, la 

utilización de las instalaciones del centro, indicando las finalidades u objetivos perseguidos con 

ello. 

A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna deficiencia en el 

estado del Salón de Actos, la persona responsable deberá comunicarlo con inmediatez al 

miembro del equipo directivo presente en el centro. 

Dependiendo del carácter de la entidad organizadora, el Centro podrá pedir una 

contraprestación económica por la cesión de sus instalaciones, la cual será fijada por el Consejo 

Escolar y se actualizará anualmente según el Índice de Precios al Consumo (IPC).  Esta cantidad 

será en concepto de uso y deterioro de las instalaciones y se aplicará a los gastos de 

funcionamiento del  centro.                          

La limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio corresponde a la entidad solicitante. 



 
 

 

Si la actividad organizada tiene carácter social o benéfico, el  centro no solicitará 

contraprestación económica alguna por la utilización de sus instalaciones. 

En cualquier caso, corresponderá al Consejo Escolar, o a su Presidente por delegación del 

mismo, determinar la conveniencia de solicitar la contraprestación económica establecida y 

vigente por el uso de las instalaciones. 

La autorización expresa sobre la cesión de las instalaciones del  centro corresponde  al 

Consejo Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este órgano puede encomendar a la 

Comisión Permanente la decisión sobre la solicitud presentada. 

Todos los miembros de la comunidad educativa, y las asociaciones de Centro que las 

representan, podrán utilizar las instalaciones para las reuniones propias de cada sector o 

aquellas vinculadas específicamente a la vida del Centro.  

 

Aulas-Taller. 

Normas generales para el alumnado 

Durante su estancia en el taller, el alumnado estará siempre acompañado de un profesor/a. 

El alumnado deberá incorporarse a clase con puntualidad, puesto que es en los primeros 

minutos cuando se dan las instrucciones precisas sobre el desarrollo de la actividad. El 

incumplimiento de esta norma podría provocar algún accidente que pusiera en peligro la 

seguridad e integridad del alumnado, ello puede ser considerado por el profesor/a como una 

conducta que atenta contra el normal desarrollo de la actividad docente, con la corrección 

correspondiente. 

El profesor/a nombrará, con carácter permanente o periódico, a los encargados de cada 

grupo. 

Las herramientas del taller estarán dispuestas en paneles u otras ubicaciones adecuados, 

por lo que, antes de comenzar la clase, los encargados de cada curso deberán revisar los 

paneles. Si faltara alguna herramienta, están obligados a comunicarlo al profesor o profesora 

correspondiente. En caso contrario, la responsabilidad de la pérdida recaerá sobre el autor de 

la misma, o el grupo, a los efectos de la reposición o abono del importe correspondiente. 

El material existente en el taller es de uso de todo el alumnado, que está obligado a cuidarlo 

y respetarlo al máximo, siguiendo las instrucciones del profesorado. 

La existencia en el taller de máquinas y herramientas potencialmente peligrosas obliga a 

guardar toda precaución y cuidado en su uso. Es por ello por lo que el alumnado deberá conocer 

y seguir las normas de seguridad establecidas y se abstendrá de utilizarlas sin permiso del 

profesor/a a su cargo. 



 
 

 

Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compañeros mientras se está trabajando, ya 

que cualquier distracción o juego puede provocar un accidente. 

El alumnado está obligado a mantener el taller en perfectas condiciones, respetando las 

mesas de trabajo y las máquinas y herramientas a su disposición. 

Las mesas de trabajo tienen instalación eléctrica y no deben ser conectadas sin el permiso 

del profesor/a. 

Es obligación del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y funcionamiento 

del taller. 

En función de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades programadas, el 

departamento podrá establecer los materiales que deberán ser adquiridos por el alumnado. 

El alumnado hará uso de los equipos de protección individual adecuados para cada actividad 

y que serán proporcionados por el profesorado. 

El alumnado, de acuerdo a las indicaciones del profesorado, tiene obligación de mantener 

el buen estado, orden y limpieza de su puesto de trabajo. 

Normas para el profesorado. 

El profesorado tiene la obligación de reflejar cualquier incidencia de relevancia que se 

produzca en el taller. 

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

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

de lo que quedará constancia en el cuadrante de ocupación que se establezca. 

Velará para que le alumnado cumpla con sus obligaciones en materia de uso, orden, 

limpieza y seguridad de máquinas y herramientas. 

Talleres de los ciclos formativos. 

Esta es una labor que hay que realizar durante todo el curso, no únicamente al finalizar este. 

En este departamento, cada profesor siempre se ha encargado de mantener sus 

dependencias de trabajo y nunca ha habido discrepancias al respecto. 

Debido a la situación especial en que se encuentran las instalaciones me veo en la obligación 

de recordar unas normas básicas: 

Cada taller debe ser organizado por los profesores que principalmente desarrollan su 

actividad en ellos.  

Cada profesor se hace responsable de organizar el material que utiliza o moviliza. 



 
 

 

La ordenación debe hacerse de forma coherente, guardando material y herramientas en 

zonas clasificadas para poder encontrar sin dificultad el material en el próximo curso, es decir, 

zona de material eléctrico, zona material de refrigeración, zona de herramientas etc  

Las zonas las deciden entre los profesores que principalmente utilizan ese material o ese 

taller. 

Se debe tener en cuenta que las herramientas de valor, especialmente las pequeñas 

herramientas eléctricas, así como material de cierto valor deben estar bajo llave, no pueden 

quedarse en una mesa o estantería del taller al alcance de cualquier persona. 

El material, del que se prevea no hacer uso, se guardará de manera ordenada en una zona 

donde menos estorbe, ya sea en el altillo o en una estantería en una esquina del taller o del 

almacén. 

El material de desecho se meterá en cajas para facilitar su traslado al punto de reciclado. 

Todo el papel para desecho se meterá en cajas, para poder almacenarlo en una zona donde 

la empresa encargada de su reciclaje pueda retirarlo. 

Normas de seguridad. 

Queda prohibido: 

 El uso de toda herramienta, máquina o material, distinto del que corresponda con la 
materia o módulo que se imparte. 

 El trabajo que exceda la capacidad del alumno. 

 Toda acción o inacción que provoque daños físicos a los compañeros y compañeras. 

 Dejar las herramientas de modo que puedan romperse o causar daños a personas o 
cosas (mal colocadas, en el borde de la mesa, enchufadas, con el cable por el suelo, con 
el interruptor accionado, calientes, etc.) 

 El uso de las máquinas–herramientas incumpliendo los pasos que haya detallado el 
profesor o la profesora en la explicación previa. 

Ciclo Formativo de Grado Medio y Formación Profesional Básica. 

El Equipo Directivo junto con el Jefe de Departamento velarán por el cumplimiento de las 

normativas de seguridad y salud en el trabajo en las aulas talleres, cuya responsabilidad recae 

sobre el profesor o profesora que imparte el módulo en cuestión. 

Los talleres deben ser dotados de botiquines adecuados que posibiliten la atención al 

alumno que pueda sufrir un accidente durante la realización de un trabajo.  

Los juegos de llaves de los diversos Talleres no deben ser entregados a nadie que no sea el 

profesorado responsable de dicho taller. 



 
 

 

Sala de Estudio. 

Siempre que sea posible, se habilitará una sala de estudio para el alumnado con asignaturas 

sueltas de 2º de bachillerato o ciclos formativos, de manera que pueda permanecer en ella 

siempre que no tenga clase. 

También podrá permanecer en esta sala el alumnado de ESO con materias convalidadas. 

Antes de dirigirse a la sala, el alumnado lo comunicará al directivo de guardia, para tener 

conocimiento del alumnado que se encuentra en dicha dependencia.  

Si se produjese algún incidente, el alumno o alumna de mayor edad en la sala, lo comunicará 

de inmediato al servicio de guardia de directivos. 

 

Materiales. 

Todos los recursos materiales con los que cuenta el Centro deben estar relacionados en el 

Registro General del Inventario.  

Los recursos materiales existentes están situados físicamente en los departamentos 

didácticos, en los despachos del equipo directivo, en los espacios y aulas específicas o en las 

aulas comunes de uso general. 

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su utilización 

sólo requiere la previa petición al responsable de los mismos en función de su ubicación. 

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a su 

alcance para su aprendizaje. El incumplimiento de este deber conllevará la reposición de lo 

dañado o la contraprestación económica correspondiente. 

El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para evitar 

daños, pérdidas o uso inadecuado de los medios materiales existentes.  

Actividades Complementarias y Extraescolares. 

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el Centro durante el 

horario lectivo, de acuerdo con el Proyecto Curricular, y que tienen un carácter diferenciado de 

las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan. La asistencia a estas 

actividades será obligatoria, igual que a las demás actividades lectivas. Las faltas a estas 

actividades deberán ser justificadas por los tutores legales. 

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del 

Centro a su entorno y a procurar la formación integral del alumnado en aspectos referidos a la 

ampliación de su horizonte cultural, la preparación para su inserción en la sociedad o el uso del 

tiempo libre. 



 
 

 

Las actividades extraescolares se realizarán fuera del horario lectivo y tendrán carácter 

voluntario para el alumnado y el profesorado. 

 

Criterios generales de planificación y organización. 

Corresponde al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE) la 

promoción, organización y coordinación de las actividades complementarias y extraescolares 

que se vayan a desarrollar, en colaboración con los departamentos de coordinación didáctica, 

que se concretará en un Plan General de Actividades que se presentará al Consejo Escolar para 

su aprobación e inclusión en el Plan de Centro en la primera sesión ordinaria que celebre este 

órgano. 

Para confeccionar dicho Plan General de actividades, al inicio del curso, los diversos 

Departamentos didácticos entregarán, junto con las programaciones didácticas generales, una 

programación específica sobre las Actividades Complementarias y Extraescolares previstas para 

el curso. A las actividades previstas por los diferentes Departamentos didácticos hay que añadir 

las que se prevean tanto desde la Dirección del Centro, las derivadas del Plan de Acción Tutorial 

y del Plan de Igualdad, así como las que proponga el propio DACE, las propuestas que se realicen 

desde la Asociación de Madres y Padres (AMPA) del alumnado del Centro y las que proponga la 

Junta de Delegados. 

En la programación concreta que de cada actividad se realice al inicio del curso, deberán 

detallarse los siguientes apartados, de acuerdo con el formulario disponible desde la web del 

centro: 

 Nombre de la actividad. 

 Nivel y grupos destinatarios. 

 Profesor/a coordinador/a de la actividad. 

 Otros Departamentos con los que se coordina la actividad, si procede. 

 Contenidos curriculares del curso y unidades didácticas con las que se 
relaciona la actividad. 

 Breve resumen de las actividades a realizar y aprovechamiento didáctico. 

 Fecha aproximada de realización y duración de la actividad. 

 Coste aproximado y modo previsto de financiación. 

 Número de profesores/as acompañantes, número de alumnos/as 
participantes. 

 Todos aquellos otros aspectos que puedan facilitar la coordinación y 
organización de este tipo de actividades. 

Las actividades programadas por los departamentos estarán incluidas en sus respectivas 

programaciones y serán entregadas a Jefatura del DACE mediante la cumplimentación del 

formulario citado antes del día treinta de septiembre. 



 
 

 

Los departamentos procurarán un reparto lo más homogéneo posible en la distribución de 

las actividades por niveles y grupos. Se programarán teniendo en cuenta la participación de 

todos los grupos de ese nivel. 

En la primera semana del mes de octubre, la Jefatura del DACE se reunirá con las Jefaturas 

de Dpto. y la coordinación de Igualdad para coordinar las actividades propuestas y tomar 

decisiones sobre agrupamientos, supresión o cambios de fecha o grupos. 

Aquellas actividades propuestas por los departamentos posteriormente a la aprobación del 

Plan General de Actividades, podrán ser elevadas para su aprobación por la Comisión 

Permanente del Consejo Escolar siempre y cuando tengan carácter excepcional y no se haya 

podido prever su propuesta con anterioridad. Esta propuesta será comunicada a la Dirección 

del centro con dos semanas de antelación. 

Se establece un máximo de 60 horas de actividades por nivel, 50 horas en el caso de 2º de 

bachillerato, de manera que se pueda compatibilizar la necesaria realización de actividades con 

la del desarrollo lectivo normal de todas las materias. 

Se establecerá un número máximo de 9 horas lectivas por departamento para cada nivel 

educativo aplicables a las actividades extraescolares y complementarias con el mismo objetivo 

que el punto anterior. 

Quedan fuera de este cómputo la semana cultural de Expociencia y Expoletras, viajes de 

estudios, intercambios escolares y proyectos de Centro. 

En este sentido, y dada la gran implicación de los Dptos. de Inglés y de Francés en las 

actividades de intercambios y viajes de inmersión lingüística, la propuesta de actividades por 

parte de estos departamentos será más limitada. 

Las materias que, según su currículo, puedan requerir de mayor número de actividades 

complementarias o extraescolares, solicitarán la posibilidad de concentrar las horas lectivas en 

un mismo día y en una determinada franja horaria, con objeto de realizar estas actividades los 

días en los que se concentren las horas lectivas de la materia. 

No se organizarán actividades complementarias o extraescolares para el alumnado de 2º de 

Bachillerato durante el tercer trimestre. 

Una de las medidas recogidas en el Reglamento de Organización y  Funcionamiento de los 

Centros docentes establece que un alumno podrá ser sancionado con la suspensión de la 

participación en salidas extraescolares por un período de un mes. El alumnado sancionado con 

esta medida no podrá participar en las actividades extraescolares durante el período indicado 

en la sanción interpuesta. 

La Jefatura del DACE o la Vicedirección podrá contactar con otros centros de la zona al 

objeto de buscar coordinación en caso de que fuera viable la realización de actividades 

complementarias o extraescolares conjuntas. 



 
 

 

Podrán acompañar a la actividad un profesor por cada 20 alumnos o fracción, si el 

desplazamiento es en territorio nacional y de 1 profesor cada 15 alumnos, si se desplazan al 

extranjero, con un mínimo de dos, en cualquier caso. El número de profesores podrá variar 

dependiendo de las necesidades concretas del destino y de las circunstancias académicas. 

El alumnado participante en la actividad complementaria o extraescolar no podrá verse 

perjudicado por dicha participación. Para garantizar la formación y aprendizaje del alumnado 

participante en la actividad, el profesorado tomará las medidas necesarias, repaso de 

contenidos y resolución de dudas si fuera necesario. 

Actividades complementarias. 

El coste de las actividades completarías no superará los 10 euros por actividad, con un 

máximo de 30 euros anuales para el conjunto de estas actividades, ya previsto en la 

Programación Anual de Actividades Extraescolares. 

En el caso de actividades complementarias que se desarrollen fuera del centro los 

padres/madres o tutores legales serán informados de la fecha y condiciones de la actividad. Al 

ser una actividad de carácter obligatorio no requiere de autorización previa. No obstante, si el 

alumno o alumna no pudiese participar por motivos debidamente justificados se lo comunicará 

al profesorado que organice dicha actividad. 

Cuando la actividad con el alumnado sea dirigida por un agente colaborador externo, el 

profesor afectado deberá estar siempre presente en la actividad para controlar y atender 

cualquier incidencia. 

Si la actividad termina antes de la jornada escolar de mañana, el alumnado incorporado al 

Centro continuará con su horario lectivo normal.  

Actividades extraescolares. 

En las actividades extraescolares se requerirá autorización escrita de los padres/madres o 

tutores legales en caso de minoría de edad del alumnado, o compromiso personal, si el 

alumnado es mayor de edad. El Responsable Organizador de la actividad solicitará la 

autorización a través de Pasen con antelación. 

Para realizar una actividad extraescolar es necesaria la participación del 70% del alumnado 

de la clase o del alumnado matriculado en la materia o materias desde las que se propone la 

actividad. La Dirección tendrá, no obstante, cierta flexibilidad en la aplicación de esta norma en 

función de la viabilidad y características de la actividad propuesta y del grupo de alumnado al 

que va dirigida. 

El alumnado no participante en la actividad extraescolar deberá asistir al centro de manera 

obligatoria y el profesorado a su cargo controlará su asistencia y la realización de las tareas 

establecidas. Para ello, el profesorado participante en la actividad deberá programar dichas 

tareas. 



 
 

 

Durante el desarrollo de actividades extraescolares, en las que la participación de alumnado 

que asiste con regularidad a cada materia sea inferior al 50%, el profesorado podrá adelantar 

contenidos de la materia. Esta medida será de aplicación en todos los niveles y grupos. La 

actuación no será de aplicación a actividades complementarias. 

El profesorado acompañante en la actividad deberá ser prioritariamente el que imparta 

clase a los grupos participantes y conozca al alumnado o, al menos, pertenezca al Departamento 

Organizador. En el caso de que no haya profesorado disponible que pueda acompañar en la 

actividad al Responsable Organizador, podrá hacerlo cualquier miembro del Claustro.  

Además del profesorado, podrán participar en el desarrollo de una actividad en funciones 

de apoyo aquellos padres, madres o personas mayores de edad que manifiesten su voluntad de 

hacerlo y obtengan la autorización del Consejo Escolar. 

La Jefatura del Dpto. DACE. 

El responsable del departamento tendrá encomendadas las siguientes tareas: 

a) Desempeñar sus funciones en estrecha colaboración con la Vicedirección. 

b) Elaborar la programación anual de las actividades complementarias y 
extraescolares para su inclusión en el Plan de Centro, contando para ello con las 
propuestas que realicen los Departamentos Didácticos y los demás agentes con 
capacidad para ello. 

c) Colaborar en la realización de las actividades complementarias y extraescolares 
programadas y organizar aquellas que le hayan sido encomendadas.  

d) Organizar la utilización de las instalaciones y demás recursos que se vayan a 
emplear en la realización de las actividades complementarias y extraescolares, 
así como velar por el uso correcto de estos.  

e) Llevar a cabo la evaluación de las actividades realizadas y elaborar las 
correspondientes propuestas de mejora, en colaboración con el Departamento 
de Formación, Evaluación e Innovación (FEI), como parte integrante de la 
Memoria de Autoevaluación, sin perjuicio de las competencias que 
corresponden al Consejo Escolar en esta materia.  

f) Coordinar la organización de los viajes de estudios, los intercambios escolares y 
cualesquiera otras actividades específicas que se realicen en el Centro.  

Organización de la actividad por el Profesorado Responsable. 

Toda actividad ha de contar con un Responsable Organizador, expresamente indicado, que 

asumirá las tareas de organización e información inherentes a la actividad.  

El profesor responsable informará de la actividad tanto a las familias del alumnado como a 

los equipos educativos del alumnado participante. 

En caso de que la actividad se desarrolle fuera del centro será necesaria la autorización de 

la familia. El profesorado responsable enviará las normas que regulan las actividades que se 



 
 

 

desarrollan fuera del centro. En esta notificación se hará hincapié en la comunicación por parte 

de la familia, de cualquier circunstancia relacionada con la salud del alumno que deba ser tenida 

en cuenta. 

Si la actividad se realiza fuera del centro comunicará a la Jefatura de Estudios el mismo día 

de la salida, la relación definitiva de alumnado participante de los diferentes cursos. Si se 

habilitase algún medio para dejar constancia de la participación del alumnado en la actividad se 

hará según indique la Dirección del centro. 

En todo caso, cuando el alumnado participe en una actividad que suponga pernoctar fuera 

del centro, el responsable de la actividad entregará la relación del alumnado participante a la 

dirección del centro. 

El profesorado participante que se encargue de realizar la actividad será responsable del 

comportamiento y trabajo del alumnado en el transcurso de su realización.  

Los responsables de actividades extraescolares deben informar a las familias de que el 

alumnado puede perder su derecho a participar en la misma, si su comportamiento en el 

Centro no se ajusta a lo establecido. El alumnado con partes de convivencia comprometerá su 

participación en cualquier actividad extraescolar o complementaria, incluso si ello implica una 

pérdida económica por su parte.  

El Centro facilitará a los responsables de actividades extraescolares de más de un día un 

teléfono móvil. Dicho teléfono se tendrá que utilizar exclusivamente para situaciones de 

emergencia y para comunicarse con el Centro. 

El profesorado encargado de la actividad cumplimentará el formulario correspondiente al 

menos dos semanas antes de la realización de la misma (Según Anexo disponible en la web), la 

naturaleza de la actividad, la fecha exacta de realización, los profesores participantes y grupos 

implicados. Además, se incluirán los grupos que quedan sin profesor para poder organizar 

adecuadamente el servicio de guardia. 

Del mismo modo, los profesorados participantes en la actividad deberán facilitar a los 

grupos a los que imparte clase durante su ausencia una serie de actividades a realizar durante 

la misma. Estas actividades serán comunicadas a través de la Plataforma Educativa utilizada por 

el profesor. Además, el profesorado de guardia velará por la realización de dichas actividades. 

Una vez realizada la actividad, para poder contabilizarse como horas de formación aquellas 

en las que se participa en actividades y obtener el correspondiente certificado por parte de la 

Secretaría del centro será necesario cumplimentar una memoria de la actividad que incluya una 

valoración de la misma y los profesores que han participado en ella. Dicha memoria será el 

reverso del documento de la actividad expuesto en la sala de profesorado. Una vez 

cumplimentada se depositará en el cajón de dirección habilitado para ello en el despacho de 

dirección. 

El Secretario del centro incorporará el documento anterior al Registro del Plan General de 

Actividades del Centro, documento que centralizará el conjunto de actividades realizadas hasta 



 
 

 

la fecha. Dicho registro servirá de base para la expedición de los correspondientes certificados 

de participación por la Secretaría y la Dirección del Centro. 

Normas que regulan las actividades fuera del centro. 

Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le será de aplicación 

durante el desarrollo de las mismas cuanto se recoge en este ROF sobre derechos y deberes de 

los alumnos y alumnas y las correspondientes correcciones en caso de conductas inadecuadas.  

Además de las sanciones previstas, el alumno/a quedará excluido temporalmente o durante 

su permanencia en el Centro de participar en determinadas actividades extraescolares futuras.  

En caso de conductas inadecuadas se considerará agravante el hecho de desarrollarse la 

actividad fuera del Centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el 

resto de sus compañeros, falta de colaboración e incidencia negativa para la imagen del 

Instituto.  

Si la gravedad de las conductas inadecuadas así lo requiriera, los adultos acompañantes 

podrán comunicar tal circunstancia a Jefatura de Estudios del Centro, pudiéndose acordar el 

inmediato regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este caso, se 

comunicará tal decisión a los padres o tutores de los alumnos afectados. Todos los gastos por 

esta circunstancia correrían a cargo de la familia.  

El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir 

a todos los actos programados.  

Los alumnos no podrán ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicación y 

autorización de los adultos acompañantes.  

Las visitas nocturnas a monumentos, museos u otros espacios deberán hacerse en grupos, 

estando prohibido las bebidas alcohólicas u otras sustancias nocivas para la salud.  

Los alumnos no podrán utilizar o alquilar vehículos a motor diferentes a los previstos para 

el desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, 

ni realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para su integridad física o 

para los demás.  

Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los 

alumnos en el hotel deberá ser correcto, respetando las normas básicas de convivencia y 

evitando situaciones que puedan generar tensiones o producir daños personales o materiales 

(no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no producir destrozos en el mobiliario y 

dependencias del hotel, no consumir bebidas alcohólicas o productos estupefacientes de 

cualquier tipo, y actos de vandalismo o bromas de mal gusto).  

De los daños causados a personas o bienes ajenos serán responsables los alumnos 

causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaerá en el grupo de alumnos directamente 

implicado. Si los alumnos son menores de edad, serán los padres de estos alumnos los obligados 

a reparar los daños causados.  



 
 

 

En caso de que los alumnos observen cualquier tipo de anomalía o deficiencia en los medios 

de transporte o alojamiento, se dirigirán a los profesores responsables de la actividad, con 

objeto de que estos puedan canalizar las quejas ante los organismos correspondientes, evitando 

en todo caso acciones individuales.  

Ante situaciones imprevistas el profesorado responsable reorganizará las actividades, a fin 

de lograr un mayor aprovechamiento.  

El Centro no se responsabilizará de la pérdida o deterioro de objetos personales.  

De la participación del alumnado  

El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo normal de la 

misma, adoptando una actitud de respeto y colaboración.  

Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le será de aplicación, 

durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Decreto 327/2010, por el que se 

aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria, sobre derechos y 

deberes de los alumnos y alumnas y las correspondientes correcciones en caso de conductas 

inadecuadas.  

La participación en actividades complementarias será obligatoria cuando la actividad no 

implique un gasto adicional para la familia. En el caso de familias en situación social 

desfavorecida que no pueda afrontar el gasto de la actividad, el Dpto. didáctico deberá asumir 

el gasto correspondiente, previa entrevista con del tutor o del responsable de la actividad con 

la familia.  

En caso de conductas inadecuadas se considerará agravante el hecho de desarrollarse la 

actividad fuera del Centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el 

resto de sus compañeros, falta de colaboración e incidencia negativa para la imagen del 

Instituto.  

Si la gravedad de las conductas inadecuadas así lo requiriera, el Responsable Organizador 

podrá comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del Centro, la cual podrá decidir el 

inmediato regreso de las personas protagonistas de esas conductas. En este caso, se comunicará 

tal decisión a los padres o tutores de los alumnos afectados, acordando con ellos la forma de 

efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad.  

El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir 

a todos los actos programados.  

El alumnado no podrá ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicación y 

autorización de los adultos acompañantes.  

El alumnado no podrá utilizar o alquilar vehículos a motor diferentes a los previstos para el 

desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni 

realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para su integridad física o 

para los demás.  



 
 

 

Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento del 

alumnado en el hotel deberá ser correcto, respetando las normas básicas de convivencia y 

evitando situaciones que puedan generar tensiones o producir daños personales o materiales 

(como, por ejemplo, alterar el descanso de los restantes huéspedes, producir destrozos en el 

mobiliario y dependencias del hotel, consumir productos alcohólicos o estupefacientes de 

cualquier tipo, cometer actos de vandalismo o bromas de mal gusto)  

De los daños causados a personas o bienes ajenos serán responsables los alumnos 

causantes. De no poder ser identificados, la responsabilidad recaerá en el grupo de alumnos 

directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos participantes en la 

actividad. En el caso de minoría de edad, serán los padres de estos alumnos los obligados a 

reparar los daños causados.  

En las autorizaciones de las familias para la participación en actividades fuera del Centro, se 

incluirá una referencia para que estas puedan reflejar cualquier circunstancia a tener en cuenta 

en el estado de salud del alumnado, de manera que los responsables de la actividad puedan 

tomar las medidas adecuadas para la prevención de cualquier incidencia al respecto durante el 

viaje. 

En la medida en que el Centro desconozca cualquier afectación destacada en la salud del 

alumnado, por no haber sido informado al respecto por los padres y madres de estos en la 

correspondiente autorización, no se podrá hacer responsable de los cuidados especiales que 

necesitara durante sus salidas al exterior.  

 

Del viaje de fin de curso 

Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad extraescolar, que realizan el 

alumnado del Centro con motivo de la finalización de su estancia en el Instituto.  

Con carácter general este viaje se ofrecerá al alumnado de 4º de ESO y 2º de FPB y, por otro 

lado, al alumnado de 2º de bachillerato. 

Dado el carácter formativo que por definición tiene este viaje, el Consejo Escolar velará por 

que el proyecto de realización reúna las necesarias características culturales y de formación, sin 

las cuales dejaría de tener sentido.  

Se constituirá una Comisión del Viaje de Fin de Estudios compuesto por la Jefatura del DACE, 

el Vicedirector o Vicedirectora y el profesorado participante en el mismo. 

La coordinación correrá a cargo de la Jefatura del DACE. 

Tendrán prioridad para participar en el viaje los tutores de los grupos participantes seguidos 

del profesorado que imparte clase en esos grupos. 



 
 

 

Se mantendrá una reunión informativa inicial al comienzo de curso con el alumnado de los 

grupos participantes en el viaje, en el que se le informará de las características de éste y de los 

requisitos del mismo, así como de las normas establecidas.  

El coste de la excursión del profesorado participante será financiado por el alumnado 

participante. 

El alumnado repetidor solo podrá participar en un solo viaje. 

Una vez efectuado el pago de forma parcial o total, no habrá derecho a devolución salvo 

causa de fuerza mayor, plenamente justificada. En este caso, la devolución podrá ser total o 

parcial dependiendo de lo que se haya pagado hasta la fecha e irá en función de si las reservas 

abonadas pueden ser reintegradas en caso de la no asistencia de algún alumno, pudiendo darse 

la situación de que no se le pueda devolver nada. Si una actividad incluye transporte en autobús, 

no se devolverá el importe correspondiente al mismo ya que implicaría la revisión y el 

encarecimiento del coste de la actividad para los demás alumnos. Cualquier otra cantidad de 

dinero que el alumnado obtenga por la participación en actividades realizadas durante el curso 

escolar para la financiación del viaje (papeletas, venta de camisetas, venta de polvorones, 

fiestas, etc.) pasará a un fondo común, en caso de que se retire del mismo.  

Como norma general, una vez comenzado el segundo trimestre no se devolverán las 

cantidades aportadas por el alumnado que, en esta fecha, decida no participar finalmente en el 

viaje. El alumnado será informado de este punto en la reunión informativa inicial de principio 

de curso. Excepcionalmente, se podrá devolver el dinero si se acredita, por parte de las familias, 

la existencia de un problema sobrevenido, considerado como de fuerza mayor, y por causa 

totalmente involuntaria. Dicha devolución estará supeditada a las reservas que se hayan 

realizado hasta el momento y a lo acordado con la Agencia de Viajes.  

Se podrá decidir la suspensión de la participación en este viaje para un alumno, en cualquier 

momento previo a la realización del mismo, hasta con una semana de antelación, en los 

siguientes casos:  

 Desarrollando específicamente lo recogido en el apartado 5.2d), en aquellos casos en 
los que el alumnado presente serios problemas de salud sobrevenidos en ese momento, 
que puedan agravarse de manera clara con la realización de un viaje de estas 
características. En este sentido, se valorará también el grado de madurez del alumnado 
para el cuidado de su propia salud personal de manera autónoma.  

 Cuando el comportamiento del mismo alcance un grado de irresponsabilidad impropio 
de las edades a las que va dirigido este viaje, puestas de manifiesto por la incoación de 
procedimientos disciplinarios graves en ese momento.  

 Alumnos considerados absentistas o que hayan manifestado un desinterés total por los 
estudios (exámenes en blanco, alto número de faltas de asistencia a clase, falta de trabajo 
continuo en casa, etc.). 

De la organización de actividades que implican una gran cantidad de profesorado y alumnado. 



 
 

 

Se consideran actividades susceptibles de regulación específica las jornadas de Expoletras y 

Expociencias y cualquier otra que por la extensión y globalidad de su programa incluyan una 

gran cantidad de grupos y departamentos implicados. A ello se suman los viajes de estudios e 

intercambios de idiomas de larga duración que implican a varios niveles educativos y una 

cantidad importante de profesorado al mismo tiempo. 

La semana cultural de Expoletras y Expociencia se celebrarán alternativamente cada curso 

escolar. 

Todos los viajes de larga duración programados por el centro se llevarían a cabo en la misma 

semana, que debe coincidir con la última lectiva antes de las vacaciones de Semana Santa. En 

caso de que no pudiera realizarse aquí por motivos ajenos al centro, cualquier viaje de este tipo 

se llevaría a cabo en un momento del curso suficientemente alejada del momento en que se 

producen el resto de viajes de larga duración o jornadas culturales. En cualquier caso la posible 

fecha se estudiaría con la Dirección del centro. 

La concentración de actividades y viajes en unos momentos concretos del curso tienen 

ventajas, pero también inconvenientes. A los problemas organizativos se une el hecho de que 

pueden existir muchos grupos a cubrir al mismo tiempo por el profesorado de guardia, razón 

por la que se sugiere la posibilidad de desarrollar un programa específico de guardias, tareas 

desarrolladas por el alumnado y espacios de uso para estos momentos concretos. 

Financiación de las actividades complementarias y extraescolar. 

La financiación de estas actividades, que conllevarán concesión de premios o salidas, 

correrá a cargo del Centro en su totalidad y la cuantía dependerá en cada curso del presupuesto 

disponible. 

Cuando la actividad deba ser sufragada en parte por el alumnado, los usuarios efectuarán 

el pago de cada actividad en la forma que determinen los organizadores de la misma. 

Una vez efectuado el pago de forma parcial o total, no habrá derecho a devolución salvo 

causa de fuerza mayor, plenamente justificada y siempre y cuando la organización no haya 

incurrido en pagos parciales o reservas irrecuperables. 

La aportación económica de las cantidades necesarias para satisfacer los gastos de 

transporte, alojamiento y manutención del profesorado estará siempre a cargo del alumnado. 

Para ello, el profesor encargado de la actividad deberá reunirse con el Secretario/a, para que, 

una vez establecidos los gastos de la actividad y las cantidades que se tienen que abonar -si 

hubiese lugar- al profesorado acompañante, se estipulen la cantidad que se tiene que cobrar a 

cada alumno/a en dicha actividad. En ningún caso se podrá realizar una actividad sin cumplir 

con este trámite. Con este trámite, el Centro garantizará la realización de la actividad a pesar 

de los posibles desajustes económicos que se puedan producir por la renuncia de algún alumno 

a última hora.  

Todos los gastos de una actividad, en el plazo máximo de una semana después de su 

realización, deberán ser justificados ante la Secretaría del Centro.  



 
 

 

No se podrá contratar servicio alguno con proveedores que no extiendan facturas oficiales. 

Todas las facturas presentadas para justificar gastos tendrán que ser oficiales.  

Para establecer las dietas del profesorado, el Centro se regirá por lo establecido por la 

Consejería de Economía y Hacienda en la ORDEN de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan 

las cuantías de determinadas indemnizaciones por razón del servicio, Boja nº 143, página 32.  

Si se llevaran incluidos todos los gastos de transporte, manutención y alojamiento, el 

profesorado no tendrá derecho a percibir ninguna otra cantidad en concepto de dietas, ya que 

las dietas están destinadas a sufragar esos gastos que el profesorado ya tiene sufragados, pues, 

de lo contrario, se produciría un enriquecimiento injusto, al abonársele doblemente una 

cantidad por el mismo concepto.  

Los intercambios escolares tendrán una consideración especial en sus gastos específicos de 

representación, los cuales serán asumidos por el Centro.  

El Centro velará para que se abonen las cantidades destinadas a sufragar los gastos por 

manutención, con anterioridad a la realización de la actividad. El Centro no abonará cantidad 

alguna si el profesorado responsable de la actividad no justifica debidamente los requisitos 

vigentes. Pudiese suceder que no se puedan abonar con anterioridad aquellas actividades 

aprobadas por vía de urgencia. 

Para financiar actividades extraescolares de viaje de fin de curso o intercambios escolares, 

la Jefatura del DACE podrá gestionar la venta por parte del alumnado, de ciertos productos entre 

familiares y amigos. Esta actividad de venta se limitará al alumnado que haya solicitado su 

participación en estas actividades. 

Gratificaciones por prestación de servicio 

Con independencia de las cantidades que se adjudiquen en concepto de dietas, el Centro 

establece entregar al profesorado una cantidad, en concepto de gratificación por participar en 

una actividad extraescolar (quedan excluidas las complementarias). Las cuantías se 

establecerán siguiendo el criterio siguiente:  

Salidas o viajes educativos que impliquen un desplazamiento fuera de la localidad del centro 

educativo y que no supongan pernoctar fuera de casa: el profesorado acompañante, según 

ratios recogidas en el plan de centro (20 alumnos por profesor), percibirá una gratificación de 

16 € siempre que suponga una ampliación del horario que tenga aprobado. Esta gratificación es 

un reconocimiento del esfuerzo extra que realiza dicho profesorado y, por tanto no debe 

presentar factura de ningún concepto, aunque sí la memoria prescriptiva de la actividad 

correspondiente. 

Salidas o viajes educativos que impliquen un desplazamiento fuera de la localidad del centro 

educativo y que supongan pernoctar fuera de casa: el profesorado acompañante percibirá una 

gratificación de 30 € por cada noche fuera de casa si es en territorio español y 35 € si es fuera 

de España. 



 
 

 

El profesorado que acoge en su domicilio a correspondientes que participan en 

intercambios percibirá una gratificación de 25 € por persona y día. 

La cuantía de las gratificaciones podrá ser revisada de modo bianual. 

Estás cantidades serán abonadas después de la realización de la actividad siempre que la 

actividad haya sido debidamente justificada. 

Quedan excluidas de dicha gratificación las actividades que se realicen dentro de un 

programa o proyecto con dotación económica propia. Se entiende que, si el profesorado quiere 

recibir la gratificación, esta última tiene que imputarse a la dotación económica del propio 

proyecto o programa.  

Las actividades provenientes de un proyecto o de un programa con dotación económica 

propia tienen que regirse por los mismos criterios económicos que aquellas sufragadas por el 

alumnado o el propio Centro. 

 

Del personal ajeno al centro que desarrolla actividades con alumnado.  

Todas aquellas actividades desarrolladas por personal ajeno al centro deben estar recogidas 

en las programaciones de los distintos departamentos didácticos, por el departamento de 

orientación a través de su Plan de Acción Tutorial y Orientación, o en los respectivos Planes y 

Proyectos en los que participa el centro, y por lo tanto haber sido autorizadas y aprobadas por 

el Consejo Escolar en función de sus atribuciones, recogidas en el Plan de Centro.  

Los conferenciantes y ponentes que desarrollen su actividad en el SUM ante una audiencia 

general, no tendrán que aportar certificación negativa del Registro Central de Penados por 

delitos contra la libertad e intimidad sexual. Solo tendrá que ser demostrable su identidad y su 

currículum, que lo hace idóneo para desarrollar esa actividad.  

Las entidades de voluntariado que desarrollen actividades en el centro deberán acreditar 

su inscripción en el Registro correspondiente, facilitando al centro una copia de dicho registro. 

13 Ley 45/2015). Estas entidades deberán entregar una certificación de la pertenencia a dicha 

asociación del voluntario o voluntarios que desarrollará la actividad en el centro, así como la 

certificación negativa del Registro Central de Penados por delitos contra la libertad e intimidad 

sexual. (art. 8 Ley 45/2015).  

El alumnado nunca podrá quedar bajo la responsabilidad de ninguna otra persona que no 

sea el profesorado, por lo que no podrá ausentarse del aula o dependencia donde se desarrolla 

la actividad. Esto se hace extensible a alumnado en prácticas de Master, auxiliares de 

conversación, monitores que desarrollen talleres, etc.  

Libros de texto. 

Programa de gratuidad de libros. 



 
 

 

Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente, destinado 

a ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones metodológicas 

y criterios de evaluación correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa 

educativa vigente. 

No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados a los 

libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por el alumnado en 

cursos sucesivos. 

La participación en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que, al formalizar la 

inscripción en el centro para un determinado curso, el representante legal del alumno o alumna 

deberá comunicarlo en el impreso establecido al efecto. Esta renuncia es anual y no vinculante 

para cursos posteriores. 

Los libros de texto seleccionados por el centro no podrán cambiarse hasta transcurridos 

cuatro cursos académicos. 

Los libros de texto son propiedad de la Administración educativa y el alumnado beneficiario 

los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar. 

Normas de utilización y conservación 

Puesto que durante los cuatro años de vigencia de los libros de texto seleccionados serán 

reutilizados en años posteriores por otros alumnos o alumnas, el beneficiario está obligado al 

cuidado y buen uso de los mismos. 

Los padres y madres están obligados a realizar un seguimiento periódico del uso que sus 

hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado pretendido. 

El tutor o tutora del curso supervisará de manera frecuente y periódica el estado de 

conservación de los libros de texto, facilitando así el control que de los mismos habrá de realizar 

a la finalización del curso.  

El deterioro culpable o malintencionado, así como el extravío de los libros de texto supondrá 

la obligación, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de reponer el 

material deteriorado o extraviado en el plazo máximo de 15 días. 

Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendrá en cuenta que es obligatorio 

forrar todos los libros, no se podrá escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos, y en la etiqueta 

identificativa se escribirá el nombre del alumno o alumna, que será responsable del mismo. 

En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravío, la 

dirección del centro, por delegación del Consejo Escolar, solicitará a la familia del alumno/a la 

reposición del material mediante una notificación escrita.  

Esta reposición deberá hacerse dentro de los diez días hábiles siguientes a la recepción de 

la notificación. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el 

representante legal podrá entregar al centro el importe económico correspondiente. 



 
 

 

En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su 

disconformidad con la reposición de alguno de los libros requeridos, elevarán una reclamación 

al Consejo Escolar, para que resuelva lo que proceda. 

Cuando un alumno o alumna cambia de Centro a lo largo del curso tiene la obligación de 

entregar los libros de texto en la secretaría del centro, recibiendo el correspondiente certificado 

que deberá entregar en el nuevo centro donde se matricula.  

Si no devolviera los libros de texto que le fueron entregados, la Dirección elevará el informe 

correspondiente, que será enviado al centro educativo de destino para que resuelva según 

proceda. 

Sanciones previstas. 

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relación con la 

reposición de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su 

exclusión del Programa de Gratuidad. Ello no es óbice para que no se le sean entregados los 

libros de texto correspondientes al año académico en curso hasta tanto no reponga los que le 

son demandados. 

No obstante, si la situación creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido 

derecho al estudio del alumno o alumna, se podrán adoptar las siguientes medidas alternativas: 

Exclusión de la participación en actividades extraescolares. 

Desempeño de trabajos de conservación y cuidado del Centro, en proporción al importe de 

los libros demandados. 

Remisión de un informe a la Delegación Provincial de Educación. 

Supresión de cualquier ayuda económica para la participación en actividades 

complementarias o extraescolares. 

Entrega de libros de texto 

Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes legales del alumnado, se 

procurará relocalizarla no más allá del 10 de septiembre, siempre que la Jefatura de Estudios 

haya podido finalizar la matrícula de todo el alumnado. 

La entrega de los libros de texto se realizará en los primeros días del curso y nunca después 

del 30 de septiembre de cada curso.  

Esta actuación correrá a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por los tutores 

técnicos nombrados a tal fin. 

Los alumnos o alumnas repetidores recibirán los mismos libros que fueron utilizados por 

estos durante el curso anterior. 



 
 

 

Se procurará guardar cierta proporción entre el estado de los libros que se le prestan a un 

alumno o alumna y el estado de los libros que previamente entregó del curso anterior. 

Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron entregados en el centro 

del que proviene, no se entregarán nuevos libros al alumnado que se incorpore al centro a lo 

largo del curso. 

Recogida de los libros de texto. 

Esta actuación correrá a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por los tutores 

técnicos nombrados a tal fin. 

Se desarrollará en dos fases, según el calendario que al efecto elabore Jefatura de Estudios 

por indicación de la Secretaría: 

En junio: de manera gradual durante los últimos cinco días lectivos del curso.  

En septiembre: coincidiendo con los días establecidos para la realización de los exámenes 

extraordinarios. 

Alumnado a los que se le recogerán los libros en junio: 

Aquellos que aprueban todo. 

A quienes sólo le quedan dos asignaturas pendientes (a excepción de los correspondientes 

a éstas). 

A los restantes se les recogerán los libros en septiembre, así como a quienes dispusieron de 

ellos por tener sólo dos materias a superar.  

Los tutores/as realizarán la gestión mediante una aplicación informática en la que 

recogerán: 

E : entregado 

PS: pendiente de su entrega en septiembre (alumnos con materias suspensas) 

NE: no entregado 

R: reponer libro por pérdida o mal estado (inservible)  

En la pegatina situada en el interior del libro de texto recogido, se indicará su estado de 

conservación, utilizando los siguientes términos: BUENO ACEPTABLE REPONER  

No se recogerán aquellos libros que no tengan validez para el siguiente curso. 

En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso, el alumno o alumna 

deberá entregar los libros de texto que le fueron prestados. 

 

Libros de texto de bachillerato y ciclos formativos de grado medio y superior. 



 
 

 

Los departamentos didácticos podrán establecer libros de texto para los niveles de 

bachillerato y ciclos de grado medio y superior. Su vigencia será de cuatro años. Los libros de 

texto serán propuestos por cada departamento y de la misma se elevará acta donde se indicará 

la información necesaria: título, editorial, materia, autor/es y ISBN. 

El profesorado podrá determinar la obligatoriedad o voluntariedad de estos textos, sin 

perjuicio de la vigencia de cuatro años indicada en el párrafo anterior. 

La relación de libros de texto para cada curso escolar será publicada en la web del centro, 

así como en los tablones informativos del centro. 

Utilización extraescolar de las instalaciones del centro. 

El Instituto está abierto a su entorno dado su carácter público. Es por ello que sus locales 

pueden ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa, sin ánimo de lucro, 

que quieran organizar en ellos determinadas actividades. 

Criterios de utilización 

La entidad organizadora deberá estar legalmente constituida o, al menos, sea claramente 

identificable como entidad. 

La utilización de dichos locales e instalaciones deberá tener como objetivo la realización de 

actividades educativas, culturales, deportivas u otras de carácter social, siempre que no 

contradigan los objetivos generales de la educación y respeten los principios democráticos de 

convivencia. 

En todo caso, dicha utilización estará supeditada al normal desarrollo de la actividad 

docente y del funcionamiento del centro, pues siempre tendrán carácter preferente las 

actividades dirigidas a los alumnos/as y/o que supongan una ampliación de la oferta educativa. 

La entidad organizadora deberá comprometerse a hacer un uso adecuado de las 

instalaciones y se hará responsable de los posibles desperfectos causados como consecuencia 

de su utilización. 

La cesión de uso de los locales e instalaciones del centro se circunscribirá a los espacios 

considerados comunes, tales como Biblioteca, Salón de Actos o Aulas y, en su caso, las 

instalaciones deportivas. 

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

representan, podrán utilizar las instalaciones para las reuniones propias de cada sector o 

aquellas vinculadas específicamente a la vida del centro. 

Condiciones de utilización. 



 
 

 

Los organizadores del acto deberán solicitar por escrito, y con suficiente antelación, la 

utilización de las instalaciones del centro, indicando las finalidades u objetivos perseguidos con 

ello. 

Dependiendo del carácter de la entidad organizadora, el centro podrá pedir una 

contraprestación económica por la cesión de sus instalaciones, la cual será fijada por el Consejo 

Escolar y se actualizará anualmente según el Índice de Precios al Consumo (IPC). Esta cantidad 

será en concepto de uso y deterioro de las instalaciones y se aplicará a los gastos de 

funcionamiento del centro. 

La limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio corresponde al centro educativo, por lo 

que los responsables del acto deberán gratificar a los conserjes, limpiadores o vigilantes que se 

propongan voluntariamente a tal fin, cuando la actividad se desarrolle fuera del horario lectivo. 

La cuantía de esta gratificación será fijada por el Consejo Escolar. 

Alternativamente, la Dirección del Centro podrá conceder autorización para la vigilancia de 

tales actos a la persona representante del AMPA del Centro, si voluntariamente accediera a ello. 

La Dirección podrá ceder las llaves de acceso a estas dependencias a dicha persona, que se hará 

cargo durante el tiempo en que se desarrolle la actividad, siempre que esta se lleve a cabo en 

dependencias no sometidas a la vigilancia de los sensores de alarma del Centro, que 

permanecerá conectada en cualquier caso. 

Si la actividad organizada tiene carácter social o benéfico, el centro no solicitará 

contraprestación económica alguna por la utilización de sus instalaciones, salvo la gratificación 

recogida en el apartado anterior. 

En otros casos, corresponderá al Consejo Escolar, o a su Presidente por delegación del 

mismo, determinar la conveniencia de solicitar la contraprestación económica establecida y 

vigente por el uso de las instalaciones. 

La autorización expresa sobre la cesión de las instalaciones del centro corresponde al 

Consejo Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este órgano puede encomendar a la 

Dirección del centro la decisión sobre la solicitud presentada. 

La solicitud l modelo de cesión de espacios será rellenado por el / la responsable del acto 

que se organiza. 

  



 
 

 

 PROYECTO DE GESTIÓN. 15 

Situación de partida. 

Las Consejerías competentes en las materias de hacienda y de educación determinarán la 

estructura y periodicidad de la cuenta de gestión que los institutos de educación secundaria han 

de rendir ante la Consejería competente en materia de educación, estableciéndose el 

procedimiento de control y registro de las actuaciones derivadas de la actividad económica de 

los centros.  

La aprobación del proyecto de presupuesto de los institutos de educación secundaria para cada 

curso escolar, así como la justificación de su cuenta de gestión son competencia del Consejo 

Escolar. En el caso de la justificación de la cuenta, se realizará por medio de una certificación de 

dicho Consejo Escolar sobre la aplicación dada a los recursos totales, que sustituirá a los 

justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentación, estarán a disposición tanto 

de la Consejería competente en materia de educación, como de los órganos de la Comunidad 

Autónoma con competencia en materia de fiscalización económica y presupuestaria, de la 

Cámara de Cuentas de Andalucía, del Parlamento de Andalucía, del Tribunal de Cuentas y de los 

órganos de la Unión Europea con competencia en la materia. 

 

Los presupuestos anuales y las cuentas de gestión serán incorporados al proyecto de gestión. 

Elaboración del Presupuesto 

 
Fundamentos legales. 

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía, en su artículo 29, dice que 

“Los centros docentes públicos gozarán de autonomía de gestión económica en los términos 

establecidos en la legislación vigente y en esta Ley”. También dictamina que “Sin perjuicio de 

que los centros públicos reciban de la Administración los recursos económicos para el 

cumplimiento de sus objetivos, podrán, asimismo, obtener, de acuerdo con lo que a tales 

efectos se establezca, ingresos derivados de la prestación de servicios distintos de los gravados 

por tasas, así como otros fondos procedentes de entes públicos, privados o particulares y 

cualesquiera otros que les pudieran corresponder, los cuales se situarán en la cuenta autorizada 

de cada centro y se aplicarán directamente, junto con los primeros, a los gastos de dichos 

centros”.  

 

Presupuesto del centro 

                                                      
15 Decreto 327/2010 (Art.º 27). El proyecto de gestión contemplará, al menos, los siguientes 

aspectos:  

 



 
 

 

Será de carácter anual y estará integrado por el estado de ingresos y gastos. Así se 

recoge en la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía así como en 

la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de la Consejería de Economía y Hacienda y 

de Educación, por la que se dictan instrucciones para la gestión económica de los 

Centros docentes públicos dependientes de la Consejería de Educación y se delegan 

competencias en los Directores de los mismos.  

La aprobación del proyecto de presupuesto así como la justificación de la cuenta de 

gestión son competencia del Consejo Escolar del Centro. La justificación de la cuenta se 

realizará por medio de una certificación del Consejo Escolar sobre la aplicación dada a 

los recursos totales, que sustituirá a los justificantes originales, los cuales, junto con toda 

la documentación, estarán a disposición tanto de la Consejería competente en materia 

de Educación como de los órganos de la Comunidad Autónoma con competencia en 

materia de fiscalización económica y presupuestaria, de la Cámara de Cuentas de 

Andalucía, del Parlamento de Andalucía, del Tribunal de Cuentas y de los órganos de la 

Unión Europea con competencia en la materia.  

 
Ingresos 

Estará conformado por las partidas asignadas por la Consejería de Educación o por otros 

fondos procedentes del Estado, Comunidad Autónoma de Andalucía, Ayuntamiento de Córdoba 

o por cualquier otro ente público o privado; también por los ingresos derivados de la prestación 

de servicios, distintos de los gravados por tasas y siempre que hayan sido aprobados por el 

Consejo Escolar.  

El presupuesto de ingresos se confeccionará, de acuerdo con el anexo I de la Orden de 10 

de mayo de 2006, diferenciando:  

 La previsión de ingresos propios.  

 La previsión de ingresos como recursos procedentes de la Consejería de Educación 

anotando los ingresos para gastos de funcionamiento, y, por otra parte, los ingresos para 

inversiones.  

 Los fondos procedentes de otras personas o entidades.  

 La suma de los importes de las tres columnas se corresponderá con el global total de los 

ingresos.  

Gastos de funcionamiento 

Se confeccionará con cargo a recursos propios, procedentes de otras entidades o de la 

Consejería de Educación se harán conforme al anexo II de la Orden de 10 de mayo de 2006, 

ajustándose a los créditos disponibles, a su distribución entre las cuentas de gasto y a la 

consecución de los objetivos para los que se liberan tales fondos.  

El Instituto hará las oportunas adquisiciones de equipos y material inventariable con cargo 

a los fondos de la Consejería de Educación procurando que queden cubiertas todas las 



 
 

 

necesidades para el normal funcionamiento del Centro, que las adquisiciones no superen el 10% 

del crédito anual librado al Centro y que los apruebe el Consejo Escolar.  

Elaboración y aprobación del presupuesto  

Se realizará de acuerdo con los siguientes criterios:  

El proyecto del presupuesto del Instituto será elaborado por la Secretaría del Centro de 

acuerdo con lo establecido en la Orden.  

El proyecto del presupuesto será elaborado sobre la base de los recursos económicos 

consolidados recibidos en los cursos anteriores. El ajuste del presupuesto se hará a partir de la 

asignación de gastos de funcionamiento y de inversiones por parte de la Consejería de 

Educación.  

Registro de la actividad económica 

Se realizará cumplimentando la siguiente documentación: 

 Registro de ingresos que se confeccionará conforme al anexo IV de la Orden de 10 de 

mayo de 2006, haciendo constar número de asiento, fecha, concepto, ingresos, importe 

acumulado y la caja de ahorros donde el Centro tiene su cuenta.  

 Registro de movimientos de caja teniendo en cuenta que se podrá mantener efectivos 

hasta 600 euros para el abono directo de pequeñas cuantías. El registro de movimiento 

de entrada y salida de fondos en efectivo se realizará conforme al modelo del anexo VI 

de la Orden de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta: número de asiento, fecha, 

concepto, debe, haber y saldo.  

 Registro de gastos para cada una de las subcuentas previstas en el anexo III de la Orden 

de 10 de mayo de 2006, teniendo en cuenta número de asiento, fecha, concepto, base 

imponible, IVA, total, total acumulado, CAJASUR.  

 El control de la cuenta corriente y de los gastos se hará a través de conciliaciones 

semestrales entre los saldos reflejados en el registro de movimientos en cuenta 

corriente, siguiendo el Anexo XII y XII bis de la mencionada Orden de 10 de mayo de 

2006, y arqueos mensuales de la caja, siguiendo el Anexo XIII. Las actas, firmadas por el 

Director y la Secretaria, quedarán al servicio de la Consejería de Educación y de las 

instituciones de la Comunidad Autónoma con competencias en la fiscalización de estos 

fondos.  

 La justificación de gastos se realiza por medio de certificación del acuerdo del Consejo 

Escolar que aprueba las cuentas. El Director elabora la aprobación según el Anexo X de 

la mencionada Orden 10 de mayo de 2006. El desglose se hace por gastos de bienes 

corrientes y de servicios, gastos de adquisiciones de material inventariable e ingresos 

para inversiones. Una vez aprobado por mayoría de los miembros del Consejo Escolar 

con derecho a voto, el Director remite a la Delegación Provincial de Educación, antes del 

30 de octubre, la certificación del acuerdo aprobatorio, según el Anexo XI de la Orden 

de 10 de mayo de 2006. Las justificaciones originales se custodian en el Centro y están a 



 
 

 

disposición de la Consejería de Educación y de instituciones de la Comunidad Autónoma 

competentes en la fiscalización de los fondos. Las cantidades no dispuestas en el 

momento de la finalización del curso escolar podrán reintegrarse o, preferentemente, 

incorporarse al siguiente curso escolar. 

Presupuesto de departamentos. 

En Consejo Escolar de fecha 27 de enero de 2014 se acordó determinar la distribución de 

presupuesto para los Departamentos didácticos de acuerdo con los siguientes criterios: 

De los recursos económicos que cada curso académico se reciben de la Consejería de 

Educación para gastos de funcionamiento ordinario, se reservará un 10% para dotación 

económica de los departamentos didácticos, que se repartirá de acuerdo con el número de 

alumnos y el número de horas asignadas a cada departamento. 

Además, se reservará un 2% adicional con el fin de que los departamentos incrementen la 

dotación presupuestaria en función de sus necesidades. A tal fin, los departamentos interesados 

presentarán una memoria económica justificativa como parte de la memoria final de curso. 

En la 1ª reunión del E.T.C.P. que se celebrará al inicio del curso escolar se someterán a 

estudio las memorias económicas presentadas, con el fin de emitir un informe al Consejo Escolar 

para su aprobación, si procede. 

 

 



 
 

 

Criterios para la gestión de las sustituciones de las ausencias del profesorado. 

La gestión de las sustituciones es un instrumento para profundizar en la autonomía 

organizativa del Centro, permite al Equipo Directivo afrontar con prontitud y eficacia las 

soluciones ante bajas del profesorado que afectan a la estructura de clases y permite también 

una organización más flexible de los recursos humanos disponibles.El Director, que es designado 

por la normativa vigente como la persona competente para decidir cuándo se sustituirán las 

ausencias del profesorado con personal externo y cuándo se atenderán con los recursos propios 

del Centro, someterá los criterios de sustitución a la consideración del Consejo Escolar. 

Conocida la fecha a partir de la cual se ha decidido proceder a la sustitución de un profesor 

o profesora, se cumplimentará el formulario que figura en la aplicación SÉNECA. Asimismo se 

remitirá a la Delegación Provincial la acreditación de la causa, sea por baja laboral, permiso o 

licencia. 

Para proceder a la propuesta de fecha de inicio de la cobertura de la ausencia, se tendrá en 

cuenta el tiempo medio de respuesta de la Delegación Provincial.  

Para cubrir las bajas del profesorado se tendrá en cuenta la asignación de jornadas de 

sustitución por parte de la Dirección  

General del Profesorado y Gestión de los Recursos Humanos y, en caso de consumirse 

dichas jornadas, si hubiera causas razonables se expondrán ante la Jefatura de Servicio 

correspondiente de la Delegación Provincial solicitando su ampliación para seguir cubriendo 

bajas.  

Se procurará la sustitución de las bajas a partir de los 15 días. En consecuencia, se pedirá al 

profesorado que sea muy puntual y riguroso al entregar la documentación sanitaria para 

proceder con eficiencia en la gestión de la baja y en el trámite de la sustitución.  

Se considerará prioritarias la sustitución de profesorado que imparta materias 

instrumentales en ESO así como la de quienes impartan asignaturas que sean evaluables en 

Selectividad.  

Será tanto más necesaria la sustitución, cuanto a más alumnos afecte. Cuando el profesor 

sustituido disfrute de algún tipo de reducción horaria, se completará el horario del sustituto en 

función de la mejora de la oferta educativa del Centro.El profesorado ausente deberá dejar 

actividades para que el alumnado las realice durante su ausencia. El profesorado de guardia se 

encargará de supervisar que los estudiantes completen dichas tareas. Las actividades serán 

enviadas por el profesor a su alumnado a través de la plataforma habitual o por correo 

electrónico. El delegado de clase será responsable de acceder a la plataforma y proyectar las 

actividades utilizando el ordenador del aula. 

Si el profesor ausente no puede organizar las tareas debido a su situación o si se trata de 

una baja laboral, en la que no está obligado a prepararlas, el alumnado podrá realizar otras 

tareas bajo la supervisión del profesorado de guardia. 



 
 

 

Servicio de guardia. 

 Las guardias del profesorado son establecidas por la Dirección del Centro, a propuesta 

de la Jefatura de Estudios. 

 El horario del guardia se confeccionará a partir del horario lectivo del profesorado, 

procurando completar con ello los tiempos sin actividad lectiva existentes en el mismo, siempre 

que se cumpla la relación de un profesor de guardia por cada ocho grupos o fracción y, en le 

caso de guardias de recreo, la relación de un profesor por cada seis grupos o fracción. 

 El número de guardias de por profesor no es uniforme, estableciéndose este de manera 

individual en función del número de horas lectivas de su horario personal y de otras funciones 

y responsabilidades que tenga a su cargo. 

Funciones del profesorado de guardia. 

La colaboración en la actividad general del centro. 

 La colaboración con el Equipo Directivo en todas aquellas actividades que sean 

necesarias para un normal desarrollo de la actividad del centro, especialmente en lo relacionado 

con Los grupos que deban ser atendidos por el profesorado de guardia, por ausencia del 

profesor de materia, pasarán lista igualmente para anotar las ausencias. El alumnado deberá 

ocupar sus sitios de referencia, y permanecer en el aula con la misma actitud que en las horas 

normales de docencia, sin levantarse del sitio o charlar continuamente, etc. En las horas de 

guardia, los alumnos deberán:  

 Los alumnos no podrán permanecer toda la hora de guardia en la inacción, charlando 

comunalmente, jugando con los ordenadores, o realizando cualquier otra actividad que no se 

corresponda con el carácter pedagógico del horario lectivo en el Centro. 

11. En los casos en los que el profesor ausente tenga asignada un aula específica como 

talleres o pistas deportivas, el alumnado será atendido en el aula de referencia siempre que sea 

posible. Si no fuera posible el directivo de guarida le asignará un aula libre. 

12. Auxiliar oportunamente al alumnado que sufra algún tipo de accidente, gestionando, en 

colaboración con el directivo de guardia, la atención que necesiten, en particular la 

comunicación a los servicios sanitarios y la familia, cuando fuera necesario. 

13. Un miembro del equipo de guardia, asignado por la Jefatura de Estudios, se 

responsabilizará del Aula PAC, donde atenderá al alumnado que haya sido sancionado 

controlando que realice las tareas encomendadas. 

14. Cualquier incidencia será comunicada al directivo de guardia. 

1 El profesorado de guardia que no esté atendiendo el Aula de Convivencia o a un grupo 

concreto, se organizará para realizar una ronda y comprobar que todo el alumnado está 

atendido por profesorado, permaneciendo después en la Sala del Profesorado para atender las 

situaciones que pudieran producirse. 



 
 

 

1 Refuerzo de guardia. El profesorado que quede sin alumnos por encontrase éstos 

realizando alguna actividad complementaria o extraescolar lo comunicará a la Jefatura de 

Estudios, pasando a formar parte del refuerzo de guardia. 

1 En el caso de que los grupos a cubrir superen al número de profesorado de guardia el 

servicio de guardia lo comunicará a la Jefatura de Estudios que se encargará de organizar el 

servicio. En cualquier caso, se atenderán siempre en primer lugar a los de niveles más bajos. 

18. Acompañar al alumnado que llega con retraso a su aula correspondiente. 

1 En el caso de que el servicio de Conserjería solo esté atendido por una sola persona, 

colaborará con el mismo en el caso de que haya que buscar a un alumno cuando una persona 

autorizada haya venido a recogerlo. 

Guardias de pasillo. 

20. Tiene como objetivo controlar al alumnado del pasillo o planta que corresponda hasta 

la llegada del profesorado a sus respectivas aulas. 

21. En función de la disponibilidad horaria, Jefatura de Estudios asignará al profesorado para 

el desarrollo de esta función. 

22. No permitir al alumnado de ESO salir de sus aulas. El alumnado que se encuentre en el 

pasillo será sancionado con una P registrada en la intranet. El alumnado será informado de esta 

sanción. 

23. Mantener el comportamiento de los grupos dentro de la normalidad hasta que el 

profesorado correspondiente se incorpore a su clase en toda la planta. 

24. Es fundamental que el profesorado que realiza estas guardias esté puntual en este 

puesto para cumplir con su objetivo. Del mismo modo, el profesorado será puntual al asistir a 

sus aulas. 

2 Son zonas comunes el bar, pasillos, escaleras, recibidor, patio (si no está siendo usado 

como aula de Educación Física), servicios y Biblioteca. Estas zonas quedan al cuidado del 

profesorado de guardia, junto con las aulas temporalmente desocupadas. 

Guardias de recreo. 

2 El periodo de recreo es especialmente delicado por el gran número de alumnado, 

muchos de ellos desconocidos para el profesorado, la extensión del patio, actividades 

deportivas, y las actividades no deseadas como el uso del móvil, personas ajenas al centro con 

las que nuestro alumnado puede tener contacto a través de la valla, etc. 

2 Por este motivo se adoptan las siguientes medidas, con objeto de mejorar el servicio de 

guardia de recreo. 

28. El equipo de guardia acudirá con prontitud al patio. 



 
 

 

2 Evitará que el alumnado permanezca en los pasillos, en los servicios y en cualquier 

espacio no autorizado y velará por la buena convivencia en el patio. 

30. Vigilará, junto con el personal de Conserjería, el paso del alumnado de un edificio a otro 

y la salida del Centro de los mayores de edad. 

31. El alumnado sólo accederá a la compra de productos de la Cafetería por el espacio 

reservado para ello en cada uno de los patios. 

32. Presencia de profesorado a las 11:30 en ambos patios, con el objetivo de asegurar la 

presencia de un profesor desde el comienzo del recreo. 

33. Permanencia de un profesor a las 12:00 para controlar los primeros cinco minutos al 

alumnado antes de ser recogido por el profesorado en el patio. 

34. El alumnado no podrá relacionarse con personas de fuera. Desde la tutoría se trabajará 

esta norma. Si se incumple, se impondrá un parte de disciplina. 

3 Establecimiento de zonas de guardia. En el patio A, cuatro zonas, junto a los servicios 

(A1), otra en la zona elevada y acceso por El Cairo (A2), en la puerta que comunica ambos patios 

(A3), en la salida al patio A (A4). En el Patio B, cinco zonas, en los servicios (B1), en la zona 

entrepatios (B2), en la esquina más alejada (B3), en la puerta de acceso por Platero Pedro de 

Bares (B4), junto a la canasta de baloncesto B5). En función de la disponibilidad del profesorado 

de guardia, la Jefatura de Estudios podrá establecer otra distribución que será informada a 

principio de curso. 

3 Las incidencias que ocurran durante el recreo serán gestionadas por el profesorado de 

guardia, partes de convivencia o informes derivados de conflictos ocurridos durante este 

período. 

Medidas para la conservación y gestión y renovación de las instalaciones y del 

equipamiento escolar 

 

El tipo de intervenciones con cargo a este capítulo presupuestario se destinarán a:  

 Obras de accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas.  

 Pintura y rotulación.  

 Obras para la adecuación de espacios.  

 Elementos de climatización en edificios.  

 Adecuación de instalaciones de comunicaciones.  

 Adecuación de instalaciones sanitarias.  



 
 

 

 Instalación o adecuación de medidas de seguridad.  

 Adquisición o instalación de elementos para el equipamiento del Centro.  

 Adquisición e instalaciones de elementos para el equipamiento docente.  

 Aquellas otras instalaciones de naturaleza similar a las enumeradas anteriormente.  

Las cantidades que perciba el Centro para inversiones se incorporarán al presupuesto del 

Centro, en cuentas y subcuentas específicas que permitan el control exhaustivo de las 

inversiones. No se realizarán reajustes en el presupuesto para destinar a otros conceptos de 

gasto corriente cantidades recibidas por el Centro para inversiones.  

El registro de las actividades que se derive de la aplicación de estos fondos se regirá por lo 

establecido en la citada Orden de 10 de mayo de 200 

 d) Criterios para la obtención de ingresos derivados de la prestación de servicios distintos 

de los gravados por tasas, así como otros fondos procedentes de entes públicos, privados o 

particulares. Todo ello sin perjuicio de que reciban de la Administración los recursos económicos 

para el cumplimiento de sus objetivos 

 

Los convenios de cesión de unidades o instalaciones del Instituto como polideportivo, salón 

de actos, cafetería, salón del alumnado, aulas específicas… serán analizados y aprobados por el 

Consejo Escolar y el correspondiente contrato, en representación del Instituto, será firmado por 

la Dirección. 

La cesión de instalaciones se hará en los términos establecidos por el Consejo Escolar. En 

ningún caso la cesión de unidades o instalaciones se hará en horario lectivo o de utilidad para 

las actividades propias, programas o planes del Centro. Se fijará una cantidad económica para 

hacer frente a los gastos de luz, calefacción, limpieza y mantenimiento. Se hará un seguimiento 

para velar por el cumplimiento de los acuerdos suscritos.  

En ningún caso, los acuerdos de cesión de instalaciones se harán por un período superior a 

un curso académico.  

Los ingresos que se produjeran se ingresarán en la cuenta del Centro y se harán constar en 

el presupuesto y su liquidación. 

 

Procedimientos para la elaboración del inventario anual general del Centro. 

 

El registro de inventario recoge los movimientos de material inventariable del Centro 

incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan: mobiliario, equipo de 



 
 

 

oficina, equipo informático, equipo audiovisual no fungible, material deportivo y, en general, 

todo aquel que no sea fungible.  

Se confeccionará respecto a los modelos que figuran como Anexo VIII y VIII bis de la 

mencionada Orden de 10 de mayo de 2006, para altas y bajas que se produzcan durante el curso 

escolar teniendo en cuenta: número de registro, fecha de alta, fecha de baja, número de 

unidades, descripción del material, dependencia de adscripción, localización, procedencia de la 

entrada, motivo de la baja. Existen inventarios auxiliares por Departamentos y Biblioteca, 

conforme al modelo que figura en el Anexo IX de la mencionada Orden de 10 de mayo de 200 

El inventario de Centro se realizará en la aplicación de la que, para tal efecto, se encuentra 

habilitada en la Plataforma Séneca. 

 

Adquisición de material inventariable. 

 

Para la adquisición por parte de los departamentos del material inventariable que exceda 

de una cantidad de 150 euros los pasos a seguir serán los siguientes: 

1. Las Jefaturas de departamento solicitarán presupuestos diferentes donde se 

especifiquen los artículos a adquirir y sus características técnicas, el importe de cada uno, 

cantidad total e I.V.A. 

2. Una vez revisado y comprobada la existencia de saldo en el presupuesto de ingresos para 

material inventariable o inversiones en el caso de producirse cualquier instalación, se autorizará 

la adquisición, comunicándolo al jefe o jefa de Departamento, quién podrá realizar la 

adquisición o encargar al secretario su adquisición. 

3. En el caso de reparaciones del material inventariable del departamento, se comunicará 

a Secretaría y se presentarán los presupuestos de las reparaciones para su autorización. 

4. Es responsabilidad de cada Jefatura mantener al día el inventario de su departamento. 

En el caso de la Biblioteca, lo es de la persona responsable de la Coordinación. 

 El secretario o secretaria será la persona responsable de la actualización de los equipos 

y materiales de uso  general del Centro. 

Procedimientos, responsables y plazos.  

1. Será el Secretario/a del centro el responsable de mantener actualizado el inventario en 

Séneca. 

2. En caso de que algún departamento necesite adquirir material inventariable, se 

notificará a la Secretaria/o quien en función de las necesidades del centro, autorizará o no la 

adquisición del mismo.  



 
 

 

3. El material inventariable que se vaya adquiriendo se incorporará al inventario de Séneca. 

Dicha incorporación la realizará el Secretario/a del Centro.  

4. Es responsabilidad de cada jefe/a de departamento mantener al día el inventario de su 

departamento. El Jefe de departamento será el responsable de etiquetar (utilizando etiquetas 

del módulo de inventario de Séneca) e identificar el material adquirido con el objeto de su 

control y seguimiento. Antes del 1 de junio se tendrá actualizado el inventario. 

 En junio, al finalizar el curso, cada jefe de departamento en su memoria final las altas y 

bajas en el inventario de cada departamento. Se entregará en caso de que haya habido 

novedades en el inventario del departamento. En la última sesión de ETCP, cada jefatura de 

departamento pondrá en conocimiento las novedades de inventario. 

 El Secretario/a generará los Anexos VIII y VIII bis correspondientes a cada curso 

académico para su aprobación junto con los demás registros contables en Consejo Escolar, antes 

del día 30 de octubre.  

 En el caso de la biblioteca, lo es el/la profesor/a responsable de biblioteca.  

8. El/la Secretario/a para los equipos y materiales de uso general del Centro.  

 Se considerará material inventariable al material no fungible que supere los 300 € IVA 

incluido. Dicho material se registrará en el módulo de Séneca, habilitado para ello desde el curso 

2013/2014. No obstante, puede inventariarse cualquier otro material con un precio inferior a 

300 euros, si se considera necesario. 

Criterios para una gestión sostenible de los recursos del instituto y de los 

residuos que genere, que, en todo caso, será eficiente y compatible con la 

conservación del medio ambiente. 

En el IES Blas Infante tiene como uno de sus objetivos prioritarios educar en el consumo 

sostenible, de modo que es necesario equilibrar las dimensiones escolar, económica y ambiental 

del desarrollo. Entendemos que es esta una forma operativa de luchar contra el cambio 

climático y por la conservación medioambiental. Entre las prioridades de la conservación del 

edificio figuran la de aumentar la eficiencia energética y la de reducir el impacto ambiental del 

edificio a lo largo de su ciclo de vida.  

Entre los objetivos marcados para el edificio figuran:  

 Hacerlo atractivo, duradero, funcional, accesible, confortable y saludable.  

 Garantizar la eficiencia en relación con el uso de recursos, consumo de energía, 

materiales y agua, favoreciendo el uso de energías renovables.  

 Respetuoso con la vecindad y con la cultura edilicia y constructiva local.  

 Asumible en cuanto a costes de mantenimiento y durabilidad.  

Estrategias en torno al mantenimiento sostenible:  



 
 

 

 Código ético que vele por la solidaridad intergeneracional en el uso y disfrute del 

edificio, sus maquinarias y equipamiento.  

 Cohesión y participación de todos los sectores de la comunidad escolar.  

 Principio de precaución que impulse actuaciones siempre que existan amenazas 

de producirse algún daño contra el medio ambiente.  

 Enfoque integrado para integrar la variable medioambiental en todas las 

actuaciones.  

 Ecoeficiencia capaz de producir bienestar usando más recursos humanos y 

menos recursos naturales.  

 Planificación estratégica a partir del tipo de calidad ambiental que la sociedad 

demanda.  

Se promoverán medidas que conlleven:  

 Menor consumo energético y un uso lo más racional posible del agua.   

 Optimación del uso de las instalaciones.  

 En obras de acondicionamiento se recurrirá a materiales de bajo impacto 

ambiental minimizando el uso de materiales tales como el PVC, poliuretanos o 

los llamados materiales tropicales.  

 Utilización de materiales certificados y provistos de etiquetas ecológicas.  

 Aplicación de tratamientos de madera de bajo impacto ambiental.  

 Empleo de tableros de aglomerado con bajas emisiones de formaldehído.  

 Incorporación de productos y elementos estandarizados, evitando el uso de 

metales pesados en materiales y revestimientos.  

 Renovación de aparatos e instalaciones que supongan un consumo excesivo pro 

otros que garanticen un rendimiento más racional y sostenible.  

 El mantenimiento de convenios de colaboración con entidades como APROMPSI 

para la retirada del papel y del cartón usado con la finalidad de su tratamiento 

para reciclaje.  

 Utilización de las consolas de aire caliente y aire frío ajustadas al máximo y 

mínimo que recomiendan las autoridades que gestionan el medio ambiente.  

 Cuando el Instituto se abra, en horario de tarde, se procurará utilizar sólo la 

planta baja y la biblioteca para ahorrar energía eléctrica y calefacción. En 

determinadas asignaturas, cuyo currículo sea idóneo, se encargarán a los 

alumnos estudios de consumo para detectar los puntos fuertes y los puntos 

débiles y hacer propuestas para la mejora de la sostenibilidad de la gestión de 

recursos del Centro.  

 La promoción de programas de sensibilización en las aulas para fomentar la 

cultura del ahorro energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas 

o no dejar las ventanas abiertas mientras funciona el aire acondicionado), del 

reciclaje de la basura y de la protección del medio ambiente así como para 

garantizar un mejor uso de las instalaciones, equipamientos e infraestructuras 

del Centro. 



 
 

 

Personal de Admón. y Servicios 

Desarrollará su trabajo en las mejores condiciones de higiene, seguridad, igualdad e 

independencia posibles. 

Realizará las funciones que se indican a continuación y cualquier otra que se le 

encomienden y que estén contempladas en la legislación vigente. 

Las demandas del personal no docente serán atendidas por el Secretario del Centro. 

El personal no docente de este Centro está constituido por  administrativos, conserjes o 

similares y personal de limpieza. 

Jornada laboral 

Se regirá por la legislación vigente. 

ORDEN de 13 de diciembre de 2005, por la que se establece la compensación de festivos 

(BOJA 19-12-2005). 

Acuerdo de 29 de marzo de 2005 sobre horarios especiales en el ámbito de educación. 

RESOLUCIÓN de 24-5-2005, de la Dirección General de Trabajo y Seguridad Social, por la 

que se ordena la inscripción, depósito y publicación del Acuerdo de la Comisión Permanente del 

VI Convenio Colectivo del personal laboral de la Administración de la Junta de Andalucía (Cod. 

7100082), de fecha 5 de abril de 2005, por el que se introducen diversas modificaciones en el 

sistema de clasificación profesional del mismo. (BOJA 8-6-2005) 

RESOLUCIÓN de 4-11-2004, de la Dirección General de la Función Pública, mediante la que 

se aprueba el nuevo modelo de permisos y licencias del personal al servicio de la Administración 

de la Junta de Andalucía. (BOJA 22-11-2004) 

ORDEN de 15-10-2004, por la que se modifica la de 29 de julio de 1996, sobre jornadas y 

horarios en la Administración General de la Junta de Andalucía. (BOJA 29-10-2004) 

DECRETO 347/2003, de 9 de diciembre, por el que se modifica el Decreto 349/1996, de 16 

de julio, por el que se regulan las diversas formas de prestación del tiempo de trabajo del 

personal funcionario en la Administración de la Junta de Andalucía. (BOJA 19-12-2003) 

RESOLUCIÓN de 22-11-2002, de la Dirección General de Trabajo y Seguridad Social, por la 

que se ordena la inscripción, depósito y publicación del VI Convenio Colectivo del Personal 

Laboral de la Administración de la Junta de Andalucía (BOJA 28-11-2002) 

DECRETO 2/2002, de 9 de enero, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso, 

promoción interna, provisión de puestos de trabajo y promoción profesional de los funcionarios 

de la Administración General de la Junta de Andalucía (BOJA 19-1-2002) 

http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden13dic2005compensacionfestivos.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/acuerdos/Acuerdo29marzo2005jornadaPAS.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resoluc%2024-5-2005%20Convenios%20Colectivo%20.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resoluc%204-11-2004%20Modelo%20Permisos.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2015-10-2004%20Jornada%20PAS.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto%20347-2003%20Formas%20prestacion.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resoluc%2022-11-2002%20VI%20Convenio.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto%202-2002%20Reglamento%20funcionarios.htm


 
 

 

INSTRUCCIÓN 4/1999, de 14 de septiembre, de la Secretaría General para la Administración 

Pública, para la aplicación de modificaciones en el horario de personal de administración y 

servicios 

ORDEN de 1-9-1999 por la que se determina la fecha de aplicación, en los distintos órganos 

y unidades administrativas de la Adm. Gral. de la Junta de Andalucía, de la reducción de la 

jornada laboral a 35 horas (BOJA 11-9-99) 

ORDEN de 16-7-1999 por la que se modifica la Orden de 29 de julio de 1996 sobre jornadas 

y horarios en la Adm Gral. de la Junta de Andalucía. (BOJA nº 82, de 17 de julio de 1999) 

DECRETO 150/1999, de 29 de junio, por el que se modifica el Decreto 349/1996, de 16 de 

julio (BOJA nº 81, de 15 de julio de 1999) 

RESOLUCIÓN de 15-3-1999, de la Dirección General de Trabajo y Seguridad Social por la que 

se ordena la inscripción, depósito y publicación del Acuerdo sobre reducción de jornada a 35 

horas (BOJA 8-4-1999) 

ACUERDO de 23-2-1999, por el que se prorroga el de 12-3-1996 sobre condiciones de 

trabajo del personal funcionario y laboral (BOJA 3-4-1999) 

ORDEN de 29 de julio de 1996 sobre jornadas y horarios en la Administración General de la 

Junta de Andalucía (BOJA nº 92, de 10-8-96) 

DECRETO 349/1996, de 16 de julio, por el que se regulan las diversas formas de prestación 

del tiempo de trabajo del personal funcionario en la Administración de la Junta de Andalucía 

(BOJA nº86, de 27-7-96) 

ACUERDO de 12-3-1996 sobre condiciones de trabajo del personal funcionario y laboral de 

la Administración de la Junta de Andalucía (BOJA 7-5-1996) 

DECRETO 117/1991,de 11 de junio, por el que se aprueban los criterios objetivos técnicos 

para la aplicación del Complemento de Productividad. (BOJA 18-7-1991) 

Personal de Administración 

Las obligaciones de los administrativos del Centro se especifican en la Ley de la Función 

Pública vigente, dentro de las correspondientes al Cuerpo General Auxiliar Administrativo. 

El administrativo deberá mostrar en la secretaría un horario de oficinas para alumnado y 

público en general y no se permitirá su presencia dentro de las dependencias de su oficina, ya 

que los documentos a su cargo exigen el correspondiente sigilo. 

Ordenanzas 
 
Los ordenanzas pertenecen al grupo V y sus funciones están recogidas en el VI Convenio 
colectivo: 

 Custodiar el mobiliario, máquinas, instalaciones y locales. 

http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc%2014-9-1999%20Jornada%20PAS.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%201-9-1999%20Jornada%2035horas.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2016-7-1999%20Jornada%20PAS.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto%20150-1999%20Formas%20prestacion.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resoluc%2015-3-1999%20Jornada%20PAS.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/acuerdos/Acuerdo%2023-2-1999%20Trabajo%20PAS.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2029-7-1996%20Jornada%20PAS.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto%20349-1996%20Formas%20prestacion.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/acuerdos/Acuerdo%2012-3-1996%20Trabajo%20PAS.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/decretos/Decreto%20117-1991%20Criterios%20Productividad.pdf


 
 

 

 Controlar la entrada al Centro y especialmente de las personas ajenas al mismo e 

indicarles la unidad u oficinas a que deben dirigirse. 

 Custodiar las llaves de los despachos y oficinas, siendo de su responsabilidad el que no 

se hagan copias de las mismas. 

 Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que, a tales 

efectos, le sean encomendados por los órganos colegiados, unipersonales y pedagógicos 

del Centro. 

 Realizar, dentro de la dependencia, los traslados de material, mobiliario y enseres que 

fueran necesarios. 

 Realizar los encargos que se le encomienden relacionados con su servicio dentro o fuera 

del edificio. 

 Manejar las máquinas reproductoras, multicopistas, fotocopiadoras, encuadernadores y 

otras análogas, cuando sea autorizado para ello por el Secretario del Centro, salvo lo 

referente al servicio de reprografía, entrega de tiza, partes y similares, que deben serde 

atención inmediata. 

 Prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos, 

biblioteca, almacenes y otros. 

 Atender y prestar cuidado al alumnado del Centro. 

 En general, cualesquiera otras tareas de carácter análogo que, por razón de servicio, se 

le encomienden, y que no contradigan los convenios laborales. 

Personal de Limpieza 

Este colectivo de trabajadores pertenece al grupo V y se rige por el VI Convenio colectivo: 

"Son los trabajadores que limpian y mantienen en buen orden el interior de edificios públicos, 

oficinas, fábricas, almacenes, dependencias, establecimientos y casas: Barre, friega y encera 

pisos y retira las basuras; limpia alfombras y felpudos, limpia y da brillo a los 

cristales, adornos, herrajes y otros objetos de metal, limpia el polvo de los muebles y objetos; 

limpia las cocinas donde las haya, los cuartos de baño y  

El servicio de limpieza funcionará en horario previamente fijado por el Secretario para el 

mejor funcionamiento y mantenimiento del Centro. Asimismo, el personal encargado de la 

limpieza, dará cuenta al Secretario de cuantos desperfectos hallen durante la ejecución de su 

trabajo. 

Jornada laboral personal docente 

A continuación se relaciona la normativa que regula la jornada laboral del personal docente: 

INSTRUCCIÓN Nº 6/2010, de 20 de septiembre, de la Dirección General de Profesorado y 

Gestión de Recursos Humanos, sobre criterios para la elaboración del horario del personal con 

liberación sindical parcial. 

http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Instruc6-2010horariopersonalsindical.pdf


 
 

 

ORDEN de 16-4-2008, por la que se modifica parcialmente la de 4 de septiembre de 1987, 

por la que se regula la jornada laboral semanal de los funcionarios públicos docentes. (BOJA 2-

5-2008) 

Criterios de 21-11-2007, de la Dirección General de Gestión de Recursos Humanos, en 

relación con diversos aspectos relacionados con la Circular de 6 de abril de 2005, sobre Permisos 

y Licencias, y la Resolución de 6 de octubre de 2005, sobre cumplimiento de la Jornada y 

Horarios. 

Aclaraciones de 2-10-2006, de la Dirección General de Recursos Humanos, sobre el Manual 

para el cumplimiento de la jornada y horarios en los centros públicos y servicios educativos 

dependientes de la Consejería de Educación de la Junta de Andalucía. 

RESOLUCIÓN de 6-10-2005, de la Dirección General de Gestión de Recursos Humanos por 

la que se aprueba el Manual para la gestión del cumplimiento de la Jornada y Horarios en los 

Centros Públicos de Educación y Servicios Educativos dependientes de la consejería de 

Educación de la Junta de Andalucía. (BOJA 19-10-2005) 

ORDEN de 22-9-2003, por la que se delegan competencias en diversos órganos de la 

Consejería (BOJA 29-9-2003) 

Circular de 19-2-2001, de la Dir. Gral. de Gestión de Recursos Humanos, relativa a la 

reducción de jornada por razones de guarda legal 

Circular de 19-12-2000, de la Dir. Gral. de Gestión de RR. HH., sobre detracción de haberes 

al personal participante en jornadas de huelga 

Criterios orientativos de 31-3-2000, de la Dir. Gral. de Gestión de Recursos Humanos, 

relativos a la posibilidad de Reducción de Jornada, para su aplicación a partir del curso 2000/01 

ORDEN de 4-9-1987 por la que se regula la jornada y horario en el ámbito del personal 

docente de la Consejería de Educación y Ciencia (BOJA 11-9-87). 

  

http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden%2016-4-2008%20Jornada%20Docente.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Criterios%2021%2011%202007%20Permisos%20Horarios.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Aclarac%202-10-2006%20Horarios%20profes.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/resoluc/Resoluc%206-10-2005%20Manual%20Ausencias.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%2022-9-2003%20Delegacion%20competencias.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Circular%2019-2-2001%20Guarda%20legal.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Circular%2019-12-2000%20Descuentos%20huelga.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/instruc/Criterios%2031-3-2000%20Reduccion%20jornada.htm
http://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/orden%204-9-1987%20Jornada%20docente.htm


 
 

 

Criterios para la elección de órganos de coordinación docente, coordinadores 

de área y coordinadores de planes, programas y proyectos. 

Órganos de coordinación docente. 

a) Equipos docentes. 

b) Áreas de competencias. 

c) Departamento de orientación. 

d) Departamento de formación, evaluación e innovación 

educativa. 

e) Equipo técnico de coordinación pedagógica. 

f) Tutoría. 

g) Departamentos de coordinación didáctica 

 

Decreto 327/2010. 

 

Art. 23. El proyecto educativo.  

3. d): Los criterios pedagógicos para la determinación de los órganos de coordinación docente 

del centro y del horario de dedicación de las personas responsables de las mismos para la 

realización de sus funciones, de conformidad con el número total de horas que, a tales efectos, 

se establezca por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de 

educación.  

Art. 72. Competencias de la dirección  

1. o): Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería en materia de 

educación el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros órganos de 

coordinación didáctica que se pudieran establecer en aplicación de lo recogido en el artículo 

82.2, oído el claustro de profesorado. 

Orden de 20 de agosto de 2010. 

Art. 8.1 La designación y propuesta de nombramiento, cuando proceda, de las personas 

titulares de los órganos de coordinación docente se llevará acabo en el mes de septiembre. 

Criterios para la elección de Jefaturas de Departamento. 

 

 

Decreto 327/2010  

Art. 9 Nombramiento de las jefaturas de los departamentos.  

1. La dirección de los institutos de educación secundaria, oído el Claustro de Profesorado, 



 
 

 

formulará a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en 

materia de educación propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de 

entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las jefaturas de los 

departamentos desempeñarán su cargo durante dos cursos académicos, siempre que durante 

dicho periodo continúen prestando servicio en el instituto.  

2. Las jefaturas de los departamentos de orientación y de coordinación didáctica serán ejercidas, 

con carácter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de catedráticos de enseñanza 

secundaria.  

3. La propuesta procurará la participación equilibrada de hombres y mujeres en los órganos de 

coordinación docente de los centros en los términos que se recogen en el artículo 78.2  

Jefaturas de Departamentos de coordinación didáctica 

Los Departamentos podrán seleccionar la candidatura que consideren más conveniente y 

elevar la propuesta a la Dirección del Centro. 

En el caso de que quien presente la candidatura pertenezca al cuerpo de catedráticos, su 

propuesta prevalecerá sobre todas las de quienes no acrediten este mérito. 

En ausencia de candidaturas, cuando un departamento no realice alguna propuesta o no 

haya acuerdo, la Dirección del Centro, en el ejercicio de sus atribuciones, procederá a la 

designación que considere más adecuada. 

Coordinadores de área 

Los candidatos a las jefaturas que opten a la coordinación del área en la que están insertos 

sus Departamentos deberán manifestarlo formalmente ante la Dirección del Centro. 

La Dirección del Centro, en el ejercicio de sus atribuciones, procederá a la designación que 

considere más adecuada. 

 

Plazo de presentación de candidaturas 

El proceso de selección de candidaturas se realizará antes del 30 de junio. A la propuesta 

que se formule desde cada departamento, la Dirección del Centro dará el visto bueno y elevará 

la correspondiente propuesta de nombramiento a la Delegación de Educación a comienzos del 

mes de septiembre. 

 

Actualizado en Córdoba a 8 de noviembre de 2024 


