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A. INTRODUCCIÓN: 

A.1)  Nuestros objetivos 

Los objetivos que proponemos a continuación persiguen, como finalidad última, una educación 

integral e inclusiva centrada en la calidad del proceso de enseñanza-aprendizaje. Para ello buscamos 

crear un espacio de trabajo colaborativo entre todos los miembros de la Comunidad Educativa de 

nuestro Centro. No puede ser de otra manera. Familias, alumnado, PAS y profesorado construimos 

conjuntamente ese escenario donde se despliegan todas las opciones educativas que somos capaces de 

materializar. Nuestro trabajo coordinado es, por tanto, crucial. Sólo de esta manera ponemos las bases 

para que nuestro alumnado pueda acceder a las mejores condiciones posibles para el desarrollo 

óptimo e integral tanto de su personalidad (psicoemocional, social, intelectual o práctica) como de las 

competencias básicas establecidas en el currículum de la Educación Secundaria Obligatoria y de los 

aprendizajes necesarios para avanzar con posibilidades de éxito en el resto de las etapas 

(Bachillerato y Ciclos Formativos). Es necesario nuestro acuerdo y cooperación, nuestra implicación 

y el esfuerzo de todos los miembros de la Comunidad Educativa para propiciar la mejora del 

rendimiento académico y la permanencia en el sistema educativo de nuestros jóvenes, sobre todo 

durante la etapa de la educación secundaria obligatoria. Con este sentido proponemos los siguientes 

objetivos y, acto seguido, sus correspondientes estrategias. 

1. Dinamizar el trabajo de los distintos órganos de coordinación didáctica, sobre todo las 

coordinaciones de área y ETCP, para que la comunicación sea fluida y pueda generarse un 

auténtico proceso de reflexión del profesorado que fructifique en planes y estrategias conjuntas 

para afrontar los desafíos docentes cotidianos, tales como la mejora en la adquisición de las 

competencias básicas o mejora de la convivencia.  

2. Abrir y mantener un proceso conjunto y autónomo de investigación y diagnóstico sobre la 

realidad educativa de nuestro centro, de forma que podamos tener una percepción general clara 

sobre cuáles son las problemáticas y déficits principales, para que de esta manera podamos 

recurrir a aquellas medidas de formación y autoformación realmente pertinentes y resolutivas.  

3. Ayudar al alumnado, a través de su participación en los diferentes planes, programas, proyectos 

y en la actividad docente, a que descubra, conozca, desarrolle y mejore sus propias cualidades y 

sus potencialidades físicas, psíquicas, intelectivas, sensoriales, sociales y emocionales, tratando 

de reforzar su autoestima, el desarrollo de sus habilidades psicosociales y la capacidad de 

proyectar su futuro, tanto a nivel socio-laboral como pisco-emocional y cultural. 

4. Fomentar la formación del profesorado y la participación en los planes y programas 

desarrollados en el Centro. 

5. Realizar un seguimiento y evaluación de la acción tutorial, con el fin de la mejora de la atención 

personalizada al alumnado y a las familias. 

6. Facilitar el tránsito del alumnado de Primaria a Secundaria y la incorporación al centro del 

alumnado procedente de los colegios adscritos en 3º de ESO. 

7. Mejorar la atención al alumnado con limitaciones para el rendimiento y el aprendizaje, de forma 

que se propicie el desarrollo de las máximas habilidades comunicativas y la independencia de 

estas personas, en el marco de una educación inclusiva en la que la responsabilidad se sitúe en 
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la comunidad educativa, desarrollando las potencialidades de cada persona y ofreciendo a cada 

uno lo que necesita para su progreso personal y social.  

8. Trabajar con el alumnado para que considere de forma responsable la importancia del esfuerzo, 

el trabajo bien hecho y el estudio, dotándoles de los hábitos intelectuales y las técnicas de 

trabajo necesarias para que sean capaces de adquirir autonomía en el trabajo, lleguen a tomar 

decisiones personales con responsabilidad y sentido crítico. 

9. Mejorar el clima de convivencia a través de la coordinación interna del centro para una 

detección y resolución pacífica de los conflictos, en torno a la mediación entre iguales, la acción 

tutorial, la coordinación del Plan de Igualdad, el equipo directivo, el aula de convivencia, el 

buzón de mediación y el grupo “Escuela, Espacio de Paz”. 

10. Potenciar la participación y corresponsabilidad del alumnado en la vida del centro, a través de 

las Asambleas de aula y la Junta de delegados/as de alumnos/as.  

11. Reducir el absentismo escolar y potenciar el protocolo de actuación y coordinación ante los 

casos que pudieran aparecer, reforzando así la dimensión preventiva y actuando de modo 

colegiado con otros organismos e instancias con competencias en esta materia.  

12. Reducir el número de alumnos y alumnas que, cumplida o sobrepasada la edad de la enseñanza 

obligatoria, abandona sin completar la etapa de la ESO o sin acceder a otras etapas dentro del 

sistema educativo, y de aquellos y aquellas que también abandonan en las enseñanzas 

postobligatorias. 

13. Potenciar la participación y corresponsabilidad de las familias en la vida del centro, a través de 

los/las Delegados/as de padres y madres de grupos, del AMPA o a título individual. 

A.2) Líneas estratégicas 

A continuación pasamos a comentar las estrategias que creemos que mejor pueden contribuir a la 

consecución de los objetivos que nos hemos planteado.  

ESTRATEGIAS RELACIONADAS CON LA DIRECCIÓN Y COORDINACIÓN DEL CENTRO 

Estrategia 1: Uso de las TIC entre los órganos de coordinación docente  

Con el objetivo de dinamizar y agilizar la información de todos los órganos de coordinación docente 

nos proponemos impulsar el uso de las TIC.  

Actuaciones de carácter general asumibles por todos los miembros del profesorado:   

1. Uso del correo electrónico y la plataforma SÉNECA como medio de comunicación entre el 

equipo directivo y el Claustro en relación con aquellas informaciones relevantes relacionadas 

con la marcha del centro: convocatoria de reuniones, calendarios, informes de diagnóstico, 

comunicaciones de interés, cuestiones sobre convivencia, formación, etc.;  

2. Elaboración de documentos colaborativos a través de opciones como Google Drive y fomento de 

Google Clasroom, lo que permitirá agilizar la cumplimentación de aquellos documentos 

necesarios, como encuestas o informes específicos de alumnos o alumnas.  

3. Se fomentará el uso de la herramienta del cuaderno de Séneca, tanto para la evaluación, como 

para la comunicación con las familias.  
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4. Uso de plantillas de cálculo Excel para agilizar la evaluación y para la elaboración de datos 

estadísticos.  

5. Potenciación de los canales de comunicación telemáticos (tales como Pasen y Helvia pero 

también Facebook o Instagram) como mecanismo de comunicación del Centro con la 

Comunidad Educativa  

6. Actualización de la página web del Centro. 

Los indicadores de evaluación consistirán en la constatación o no de su uso y la valoración que 

alcanzan en el grado de cumplimiento de los objetivos propuestos. Para ello se realizará una encuesta 

de satisfacción al profesorado en la que se pedirá que valoren, de 1 a 5, el impacto de estas técnicas en 

el desarrollo de las labores de coordinación y docencia en función de una serie de ítems tales como: 

¿Han favorecido un mayor conocimiento del alumnado? ¿Han favorecido un mayor conocimiento del 

grupo? ¿Han agilizado la comunicación entre los miembros del equipo educativo? ¿Han facilitado la 

cumplimentación del Cuaderno del profesorado? 

Estrategia 2: Implicar a las familias en la mejora de los rendimientos académicos.  

En concreto nos referimos a las siguientes actuaciones:  

1. Buscar el apoyo y el compromiso escrito de las familias para que el alumnado con peores 

resultados académicos tome las medidas correctivas necesarias para superar los objetivos de 

cada materia. Esta medida la llevarán a cabo las y los tutores con la colaboración de jefatura de 

estudios después de las evaluaciones trimestrales, justo en el momento de la entrega de notas o 

al inicio del trimestre siguiente.   

Como indicador de evaluación de esta actuación tendremos la mejora o no de los resultados 

académicos del alumnado en cuestión.  

2. Envío de información orientativa a mitad de cada trimestre en relación con la actitud respecto a 

la convivencia y la adquisición de las competencias básicas del alumnado. Los indicadores de 

evaluación serán:  

a. la tendencia que marquen los resultados académicos en comparación con los años 

anteriores 

b. una encuesta de satisfacción general que se realizará a las familias al terminar el curso 

en la que se preguntará por esta cuestión.  

3. Potenciar el uso de la plataforma PASEN como vehículo de comunicación del profesorado con 

las familias, tanto para notificar problemas disciplinares como académicos o del tipo que fuere. 

Esta plataforma será el medio preferente de comunicación así como de información de 

calificaciones.  

Estrategia 3: Dinamizar la coordinación de los órganos de coordinación y mejorar el 

funcionamiento de las tutorías.  

Las actuaciones que proponemos en este sentido son las siguientes:  

1. Mejorar la coordinación de los distintos departamentos a través de las coordinaciones de área y 

realizar un seguimiento de las reuniones de los distintos departamentos 
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2. Sistematizar y simplificar la documentación. El ETCP se encargará de compilar, sistematizar, 

simplificar y reelaborar toda aquella documentación necesaria para el desarrollo de la función 

docente, vigilando su actualización a la normativa vigente. Se procederá a realizar encuestas de 

satisfacción periódicas dirigidas, principalmente, a recoger propuestas para su mejora.  

3. Detección de necesidades de diagnóstico específicas sobre cualquier aspecto relevante en la 

marcha del centro, para acometer un proceso de análisis conjunto y solicitar ayuda cualificada a 

otras instituciones tales como el CEP de Jaén, la Universidad de Jaén o de Granada, el ADR Sierra 

Mágina, el CADE, la Delegación de Educación de Jaén, etc.   

Los indicadores de evaluación serán la constatación o no de haber realizado el diagnóstico y la 

asimilación de ese diagnóstico en futuras intervenciones educativas, lo que implicará una 

valoración sobre su idoneidad que deberán emitir quienes desarrollen esas intervenciones.  

4. Mejorar el proceso de autoevaluación, integrando todos los indicadores de evaluación en una 

lectura clara y concisa en el proceso. Los indicadores de evaluación principalmente serán: 

a. la constatación de que esa lectura despierta un debate productivo entre el profesorado 

b. el uso o no de esa lectura en la justificación que se realicen de las intervenciones 

educativas posteriores 

c.  la capacidad de éxito que muestren esas intervenciones también determinará el grado 

de acierto en el diagnóstico 

d. por último también se pedirán propuestas de mejora. 

 

ESTRATEGIAS PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA  

Estrategia 1: Continuar los trabajos de revisión y mejora del Plan de Convivencia con el objetivo 

de que se convierta en un documento vivo y participado 

Es necesario continuar revisando y reestructurando, con la participación de toda la comunidad 

educativa, nuestro Plan de Convivencia para que sea conocido por todas y todos, y para que se resalte y 

profundice en la importancia de la prevención para la convivencia, ofreciendo mecanismos de 

actuación nítidos para lograr ese objetivo, tales como protocolos para prevenir, detectar y sancionar 

situaciones de violencia de género y acoso escolar; estrategias para la educación tanto en emociones y 

mediación entre iguales como en el desarrollo de habilidades sociales; desarrollo de programas de 

aprendizaje colaborativo; creación de roles de responsabilidad en el alumnado (alumnado ayudante, 

responsables TIC, responsables de Aula, etc.); y todos aquellos aspectos tratados en la ORDEN de 20 de 

junio de 2011, relacionada con la convivencia. 

Corresponde al equipo directivo coordinar este trabajo y actualizarlo periódicamente en el Plan de 

Centro.  

Para llevar a cabo esta reestructuración se planteará una revisión periódica a través del ETCP y el 

Consejo Escolar, que serán los órganos encargados de incentivar el debate en la Comunidad Educativa. 

Las encuestas y el grado de participación de los distintos sectores de la comunidad educativa 

actuarán como indicadores que nos permitirán evaluar el grado de compromiso y aceptación de la 

medida.  
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Estrategia 2: Difusión de las normas básicas del centro 

A la estrategia anterior, de carácter preventiva, también debe ayudar la difusión, el conocimiento 

y la comprensión del decálogo de convivencia que debe ser asumido y trabajado por toda la comunidad 

educativa y que es el compendio de las normas del reglamento de organización y funcionamiento.  

Los indicadores de evaluación de esta medida serán los testimonios del profesorado y del 

alumnado, que se recogerán en momentos diversos a lo largo del curso, sobre todo en las reuniones de 

equipos educativos y en las tutorías, respectivamente. 

Estrategia 3: Las normas del aula  

Junto al decálogo general, en cada aula deberán exponerse las normas específicas de aula y las 

relacionadas con la limpieza y el mantenimiento de los materiales, que deberán trabajarse en sesiones 

de tutoría al inicio del curso, por lo que esta actividad debería queda recogida en el Plan de Acción 

Tutorial.  

Los indicadores de evaluación de esta medida serán los testimonios del profesorado y del 

alumnado, que se recogerán en momentos diversos a lo largo del curso, sobre todo en las reuniones de 

equipos educativos y en las tutorías, respectivamente. Así como el nivel conflictivo que se detecte y la 

tendencia que se vea reflejada. 

Estrategia 4: Supervisión del Equipo Directivo  

El Equipo Directivo supervisará que las normas de convivencia se cumplen por parte del alumnado, 

y en el caso contrario aplicará los protocolos sancionadores y las medidas correctivas necesarias 

recogidas en el plan de convivencia.  

Para ello procuraremos que siempre haya un miembro de la dirección disponible en la mayoría de 

los tramos horarios de la jornada escolar. 

Los indicadores de evaluación serán las encuestas de satisfacción que realizaremos periódicamente 

a todos los sectores de la comunidad escolar.  

Estrategia 5: Aula de Convivencia  

Este espacio es un elemento útil que favorece la modificación de la conducta de cierto tipo de 

alumnado y que, además, permita detectar, desde una perspectiva de análisis cualitativo, claves para 

diagnosticar las causas que determinen el clima de la convivencia. Para ello, el equipo directivo debe 

actuar en coordinación con el departamento de orientación, el profesorado adscrito al Proyecto 

‘Escuela, espacio de paz’ y el profesorado encargado de las guardias. Será fundamental, entre otras 

cosas: la entrevista con el alumnado para analizar el conflicto que lo ha derivado al aula, el registro de 

datos (tipo de conflicto, causas, frecuencia, testimonio escrito del alumno o la alumna, etc.), el análisis 

y reflexión sobre aquellos aspectos de la conducta que deben ser modificados, la firma de un 

compromiso de cambio de actitud en el que debe implicarse a la familia y un proceso de seguimiento 

ajustado a las necesidades de cada caso.  

El indicador de evaluación del funcionamiento del aula será, principalmente, la corrección de la 

conducta del alumnado que pasa por allí, que se valorará en la medida en que cumple 

satisfactoriamente el proceso de seguimiento. Por otro lado, también se valorará la capacidad de 

diagnóstico que permite desarrollar el aula en función del registro de datos generado.  



-
 10 - 

PROYECTO EDUCATIVO I.E.S. SIERRA MÁGINA 

 

 − 10 − 

 

Estrategia 6: Participación del alumnado  

Trataremos de propiciar la participación del alumnado a través de las delegadas y los delegados de 

grupo, la Junta de delegados y delegadas y quienes ejerzan la representación del alumnado en el 

Consejo Escolar, en cumplimiento de los artículos 5, 6, 7 y 8 del DECRETO 327/2010. Esa participación 

se concretará en dinámicas que implican la planificación de actividades dirigidas al mismo alumnado, 

como su opinión en aspectos tales como la organización de espacios y recursos del centro, utilización 

de instalaciones, mediación de conflictos, mantenimiento del centro, colaboración con el departamento 

de actividades extraescolares, coordinación con otras asociaciones juveniles del entorno, implicación 

activa en el orden, limpieza y funcionamiento del centro 

Estas actividades deberán ser valoradas, concretadas e incluidas en el Plan de Acción Tutorial. Allí 

se expondrá el trabajo específico que se realizará en las tutorías para dinamizar las Asambleas del 

alumnado, que son los órganos de base en los que deben ser tratadas las temáticas centrales que aquí 

planteamos. Su secuenciación debe ser programada, junto con las otras actividades y dinámicas, a lo 

largo de todo el curso.  

Los indicadores de evaluación serán varios: 

a. la observación directa de los procesos de participación, su adecuación a valores cívicos, 

su funcionalidad, su eficacia en la organización efectiva, el cumplimiento de las tareas 

propuestas y las responsabilidades asignadas, etc. 

b. la introducción en la encuesta de satisfacción dirigida a la comunidad escolar en general 

y al alumnado en especial de ítems que permitan valorar el grado de consecución de la 

participación activa del alumnado en la vida del centro, así como una apreciación de los 

inconvenientes y las propuestas de mejora.  

Estrategia 7: La necesidad de aprender a convivir: concienciar con el ejemplo  

El clima de convivencia que se generará en el centro dependerá mucho de la actitud con la que 

actuemos cada miembro de la comunidad educativa. En ese sentido todos y todas somos referentes de 

las y los demás. Por eso debemos perseguir desarrollar prácticas de conducta amable y amistosas 

basadas en el respeto y la empatía. En ese sentido planteamos una batería de actividades concretas:  

1. Por un lado, mantendremos los planes de acogida al alumnado y al profesorado nuevo que se 

realizan desde el equipo directivo y el departamento de orientación, revisándolos e 

incorporando las mejoras necesarias. 

2. Se promoverá el encuentro y coordinación con los equipos directivos y coordinadores/as de 

‘Escuela, Espacio de Paz’ de los colegios del entorno para consensuar ciertos aspectos clave 

sobre la convivencia y la cultura de la paz.  

3. Promocionaremos, desde el equipo directivo y el departamento de actividades extraescolares y 

complementarias, la idea de que “Tod@s somos modelos de convivencia”, cuidando las relaciones 

interpersonales en el Centro, resaltando que todos y todas somos importantes en la tarea de 

educar y que buscamos el mismo objetivo: la formación integral de nuestro alumnado. 

4. Desde el departamento de actividades extraescolares y complementarias, y en colaboración con 

los departamentos didácticos, se elaborarán actividades que tengan como objetivo señalar 

aquellas referencias ideales que apreciamos en diversas personalidades del mundo, ya 
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pertenezcan a la cultura, la política, la historia o la ciencia, entre otros campos de interés. Se 

tendrán en especial consideración aquellos criterios relacionados con la Igualdad entre 

Hombres y Mujeres, el desarrollo de nuevos modelos de masculinidad y feminidad alejados de 

los valores sexistas y machistas del patriarcado, la convivencia pacífica entre culturas y pueblos 

diferentes, etc.  

Los indicadores de evaluación serán encuestas concretas en relación con cada actividad que se lleve 

a cabo. Así mismo será importante considerar la tendencia que presentan indicadores tales como los 

partes de incidencia, las expulsiones, etc. Por último, se introducirán ítems relacionados con estas 

actividades en las encuestas de satisfacción que se realizarán a los distintos sectores de la comunidad 

educativa. 

Estrategia 8. La resolución de conflictos y el aprendizaje de la mediación  

Se desarrollarán todo un conjunto sistematizado de actividades y actuaciones dirigidas a 

desarrollar técnicas de mediación entre el alumnado: 

1. Educación afectivo-emocional en el aula. Desarrollo de técnicas de cohesión grupal desde las 

sesiones iniciales de tutoría y potenciación del trabajo colaborativo desde el resto de las áreas 

curriculares. 

2. Realización de actividades de prevención y formación encaminadas al desarrollo de habilidades 

psicosociales para la resolución pacífica de conflictos en sesiones de tutoría y horas de libre 

disposición.  

3.  Aula Solidaria: el profesorado de otros cursos podrá ofrecer voluntariamente su ayuda para 

tratar con aquel alumnado que esté actuando de forma disruptiva en algún grupo concreto. La 

medida será organizada por la jefatura de estudios en coordinación con el departamento de 

orientación.  

4. Aula amiga y tutorías individualizadas. Se trata de dar la opción al alumnado que muestre algún 

tipo de conflictividad de elegir a algún/a profesor/a con el que se entienda bien para que pueda 

consultarle inquietudes o dudas respecto a las situaciones conflictivas en las que se vea 

involucrado, cuestiones de motivación, etc. Dicho tutor/a deberá además de realizar un 

seguimiento de los compromisos de convivencia que haya realizado el alumnado en cuestión. El 

departamento de orientación se encargará de llevar a cabo la coordinación de este espacio.  

5. Continuar desarrollando y potenciando la figura formadora de mediadores y mediadoras que 

además de dinamizar acciones concretas de mediación, coordine y dirija el conjunto de 

actividades que vendrían a formar parte del Plan de Mediación del Centro. Esta persona podría 

ser el/la coordinador/a del Proyecto ‘Escuela, Espacio de Paz’.  

Actuaciones dirigidas a la detección e intervención en casos de conflicto:  

a. Consultas al alumnado y a las familias mediante entrevistas y/o encuestas anónimas. 

b. Instalación de un buzón de mediación que será atendido por el/la coordinador/a del 

Proyecto ‘Escuela, espacio de paz’. El objetivo de este buzón es facilitar que cualquier 

miembro de la comunidad educativa de forma anónima pueda denunciar o expresar su 

inquietud respecto alguna situación conflictiva, propia o ajena. 
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c. Los casos que se detecten mediante las encuestas o el buzón de mediación serán 

estudiados para diseñar una estrategia de intervención por el/la coordinador/a del 

proyecto ‘Escuela, espacio de paz’ y el equipo directivo. Esa estrategia tratará de apelar, 

en primer lugar, a la mediación entre iguales. Si la gravedad del conflicto no aconsejara 

esta medida, se pondrá en funcionamiento un protocolo sancionador. 

Los indicadores de evaluación serán los siguientes: 

a. Aquellos que el profesorado responsable deberá registrar como seguimiento del 

tratamiento de estos contenidos y técnicas en las sesiones de tutoría, recogiendo las 

dificultades que ha encontrado el profesorado en la puesta en marcha de dichas 

actividades, las propuestas de mejora, etc.  

b. Por otro lado, desde jefatura de estudios, el departamento de orientación y la 

coordinación del Proyecto ‘Escuela, Espacio de Paz’ se deberá recoger en un anecdotario 

las principales dificultades encontradas, los logros conseguidos y las propuestas de 

mejora. Todo ello con el fin de presentar al final de cada fase (ya sea trimestral o anual) 

una autoevaluación del plan de mediación, que constará de diferentes criterios de 

evaluación, tales como comprensión del conflicto, comunicación abierta, expresión de 

emociones y sentimientos, habilidades de pensamiento, participación activa, proceso de 

mediación, convivencia pacífica, seguimiento de acuerdos, etc.  

Estrategia 9: Celebración de efemérides relacionadas con una cultura de la Paz y la No-violencia  

La celebración de efemérides es una buena oportunidad para concretar actividades que integren a 

gran parte de la comunidad educativa en la expresión y estima hacia aquellos valores fundamentales 

para la convivencia humana. Normalmente en nuestro centro se vienen promoviendo la celebración de 

las siguientes fechas: 

- 25 de noviembre: Día Contra la Violencia de Género 

- 6 de diciembre: Día de la Constitución 

- 30 de Enero: Día de la Paz y de la No Violencia 

- 28 de Febrero: Día de Andalucía 

- 8 de Marzo: Día Internacional de las Mujeres. 

A ellos cabría añadir las siguientes: 

- 16 de noviembre: Día del Flamenco 

- 22 de noviembre: Día de los gitanos andaluces 

- 3 de diciembre: Día Internacional de las personas con 

discapacidad 

- 10 de diciembre: Día de los Derechos Humanos 

- 8 de abril: Día Internacional del Pueblo Gitano 

- 22 de Abril: Día mundial de la Tierra 

- 23 de abril: Día internacional del Libro 
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- 5 de Junio: Día Mundial del Medio Ambiente 

Las actividades a realizar pueden y deben ser variadas: desde videoforums preparados previamente 

en el aula con una ficha de seguimiento, exposición de murales, performances, instalaciones, 

gymkhanas, hasta visitas a zonas del entorno, recitales de poesía y/o música, interpretaciones 

teatrales, conferencias, etc. El equipo directivo animará al profesorado a realizar propuestas, con el 

objetivo de que sean canalizadas a través de vicedirección y el departamento de actividades 

extraescolares y complementarias y los o las coordinadores de áreas, planes, programas y proyectos, 

quienes serán, en última instancia, los responsables de concretar y coordinar las actividades a realizar 

con la colaboración del profesorado y del equipo directivo. Obviamente es difícil tratar de celebrar 

todas las efemérides con todos los grupos. Por ello será importante acordar un plan concreto que 

habrá de integrarse en las programaciones de los departamentos en los inicios de curso. Una vez 

elaborado el plan anual de efemérides se publicitará y se invitará a las familias a participar y colaborar 

en él. 

Los indicadores de evaluación de estas actividades serán varios 

a. la observación directa de las actividades realizadas, atendiendo especialmente a la 

implicación del alumnado y el profesorado 

b.  la inclusión de ítems sobre estas actividades en las encuestas de satisfacción que se 

realizarán a todos los sectores de la comunidad escolar.  

ESTRATEGIAS RELACIONADAS CON LA EVALUACIÓN Y LA MEJORA EN LA ADQUISICIÓN DE LAS 

COMPETENCIAS. 

El clima de convivencia es una variable que se correlaciona con el éxito académico (promoción y 

rendimiento). Por eso entendemos que una mejora en un aspecto acarreará una mejora en el otro y 

viceversa. Sin lugar a dudas, la motivación se acrecienta en la medida en que se siente la satisfacción 

del logro, y la motivación necesita de un buen clima de convivencia y de una buena autoestima para 

generarse. Nuestros objetivos, por tanto, deben estar encaminados en conseguir esta circularidad 

virtuosa. En ese sentido pretendemos poner en funcionamiento en los próximos cursos el siguiente 

paquete de medidas para la mejora de la convivencia.  

Estrategia 1: Reparto de responsabilidades: de responsables de limpieza y alumnado ayudante 

Pretendemos canalizar la actitud comprometida de nuestro alumnado a través del “Sistema de 

Asimilación de Responsabilidades y Ayuda entre Iguales”. Este sistema se ha mostrado muy eficaz en 

muchos centros educativos a la hora de dar respuesta a necesidades como las que extraemos de 

nuestro diagnóstico: mejora de los espacios y durabilidad de los recursos, mejora de la atención a la 

diversidad, gestión de los conflictos, mejora del clima de convivencia en nuestras aulas y en el centro, 

mejora del aprendizaje, educación de las emociones, educación en valores, presentación de modelos de 

conducta positivos, etc. En nuestras aulas, cada vez existe una mayor diversidad de alumnado: 

alumnado con retraso en su aprendizaje, con riesgo de abandono, de diferente situación 

socioeconómica, de diferente cultura, con diferentes necesidades educativas especiales o específicas, 

que nos plantean un constante reto al profesorado. En este sentido, la ayuda entre iguales, dentro del 

contexto amplio de las técnicas de ‘Aprendizaje Colaborativo’, se está demostrando en la práctica como 

una herramienta eficaz para mejorar el clima de cooperación e interés por el aprendizaje, la atención a 
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la diversidad y la superación de las dificultades de todas y todos, lo que se traduce en una mejora 

global de los rendimientos académicos y el clima de convivencia.  

En este contexto es necesario crear roles que permitan desarrollar responsabilidades concretas que 

puedan ser sometidas a rendición de cuentas, desde responsables de puertas, recursos TIC, cierra de 

ventanas o limpieza hasta, y en primer lugar, la figura de alumnado ayudante. Esta última figura es 

creada dentro de las tutorías con el fin de ayudar a determinados chicos o chicas que presentan 

dificultades de aprendizaje por tener NEE o dificultades en el idioma (alumnado extranjero) y 

necesitan de un compañero/a para ayudarle y animarle en las tareas escolares dentro del aula.  

Este alumnado se sienta en parejas del alumnado con NEE o con problemas con el idioma. Se puede 

establecer un alumno/a ayudante por asignatura y no ser siempre el mismo en todas y que rote la 

responsabilidad.  

Sus funciones principales son: 

a. ayudar al alumnado nuevo desde su incorporación a la clase, asegurando que tienen el 

material de trabajo encima de la mesa, que estén atentos trabajando y que cuando 

finalice la hora tienen que apuntar los deberes en la agenda 

b. ayudar al alumnado que se ha ausentado de las clases por los motivos que sea con las 

tareas que estén por realizar.  

c. ayudar al alumnado en las dudas que le surja en las tareas de clase realizando una labor 

de apoyo al profesorado 

d. cuando se trabaje en grupos ayudar a este alumnado a que se sienta seguro. 

 La selección de este alumnado se realiza previa valoración de los equipos docentes. Y se buscará 

que sea una labor a desarrollar a lo largo de todo el curso. Los responsables del funcionamiento de esta 

medida serán los/as tutores/as, equipos docentes, orientación y equipo directivo. Previamente a la 

puesta en práctica de esta medida, desde el departamento de orientación y/o la coordinación de 

‘Escuela, Espacio de Paz’, se procederá a realizar unas reuniones formativas con el alumnado 

seleccionado. A su vez, también se informará a las familias.  

Los indicadores de evaluación serán varios: 

a. observación directa de los miembros del equipo educativo 

b. tendencia en las calificaciones trimestrales y comparativa global con cursos anteriores 

c. encuesta de satisfacción a miembros de la comunidad educativa en la que se incluirán 

ítems concretos relacionados con esta figura.  

Estrategia 2: Aprendizaje Colaborativo  

No obstante, como decimos, el sistema de Alumnado Ayudante adquiere mayor eficacia dentro del 

contexto del ‘Aprendizaje Colaborativo’. El aprendizaje colaborativo es una técnica didáctica que 

promueve el aprendizaje del alumnado a través de la creación de dinámicas de trabajo en pequeños 

grupos. Estos grupos son organizados por el profesorado, quien, partiendo de diferentes niveles de 

habilidad y conocimiento entre el alumnado, utiliza una variedad de actividades de aprendizaje para 

mejorar el entendimiento sobre su materia. Cada miembro del grupo de trabajo es responsable no solo 

de su aprendizaje, sino de ayudar a sus compañeras y compañeros a aprender, creando con ello una 
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atmósfera de logro. Al tiempo que el profesor o la profesora puede disponer de más tiempo para 

atender individualmente al alumnado que demande su atención.  

De esta manera, el alumnado trabaja en una tarea hasta que todos los miembros del grupo la han 

completado exitosamente. Esta técnica didáctica involucra al alumnado en actividades de aprendizaje 

que les permite procesar activamente toda la información, lo que da como resultado mayor retención 

de la materia de estudio, a la vez que mejora las actitudes hacia el aprendizaje y las relaciones 

interpersonales, lo que le da sentido de logro, pertenencia al grupo y aumento de autoestima. 

Para poner en marcha el Aprendizaje Colaborativo contamos con el asesoramiento y actividades 

formativas del CEP y con las experiencias directas y los recursos que ya han elaborado en el I.E.S. 

Puerta de Arenas, centro ubicado en el pueblo vecino de nuestra misma comarca, Campillo de Arenas. 

Y será fundamental un año previo de formación del profesorado.  

Los indicadores de evaluación serán, principalmente, las calificaciones del alumnado que participa 

en estos proyectos. También se incluirán ítems relacionados con el ‘Aprendizaje Colaborativo’ en la 

encuesta de satisfacción que se realizará a toda la comunidad educativa.  

Estrategia 3: Introducción de acuerdos para el trabajo y desarrollo de competencias lingüísticas  

Esta estrategia tiene un objetivo fundamental contribuir eficazmente al desarrollo la competencia 

en comunicación lingüística de las y los estudiantes. Para ello hay cuatro ámbitos de actuación posibles 

que suponen la implicación de todos los miembros del Claustro en la mejora de la competencia 

lingüística del alumnado: pruebas de evaluación de diagnóstico, actuaciones de atención a la 

diversidad, actuaciones de currículo integrado, actuaciones de integración de lenguas y contenidos 

curriculares. Estos campos de actuación son ejes que vertebrarán la toma de acuerdos concretos sobre 

aspectos que se trabajan interdisciplinarmente. Poco a poco iremos elaborando materiales y recursos 

para trabajar conjuntamente (fichas para valorar el cuaderno, criterios para la presentación de 

trabajos monográficos, criterios para la elaboración de comentarios de texto, ítems para evaluar la 

oralidad, etc.). En cualquier caso, esta estrategia formará un punto aparte en el Plan de Centro: el Plan 

Lingüístico de Centro.  

Los indicadores de evaluación de las medidas que se vayan implementando conforme se vaya 

desarrollando el PLC serán los siguientes:  

d. las pruebas de diagnóstico externas 

e. aquellos recogidos en las evaluaciones internas relacionados con los diversos aspectos 

de las competencias lingüísticas 

f. las calificaciones trimestrales y finales de alumnado 

g. los ítems relacionados con el PLC que se incluirán en las encuestas de satisfacción 

realizadas a toda la comunidad educativa.  

Estrategia 4: Introducir “Aprendizaje por Proyectos”  

Se tratará de impulsar el Aprendizaje por Proyectos. El método consiste en la realización de un 

proyecto, normalmente de cierta envergadura y en grupo. Ese proyecto ha tenido que ser analizado y 

planificado previamente por el profesorado que lo desarrolle, de forma interdisciplinar 

preferentemente o aunque no exclusivamente, para asegurarse de que el alumnado tiene todo lo 

necesario para resolverlo y que en su resolución desarrollará todas las destrezas que se desea. 
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El desarrollo del proyecto empieza con una pregunta generadora. Esta no debe tener una respuesta 

simple basada en información, sino requerir del ejercicio del pensamiento crítico para su resolución. El 

proyecto ayuda a modelar el pensamiento crítico y ofrece andamiaje para que el estudiante aprenda a 

realizar las tareas cognitivas que caracterizan el pensamiento crítico. Ejemplos de pensamiento crítico 

son: juzgar entre alternativas, buscar el camino más eficiente para realizar una tarea, sopesar la 

evidencia, revisar la idea original, elaborar un plan o resumir los puntos más importantes de un 

argumento. Este tipo de aprendizaje suele ser muy motivador dado que implica al alumnado en 

dinámicas muy participativas. Pensamos que ello puede contribuir a motivar a aquel alumnado que 

más tendencia tiene al abandono, más abundante en los grupos de 3º de la ESO. Por eso y porque por 

este nivel suele transitar todo el alumnado del centro en un momento u otro, creemos oportuno 

proponer esta actividad a estos equipos educativos.  

El equipo técnico de coordinación pedagógica deberá canalizar y difundir proyectos concretos, así 

como realizar un seguimiento para su evaluación externa. Del mismo modo tratará de contribuir a la 

difusión de los principios metodológicos entre los miembros de su área, con la intención de animar a 

más profesores y profesoras a implicarse en metodologías de este tipo.  

Los indicadores de evaluación serán los siguientes:  

h. grado de adquisición de las competencias que se persiguen desarrollar 

i. los testimonios expresados por las y los distintos participantes, profesorado, alumnado y 

familias 

j. encuesta específica que se desarrollará para evaluar el grado de satisfacción de 

participantes y el resto de la comunidad escolar, en la que aparecerán ítems como los 

siguientes: grado de adquisición de las competencias básicas; grado de implicación del 

alumnado; grado de mejora del clima de la convivencia en el grupo; grado de mejora en 

la relación profesorado/alumnado; inconvenientes y propuestas de mejora.  

Estrategia 5: Publicación de trabajos  

En consonancia con la estrategia 4 del apartado 2.1 se incentivará los canales de comunicación 

(Revista y otros que pudieran ponerse en funcionamiento como una radio) que permitan la 

publicación de aquellos trabajos elaborados por el alumnado, tratando de crear dinámicas 

motivadoras. En la exposición de esa estrategia aparecen ya expuesta la metodología, la 

responsabilidad de su ejecución y los indicadores de evaluación. 

ESTRATEGIAS PARA LA MEJORA DE LA ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

Todas las estrategias planteadas en el apartado anterior y muchas de las planteadas en apartado 

siguiente deben considerarse estrategias que mejoran la atención a la diversidad. Por ello, en este 

apartado solo plantearemos qué aspectos son necesarios considerar a la hora de plantear la atención a 

la diversidad en relación con el aprendizaje colaborativo. 

Estrategia 1: Continuación con el programa PROA 

En el curso 2017/18, se participó como experiencia piloto en  la prevención del abandono temprano 

de la escolarización "Motívate". Estas medidas de carácter compensatorio favorecerán la integración y 

éxito de una parte importante de nuestro alumnado.  
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En el curso 2019/2020, se introduce el PROA (Programa de Refuerzo, Orientación y Apoyo en los 

centros docentes públicos de Andalucía), a través de un conjunto de actuaciones dirigidas a mejorar el 

grado de adquisición de las competencias básicas por parte del alumnado con necesidades específicas 

de apoyo educativo por precisar acciones de carácter compensatorio, conseguir un nivel adecuado de 

uso del español como lengua vehicular en el caso del alumnado extranjero y complementar las 

acciones encaminadas a la mejora del éxito escolar que se desarrollan en centros docentes públicos de 

Andalucía que escolarizan a un número significativo de alumnado perteneciente a entornos culturales 

y sociales que llevan consigo una clara desventaja desde el punto de vista educativo. 

Estrategia 2: Desarrollo de programas de refuerzo y de recuperación de los aprendizajes no 

adquiridos en 4º de ESO 

 Tal y como marca Orden de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el currículo 

correspondiente a la ESO, se desarrollarán en 4º de ESO los programas de refuerzo de materias 

generales del bloque de asignaturas troncales, con el fin de facilitar al alumnado la superación de las 

dificultades observadas en estas materias y asegurar los aprendizajes que le permitan finalizar el 

curso.  

Además, se prestará especial atención a que los departamentos didácticos desarrollen y mantengan 

informados en todo momento al tutor/a sobre la evaluación del alumnado con materias pendientes del 

curso anterior. Estos programas incluirán el conjunto de actividades programadas para realizar el 

seguimiento y la atención personalizada a este alumnado. 

 

ESTRATEGIAS PARA EVITAR EL ABSENTISMO Y EL ABANDONO 

En la mayoría de los casos, la falta de motivación es la causa principal de absentismo e incluso 

abandono escolar. Esta ausencia de interés viene acompañada frecuentemente por otras problemáticas 

a nivel familiar, social o emocional. Es necesario, por lo tanto, entender las causas particulares de este 

alumnado para tomar las decisiones acertadas en cada momento y encontrar las vías necesarias para 

establecer compromisos reales. Estos cauces, a nuestro parecer, son más certeros cuando están 

basados en relaciones afectivas y de respeto. Además, ayudar al alumnado a perseguir un objetivo será 

crucial para combatir el abandono escolar.  

Estrategia 1. Fomento de la motivación del alumnado absentista y con riesgo de abandono escolar  

Actuaciones previstas:  

1. Ofrecer a este alumnado información detallada y clara de los diferentes itinerarios académicos 

existentes, con la intención de dotar de un objetivo su asistencia al instituto. 

Independientemente de las sesiones que en tutoría se ofrezcan a la orientación profesional y 

académica, esta medida de información individualizada se llevará a cabo en el momento en que 

se detecten indicios de absentismo. Se programarán con el departamento de orientación las 

sesiones individualizadas en las que, además de realizar un test que lo orienten en su perfil 

profesional, se le informe de las diferentes opciones académicas que existen. Como opción, se 

propone que sea el profesorado de referencia (del que hablaremos más adelante) quien ofrezca 

esta información al alumno o alumna en cuestión.   

Para evaluar si esta medida es eficaz, se tendrá en cuenta la evolución de estos alumnas y 

alumnas mediante los siguientes indicadores: ¿Son significativos para él/ella los test de perfil 
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profesional realizados? ¿Se refleja su evolución en alguna asignatura en particular que sirva de 

vía motivadora? ¿Han encontrado un itinerario que despierte su interés? ¿Han encontrado una 

o varias profesiones que podrían interesarle? ¿Han pedido más información con respecto a la 

orientación profesional y académica? 

2. Visitas profesionales de las familias. En las sesiones de tutoría se podrán programar visitas de 

las familias del alumnado para contar sus experiencias como estudiantes y como profesionales. 

Las familias de cada grupo podrán asistir de modo voluntario al aula para hablar de su 

profesión, su preparación previa, dificultades o éxitos y así contestar a las preguntas del 

alumnado. De este modo, podremos acercar a nuestro alumnado diferentes perspectivas de vida 

que puedan servir de referencia y motivación, además de las que como docentes, podemos 

mostrarle.   

Los responsables de realizar este cuadrante serán el grupo en cuestión en colaboración con su 

tutor/a. Desde el departamento de actividades extraescolares se aportará un cuadrante que 

facilite la organización de estas sesiones. Este cuadrante inicial es importante para que el grupo 

pueda anticiparse a la siguiente visita, con el objetivo de aprovechar al máximo la presencia de 

los y las profesionales.   

Para evaluar esta medida se tendrán en cuenta los siguientes indicadores: ¿Es una actividad 

atractiva para el alumnado? ¿Prestan atención, respetan la actividad? ¿Aprovechan las visitas 

para realizar preguntas e interesarse por las diferentes profesiones? ¿Se detecta el despertar 

del interés del alumnado desmotivado en esta actividad? ¿En algún caso han servido las visitas 

para que algún alumno o alumna encuentre un objetivo profesional? ¿Demanda el alumnado 

más visitas profesionales de las familias? ¿Demanda el alumnado alguna profesión en particular 

que se encuentre fuera de las posibilidades del grupo? 

Estrategia 2. Establecimiento de vías de comunicación afectivas entre el centro y el alumnado 

absentista o con riesgo de abandono  

1. La colaboración con las familias es indispensable para resolver esta problemática de la que en 

frecuentes casos son conocedores en el ámbito familiar. Además de dialogar y asesorar desde el 

equipo directivo mediante reuniones individuales, el departamento de orientación concertará 

citas con estas familias y ofrecerá pautas de actuación concretas para atajar el problema desde 

casa.  

La jefatura de estudios, junto con el departamento de orientación, serán los encargados de 

establecer la comunicación constante con las familias, creando los compromisos necesarios y 

aportando asesoramiento a nivel pedagógico a través de medidas concretas y graduales.   

Los indicadores que contribuyen a evaluar esta medida son los siguientes:  ¿Hay coordinación 

entre la jefatura de estudios y el departamento de orientación en cuanto a las pautas de 

asesoramiento a las familias? ¿Existe voluntad de colaboración por parte de las familias? 

¿Llevan a cabo las medidas concretas acordadas? Según el caso ¿se cumplen los compromisos 

firmados? ¿Ha sido necesario volver a citar a la familia?  ¿Se observa disminución en el 

absentismo del alumno/a? En caso de riesgo de abandono escolar ¿se muestra el despertar del 

interés por parte del alumno/a?  

Desgraciadamente, no siempre contamos con la capacidad, fuerza o ánimos y en consecuencia, 

colaboración de las familias por lo que debemos pensar en estrategias que nos permitan de 



-
 19 - 

PROYECTO EDUCATIVO I.E.S. SIERRA MÁGINA 

 

 − 19 − 

 

modo autónomo afrontar el problema del absentismo y del abandono escolar. En tales 

situaciones se propone:  

2. Trabajar dinámicas de reflexión y proyección de futuro en el Aula de Convivencia que permitan 

una revisión de la conducta y un análisis de las consecuencias.   

En el momento en que un alumno o alumna absentista o con muestras de abandono escolar 

acuda al Aula de Convivencia por estas razones, realizará una serie de actividades (elaboradas 

por la persona responsable de ‘Escuela, Espacio de Paz’ en colaboración con la jefatura de 

estudios) con vistas a reflexionar sobre su problemática y su proyección de futuro. Estas 

actividades, serán de diferente naturaleza e intención (redacción/narración inicial, análisis de 

diferentes trayectorias vitales, juegos de consecuencias, narración final sobre proyección de 

futuro, apuestas personales, etc.).  

Para saber si esta medida es eficaz, tendremos en cuenta los siguientes indicadores: 

 ¿Realiza el alumnado las actividades propuestas? ¿Reflexiona y ofrece su perspectiva de la 

situación? ¿Entiende las consecuencias de las diferentes trayectorias? ¿Realiza alguna apuesta 

personal a corto plazo? ¿Se detecta un cambio en su proyección de futuro? ¿Valora el alumno/a 

positivamente las actividades propuestas? 

3. El alumno o alumna absentista o con riesgo de abandono podrá elegir a un miembro del 

claustro (miembros de Escuela “Espacio de Paz,” siempre con el consentimiento previo del 

profesor/a) con el que sienta más afinidad con el objetivo de poder entablar una conversación 

de confianza, ya que esta será más útil y podrá incluso establecer lazos de compromiso reales. 

Este/a profesor/a puede ser su referencia en los momentos que entre ellos/as establezcan.  

Esta medida se llevará a cabo en el momento en que un alumno o alumna acuda al Aula de 

Convivencia por razones de absentismo o síntomas de abandono escolar. Tras realizar las 

actividades de reflexión, se le ofrecerá la posibilidad de concertar una cita con un miembro del 

Claustro que a su vez sea miembro de ‘Escuela, Espacio de Paz’, al que se le facilitará un guion 

de referencia. Tras la consulta y aceptación de este profesor o profesora, podrán dedicar el 

espacio de tiempo que el/la docente considere oportuno, ya sea un recreo, o una parte del 

tiempo que se dedica a la tutoría con alumnado y familias en horario de mañana, siempre y 

cuando no perturbe el desarrollo normal de las clases.  

Algunos indicadores para evaluar esta medida son: ¿Se establece comunicación fluida entre 

profesorado de referencia y el alumnado? ¿Es útil la guía de referencia aportada al inicio del 

proceso? ¿Necesita revisión? ¿El alumno/a se expresa con confianza? ¿Sirven estas 

conversaciones para reflexionar sobre la situación del alumno/a? ¿Se detecta evolución en el 

alumnado con profesor/a de referencia? ¿Ha vuelto a solicitar este alumnado un encuentro 

personalizado con su profesor/a de referencia?  

Estrategia 3. Fomento de la participación del alumnado gitano en la vida del centro 

Una de las deudas pendientes de la lucha contra el fracaso escolar es acertar con estrategias válidas 

para evitar el que frecuentemente sufre el alumnado gitano del centro. Las familias de los alumnos y 

alumnas gitanas del pueblo se dedican principalmente al comercio y la educación que ofrecemos no 

responde a sus necesidades o sus expectativas. Es necesario recortar las distancias existentes entre sus 

intereses y lo que el sistema educativo les ofrece. Obviamente, “la problemática de los jueves” en los 

que la mayoría del alumnado gitano falta a clase para ayudar a sus familiares en el mercado del pueblo 

es difícil de resolver, pues la colaboración de éstos forma parte del mantenimiento de la economía 
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familiar. A pesar de esto, contribuir a que nuestras alumnas y alumnos gitanos permanezcan en el 

sistema educativo hasta conseguir el graduado de la ESO es el objetivo principal. Contaremos con el 

asesoramiento de algunas asociaciones de Jaén y Granada, entre las que se encuentra la Asociación de 

Mujeres Gitanas ROMI, con la que mantenemos relaciones. Algunas de nuestras propuestas son:  

1. Introducir paulatinamente aquellos contenidos curriculares relacionados con la cultura gitana 

que sean posibles de modo transversal. Creemos que puede ser una buena manera de que este 

alumnado sienta más cercanía con la educación que proponemos.   

Esta medida se irá trabajando en las sesiones de ETCP, con el objetivo de que paulatinamente se 

incluyan algunos contenidos en las programaciones didácticas de los departamentos. Por lo 

tanto, será competencia de la jefatura de departamento, en colaboración con los miembros del 

mismo, a la hora de elaborar las programaciones didácticas. Para la inclusión de contenidos 

curriculares relacionados con la cultura gitana, contaremos con el asesoramiento de las 

asociaciones ROMI y la Fundación Secretariado Gitano de Granada y Jaén, respectivamente.  

Los indicadores que ayudarán a evaluar esta medida son los siguientes: ¿Se introducen 

contenidos curriculares relacionados con la cultura gitana en las programaciones didácticas? 

¿Despiertan estos contenidos el interés del alumnado en general? ¿Despiertan estos contenidos 

el interés del alumnado gitano? ¿Se muestra el alumnado gitano más participativo al abordar 

estos contenidos? ¿Se ve reflejado este interés en otros contenidos? ¿El profesorado ve utilidad 

en la incorporación de estos contenidos al currículum? 

2. Promover, a través de la coordinación de ‘Escuela, Espacio de Paz’, la creación de la Asamblea 

de Cultura Gitana del IES Sierra Mágina, la cual tendrá especial protagonismo en las acciones 

que a continuación se proponen.   

La personas coordinadoras de ‘Escuela, Espacio de Paz’ y del Plan de Igualdad, en colaboración 

con la jefatura de estudios, promoverán la creación de una Asamblea de Cultura Gitana del IES 

Sierra Mágina, que podrá estar integrada por cualquier alumno o alumna que le interese e 

incluso, si así se decidiera, por familiares. La conformación de esta Asamblea tiene como 

objetivo planificar y participar en las actividades de visibilización de la cultura gitana en el 

centro.   

Para demostrar la eficacia de esta medida, se tendrán en cuenta los siguientes indicadores de 

evaluación: ¿Despierta el interés en el alumnado gitano la creación de la Asamblea? ¿Despierta 

el interés en las familias? ¿Solicitan estas su participación?  ¿Asisten los integrantes de la 

Asamblea a las reuniones programadas? ¿Realizan aportaciones y propuestas de visibilización? 

3. Realizar un programa de charlas, dirigidas al alumnado gitano y al interesado en la cultura 

gitana y que sirvan para ofrecer no solo el conocimiento de las raíces e historia del pueblo 

gitano, sino modelos de referencia nuevos, diferentes, así como experiencias emancipadoras, 

que contribuyan a la motivación académica de nuestro alumnado. A estas reuniones podrán 

asistir los familiares que así lo deseen y lo dejen expreso previamente, en la presentación de la 

programación de las charlas. Proponemos la participación de las siguientes asociaciones: 

Asociación de Mujeres Gitanas ROMI (Granada); Asociación de gitanas universitarias (Granada); 

Fundación Secretariado Gitano (Jaén).  

La responsabilidad de la programación y gestión de estas charlas correrá a cargo del 

departamento de actividades extraescolares y complementarias en colaboración con el equipo 

directivo del centro y el coordinador del ‘Escuela, espacio de paz’. Los indicadores de evaluación 
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asociados a esta medida son los siguientes: ¿El alumnado muestra interés ante la propuesta de 

las charlas? ¿Muestran respeto ante las personas visitantes? ¿Se muestra receptivo y 

participativo en el desarrollo de las charlas? ¿Demuestran interés ante el contenido de las 

charlas? ¿Mantienen actitud abierta a futuras charlas? ¿Solicitan individualmente la 

participación de alguna asociación en concreto?  

Estrategia 4. Sistematización del protocolo existente  

Las estrategias aportadas hasta ahora tienen un carácter preventivo. Por eso, en caso de necesidad, 

se aplicará el protocolo de actuación y se reforzará la colaboración con la Comisión Local de 

Absentismo y los Servicios Sociales Comunitarios, a quienes se les informará de los casos de 

absentismo de modo inmediato a su detección. Además, se proponen las siguientes aportaciones: 

Es necesaria la agilidad en la transmisión de información sobre las ausencias. Con los dispositivos 

actuales (Ordenadores en el aula, uso de Aplicación de SENECA en el smartphone) esta comunicación 

es instantánea. Por eso, es necesario no solo extender esta práctica a todo el profesorado, sino 

complementar esta medida efectiva con el intercambio de información entre el profesorado para 

actuar en consecuencia. La comunicación dinámica de todo el equipo educativo mediante las diversas 

plataformas telemáticas servirá para poner en conocimiento general la situación de absentismo de un 

alumno o alumna determinados. Asimismo, esta vía de comunicación permitirá la coordinación del 

profesorado ante las acciones concretas que se implanten, dudas que surjan al respecto, compromisos 

establecidos, etc. 

La persona encargada de dinamizar la comunicación es la tutora o el tutor. En relación con las 

comunicaciones centradas en el absentismo o posible abandono escolar de un alumno o alumna, las 

acciones, puestas en común con el equipo educativo, o la toma de decisiones, la persona tutora contará 

con la colaboración y asesoramiento del departamento de orientación y la jefatura de estudios. Esta 

medida de comunicación se pondrá en marcha desde el inicio de curso e implicará a todo el Claustro de 

profesoras y profesores.  

Se incluye el uso de la plataforma Google Clasroom para envío de tareas, recuperación de materias 

pendientes… 

Los indicadores de evaluación que permitirán conocer la validez de esta propuesta son los 

siguientes: ¿Son suficientes las aportaciones y asesoramiento del departamento de orientación y 

jefatura de estudios para dinamizar la coordinación referente al absentismo y abandono escolar a 

través de plataformas telemáticas? 

¿Se establece la comunicación online y offline entre el equipo educativo de un grupo y su tutor/a? 

¿Mejoran las vías de comunicación y la toma de decisiones sobre absentismo y abandono escolar 

mediante la puesta en común en este medio? ¿El profesorado se muestra participativo en este medio 

para aportar soluciones con respecto al absentismo y/o abandono? ¿Mejora la coordinación en cuanto 

a las decisiones tomadas respecto al absentismo o abandono de un alumno/a en concreto? ¿Se ven 

reflejadas estas acciones coordinadas en la práctica docente con este alumnado? ¿Se observan 

adelantos y evolución en el alumnado absentista o con indicios de abandono gracias a la coordinación a 

través de recursos online? 
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ESTRATEGIAS PARA INCENTIVAR LA PARTICIPACIÓN DE LAS FAMILIAS 

La implicación de las familias en la vida del centro educativo es uno de los factores que aumenta las 

garantías de éxito escolar. Nuestro propósito es incentivarlo. Por ello hemos propuesto, a lo largo de 

este y otros apartados, muchas estrategias que implican más directamente o indirectamente la 

participación de las familias en la vida del centro: contribución del AMPA ‘Santillana’ en la 

organización de actividades educativas, colaboración en el desarrollo de proyectos educativos, 

asistencia a actividades del centro, colaboración con el seguimiento de las tareas de estudio del 

alumnado, etc. Para no repetir lo ya dicho, introducimos ahora una única estrategia que tiene como 

objetivo favorecer los encuentros entre las familias y el centro. 

Estrategia 1: Encuentros familias-centro educativo  

Dentro de una estrategia global que permita el encuentro entre las familias y el centro, 

consideramos las siguientes actuaciones:  

1. Promover la realización de encuentros entre profesionales del centro y de la comunidad 

(Ayuntamiento, Servicios Sociales, Organizaciones, Centro de Salud, etc) y familias de primaria 

(CEIP adscritos) y secundaria. Los temas a trabajar serán determinados por los y las 

participantes. Las temáticas bases serán: la adolescencia, educación sexual y para la salud, 

educación en valores, normas y responsabilidad, orientación profesional y vocacional, etc. Estos 

encuentros serán promovidos y organizados por el equipo directivo con la colaboración del 

departamento de Orientación, el AMPA, el Ayuntamiento, etc.  

Los indicadores de evaluación serán los siguientes: ¿Han tenido lugar los encuentros? ¿La 

asistencia ha sido satisfactoria? ¿La actitud de las familias ha sido participativa? ¿Se han 

resuelto las preguntas e inquietudes manifestadas? ¿Existe demanda de más encuentros? 

2. El equipo directivo ofrecerá un horario de tarde para atender a las familias que así lo soliciten. 

El indicador de evaluación de esta medida será, fundamentalmente, el grado de uso de este 

horario por parte de las familias, así como la satisfacción expresada por ellas en la encuesta de 

final de curso en relación con el trato recibido por el equipo directivo. 

3. Se promoverá el encuentro quincenal o mensual del equipo directivo y/o el orientador del 

centro con las familias del alumnado, con el objetivo de emprender actuaciones conjuntas para 

la mejora de la convivencia en el centro a través de la organización de eventos, la mejora de los 

rendimientos académicos del alumnado a través del desarrollo de estrategias de comunicación 

en la familia o la organización de concursos literarios, científicos, matemáticos, etc., la mejora de 

las instalaciones del centro, etc. Será en estas reuniones donde se determinarán las actuaciones 

conjuntas que se quieran emprender.   

Los indicadores de evaluación serán: la asistencia a estas reuniones y la regularidad mostrada; 

la cantidad y calidad de las acciones emprendidas; el grado de satisfacción mostrado por los 

componentes; la valoración que reciben las actividades propuestas por parte de otros 

miembros de la comunidad educativa. 

A.3) Propuestas de mejora (Plan de Autoevaluación) 

A continuación desarrollamos las propuestas de mejora recogidas en el plan de mejora planteado 

para el curso 2021/22, así como su desarrollo: 
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PLAN DE MEJORA 2022-23. IES SIERRA MÁGINA DE HUELMA 

FACTOR CLAVE DIMENSIÓN / 
FACTOR CLAVE 

PROPUESTA DE MEJORA INDICADOR DE 
CALIDAD 

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN SEGUIMIENTO 

F1. La utilización 
del tiempo de 
planificación de 
la enseñanza y 
de desarrollo de 
los aprendizajes 
en el aula. 

F1.1 
Criterios de 
asignación de 
enseñanzas, grupos 
y horarios. 

 
 

   
 
 
 
. 

  
 
 
 

F1.2 
Cumplimiento del 
calendario laboral y 
escolar, y control de 
ausencias del 
personal del Centro 

    
 
 

  

F1.3 
Utilización efectiva 
del tiempo de 
aprendizaje en el 
aula. 

      

F2. La 
concreción del 
currículum que 
hay que 
desarrollar, 
adaptado al 
contexto, y la 
planificación 
efectiva de la 
práctica 
docente. 

F2.1 
Establecimiento de 
secuencias de 
contenidos por 
áreas o materias en 
cada curso y ciclo 
para toda la etapa, 
o por cualquier otro 
procedimiento de 
ordenación del 
currículum 
(proyectos, tareas) 
de acuerdo con los 
criterios y 
estándares. 

-Crear una unidad didáctica integrada 
con el título de “El patio andaluz”, 
dentro del marco del proyecto para la  
internacionalización del IES Sierra 
Mágina, que implique a todas las 
materias y que abarque todo el curso 
escolar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-Departamento 
de Matemáticas: 
trabaja el tema de los 
mosaicos.  

-Departamento 
de Tecnología: 
colabora con la 
fabricación de las 
piezas para crear un 
rincón de patio 
andaluz.  

-Departamento 
de Biología: trabaja el 
tema del agua y la 
biodiversidad. 

-Departamento 

-Se realizan reuniones 
periódicas entre el 
profesorado bilingüe 
donde se trabajarán 
distintos aspectos 
como la redacción del  
proyecto y el diseño  
y temporalización de 
las actividades. 
 
 
 
 
 
 
 

-Responsable: 
coordinadora 
de Bilingüismo. 
-Participa: 
profesorado 
Bilingüe y 
equipo de 
internacionaliza
ción  
 
 
 
 
 
 
 

En cada trimestre. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al principio y al 
final de cada 
trimestre. 
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FACTOR CLAVE DIMENSIÓN / 
FACTOR CLAVE 

PROPUESTA DE MEJORA INDICADOR DE 
CALIDAD 

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN SEGUIMIENTO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Concreción del  Currículum 
integrado de las lenguas (CIL) con la 
ampliación de los materiales para el  
aprendizaje integrado de contenidos 
elaborados según las necesidades del 
alumnado, con actividades diseñadas 
para “saber hacer” en las cinco 

de Historia: trabaja el 
mundo árabe y la 
arquitectura 
andaluza.  

-Departamento 
de Música: trabaja la 
ambientación con 
canciones 
tradicionales y el 
flamenco. 

-Departamento 
de Lengua: tertulias 
dialógicas, creación 
de recetarios 
tradicionales. 

-Departamento 
de E. Física: el folclore 
como expresión 
cultural. 

-Departamento 
de Inglés: trabaja 
autores que pasaron 
por Andalucía y la 
plasmaron en su obra.  

  
 
 
 
 
 
Actualización del CIL 
de nuestro centro: 
-Ampliar los 
documentos sobre la 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Creación de una 
carpeta del área 
sociolingüística en el 
Drive del centro para 
compartir todos los 
documentos que se 
vayan creando de 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Responsable:   
coordinador 
área 
sociolingüística 
-Participa: 
coordinador del 
área lingüística 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-En cada trimestre. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Al final de 
cada trimestre. 
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FACTOR CLAVE DIMENSIÓN / 
FACTOR CLAVE 

PROPUESTA DE MEJORA INDICADOR DE 
CALIDAD 

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN SEGUIMIENTO 

destrezas comunicativas (leer, 
escribir, escuchar, hablar y conversar); 
así como su difusión y uso.  

presentación de 
textos escritos con 
pautas sobre el 
registro adecuado en 
los intercambios de 
emails con el  
profesorado u otros 
alumnos.  
- Elaboración de 
rúbricas 
consensuadas para 
trabajar las 
disertaciones, los 
debates, las tertulias 
dialógicas,… 
-Creación de 
actividades y tareas 
interdisciplinares.  
-Establecer 
mecanismos de 
calibración para la 
calificación de 
actividades 
compartidas entre el 
profesorado de 
diferentes materias.  
 
 

tareas 
interdisciplinares.  
- Crear una carpeta 
física para poner a 
disposición de todo el 
claustro estos 
documentos.  
-Establecer reuniones 
periódicas para poner 
en común  y 
consensuar qué 
rúbricas nos 
satisfacen a todos.  

y social y jefes 
de los 
departamentos 
de lenguas. 

F.2.2 
Desarrollo de 
estrategias 
metodológicas 
propias del área o 
materia para 

-Actualización de las programaciones 
didácticas de 1º, 3º de ESO y 1º de 
Bachillerato de acuerdo con la 
LOMLOE, centrándonos en el diseño 
de situaciones de aprendizaje en las 
distintas materias y cursos. 

-Para el mes de 
mayo, todos los jefes 
de departamento han 
entregado sus 
programaciones 
debidamente 

-Reunión de los 
miembros del ETCP 
para establecer las 
directrices de la 
Formación en Centros 
en el diseño de 

-Responsable: 
Jefa del 
departamento 
de FEIE.  
Participa: todo 
el profesorado 

 
-A partir del mes de 
noviembre hasta 
final de curso.  
 
 

 
Trimestral.  
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FACTOR CLAVE DIMENSIÓN / 
FACTOR CLAVE 

PROPUESTA DE MEJORA INDICADOR DE 
CALIDAD 

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN SEGUIMIENTO 

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. 
-  Clima positivo de 
convivencia y 
promoción de 
valores de relación 
interpersonal. 
-  Utilización de 
nuevas tecnologías 
de la información y 
comunicación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Desde materias como Educación 
Física, Biología o Valores Éticos, 
elaborar, investigar y crear estrategias 
de intervención motivantes en base a 
intereses y necesidades del alumnado 
en las que se consiga que este 
aumente su actividad físico-deportiva 
en horario escolar, mejorando así su 
adherencia hacia un estilo de vida 
saludable; a la misma vez que se 
potencia el desarrollo de las 
relaciones interpersonales y la 

actualizadas. 
-Diseño y 

puesta en práctica de 
una situación de 
aprendizaje al 
trimestre por grupo y 
materia.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Continuar con la liga 
deportiva que incluya 
un amplio abanico de 
actividades, en cuya 
organización y puesta 
en marcha este 
implicado el 
alumnado.  
- Difusión de las 
actividades a través 

situaciones de 
aprendizaje.  
-El profesorado 
participa en el curso 
de diseño de 
situaciones de 
aprendizaje.  
-Crear equipos de 
trabajo por áreas 
dentro de la 
modalidad formativa 
de Formación en 
centros para el diseño 
de situaciones de 
aprendizaje. 
-Crear una carpeta en 
el Drive del centro 
exclusiva para incluir 
las situaciones de 
aprendizaje 
ordenadas por áreas.  
 
-Creación de un 
grupo de trabajo 
encargado de analizar 
las necesidades del 
alumnado para la 
mejor consecución de 
un estilo de vida 
saludable y puesta en 
marcha de 
estrategias.  
-Dinamización del 
recreo creando una 

que se inscriba 
en la 
Formación en 
Centros (50% 
del profesorado 
como mínimo). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Responsable: 
coordinador 
grupo de 
trabajo del 
proyecto 
“Recreactivos” 
- Participa: 
profesorado de 
Educación 
Física y 
participantes 
en el proyecto.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Durante todo el 
curso.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Trimestral.  
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FACTOR CLAVE DIMENSIÓN / 
FACTOR CLAVE 

PROPUESTA DE MEJORA INDICADOR DE 
CALIDAD 

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN SEGUIMIENTO 

educación en valores.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

de los medios 
pertinentes.  

liga deportiva a partir 
de la detección de los 
intereses del 
alumnado. 
-Implicar a este en la 
organización de la 
misma.  
-Desarrollo de 
encuentros inter-
centros.  
-Creación de un blog 
educativo y un mapa 
colaborativo donde 
queden reflejadas 
estas actuaciones.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

F3 
La evaluación de 
los resultados 
escolares y la 
adopción de 
medidas de 
mejora 
adaptadas a las 
necesidades de 
aprendizaje del 
alumnado. 

F3.1 
Criterios de 
evaluación, 
promoción y 
titulación. 
 

-Ponderar las Competencias clave de 
cada materia y en los cursos en los 
que se ha implantado la LOMLOE 
estableciendo la relación con sus 
Criterios de Evaluación 
correspondientes. 

-Crear rúbricas de 
evaluación para cada 
uno de los criterios. 

- La eficacia en 
la permanencia en un 
mismo curso de la 
ESO es superior al 
40%. 

-La eficacia de 
los Programas para la  
Mejora del 
Aprendizaje y el 
Rendimiento es 
superior a 65% 

-La eficacia de 
los programas de 

-En las reuniones de 
departamento se 
ponderan las 
Competencias clave 
correspondientes a 
los cursos en los que 
se ha implantado la 
LOMLOE y se crean 
rúbricas de 
evaluación para cada 
uno de los criterios.  
-Trabajar con los 
alumnos en grupos 
homogéneos o 
heterogéneos, según 
convenga para 

-Responsable: 
Jefatura de 
estudios. 
-Participa: todo 
el profesora.  

-Durante todo el 
curso 

Trimestral.  
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FACTOR CLAVE DIMENSIÓN / 
FACTOR CLAVE 

PROPUESTA DE MEJORA INDICADOR DE 
CALIDAD 

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN SEGUIMIENTO 

recuperación de 
materias o ámbitos 
pendientes es 
superior al 40%. 
 
 

adaptarnos a la 
diversidad del 
alumnado.  
-Supervisión del 
trabajo del alumnado 
con materias 
pendientes y 
comunicación del 
mismo a los padres a 
través de las tutorías.  

F3.2 
Evaluación del 
alumnado que 
realiza el centro y 
resultados de 
pruebas externas. 

      

F4 
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. 

F4.1 
Medidas de 
atención a la 
diversidad 
adaptadas a las 
necesidades 
específicas del 
alumnado 

      

F4.2 
Programación 
adaptada 

-  Facilitar la integración escolar del 
alumnado que se ha incorporado 
tardíamente o de forma irregular al 
sistema educativo y, en concreto, 
facilitar el aprendizaje de la lengua 
española por parte del alumnado 
procedente de otros países como 
requisito necesario para la 
adquisición de los aprendizajes 
establecidos en las diferentes áreas 

- Ampliar el banco de 
recursos común a 
todas las áreas del 
currículum y su guía 
de uso para poder 
trabajar con este 
alumnado en el aula 
de referencia. 
- Puesta en marcha 
del PIL (Programa de 

-Reuniones periódicas 
del departamento de 
orientación, la 
profesora de ATAL y el 
profesorado que 
imparta las clases del 
PIL para la 
recopilación y 
elaboración de 
materiales  y recursos 

-Equipo 
directivo 
-Departamento 
de orientación 
-Profesora de 
ATAL. 
-Profesorado 
del PIL. 

-Todo el curso -Revisiones 
trimestrales 
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FACTOR CLAVE DIMENSIÓN / 
FACTOR CLAVE 

PROPUESTA DE MEJORA INDICADOR DE 
CALIDAD 

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN SEGUIMIENTO 

del currículo. Inmersión Lingüística) 
en horario de tarde.  
-Mejora de la 
competencia 
comunicativa en 
lengua española del 
alumnado que asiste a 
las clases.  
 

que faciliten el 
trabajo del 
profesorado que 
imparte las distintas 
materias a este tipo 
de alumnado. 
-El profesorado que 
imparta clase en el 
PIL establece 
contacto con el tutor 
y las familias 
trimestralmente para 
informar sobre la 
evolución del 
alumnado.  
-Crear la guía de uso 
de dichos materiales. 
-Elaborar un Plan de 
acogida y articular o 
dinamizar el proceso 
de adaptación o 
tránsito de este 
alumnado. 

F4.3 
Tutorización del 
alumnado, relación 
con las familias y el 
entorno 

      

F5 
Una dirección y 
coordinación 
del centro 
orientada a la 
eficacia de la 

F5.1 
El Equipo Directivo, 
Organos Colegiados 
de Gobierno y 
Órganos de 
Coordinación 
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FACTOR CLAVE DIMENSIÓN / 
FACTOR CLAVE 

PROPUESTA DE MEJORA INDICADOR DE 
CALIDAD 

ACTUACIONES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN SEGUIMIENTO 

organización en 
la consecución y 
mejora de los 
logros escolares 
de todo el 
alumnado. 

Docente. 

F5.2 
Los documentos de 
planificación. 

      

F6 
La relación 
interpersonal y 
los valores de la 
convivencia 
dentro de un 
apropiado clima 
escolar. 

F6.1 
Regulación y 
educación para la 
convivencia. 

   
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

F6.2 
La inclusión de la 
educación en 
valores en la 
actividad educativa 
del centro. 

      

F7 
Otras 
propuestas de 
mejora en 
relación con los 
objetivos para 
su inclusión en 
el plan de 
centro. 
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B. LÍNEAS GENERALES DE ACTUACIÓN PEDAGÓGICA 

B.1)  Planteamiento metodológico general 

La propuesta metodológica del I.E.S. Sierra Mágina es plural y ecléctica. Además, buscamos 

elementos comunes y acuerdos de intervención encaminados a favorecer que los procesos de 

enseñanza y aprendizaje se supediten a la consecución de los objetivos expuestos anteriormente. 

Los principios metodológicos básicos que aparecen en este Proyecto Educativo se tendrán en 

cuenta para la adopción de decisiones relativas a las posibilidades organizativas del Centro, la 

selección y adecuación de las actividades y tareas educativas que se propongan a los alumnos y 

alumnas, la utilización de los recursos materiales y espaciales del edificio, la distribución del tiempo 

durante la jornada lectiva, el uso de los materiales y recursos curriculares y didácticos, el papel del 

alumnado como protagonista de su propio proceso formativo y el del profesorado en el ejercicio de las 

tareas de dinamizador y mediador de dicho proceso. 

La fijación de unos principios básicos de orden metodológico no resta validez a la pluralidad y 

diversidad de opciones de carácter metodológico que, inspiradas en los principios básicos por los que 

se rige el actual sistema educativo, pueda asumir cada profesor o profesora en el ejercicio de su propia 

autonomía docente. La adopción del marco concreto que viene fijado en los principios que se describen 

en este mismo lugar, sitúa cada propuesta concreta dentro del amplio espectro de orientaciones que 

contribuyen a visibilizar los principios por los que apuesta la comunidad docente del I.E.S. Sierra 

Mágina en coherencia con los postulados sobre los que se sustenta el actual marco organizativo y 

pedagógico. 

Partiendo de estos presupuestos, se describen a continuación los principios metodológicos que el 

profesorado del Centro asume como propios: 

1. Partiendo de los postulados teóricos de las corrientes pedagógicas que han sido aglutinadas por 

los teóricos de los procesos de enseñanza y aprendizaje bajo el sobrenombre de constructivismo 

y aprendizaje significativo, la metodología será activa, participativa y flexible. Ello encuentra su 

justificación en la concepción que, desde los postulados de tales propuestas teóricas, considera 

al alumnado como único artífice de su propio proceso de aprendizaje en interacción con los 

demás actores y agentes que forman parte, de alguna manera, de dicho proceso. Bajo este 

prisma se favorecerá el desarrollo del aprendizaje cooperativo y aprendizaje por proyectos. 

2. El proceso de aprendizaje del alumnado no es ajeno a las relaciones que se entablan en el centro 

y en el aula. Es importante, por tanto, que el clima de relaciones permita una buena y sana 

convivencia entre todos los miembros del grupo clase y de toda la comunidad educativa, que no 

discrimine a nadie en base a ninguna característica diferenciadora, que acepte la riqueza que 

implica la conjunción de atributos diferenciales de tipo psíquico, físico, cognitivo, sensorial, 

cultural, racial, de credo, procedencia u origen, que fomente un ambiente de estímulo por el 

estudio y el trabajo, que valore el esfuerzo personal y la corresponsabilidad en la gestión 

del aula y del centro y que proporcione cauces para que, mediante el trabajo en el aula y la 

participación en la vida del centro, se sienta parte activa de la dinámica organizativa de la 

comunidad educativa. 

3. Dentro de este espíritu participativo, el diálogo y el intercambio de ideas, propuestas, hipótesis, 

iniciativas innovadoras o no, etc. serán los ejes sobre los que giren los planteamientos 
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metodológicos docentes-discentes y las actividades que los desarrollen. Igualmente, se 

fomentará el ejercicio de una actitud investigadora, que desarrolle las iniciativas del 

profesorado en pro de la mejora de los rendimientos académicos del alumnado y de la 

organización del centro, como reconocimiento a su libertad de cátedra en el ejercicio de sus 

funciones docentes. 

4. Se considera fundamental el trabajo coordinado del profesorado para la consecución de los 

objetivos de la Educación Secundaria Obligatoria y de la Educación Secundaria Post- 

obligatoria. Por ello, se cuidará la participación efectiva del profesorado en los órganos 

colegiados de gobierno y de coordinación docente en los que toma parte. 

5. El desarrollo del currículo se planificará a partir de una evaluación inicial, que se realizará a 

principios del curso escolar, según lo establecido en la normativa sobre evaluación que esté en 

vigor para la Educación Secundaria. Los resultados obtenidos, sin perjuicio de lo recogido en 

este documento, orientarán el tratamiento de los diferentes bloques de contenidos, con el 

objeto de establecer relaciones entre los conocimientos y experiencias previas y los nuevos 

aprendizajes propuestos. Con ello se facilitarán aprendizajes significativos, que se parta de los 

conocimientos previos adquiridos por el alumnado en sus experiencias anteriores de 

aprendizaje y que las propuestas realizadas por el profesorado estén ligadas a situaciones de la 

vida real como modo de ejercitar el desarrollo y adquisición de las competencias básicas. 

6. La metodología atenderá a las características diferenciales del alumnado; será, pues, 

individualizada y procurará el ajuste de la ayuda pedagógica a las características y necesidades 

que manifiesten los alumnos y alumnas. Esta ayuda puede y debe tomar formas distintas, 

recogiendo lo que al respecto venga regulado en la normativa sobre atención a la diversidad e 

incidiendo sobre el diseño y desarrollo del currículo. La flexibilidad que exige este principio 

podrá incluir, entre otras, medidas como las que se citan a continuación: 

a. Adaptaciones en la temporalización prevista para la consecución de los objetivos.  

b. Introducción, modificación, priorización, eliminación de algunos objetivos, según se opte 

por adaptaciones en los elementos básicos del currículo o en otros de carácter 

organizativo o metodológico que no afecten a la esencia del currículo prescrito. 

c. Adopción de programas de refuerzo, de recuperación de aprendizajes no adquiridos, de 

mejora del aprendizaje y los rendimientos, de cualificación profesional inicial… 

d. Enriquecimiento curricular del alumnado más avanzado, que podrá consistir en la 

profundización en distintos temas relacionados con la materia que ya domina, la 

realización de trabajos monográficos de investigación, la ampliación de contenidos del 

nivel inmediatamente superior al ya superado… 

e. El desarrollo de estrategias de aprendizaje cooperativas que permiten que el alumnado 

más avanzado refuerce sus conocimientos mediante la explicación a otros/as 

compañeros/as que requieren de una mayor atención, a la vez que suministra un 

refuerzo pedagógico altamente eficaz al alumnado que lo requiere. 

2. Se capacitará al alumnado para comprender e interpretar la realidad, valorarla, tomar 

decisiones e intervenir en ella de modo eficaz y activo. Ello implica que se den algunas de las 

siguientes condiciones: 
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 Que los contenidos sean, como ya se ha señalado, potencialmente significativos, tanto 

desde el punto de vista de la estructura lógica de la disciplina o materia como desde el 

punto de vista de la estructura psicológica del alumnado que ha de asimilarlos, entre otras 

acciones, por las tareas propuestas por el profesorado. 

 Que se garantice una distancia óptima entre los conocimientos que el alumnado ya posee 

y los nuevos que se le proponen. De este modo, a partir de los conocimientos previos y con 

la ayuda de profesorado o de compañeros y compañeras con más capacidad, el alumnado 

podrá enfrentarse a las nuevas tareas que se le proponen con altas expectativas de éxito 

y sin temer a los retos que éstas puedan representar. 

 Que el proceso de enseñanza y aprendizaje conecte con las necesidades reales del 

alumnado, con su vida real y cotidiana, con las circunstancias que inciden en su éxito o 

fracaso educativo y con los condicionantes de su contexto geográfico, cultural y social, 

como cauce para aumentar su interés y la motivación por el estudio y las tareas escolares. 

 Que se propicie la participación efectiva del alumnado a través de un ejercicio activo de 

explicitación de los esquemas previos de conocimiento que haya podido adquirir, sobre los 

contenidos objeto de tratamiento en las programaciones didácticas, durante su historia 

escolar anterior o en experiencias educativas no formales o incluso informales. 

 Que, frente a un aprendizaje memorístico, se potencie una forma de memorización 

comprensiva que sirva de anclaje de los nuevos contenidos en los esquemas previos del 

alumnado, evitando así que el estricto apego a la literalidad de los textos que median los 

contenidos no contribuya a su adecuada asimilación ni propicie la reestructuración de sus 

propias redes de aprendizaje. 

 Que se inicie al alumnado, de modo progresivo y a lo largo de la etapa, en el 

conocimiento y uso de las técnicas de trabajo intelectual, que le ayuden en el 

afrontamiento de toda la variedad de tareas que se le propongan. 

3. Se potenciará el trabajo en equipo como modelo organizativo en el aula que propicie el 

desarrollo de los valores transversales de la colaboración, la solidaridad y la responsabilidad, y 

como una forma no sólo de conseguir la adquisición de unos contenidos concretos, sino de 

favorecer el desarrollo de unas actitudes necesarias para el ejercicio de la ciudadanía activa. 

4. La diversidad del alumnado se tendrá en cuenta en el proceso de configuración de los 

desdobles y/o agrupamientos flexibles que puedan realizarse en función de las posibilidades 

organizativas del Centro y lo que, a tales efectos, establezca la normativa en vigor. La 

información obtenida del programa de transición entre etapas y de la evaluación inicial será el 

referente básico para la distribución del alumnado entre los diferentes grupos de la etapa, 

salvaguardando, en lo posible, las opciones que el alumnado (o su familia) hayan decidido en 

el proceso de matriculación. 
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5. Las programaciones didácticas propiciarán que los aprendizajes sean altamente funcionales, 

partiendo de una estrecha relación con el rico ambiente, medio y entorno que representa la 

localidad de Huelma, mediante visitas, salidas o trabajos de campo que permitan comprender la 

realidad o abrirse a la interpretación de nuevos fenómenos. Esta perspectiva funcionalista del 

aprendizaje servirá para captar la atención del alumnado e incrementar (cuando no dar 

origen) a la motivación necesaria para la realización de las tareas escolares, al favorecer la 

utilización de lo aprendido en circunstancias de la vida real, en situaciones prácticas y como 

medio para seguir aprendiendo. Se cuidará que la planificación de estas actividades docentes 

fuera del Centro no suscite conflictos ni entorpezca la actividad docente en relación con el resto 

de materias y que se organice con arreglo a las normas sobre actividades extraescolares y 

complementarias recogidas en el reglamento de organización y funcionamiento. 

6. Se tendrán en cuenta las particularidades de los planes y programas que desarrolla el Centro en 

la aplicación de estos principios metodológicos y en el alumnado que, por sus especiales 

circunstancias socioeducativas o por otras necesidades, se beneficia de tales propuestas. 

B.2)  Planteamiento metodológico específico 

Teniendo como marco el planteamiento metodológico básico recogido antes, los Departamentos 

Didácticos y el de Orientación adoptarán las estrategias metodológicas que, siendo más apropiadas a 

su propia materia o ámbito, no disientan de las recogidas en este Plan de Centro. 

Junto a ello, todos los departamentos procurarán adaptar sus propuestas metodológicas 

específicas al modelo de enseñanza directa que se describe a continuación: 

 

Pasos Propósito 

1. Introducción 

Presentar una visión general del nuevo contenido, explorando las 

conexiones con los conocimientos previos del alumnado y ayudando al 

alumnado a comprender el valor del nuevo conocimiento. 

2. Presentación El profesorado explica de manera interactiva el nuevo contenido. 

3. Práctica guiada Se proporciona al alumnado oportunidades para que pueda aplicar el 

nuevo contenido en las tareas que se le propongan. 

4. Práctica 

independiente 

Se promueve la retención y la transferencia a otras situaciones 

distintas a la que dio lugar al aprendizaje, haciendo que los alumnos y 

alumnas practiquen solos el nuevo concepto, procedimiento o habilidad. 

en tareas apropiadas. Este esquema es transversal a muchas metodologías de aula, ya sean cooperativas o de carácter 

magistral. 

 Planteamiento metodológico en la Formación Profesional del ciclo de Instalaciones 

También se mantendrá una metodología basada en el constructivismo y el aprendizaje significativo. 

Más exactamente, los criterios metodológicos que van a guiar el proceso de aprendizaje-enseñanza, 

son los siguientes: 
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1. Garantizar la relación con la vida real de las actividades de aprendizaje-enseñanza. 

2. Facilitar la construcción (autónoma y/o dirigida) de aprendizajes significativos, diseñando 

actividades de aprendizaje-enseñanza que favorezcan la relación entre lo que se sabe y los 

nuevos contenidos, que proporcionen la información necesaria, tanto en el proceso como en el 

producto. 

3. Aplicar estrategias cognitivas y metacognitivas de trabajo intelectual, impregnando al 

alumnado a través del propio ejemplo docente, durante todo el desarrollo del proceso de 

aprendizaje-enseñanza. 

4. Potenciar el interés espontáneo del alumnado por el conocimiento y uso de la cultura 

técnica. 

5. Tener en cuenta la situación individual y social (grupal) del alumnado, su desarrollo 

madurativo evolutivo y sus necesidades, adaptando los modelos, estrategias y estilos de 

aprendizaje enseñanza, a cada caso concreto. 

6. Proporcionar continuamente información a los alumnos y alumnas sobre el momento del 

proceso de aprendizaje en que se encuentran, clarificándoles los objetivos que les quedan 

por conseguir, haciéndoles tomar conciencia de sus posibilidades y de las dificultades por 

superar. 

7. Crear un clima de aceptación y cooperación mutua, promoviendo la organización de 

equipos de trabajo, la distribución de tareas y responsabilidades. 

8. Tener en cuenta, que muchos de los contenidos del aprendizaje, no se adquieren 

exclusivamente por actividades desarrolladas durante un curso, sino como proceso y 

producto del desarrollo de un ciclo o de una etapa educativa, lo que implica a todo el 

profesorado individual y grupalmente y al centro en su conjunto. 

  Diseño y organización de actividades 

Las actividades de enseñanza/aprendizaje constituyen el medio por excelencia para conseguir las 

intenciones expresadas en los objetivos y contenidos. Deben también ser coherentes con los principios 

metodológicos. Con el fin de conseguir cierta coherencia en el trabajo del profesorado en las aulas se 

utilizarán unos criterios comunes a la hora de diseñar actividades. Las condiciones que deben reunir, 

para dar respuesta a una escuela innovadora, propiciadora de un aprendizaje significativo y funcional 

son las siguientes: 

1. Estar relacionadas entre sí para favorecer la globalización y la interdisciplinariedad. 

2. Favorecer la socialización e individualización de la enseñanza. 

3. Ser funcionales y favorecer la contextualización de los aprendizajes. 

4. Ser significativas para el alumnado, interesantes y motivadoras, haciendo conocer al alumnado 

el propósito de las mismas. 

5. Favorecer la participación del alumnado. 

6. Ser variadas y diversas, requisito para individualizar la enseñanza. 

7. Fomentar el sentido de pertenencia al grupo. 
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8. Favorecer lo más posible la comunicación e integración entre profesores y alumnado y del 

alumnado entre sí. 

En cuanto al papel del profesorado, dentro de la concepción constructivista del aprendizaje por la 

que hemos adoptado, será el de facilitador y dinamizador del aprendizaje. El profesorado deberá 

crear las condiciones adecuadas para que los esquemas de conocimientos que inevitablemente 

construye el alumnado en el transcurso de sus experiencias sean lo más correctos y ricos. Un aspecto 

fundamental, que se deriva de este planteamiento, es la enseñanza individualizada, ya que se pretende 

ajustar la intervención del profesorado a las características del alumnado. Es fundamental, por tanto, 

que el profesorado conozca a sus alumnos y alumnas. Para ello, además de la observación diaria del 

alumnado, consideramos muy positivo tener presente una serie de observaciones que nos van a 

permitir conocer de forma objetiva la situación de cada uno de los alumnos y alumnas, y, adecuar, en 

consecuencia la intervención docente a las características de éstos. Creemos que como mejor 

conseguiremos los objetivos y desarrollaremos las competencias profesionales será a través de la 

potenciación de las competencias básicas adquiridas en la ESO, en cuanto a: 

1. Ser capaz de expresar oralmente y por escrito de manera correcta y ordenada sus pensamientos 

y sentimientos.  

Comprende saber hablar y escribir con soltura y corrección lógica y sintáctica, adaptado el tipo 

de discurso producido, al contexto y a la situación y utilizando un vocabulario técnico preciso y 

variado. 

9. Comprender los mensajes de la comunicación habitual.  

Se pretende saber si el alumnado sabe analizar todo tipo de mensajes, desde el texto literario 

o técnico al de una noticia de radio o televisión, pasando por una conversación cualquiera. 

Lógicamente se supone que los mensajes se adecuan al nivel del alumnado en esta etapa de la 

enseñanza. 

10. Utilizar de forma crítica las fuentes de información.  

Se intenta saber si el alumnado es capaz de seleccionar y reflexionar cuando utiliza la 

bibliografía, textos y materiales de apoyo, informaciones de un mismo hecho y preguntas de 

distintas fuentes. 

11. Razonar con corrección lógica.  

El alumnado debe organizar con coherencia sus pensamientos. Se trata de ver si el alumnado es 

capaz de resolver problemas de tipo lógico y poder prever y planificar cosas. 

12. Dominar las aptitudes y habilidades técnicas más comunes, tener un hábito racional de 

trabajo intelectual y manual y utilizar adecuadamente las técnicas respectivas. Así como ser 

capaz de trabajar en equipo con un equilibrio entre la visión de conjunto y la tarea individual. 

Se intenta que el alumnado posea habilidades y pericia para emplear determinados 

procedimientos propios de su funcionamiento o de su objeto de estudio. Se trata de adquirir las 

herramientas básicas para su aprendizaje adecuado. Además el alumnado debe saber aportar 

su trabajo y esfuerzo al colectivo sin tratar de aprovecharse de los demás. 

Las actuaciones que definen el estilo de enseñanza del profesorado como dinamizador del 

aprendizaje en el aula, serán las siguientes. 
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1. Una distribución flexible del tiempo en torno a los objetivos trazados, con equilibrio del 

tiempo dedicado a las tareas de grupos y a las individuales. Las primeras deberán estar 

orientadas al aprendizaje de la cooperación y las segundas al progreso en el propio control y 

en la autonomía del aprendizaje. 

2. Una distribución del espacio que permita el intercambio fluido de información, la discusión y el 

trabajo colectivo. 

3. Una distribución de alumnos y alumnas en grupo. 

4. Una tendencia a disminuir los intercambios asimétricos profesorado-grupo de alumnos y 

alumnas, y a aumentar las situaciones en que es posible el contacto profesorado- alumnado, con 

el fin de ajustar la ayuda pedagógica y conseguir un intercambio más profundo. 

5. La invitación constante a relacionar los conocimientos y tareas escolares con informaciones, 

hechos y situaciones externas a la escuela. 

6. La formulación de cuestiones, el planteamiento de situaciones problema que puedan 

afianzar intereses de los alumnos y alumnas o abrirles el camino a posibilidades nuevas, 

conduciéndoles a que ellos mismos se formulen interrogantes. 

7. El fomento de aportaciones diferentes y de debates en clase, de la interacción en el aula. 

8. Ofrecer sugerencias, proporcionando modelos alternativos, señalando problemas y posibles 

soluciones, valorando positivamente el trabajo realizado sin suplantar la iniciativa y la decisión 

responsable del alumnado. 

9. Proporcionar aclaraciones, explicaciones complementarias, demostraciones, ejemplos y 

aplicaciones de conocimiento concretos. 

10. La valoración de las aportaciones de cada alumno o alumna en relación con los objetivos 

propuestos, el comentario acerca de sus progresos que les impulse a seguir adelante, la 

invitación al comentario del trabajo realizado. 

11. La exigencia al alumnado de niveles superiores de actividad de acuerdo con sus posibilidades, 

evitando la rutina y el estancamiento. 

  Métodos 

1. Método de Análisis.  

El método de análisis se basa en el estudio de distintos aspectos de los objetos y sistemas 

técnicos, para llegar desde el propio objeto o sistema, hasta las necesidades que satisfacen y los 

principios científicos que en ellos subyacen, es decir, se realiza un recorrido de aplicación de 

distintos saberes, que parten de lo concreto (el objeto o sistema en sí) y llegan a lo abstracto 

(las ideas o principios que lo explican).  

La metodología de análisis nos ha de servir como medio de obtener información necesaria para 

el diseño o la construcción de las actividades. Este se basará en la reflexión sobre distintos 

aspectos de objetos y sistemas técnicos y se realizará siguiendo los siguientes pasos. 

1.1. Análisis histórico. 

1.2. Análisis anatómico (forma y dimensiones del conjunto de cada componente). 
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1.3. Análisis funcional (función global de cada elemento y principio físico de funcionamiento). 

1.4. Análisis técnico (estudio de materiales, sistemas de fabricación, etc). 

1.5. Análisis económico (utilización, rentabilidad, costos, etc). 

1.6. Análisis e impacto medioambiental. 

2. Método de Proyectos-construcción. 

La metodología de proyectos-construcción, consistirá en proyectar o diseñar sistemas técnicos que 

surgen de una necesidad o de un proyecto real y siguen un desarrollo similar al de los proyectos de 

la Industria, con lo oportuna conexión pedagógica para adecuarlos a los objetivos del ciclo formativo y 

a las condiciones de motivación del alumnado. 

En el desarrollo del proyecto, el alumnado ha de efectuar el recorrido que va desde el 

establecimiento de las condiciones del problema que se trata de resolver hasta la construcción, 

montaje y ensayo del sistema técnico que lo resuelve. 

Este proceso se dividirá en dos fases, una tecnológica y otra técnica, en la primera se diseña el 

sistema técnico, e incluirá: 

a. Fijación de las condiciones del problema. 

b. Análisis de las partes o aspectos del problema. 

c. Acopio de información. 

d. Elaboración de soluciones. 

e. Confección de los documentos técnicos para el montaje. 

f. Evaluación de la actividad, Autoevaluación e Interevaluación del grupo. 

En la fase técnica, es en la que se manipulan los materiales y herramientas, haciendo uso de los 

medios adecuados para el montaje del sistema técnico. Incluirá: 

a. Construcción del sistema técnico. 

b. Ensayo y evaluación. 

Estas dos fases no son independientes, sino que están íntimamente relacionadas, pudiendo ser 

modificadas durante todo el proceso las soluciones adoptadas. 

También se utilizará una metodología de investigación por parte del alumnado, para ampliar 

conocimientos y utilizar aquellos que más se adecuen a las necesidades para resolver las cuestiones 

propuestas. 

Las dudas que surjan se resolverán individual o colectivamente, utilizando la clase magistral por 

parte del profesorado, o la exposición oral por otros compañeros o compañeras. 

B.3) Líneas generales de actuación pedagógica. Proyecto bilingüe. 

Siguiendo el principio de innovación educativa, nuestra metodología se basa en la conocida como 

AICLE. Su principio básico es la integración. Se corre el riesgo de que dentro del aula se pueda 

funcionar en una sola dirección: es posible que el profesorado de áreas no lingüísticas utilicen la 

lengua extranjera para impartir su materia sin tener conciencia de la necesidad de establecer objetivos 
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lingüísticos. Por otra parte, en algunos casos, el profesorado de inglés puede no incluir contenido 

relevante en su currículo y centrarse exclusivamente en la instrucción 'formal'. La metodología AICLE 

implica trabajar ambos aspectos de modo conjunto y asumir que no se puede separar el contenido del 

lenguaje utilizado para transmitirlo. Así el profesorado programará simultáneamente los dos tipos de 

contenidos: lingüísticos y no lingüísticos, implicando esto a los departamentos de Lengua Inglesa, 

Lengua Española y a los de materias no lingüísticas. 

 Para explicarlo de manera práctica, podemos decir que los contenidos de cada disciplina cuentan 

con un léxico especializado, una terminología propia, una organización retórica característica, incluso 

unas estructuras sintácticas que son necesarios al menos entender suficientemente para asimilar los 

contenidos académicos. Gran parte del trabajo que el profesorado hará es identificar cuál es el 

lenguaje necesario, que se hará presente en el aula de forma natural. 

En la enseñanza de lenguas, una de las preocupaciones principales hoy en día es garantizar que las 

actividades de aula sean significativas, auténticas y motivadoras. Desde este punto de vista, la 

enseñanza AICLE tiene en el contenido académico una garantía de la implicación del alumnado. El 

profesorado AICLE deben evitar modelos excesivamente centrados la figura docente (teacher-fronted 

classes) que no permiten que el alumnado desarrolle la producción oral y escrita. De esta manera es 

necesario entender que la enseñanza bilingüe ha de basarse en actividades de aula, participativas y 

colaborativas. Para esto es recomendable utilizar modelos de programación como el aprendizaje por 

tareas (task-based approach), para dar la oportunidad de trabajar en grupo y estimular la 

participación.  

El modelo AICLE es muy exigente respecto al tipo de discurso que genera en el aula. El discurso 

del alumnado es por definición limitado en una, ya que no opera en su lengua dominante. Esto suele 

dar pie a que cambie de lengua (codeswitching) o cometa errores lingüísticos. Al contrario de lo que 

suele ser tradicional en el aula de idiomas, se permitirán los errores. Sin embargo, se usará la 

corrección de modo exclusivamente comunicativo siguiendo tres principios (Ortega, 2001): 

a. Si el error es generalizado y repetido, de forma que todo el alumnado se beneficie de la 

corrección 

b.  Si el error es remediable: si afecta a una estructura que esté justo por encima del nivel 

del alumnado, de manera que la atención a la estructura sirva en realidad para que 

incorpore la forma corregida a su repertorio lingüístico 

c.  Si la corrección es útil, si tiene un claro valor comunicativo y el error suele producir un 

malentendido. 

Otra cuestión no menos importante es modelar el lenguaje por parte del profesorado para hacerlo 

comprensible. Evidentemente, la figura docente debe prestar mucha atención a simplificar la 

complejidad tanto de su discurso oral en el aula como de los materiales. Hacer la información 

académica comprensible -sin empobrecerla- es una de las funciones esenciales del profesorado para lo 

que utilizará entre otras las siguientes estrategias: a) Uso recurrente de estrategias de comunicación 

(parafrasear la información con nuevas palabras, repetir la información, utilizar elementos visuales 

que contextualicen el flujo verbal), b) Comprobación recurrente de que el alumnado asimila el 

contenido, pidiéndole que reitere lo que se ha explicado, formulando continuamente preguntas, etc.; c) 

Atención a la diversidad. La diversidad de niveles en el aula de idioma es inevitable. En el caso del 

alumnado que parte de un mayor conocimiento de la lengua, la introducción de contenidos no 
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lingüísticos supone materia que el alumnado desconoce, y a los que debe atender y registrar. En el caso 

de los y las estudiantes con nivel inferior, se han desarrollado múltiples procedimientos para hacer 

que el input en el aula sea comprensible: transcripción del contenido, resúmenes previos, esquemas 

que se facilitaban al alumnado para hacer posible una organización previa de la información que 

asegure la comprensión, uso de glosarios, entre otros. Los contenidos pueden así representarse 

gráficamente a través de esquemas y diagramas que se presentan visualmente por medio de 

proyecciones. El alumnado agradece estos apoyos visuales. 

Respecto a la evaluación cabe señalar que debe ser continua, basada en el control de los procesos y 

no del producto. Con esto quiere decirse que son necesarios instrumentos como portfolios, donde 

se registran los trabajos realizados y se valoran más criterios como fluidez y complejidad lingüística 

que factores como corrección. La corrección por parte del profesorado es un aspecto fundamental de la 

interacción en el aula pero no como instrumento diagnóstico esencial de la evaluación. 

La evaluación, por tanto, debe reflejar las prácticas del aula. Por ejemplo deberá haber una 

mezcla de destrezas receptivas y productivas, reflejando el uso de la lengua más auténtico. En este 

sentido, será el profesorado de inglés quien valore el progreso en el idioma extranjero, haciendo un 

breve comentario del progreso realizado tanto en conocimientos como en el uso del idioma 

extranjero. Pero también se usará la auto-evaluación del alumnado.  

Por otro lado, el proceso de recuperación será siempre paralelo al de evaluación, es decir, continuo. 

Se basará en la observación diaria del proceso de aprendizaje y al apoyo del alumnado con posibles 

dificultades mediante material de refuerzo específico. El proceso se podrá complementar con tests 

de recuperación sobre contenidos que no han sido adquiridos apropiadamente, pero siempre teniendo 

en cuenta que lo que se pretende es desarrollo de las competencias básicas. 

Es importante tener en cuenta que la regulación incide en que se use un modelo de portfolio para 

la evaluación y la auto-evaluación. Adaptándonos a la normativa del Consejo de Europa, trabajamos 

las lenguas teniendo como referencia el Portfolio de Lenguas Europeo, o PEL. Entre sus objetivos 

principales, se encuentra el de promocionar una identidad cultural europea común y desarrollar la 

convivencia entre las diferentes culturas. Así el Portfolio apoya y reconoce el aprendizaje de idiomas y 

todo lo relativo a las experiencias interculturales a diferentes niveles. En nuestro centro trabajamos en 

secundaria obligatoria el nivel A2. 

El Portfolio se compone de:  

a. Un Pasaporte, o documento donde se recogen los niveles de competencia que t iene 

el alumnado en cada destreza 

b. Una Biografía lingüística 

c. Un Dossier en el que se incluyen los materiales que documentan e ilustran las 

experiencias interculturales y las competencias adquiridas. Esto se trabaja en las 

materias de lengua inglesa y francesa, principalmente, y se pretende que se tome como 

referencia en todas las áreas lingüísticas y no lingüísticas bilingües. 

Una novedad dentro del Proyecto Bilingüe es el uso del trabajo inter-centros que se viene aplicando 

desde hace dos cursos. Se usa como base la plataforma E-twinning y de manera colaborativa con 

institutos extranjeros se coordinan pequeños proyectos que se llevan a cabo con el alumnado del 

centro y de los que queda registro en la web. Se ha colaborado con institutos de Italia y de Turquía, 
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pero marcamos como objetivo ampliar la red de centros con los que establecer relaciones y cooperar. 

Trabajar con alumnado europeo amplía y enriquece cualquier actividad cultural, además de que 

promociona el uso de otras lenguas de manera natural y con objetivos no lingüísticos. Este hecho 

contribuye también al fomento de la convivencia social y del respeto a lo diferente, además de crear 

una conciencia de pertenencia a una sociedad europea diversa e integrada. 

Por otro lado, la LOMCE insiste en la necesidad de ofrecer una enseñanza integrada, facilitando las 

conexiones entre materias, tal y como corresponde a la realidad. Es por ello que nos proponemos como 

objetivo interdepartamental, también desde el Proyecto Bilingüe, desarrollar, al menos de manera 

trimestral, proyectos integrados entre una combinación flexible de asignaturas que formarán parte del 

currículum y que se recogerán en la estructura de las programaciones de cada materia y en las 

correspondientes memorias. 

C. COORDINACIÓN DE LOS CONTENIDOS CURRICULARES Y LA TRANSVERSALIDAD 

La coordinación y concreción de los contenidos curriculares corresponderá a los distintos 

departamentos didácticos a través de sus programaciones. Dicha coordinación se referirá, en un 

primer nivel, a los diferentes grupos de un mismo curso, y en un segundo nivel a los contenidos 

curriculares de cada materia en los diferentes cursos que integran cada etapa. Se coordinará 

igualmente el tratamiento de los contenidos transversales curriculares de las enseñanzas 

correspondiendo al ETCP la fijación de los criterios de coordinación entre los departamentos 

didácticos. 

Los contenidos contribuirán a la adquisición de las competencias clave en todas las materias ya que 

se consideran imprescindibles para el desarrollo integral de nuestra vida como ciudadanas y 

ciudadanos adultos. La coordinación entre los distintos departamentos en cuanto a la adquisición de 

las competencias clave corresponderá en primer lugar a los coordinadores de las diferentes áreas de 

competencia y al departamento de formación, evaluación e innovación, y en segundo lugar al 

Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica que fijará los criterios para coordinar entre los 

departamentos el tratamiento de la adquisición de las competencias básicas por parte del alumnado. 

Las competencias clave que el Ministerio de Educación ha incluido en el currículum de la educación 

obligatoria son:  

1. Competencia en comunicación lingüística. Se refiere a la habilidad para utilizar la lengua, 

expresar ideas e interactuar con otras personas de manera oral o escrita. 

2. Competencia matemática y competencias básicas en ciencia y tecnología. La primera alude a las 

capacidades para aplicar el razonamiento matemático para resolver cuestiones de la vida 

cotidiana; la competencia en ciencia se centra en las habilidades para utilizar los conocimientos 

y metodología científicos para explicar la realidad que nos rodea;  y la competencia tecnológica, 

en cómo aplicar estos conocimientos y métodos para dar respuesta a los deseos y necesidades 

humanos. 

3. Competencia digital. Implica el uso seguro y crítico de las TIC para obtener, analizar, producir e 

intercambiar información. 

4. Aprender a aprender. Es una de las principales competencias, ya que implica que el alumno 

desarrolle su capacidad para iniciar el aprendizaje y persistir en él, organizar sus tareas y 

tiempo, y trabajar de manera individual o colaborativa para conseguir un objetivo. 

http://www.aulaplaneta.com/wp-content/uploads/2015/06/Competencia-en-comunicación-lingüística.jpg
https://s-media-cache-ak0.pinimg.com/originals/f6/08/07/f608073c17c629995d9b99854bfb7410.png
https://s-media-cache-ak0.pinimg.com/originals/98/9e/00/989e00724d0431efcdf9657acf6aefc9.png
https://pbs.twimg.com/media/CEqcxESWAAEQi85.png:large
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5. Competencias sociales y cívicas. Hacen referencia a las capacidades para relacionarse con las 

personas y participar de manera activa, participativa y democrática en la vida social y cívica. 

6. Sentido de la iniciativa y espíritu emprendedor. Implica las habilidades necesarias para 

convertir las ideas en actos, como la creatividad o las capacidades para asumir riesgos y 

planificar y gestionar proyectos. 

7. Conciencia y expresiones culturales. Hace referencia a la capacidad para apreciar la importancia 

de la expresión a través de la música, las artes plásticas y escénicas o la literatura. 

En la medida de lo posible, se establecerán acuerdos sobre actividades, procedimientos y criterios 

de evaluación relacionados con las competencias más instrumentales que son trabajadas, de una 

manera u otra, por todos los departamentos, tales como son las competencias lingüística y matemática. 

Asimismo, se cuidará el desarrollo de las competencias social y ciudadana, la competencia para 

aprender a aprender y la relacionada con la autonomía y la iniciativa personal, dado que están en la 

base del comportamiento de nuestro alumnado, tanto a nivel motivacional como actitudinal, afectando 

directamente en el clima de convivencia del centro y en la estimulación y disposición al aprendizaje.  

Profundizando en la cuestión de la transversalidad, y de acuerdo con las leyes y con los objetivos de 

las diferentes etapas, deberán estar presentes en la acción educativa y recogerse por tanto en las 

programaciones didácticas los siguientes contenidos transversales: 

1. El respeto a los Derechos Humanos y las libertades fundamentales 

2. La educación para la igualdad entre hombres y mujeres 

3. La educación para la paz y la resolución pacífica de los conflictos 

4. El respeto a la diversidad, a la multiculturalidad y el fomento de actitudes sociales 

integradoras 

5. El respeto y la conservación del medio ambiente 

6. El desarrollo de hábitos de vida saludable 

7.  La adquisición de hábitos de seguridad e higiene 

8. La educación para el consumo responsable 

9. La educación vial 

10. La formación para la participación activa en la sociedad y el ejercicio responsable de la 

ciudadanía 

11.  La educación en la cultura del esfuerzo personal y en la responsabilidad individual 

12. La cultura andaluza… 

Desde el departamento de Filosofía y concretamente desde la asignatura de Educación pala la 

Ciudadanía y los Derechos Humanos se propone la contribución a una cultura de la participación 

ciudadana, implicando al alumnado en proyectos que incidan en la mejora del centro, como podría ser 

el desarrollo de habilidades sociales para estimular una cultura de la mediación y la resolución pacífica 

de los conflictos, la organización de proyectos de carácter cultural (radio, organización de eventos, 

revista de centro…) o la limpieza del mismo, entre otros. 

https://s-media-cache-ak0.pinimg.com/originals/63/69/56/63695695481b41203282abf0764186e4.png
https://pbs.twimg.com/media/CEqZ1agWoAAtTkB.png:large
https://s-media-cache-ak0.pinimg.com/originals/b9/84/5d/b9845d6f455d766c6d41f057d32ebf2f.png
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Para ello, se realizará un programa de limpieza y decoración a nivel de centro y desde la tutoría a 

lo largo de cada curso escolar.  

D. PLAN LINGÜÍSTICO DE CENTRO 

El documento sobre el Plan Lingüístico de Centro (PLC) constará, en un primer momento, de los 

siguientes apartados:  

1. Introducción 

2. Acuerdos del Centro respecto a las Competencias Lingüísticas y de la Comunicación 

3. Currículo integrado de las lenguas 

D.1)  Introducción 

Nuestro centro no está inscrito en el programa PLC de la Consejería de Educación andaluza. No 

obstante, creemos necesario llevarlo a cabo como una de nuestras estrategias clave de desarrollo del 

proyecto educativo. Es el momento de ponerlo en funcionamiento e iniciar todos los procesos de 

recopilación de aportaciones, de debate, consensuar criterios y líneas de trabajo, etc.  

No cabe la menor duda de que, aunque la elaboración del mismo corresponda a la Coordinación de 

Área Lingüística, este documento debe recoger las aportaciones y consensos de todo el profesorado, a 

través de un trabajo que debe desarrollarse desde los departamentos hacia el ETCP, desde los equipos 

educativos hasta los órganos de dirección y demás miembros de la comunidad educativa. 

Este será un documento base con el que podremos avalar e implementar cualquier actividad que 

cumpla los requisitos acordados para mejorar y desarrollar la competencia lingüística de nuestro 

alumnado. Tendrá que ser tan vivo como la lengua misma, es decir, cambiante en función de la 

evolución y consecución de los objetivos propuestos y ampliado o modificado en función de las 

necesidades o acuerdos consensuados. 

Comenzamos los primeros pasos estableciendo procedimientos y exponiendo los pequeños 

acuerdos que hasta la fecha hemos logrado. Pero iremos alimentando estas páginas de ideas y 

actuaciones con el paso del tiempo.  

D.2)  Acuerdos del centro respecto a las competencias lingüísticas y de la comunicación 

Partimos de los siguientes acuerdos que han venido asentándose en nuestro centro en los últimos 

años. No mencionamos aquellos procedimientos y actuaciones que se exponen en el apartado sobre el 

Currículo Integrado de las Lenguas para no reiterar información:  

Cuaderno ordenado y bien organizado. Aunque es necesario concretar una serie de ítems que 

puedan compartirse.  

Sobre ortografía: se resta 0’1 puntos por cada falta de ortografía y se diseña una estrategia para que 

corrijan la falta. 

Fomento de resúmenes, expresión de opiniones, debates, explicación de los temas de los textos, 

redacciones, relato de historias, etc. 

Introduzcamos actividades que fomenten el hablar en público: presentaciones orales, explicaciones 

de temas, explicaciones de ejercicios, lectura de redacciones personales, de poemas, descripciones de 
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fotos o paisajes, realización de videos, grabaciones de entrevistas, realización de encuestas dentro o 

fuera de la clase, dar opiniones personales sobre los trabajos de otros, etc. 

Sin duda, es aún necesario avanzar en muchos más acuerdos y/o profundizar en los existentes. Los 

ámbitos en que son necesarios y el carácter de los mismos los expresamos a continuación:   

ACUERDOS A LOS QUE SE ASPIRA Y QUE AFECTAN A TODO EL CENTRO: 

 Objetivos de cada lengua presente en el centro. 

 Desarrollo de programas relacionados directamente con la competencia en la comunicación lingüística (Bilingüismo, 

Lectura y Biblioteca, programas Erasmus Plus) 

 Aportaciones de otros Programas a la adquisición de la competencia lingüística (TIC, Igualdad de Género, Espacio de Paz 

o Mediación) 

 Atención al alumnado con dificultades lingüísticas (Tratamiento de la diversidad) 

 Actividades Complementarias y Extraescolares relacionadas con el desarrollo de la competencia lingüística 

ACUERDOS ENTRE ÁREAS LINGÜÍSTICAS Y NO LINGÜÍSTICAS 

 Tratamiento común de las destrezas lingüísticas básicas en todas las áreas 

 Aportación de cada una de las áreas al desarrollo de la competencia lingüística 

 Aportaciones de las áreas lingüísticas a la adquisición de las Competencias Básicas 

 Metodología AICLE para trabajar con ANL en la L2 y L3 y para trabajar el español con el alumnado extranjero 

ACUERDOS ENTRE ÁREAS LINGÜÍSTICAS.  

 Enfoques adoptados 

 Criterios metodológicos para cada etapa/ciclo/nivel 

 CIL 

 Implementación del PEL 

 4. Acuerdos propios de cada lengua 

 Área de la Lengua Castellana y la Literatura 

 Área de Primera Lengua Extranjera 

 Área de Segunda Lengua Extranjera 

D.3) Currículo integrado de las lenguas  

En nuestro Centro existen cinco lenguas, tres de ellas son de aprendizaje activo (Lengua, Inglés y 

Francés) y las otras dos son de aprendizaje no activo (Latín y Griego). Dentro de cada uno de sus 
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departamentos se han establecido acuerdos básicos que vienen expresados en sus respectivas 

programaciones (contenidos, criterios de evaluación- calificación y estrategias metodológicas). 

Consideramos que es importante que se empleen estrategias metodológicas comunes en la 

enseñanza de las tres lenguas (español, inglés y francés). En este sentido, abogamos por una 

metodología activa y participativa, por un enfoque comunicativo, por el trabajo cooperativo por tareas 

integradas o proyectos de carácter interdisciplinar y por el tratamiento de las cinco destrezas del 

MCERL (leer, escuchar, escribir, hablar y conversar).  

En relación con lo anteriormente mencionado, es de vital importancia que tengamos en cuenta la 

normativa relacionada con la elaboración del Currículo Integrado de las Lenguas. Así pues, debemos 

tener presente la Orden de 28 de junio de 2011, por la que se regula la enseñanza bilingüe en los 

centros docentes de la Comunidad Autónoma de Andalucía, modificada por la Orden de 1 de agosto de 

2016. En el capítulo III de la orden de 28 junio de 2011, se especifica: 

“Los centros bilingües elaborarán un currículo integrado de las lenguas, así como materiales para el 

aprendizaje integrado de contenidos y lenguas extranjeras en el marco de su proyecto educativo, que 

contemplará al menos los siguientes aspectos: 

a. Estrategias que propicien el aprendizaje de contenidos en lengua extranjera, en el marco 

de los objetivos curriculares establecidos con carácter general para el aprendizaje de las 

mismas. 

b. Diseño de tareas comunicativas de aprendizaje que se implementarán en el aula para 

contribuir a que el alumnado pueda dominar las destrezas básicas de la competencia 

lingüística, tanto orales como escritas, en coherencia con los objetivos de aprendizaje que 

aparecen relacionados para cada nivel de competencia, conforme a lo recogido en el 

apartado 2 del presente artículo. Para la consecución de estos objetivos se promoverá el 

uso del Portfolio Europeo de las Lenguas. 

c. Inclusión del principio de competencia lingüística del alumnado para el desarrollo de las 

competencias básicas. 

d. Incorporación de actividades comunicativas en todas las lenguas para fomentar el 

desarrollo de las destrezas básicas en cada una de las lenguas impartidas en el centro. 

e. Establecimiento de vínculos entre las distintas lenguas, unificar la terminología lingüística 

y los planteamientos metodológicos basados en un enfoque comunicativo.” 

Nuestro instituto, desde el curso 2007-2008, se adhiere al Plan Bilingüe, por esta razón el 

profesorado de inglés cobra bastante importancia. La lengua que se enseña pasa a tener una utilidad 

en otras asignaturas, esto significa que deberá tenerse en cuenta la aplicación de ciertos elementos 

como: 

- Potenciación de la oralidad 

- Búsqueda de temas y contenidos relacionados con las ANLs 

implicadas en la modalidad bilingüe 

- Estrecha coordinación con el profesorado  

- Vinculación con la cultura y la lengua de la modalidad 
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- Promoción del trabajo por proyectos 

- Aprovechamiento de la presencia del auxiliar de 

conversación  

El profesorado intentará que el inglés se considere una lengua instrumental y de aprendizaje igual 

que la lengua materna. 

D.3.1) Conceptos clave 

La competencia de comunicación lingüística se basa en el hecho de que las lenguas que el individuo  

conoce y domina, aunque sea con diferente grado de profundidad, tienen un valor instrumental y no 

son sólo objetos y contenidos del aprendizaje. Por esto, la competencia en comunicación lingüística en 

el currículo de Andalucía incluye las habilidades de escuchar, hablar, conversar, leer y escribir. No 

obstante, también se relaciona estrechamente con la competencia de aprender a aprender y con la del 

sentido de iniciativa y espíritu emprendedor. 

Como centro bilingüe no podemos olvidar que el Consejo de Europa ha fijado una política unitaria 

de enseñanza de las lenguas (extranjeras) con una serie de orientaciones que fomentan un trabajo 

similar de todos los Estados de Europa: Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas 

(MCERL).  

También es necesario recodar que en el año 2001, el Parlamento Europeo y el Consejo de Europa 

declararon el Año Europeo de las lenguas. El objetivo de esa declaración fue la sensibilización de la 

población europea de la importancia que tiene la riqueza de la diversidad lingüística y cultural 

existente en la Unión. Este  documento es un instrumento no normativo que describe de forma 

integradora todo lo que tienen que aprender a hacer los y las estudiantes de todas la lenguas de la 

Unión Europea para poder comunicarse de manera eficaz, así como los conocimientos y destrezas 

comunes que tienen que desarrollar para poder actuar en los contextos donde se emplean dichas 

lenguas. 

Junto al Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas nace el Porfolio Europeo de las 

Lenguas (PEL), documento en el que cada individuo puede reflejar su itinerario de aprendizaje del 

idioma y dejar constancia de sus experiencias sociales y culturales ligadas al mismo. Este porfolio es un 

instrumento necesario para avalar y documentar el nivel actual de competencia en idiomas que el 

alumnado tiene. Con esta herramienta el alumno o la alumna puede reflexionar sobre su propio 

aprendizaje, definir sus competencias lingüísticas mediante unos criterios reconocidos en todos los 

países europeos y completar los tradicionales certificados. 

En relación con todo lo expuesto anteriormente, una de las finalidades de la coordinación del área 

lingüística es la elaboración del Currículo Integrado de las Lenguas, que se propone analizar la 

posibilidad de desfragmentar las formaciones lingüísticas. 

El CIL se sustenta en el principio de interdependencia de las lenguas que existe en un nivel 

subyacente de competencia común para todas las lenguas y que se desarrolla a través de la L1, L2 o L3. 

Este Currículo supone reconocer la existencia de una competencia global para la comunicación 

lingüística, en este sentido, el currículo integrado de las lenguas se basa en una idea fundamental: las 

lenguas son herramientas para la comunicación y su aprendizaje y enseñanza se basa en su utilización 

para la comunicación. Esto implica asumir que la actividad fundamental en el aula es el desarrollo de 

actividades comunicativas de producción y recepción de textos orales y escritos, pues de estas 
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depende el desarrollo de la competencia en comunicación lingüística de manera decisiva. Fomentar la 

participación del alumnado en actividades comunicativas es la tarea principal del profesorado de 

lenguas. Para estas actividades la unidad lingüística central es el texto y, por consiguiente, el currículo 

integrado de las lenguas presupone un enfoque textual de la enseñanza de las lenguas, aspecto que se 

puede materializar mediante el uso de una serie de textos. 

El CIL también presupone un eje temático y una metodología común (fórmula comunicativa, 

enfoque por tareas o trabajo cooperativo); al igual que la elaboración de secuencias didácticas 

integradas. Entre las tareas posibles podemos encontrar algunas como: 

- Reseñas 

- Folletos turísticos 

- Encuestas 

- Blog  

- Dramatizaciones 

- Entrevistas 

- Reclamaciones, solicitudes… 

- Presentaciones 

- Programas de radio o televisión 

- Debates 

- Cartas 

D.3.2) Objetivos propuestos 

- Conseguir la competencia lingüística en otras lenguas, 

adecuada a cada nivel de estudio. 

- Comprender y expresar mensajes orales y escritos de 

manera correcta en otras lenguas. 

- Adquirir contenidos a través de la competencia lingüística, 

tanto orales como escrita, en otras lenguas. 

- Hacer uso de las nuevas tecnologías, competencia digital, 

como medio para conseguir información, conocer 

previamente, consolidar, reforzar, recuperar o ampliar 

conocimientos. 

- Fomento de la lectura y su disfrute. 

- Fomento de la lectura comprensiva. 

- Proporcionar a nuestro alumnado las herramientas básicas 

para resumir, analizar, argumentar o expresar una opinión, 

entre otras cosas.  
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- Identificación de las características esenciales de 

diferentes tipos de textos: descriptivo, narrativo, 

argumentativo, etc. 

- Iniciación al texto dramático (diálogos, short role-plays…)  

- Iniciación a la poesía en las diferentes lenguas.  

- Prestar atención a la ortografía, especialmente en la lengua 

materna, y a la fonética en las lenguas extranjeras. 

- Alusión a los préstamos lingüísticos (anglicismos en 

español y en francés). 

- Explotación conjunta, o por separado, por parte de las 

diferentes ALs de temas literarios, alusión a 

acontecimientos, autores, hechos, experimentos, etc. 

- Introducción de temas transversales en las 3 lenguas: 

educación para la paz, moral y cívica, educación para el 

patrimonio y para una Europa multicultural, educación 

para la salud o educación para la igualdad de sexos, entre 

otros temas, por medio de “trabajos por proyectos” y de 

trabajos de investigación. 

D.3.3) Actuaciones a realizar 

Nuestro centro se propone la realización de las siguientes actuaciones para llevar a cabo el 

Currículo Integrado de las Lenguas. Entre las más importantes destacamos: 

 Realización de proyectos integrados que tendrán una difusión externa: 

- Folleto turístico. Propuesto para el alumnado de 3º y 4º 

ESO. Organizado por el departamento de Inglés que 

contará con la colaboración de los departamentos de 

Lengua y Francés. 

- Revista “Amantes del Saber”. Realizado por el alumnado de 

Filosofía de 4º ESO. Organizado por el departamento de 

Filosofía y en el que colaborarán diferentes 

departamentos. 

- Proyecto interdepartamental “Participa en tu centro. 

Aprendiendo a ser ciudadan@s” propuesto para el 

alumnado de 3ºESO. Organizado por el departamento de 

Geografía e Historia en colaboración con los 

departamentos de Inglés, Francés, Lengua, Filosofía y 

Matemáticas. 

- Video- Blog de recetas de cocina. Propuesto para el 

alumnado de 3ºESO. Organizado por el departamento de 

Inglés. 
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 Realización de proyectos integrados de carácter académico: 

- “Abrir la mirada a través de las matemáticas”. Propuesto 

para el alumnado de 2º, 3º y 4º ESO. Organizado por el 

departamento de matemáticas con la colaboración de los 

departamentos de Física- Química, Tecnología y Biología. 

- “Egipto”. Propuesto para el alumnado de Geografía e 

Historia de 1ºESO. Organizado por el departamento de 

Inglés en colaboración con el departamento de Geografía e 

Historia. 

Algunos proyectos tendrán visualización en la plataforma e- Twinning como medio de conexión con 

otros centros educativos europeos: 

Además de la realización de los proyectos anteriormente mencionados, se realizarán actividades 

para conseguir los objetivos propuestos, entre las más relevantes destacamos: 

- Realización de debates 

- Lecturas comprensivas  

- Lecturas dramatizadas en los diferentes cursos de la ESO 

- Realización de vídeos sobre noticias actuales 

- Elaboración de ejes cronológicos sobre los acontecimientos 

más destacados del presente curso escolar. 

“La Europa de las Lenguas” constituirá una serie de actividades para fomentar el conocimiento de 

otras lenguas, culturas como la propia de la República Checa.   

Este documento propuesto estará en constante revisión y sujeto a modificaciones que se puedan 

presentar a lo largo del curso. 

E. ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE Y HORARIO DE DEDICACIÓN: CRITERIOS PEDAGÓGICOS 

Siguiendo lo que recoge el Decreto 327 y la Orden de 20 de agosto de 2010 se crearán los siguientes 

departamentos didácticos: 

1. Biología y Geología 

2. Cultura Clásica 

3. Dibujo 

4. Educación Física 

5. Filosofía 

6. Física y Química 

7. Francés 

8. Geografía e Historia 

9. Informática 

10. Inglés 

11. Lengua Castellana y Literatura 

12. Matemáticas 

13. Música 

14. Tecnología 

15. Actividades extraescolares y 

complementarias 
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A los que debemos sumar los siguientes departamentos: 

1. Administrativo 

2. Electricidad 

3. Formación, evaluación e innovación 

educativa 

4. Orientación 

 

 

Las siguientes Áreas de coordinación: 

1. Área socio-lingüística  

2. Área científico-tecnológica 

3. Área artística  

4. Área de formación profesional  

  

Y la coordinación de los siguientes planes, proyectos y programas: 

1. Organización y funcionamiento de 

Biblioteca  

2. Plan de Igualdad de género 

3. Plan de Autoprotección  

4. Proyecto Bilingüe y Programa 

Erasmus  

5. Proyecto integral Red Andaluza 

'Escuela, espacio de Paz'  

6. Programa Aldea  

7. Forma Joven.  

8. Prácticum de Secundaria 

9. Proyecto Transformación Digital 

Educativa (TDE) 

10. Proyectos de colaboración con las 

Universidades andaluzas 

11. Innicia. Cultura emprendedora. 

12. Vivir y sentir el patrimonio 

13. PROA 

14. Aula de Jaque 

15. Escuelas Deportivas 

16. Proyecto STEAM: Robótica en el aula 

17. Proyecto STEAM: Investigación 

aeroespacial aplicada al aula 

18. Proyecto STEAM: Pensamiento 

Computacional

De acuerdo con las disponibilidades de profesorado del instituto, una fracción del horario regular, 

tanto lectivo como no lectivo, del profesorado responsable de la coordinación de los planes y 

programas educativos o proyectos de innovación que se desarrollen en el centro se podrá dedicar a 

estas funciones, tal y como se indica en el apartado  R) de este proyecto. 

 

El director nombrará, oído el Claustro, las jefaturas de departamento y coordinación de áreas, 

programas, planes y proyectos teniendo en cuenta los siguientes requisitos y criterios: 

1. Tendrá preferencia el profesorado con destino definitivo en el centro. 

2. La disponibilidad horaria del departamento ha de ser lo suficientemente flexible como para 

optimizar la distribución de la carga lectiva entre sus miembros. O dicho de otra manera: por 

cuestiones de racionalización de horario el equipo directivo puede promover o desestimar una 

candidatura.  



-
 51 - 

PROYECTO EDUCATIVO I.E.S. SIERRA MÁGINA 

 

 − 51 − 

 

3. Participación activa en la vida del centro: planes, proyectos o programas, formación, innovación 

educativa, uso de las nuevas tecnologías en la educación, presentación razonada de motivos y 

expectativas, etc. 

4. Propuesta realizada y consensuada por el propio departamento. Como es natural y previsible, a 

nivel interno se puede considerar el criterio de la rotación en el caso de que exista interés por 

más de una persona del departamento.  

5. Grado de consenso alcanzado con otros departamentos.  

6. Presentación de proyecto: Para acceder a la coordinación de área, planes o proyectos adquiere 

especial relevancia la presentación de un breve proyecto en el que consten los siguientes 

apartados: 

1. Diagnóstico y evaluación de necesidades 

2. Objetivos 

3. Líneas estratégicas concretadas en actividades 

4. Indicadores de evaluación 

5. Adecuación al Proyecto de Dirección y al Plan de Centro.  

Para acceder a las jefaturas de departamento se considerarán, fundamentalmente, los puntos 1, 2, 3 

y 4. Para optar por la coordinación de áreas, planes, proyectos o programas deberán considerarse, 

además, los criterios 5 y 6.  

Los objetivos que perseguimos con estos criterios son los siguientes: 

1. Conocer la disponibilidad real del profesorado para el trabajo de coordinación pedagógica y 

didáctica. 

2. Fundamentar la elección o desestimación de cualquier proyecto bajo criterios objetivos y 

técnicos públicos y publicitados. 

3. Promover y fomentar la innovación pedagógica a través de la concreción de los objetivos 

planteados en el Proyecto Educativo y en el Proyecto de Dirección. 

4. Incentivar la actitud propositiva y la participación activa del profesorado en los órganos 

pedagógicos 

5. Fomentar la coordinación y el trabajo colaborativo entre el profesorado. 

Criterios pedagógicos para la determinación del horario de dedicación de las personas 

responsables de los órganos de coordinación docente para la realización de sus funciones. 

1. En función de la normativa, las familias profesionales tendrán una reducción de 3 

horas/semana. 

2. La coordinación de áreas de competencias 2 horas semanales. 

3. El departamento de orientación tendrá una reducción de 3 horas tal y como estipula la 

normativa 

4. La reducción horaria para la jefatura de departamento será de 1, 2 o 3 horas hasta el total de 

48 horas que marca el DECRETO 327/2010. 
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5. Se tendrá en cuenta para este reparto el número de miembros de los departamentos (aspecto 

que siempre deberá ser considerado cuando se fije el cupo asignado en julio y las posibles 

variaciones en septiembre), la carga lectiva de los distintos departamentos, la optatividad de las 

materias que se imparten y los niveles en los que se imparten las enseñanzas de los diferentes 

departamentos. 

 

 

 

 

Las áreas de competencia estarán integradas por los siguientes departamentos didácticos, cada una 

de estas áreas de competencia contará con un coordinador del área: 

 

F. PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN, PROMOCIÓN Y TITULACIÓN DEL ALUMNADO 

F.1) Alumnado de la ESO 

F.1.1) Procedimientos comunes de evaluación 

El Centro, además de las disposiciones  del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que 

se regulan la evaluación y la promoción en la Educación Primaria, así como la evaluación, la promoción 

y la titulación en la Educación Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formación Profesional sobre 

ordenamiento curricular, evaluación, promoción y titulación del alumnado, acuerda asumir como 

propios y comunes a todas las materias y ámbitos los siguientes procedimientos de evaluación: 

1. La observación continuada y sistemática de la evolución del proceso de aprendizaje de cada 

alumno o alumna y de su maduración personal será el procedimiento de evaluación 

ÁREA DE COMPETENCIAS DEPARTAMENTOS DIDÁCTICOS 

Sociolingüística 

Cultura Clásica 

Filosofía 

Lengua Castellana y literatura 

Geografía e Historia 

Inglés 

Francés 

Científico-tecnológica 

Matemáticas 

Física y Química 

Biología y Geología 

Tecnología 

Informática 

Artística 

Dibujo 

Música 

Educación Física 

Profesional 
Gestión Administrativa 

Instalaciones Eléctricas y Automáticas 
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preferentemente utilizado en todas las materias. Para ayudar a llevar a cabo este proceso, el 

profesorado de las diferentes materias considerará la conveniencia de: 

a. Fomentar y facilitar la participación del alumnado en el desarrollo de las clases de un 

modo activo, pleno y consciente, planteando cuestiones, interviniendo en la resolución 

de problemas con la propuesta de soluciones variadas, trabajando en pequeño o gran 

grupo, analizando la forma en que el alumnado se implica. 

b. Examinar la actitud positiva en el trabajo individual y grupal, el interés que manifiesta 

en las actividades, su contribución a la buena marcha del grupo, la realización de las 

tareas de estudio y/o actividades que se le encomiendan para el trabajo en casa. 

c. Valorar la asistencia diaria a clase y la puntualidad. 

2. La revisión y análisis de las tareas y trabajos realizados por el alumnado en clase y en casa 

será otro instrumento de evaluación que el profesorado tendrá en cuenta de modo continuado: 

a. Revisión de las tareas en el cuaderno de clase. 

b. Revisión de las tareas específicas de carácter no habitual (ejercicios de refuerzo, de 

ampliación, trabajos monográficos, comentarios de texto, pequeñas investigaciones, 

trabajos voluntarios, etc.). 

3. Las pruebas escritas u orales, en su amplia gama de posibilidades (pruebas de desarrollo, de 

respuestas cortas, objetivas, mixtas, de fin de unidad, tema o bloque o trimestre, etc.) se 

atendrán a los siguientes principios: 

a. El número de pruebas escritas u orales y la temporalización de las mismas será 

establecido por cada departamento didáctico. 

b. La ponderación de cada una de ellas de cara a la calificación final será fijada por cada 

departamento y para el mismo nivel, de cara a la homogeneización de los criterios de 

evaluación por cursos. 

c. En la prueba escrita y oral habrá de aparecer el valor que se le otorga a cada 

pregunta y el peso del examen y de todos los demás procedimientos de evaluación 

(obligatorios u optativos) en orden a la calificación final de la materia o ámbito. 

4. La evaluación del alumnado con necesidad específica de apoyo educativo que curse las 

enseñanzas correspondientes a la ESO con adaptaciones curriculares será competencia del 

equipo docente, asesorado por el Departamento de Orientación. Los criterios de evaluación 

establecidos en dichas adaptaciones curriculares serán el referente fundamental para 

valorar el grado de adquisición de las competencias básicas. 

5. En la evaluación del alumnado que se incorpore tardíamente al sistema educativo y que, por 

presentar graves carencias en la lengua española, reciba una atención específica en este 

ámbito, se tendrán en cuenta los informes sobre competencias lingüísticas que, a tales efectos, 

realice el profesorado del Aula Temporal de Adaptación Lingüística (ATAL). 

6. La evaluación del alumnado que se haya incorporado a los programas de mejora del 

aprendizaje y los rendimientos de 2º y 3º se realizará tomando como referente fundamental las 
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competencias básicas y los objetivos de la educación secundaria obligatoria, así como los 

criterios de evaluación específicos del programa. 

F.1.2) Procedimientos específicos de evaluación 

Los procedimientos de evaluación de cada materia aparecerán, en este Proyecto Educativo, en la 

concreción de los contenidos curriculares que han de elaborar todos los departamentos didácticos 

para aquellas materias que les están adscritas. 

La ponderación de los procedimientos de evaluación comunes y específicos y la forma en que se 

aplicarán unos u otros, en coherencia con lo recogido en el punto anterior, será establecida por cada 

departamento, atendiendo a las características propias de cada materia. 

F.1.3) Criterios comunes para la promoción del alumnado 

Promoción del alumnado de los grupos ordinarios de la ESO 

Se atenderá a lo descrito en el artículo 11 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el 

que se regulan la evaluación y la promoción en la Educación Primaria, así como la evaluación, la 

promoción y la titulación en la Educación Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formación 

Profesional. 

 

F.1.4) Criterios comunes para la titulación del alumnado de 4º de ESO 

Alumnado de los grupos ordinarios de 4º de ESO 

Se atenderá a lo descrito en el artículo 16 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el 

que se regulan la evaluación y la promoción en la Educación Primaria, así como la evaluación, la 

promoción y la titulación en la Educación Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formación 

Profesional. 

 

F.1.5) Criterios de actuación para situaciones no recogidas en este Proyecto educativo. 

Cualquier otra circunstancia no recogida en estas disposiciones, se solventará por el equipo 

educativo, después de escuchar al tutor o tutora y/o al profesorado que deba fijar posición con 

respecto al tema de que se trate, de modo colegiado mediante votación de todos los miembros del 

equipo educativo. Cuando se trate de decidir la propuesta de promoción o titulación, será necesario 

reunir al menos un tercio de los votos de los miembros del equipo educativo presentes en la sesión de 

evaluación. 

En cualquiera de los supuestos recogidos en los apartados anteriores en que deba decidir el 

equipo educativo, será necesario, asimismo, un tercio de los votos de los miembros presentes en la 

sesión de evaluación. Cada profesor o profesora votará una sola vez aunque imparta más de una 

materia al grupo. En todo caso, estará prohibida la abstención cuando lo que se decida sea la 

promoción o titulación del alumnado. 
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F.1.6) Consideraciones finales. 

El alumnado y sus padres, madres o tutores legales podrán ser oídos con anterioridad a la sesión 

de evaluación. El alumnado, siempre que previamente lo haya preparado en una sesión de tutoría 

lectiva o individual con el profesorado que ejerce la tutoría, podrá participar en la sesión de evaluación 

para transmitir al profesorado las reflexiones que sobre la marcha del grupo y las decisiones que 

deban tomar considere oportunas. 

Los padres, madres o tutores legales del alumnado susceptible de no alcanzar la promoción o 

titulación, serán citados por el profesorado que ostente la tutoría para recabar su opinión en 

relación con la situación académica de su hijo o hija, y tras la sesión de evaluación volverán a ser 

citados para recibir la información que haya elaborado el equipo docente. 

El alumnado que no obtenga el título recibirá un certificado de escolaridad en el que constarán los 

años y materias cursadas. Durante los dos años siguientes dispondrá de una convocatoria anual de 

pruebas para superar las materias pendientes de calificación positiva, siempre que el número de éstas 

no sea superior a cinco. Será requisito para la realización de estas pruebas tener, al menos, dieciocho 

años o cumplir esa edad dentro del año natural de realización de las mismas. Excepcionalmente, con 

16 años siempre que cumpla alguno de los siguientes requisitos: 

- Tener un contrato laboral que no les permita acudir a los 

centros educativos en régimen ordinario. 

- Ser deportista de alto rendimiento. 

- Encontrarse en situación personal extraordinaria de 

enfermedad, discapacidad o cualquier otra situación de 

carácter excepcional que le impida cursar las enseñanzas 

en régimen ordinario. 

F.2)  Alumnado de Bachillerato 

F.2.1) Procedimientos comunes de evaluación 

El Centro acuerda asumir como propios y comunes a todas las materias los siguientes 

procedimientos de evaluación: 

1. La observación continuada y sistemática de la evolución del proceso de aprendizaje del 

alumnado y de su maduración personal será el procedimiento de evaluación preferentemente 

utilizado en todas las materias. Para ayudar a llevar a cabo este proceso, el profesorado de las 

diferentes materias considerará la conveniencia de: 

1.2. Fomentar y facilitar la participación del alumnado en el desarrollo de las clases de un 

modo activo, pleno y consciente, planteando cuestiones, interviniendo en la resolución 

de problemas con la propuesta de soluciones variadas, trabajando en pequeño o gran 

grupo, analizando la forma en que el alumnado se implica. 

1.3. Examinar la actitud positiva en el trabajo individual y grupal, el interés que manifiesta en 

las actividades, su contribución a la buena marcha del grupo, la realización de las tareas de 

estudio y/o actividades que se le encomiendan para el trabajo en casa, etc. 

1.4. Valorar la asistencia diaria a clase y la puntualidad. 
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2. La revisión y análisis de las tareas y trabajos realizados por el alumnado en clase y en casa será 

otro instrumento de evaluación que el profesorado tendrá en cuenta de modo continuado: 

2.1. Revisión de las tareas en el cuaderno de clase. 

2.2. Revisión de las tareas específicas de carácter no habitual (ejercicios de refuerzo, de 

ampliación, trabajos monográficos, comentarios de texto, pequeñas investigaciones, 

trabajos voluntarios…). 

3. Las pruebas escritas u orales, en su amplia gama de posibilidades (pruebas de desarrollo, de 

respuestas cortas, objetivas, mixtas, de fin de unidad, tema o bloque o trimestre, etc.), se 

atendrán a los siguientes principios: 

3.1. El número de pruebas escritas u orales y la temporalización de las mismas será 

establecido por cada departamento didáctico. 

3.2. La ponderación de cada una de ellas de cara a la calificación final será fijada por cada 

departamento y para el mismo nivel, de cara a la homogeneización de los criterios de 

evaluación por cursos. 

3.3. En la prueba escrita y oral habrá de aparecer el valor que se le otorga a cada pregunta y 

el peso del examen y de todos los demás procedimientos de evaluación (obligatorios u 

optativos) en orden a la calificación final de la materia o ámbito. 

3.4. El alumnado podrá ver sus pruebas escritas (exámenes) una vez corregidas y revisadas 

para que pueda detectar los errores cometidos y comprobar que la evaluación se ha 

ajustado a los parámetros establecidos para cada materia. 

4. La evaluación del alumnado con necesidad específica de apoyo educativo que curse las 

enseñanzas correspondientes al bachillerato con adaptaciones curriculares será competencia 

del equipo docente, asesorado por el Departamento de Orientación. Los criterios de evaluación 

establecidos en dichas adaptaciones curriculares serán el referente fundamental para 

valorar el grado de adquisición de las competencias básicas. 

F.2.2) Procedimientos específicos de evaluación 

Los procedimientos de evaluación de cada materia aparecerán, en este Proyecto Educativo, en la 

concreción de los contenidos curriculares que han de elaborar todos los departamentos didácticos 

para aquellas materias que les están adscritas. 

La ponderación de los procedimientos de evaluación comunes y específicos y la forma en que se 

aplicarán unos u otros, en coherencia con lo recogido en el punto anterior, será establecida por cada 

departamento, atendiendo a las características propias de cada materia. 

F.2.3) Criterios comunes para la promoción del alumnado 

Se atenderá a lo descrito en el artículo 20 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el 

que se regulan la evaluación y la promoción en la Educación Primaria, así como la evaluación, la 

promoción y la titulación en la Educación Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formación 

Profesional. 
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F.2.4) Permanencia de un año más en el mismo curso 

Se atenderá a lo descrito en el artículo 20 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el 

que se regulan la evaluación y la promoción en la Educación Primaria, así como la evaluación, la 

promoción y la titulación en la Educación Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formación 

Profesional. 

 

F.2.5) Titulación 

Se atenderá a lo descrito en el artículo 21 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el 

que se regulan la evaluación y la promoción en la Educación Primaria, así como la evaluación, la 

promoción y la titulación en la Educación Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formación 

Profesional. 

 

 

F.3)  Alumnado de Formación Profesional Inicial: Gestión Administrativa 

F.3.1) Procedimientos de evaluación 

Los procedimientos de evaluación deben de ser muy variados y permitir evaluar capacidades y 

contenidos curriculares. 

1. El alumnado debe de ser capaz de controlar el proceso administrativo general de una 

empresa. 

2. El alumnado debe de adquirir los hábitos de trabajo adecuados, así como asimilar la necesidad 

del orden y la limpieza en la presentación de tareas. 

3. El alumnado debe de tener iniciativa e interés por el trabajo. 

4. El alumnado debe de conocer y utilizar el vocabulario propio del ámbito administrativo, 

comercial y financiero. 

5. El alumnado debe de expresarse con propiedad y usar correctamente el lenguaje. 

6. El alumnado deberá tener un conocimiento adecuado de un idioma extranjero. 

7. El alumnado debe controlar las distintas aplicaciones informáticas (programas) y los soportes 

informáticos necesarios en el proceso administrativo de una empresa. 

8. El alumnado debe ser capaz de cumplimentar y entender los distintos documentos e impresos 

que se utilizan en el ámbito comercial, financiero y administrativo. 

F.3.2) Instrumentos de evaluación 

A través de la observación se obtiene información sobre la conducta o actitud que el alumnado 

manifiesta espontáneamente. 

1. CUADERNO DE CLASE. El cuaderno de clase del alumnado es un instrumento de recogida de 

información muy útil para la evolución continua, pues refleja el trabajo diario que realiza éste. 

A través de este se puede comprobar: 
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- Si el alumnado toma apuntes correctamente. 

- El nivel de comprensión de las ideas expuestas. 

- Su nivel de expresión escrita. 

- La ortografía. 

- Si realiza esquemas, resúmenes, etc. 

- El cuidado o dedicación que emplea en llevar al día su 

cuaderno. 

2. PRUEBAS TANTO ESCRITAS COMO ORALES. Éstas se consideran especialmente indicadas para 

evaluar las capacidades. Se llevan a cabo presentando al alumnado una serie de tareas o 

cuestiones que se consideran representativas para medir el trabajo realizado por el alumnado. 

Estas pruebas pueden ser: 

- Preguntas de respuesta corta. En ellas el alumnado debe 

aportar una información muy concreta y específica que 

podrá resumirse en una frase. 

- Preguntas de texto incompleto. Las respuestas quedan 

intercaladas en el texto que se le presenta al alumnado que 

consistirá en un enunciado al que le falten algunas 

palabras. 

- Preguntas de opción múltiple. Consta de una base en el 

que se fundamenta el problema y un número 

indeterminado de respuestas opcionales de las cuales una 

es la correcta y las demás no. 

- Preguntas de verdadero-falso. Son útiles para medir la 

capacidad de distinción entre hechos y opiniones o para 

mejorar la exactitud en las observaciones, argumentando 

la respuesta elegida. 

- Preguntas de interpretación. Estas sirven para extraer las 

conclusiones necesarias sobre un tema. 

3. CUESTIONARIOS. Sirven para evaluar los conocimientos previos que tiene el alumnado sobre 

una unidad didáctica determinada. 

4. RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS EXPLICANDO LOS PASOS SEGUIDOS. Sirven para verificar que el 

alumnado ha comprendido y razonado la situación problemática y su solución. En este 

instrumento tiene mucha importancia la justificación de los pasos seguidos para la obtención 

del resultado. 

5. FICHAS DE RECOGIDA DE INFORMACIÓN. Sirven de guía a tener en cuenta para valorar otros 

instrumentos. 

6. TRABAJOS MONOGRÁFICOS Y PEQUEÑAS INVESTIGACIONES. Este tipo de tareas tiene como 

finalidad profundizar en algún conocimiento específico, favorecer la adquisición de 
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determinados procedimientos y desarrollar actitudes relacionadas con el rigor, el gusto por el 

orden y la presentación correcta, tanto del resultado, como del proceso de elaboración del 

mismo. 

7. PRUEBAS PRÁCTICAS EN EL ORDENADOR. Se trata de comprobar el uso y dominio de los 

distintos programas informáticos aplicados a los distintos módulos, así como su interpretación 

y aplicación a la realidad de las tareas administrativas. 

F.3.3) Criterios de evaluación: 

1. Asistencia, participación y motivación en clase. 

2. Actitud positiva y abierta a los contenidos de cada uno de los módulos. 

3. Pruebas orales y escritas. 

4. Trabajos en grupo para motivar y propiciar que el alumnado trabaje en clase. 

5. Trabajos individuales donde el alumnado sea capaz de demostrar sus conocimientos de un 

módulo determinado. 

6. La actitud y la observación directa. 

7. Más los que se establezcan de forma específica en la programación didáctica de cada módulo 

profesional. 

F.3.4) Criterios de calificación: 

El profesorado en sus respectivas programaciones didácticas deberá recoger de forma clara 

cuáles son sus criterios de calificación, teniendo en cuenta que el Departamento estima conveniente 

las siguientes ponderaciones: 

1. Un 80% para las pruebas orales y escritas. 

2. Un 20 % para el trabajo en clase, participación, motivación y asistencia a clase. 

Los criterios de promoción y titulación se aplicarán de acuerdo con la orden de 21 de febrero 

de 2011, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Gestión 

Administrativa. 

F.4) Alumnado de Formación Profesional Inicial: Instalaciones Eléctricas y automáticas 

F.4.1) Concepción de la evaluación 

Según determina la Ley Orgánica 2/2006 de 3 de mayo de Educación, en su artículo 43, la 

evaluación del aprendizaje del alumnado en los ciclos formativos se realizará por módulos 

profesionales, siendo necesario para superar un ciclo formativo la evaluación positiva en todos los 

módulos que lo componen. 

Por otra parte, la Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educación de Andalucía, en su artículo 

153, dice que la evaluación del sistema educativo andaluz se orienta a la mejora permanente del 

mismo y al aprendizaje satisfactorio y relevante del alumnado que contribuya al éxito escolar de este. 

El Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas de 

la Formación Profesional inicial que forma parte del sistema educativo nos indica, en el artículo 25:  
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“2. La evaluación se realizará por el profesorado tomando como referencia los objetivos y los criterios 

de evaluación de cada uno de los módulos profesionales y los objetivos generales del ciclo formativo. 

3. Asimismo, el profesorado tendrá la obligación de evaluar tanto los aprendizajes del alumnado 

como los procesos de enseñanza y su propia práctica docente.” 

Y en el artículo 26: “La evaluación de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos 

formativos completos será continua y se realizará por módulos profesionales. El profesorado del 

equipo docente considerará el conjunto de módulos profesionales y resultados de aprendizaje de 

acuerdo con los criterios de evaluación establecidos para cada uno de ellos, así como la madurez 

académica y profesional del alumnado en relación con los objetivos generales del ciclo formativo y sus 

posibilidades de inserción en el sector profesional correspondiente.” 

Por lo expuesto se ha de considerar que los criterios de evaluación constituyen un elemento 

integrante del currículo. Por tanto en las Programaciones se tiene que responsabilizar de unos 

criterios de evaluación, los cuales emanan de la orden de 7 de julio de 2009, por la que se desarrolla 

el currículo correspondiente al título de Técnico en Instalaciones Eléctricas y Automáticas. 

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 indica en el 

artículo 2 las normas generales de la evaluación. 

1. La evaluación de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos será continua y se 

realizará por módulos profesionales. 

2. La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requerirá, en la modalidad 

presencial, su asistencia regular a clase y su participación en las actividades programadas 

para los distintos módulos profesionales del ciclo formativo. 

3. La evaluación del alumnado será realizada por el profesorado que imparta cada módulo 

profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de 

evaluación y contenidos de cada módulo profesional así como las competencias y objetivos 

generales del ciclo formativo asociados a los mismos. 

El departamento de familia profesional, a través del equipo educativo del ciclo formativo, 

desarrollará el currículo mediante la elaboración de las correspondientes programaciones didácticas 

de los módulos profesionales. 

Al mismo tiempo la evaluación tiene que cumplir una función formativa, indicando al profesorado si 

todo marcha bien o si por el contrario debe de ampliar los mecanismos correctores para suplir las 

insuficiencias del alumnado o para su propia metodología. Esta evaluación debe comenzar en el 

principio del proceso de aprendizaje y termina en el momento de la evaluación final o sumativa, en la 

que se valoran los resultados conseguidos por el alumnado respecto a las capacidades indicadas en los 

objetivos. 

Pero para llegar a ello hay que pasar por una evaluación procesual y continua, que se realizará a lo 

largo de todo el proceso de enseñanza aprendizaje que pretenda describir e interpretar, teniendo 

presente que ha de pasar por una evaluación global, la cual fija la atención en el conjunto de los 

módulos. 
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La evaluación debe de adaptarse a las características del alumnado, así como a las características 

propias de la comunidad escolar, establecidas en el Proyecto Educativo de Centro, en este sentido la 

evaluación también atenderá todos los aspectos de las personas y no solo los puramente cognitivos. 

No debemos olvidar como algo fundamental en este ciclo, la evaluación inicial, que nos ha de 

proporcionar datos, como: tipo de alumnado, inquietudes que tienen, procedencia académica de ESO o 

de la prueba de acceso, además de proporcionarnos datos sobre los conocimientos previos del 

alumnado para decidir el nivel en que deben desarrollarse los nuevos contenidos y las relaciones que 

deben establecerse entre ellos. 

En resumen, la evaluación será continua, integradora y formativa. Se fundamenta en el 

conocimiento del alumnado y el análisis del proceso. Por otra parte el proceso de evaluación se 

realizará no solamente sobre los aprendizajes del alumnado, sino que además incluirá una valoración 

sobre la práctica docente. 

Para la evaluación de la práctica docente se observará el desarrollo real de las programaciones en 

relación con su adecuación a las características específicas y necesidades educativas del alumnado, 

teniendo presente las situaciones que puedan plantearse en la aplicación de su proceso. 

F.4.2) Criterios generales de evaluación. 

Además de los criterios de evaluación a contemplar sobre el resultado del aprendizaje en cada una 

de las programaciones de los distintos módulos, que están contemplados en la Orden de 7 de julio de 

2009, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de Técnico en Instalaciones 

Eléctricas y Automáticas, todos los miembros del Departamento tendremos en cuenta estos otros a 

nivel general para todos los trabajos que se desarrollen. 

Los criterios de evaluación que se presentan, emanan de la justificación que se hace del ciclo 

formativo y, por tanto, de los objetivos formulados: 

1. Valorar la exploración y definición de características de objetos y sistemas que solucionan 

necesidades humanas. 

2. Valorar la capacidad de utilización de fuentes de información. 

3. Valorar la capacidad en que se selecciona la información de una o distintas fuentes de 

información. 

4. Valorar la profundidad en que se trata la información. 

5. Valorar el grado de representación sobre la expresión gráfica, oral y escrita. 

6. Valorar la capacidad de planificación y organización en cuanto a: tiempos, recursos, tareas, 

gestiones, etc 

7. Valorar la adquisición de procedimientos y estrategias adecuadas en la realización de tareas 

manuales e intelectuales. 

8. Valorar la responsabilidad del alumnado en lo referente a: a) Cumplimiento de las normas de 

seguridad e higiene en el trabajo; b) Manejo, cuidado, uso y manipulación correcta de 

herramientas y materiales. 
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9. Valorar la capacidad para ponderar en las distintas actividades económicas como obtención de 

bienes, servicios, etc., los beneficios sociales y sus costes medioambientales. 

10. Valorar dentro de la organización de equipo: la cooperación, la solidaridad, respeto mutuo, 

intercambio de ideas, asunción y reparto de tareas. 

11. Autoevaluación del trabajo en grupo. 

12. Valorar la capacidad de iniciativa hacia la tarea propuesta. 

13. Valorar el interés y la capacidad para tomar decisiones. 

14. Valorar hábitos: asistencia, puntualidad, trabajo diario.. 

15. Observación del producto final, en cuanto a: calidad funcional, acabado, creatividad, economía, 

fidelidad a lo realizado, información documentada, presentación y limpieza, correcto uso del 

vocabulario técnico, calidad de la documentación gráfica. 

16. Valorar la utilización de las Tecnologías de la Información y la Comunicación 

Se podrá contemplar todos o algunos de estos criterios. 

F.4.3) Instrumentos y procedimientos de evaluación 

Dado que los instrumentos de evaluación deben ser variados, y dar información concreta de lo que 

se pretende evaluar, han de utilizar distintos códigos, y ser aplicables en situaciones más o menos 

estructurales de la actividad escolar, es por lo que se señalan con carácter orientativo los siguientes 

instrumentos y procedimientos de evaluación: 

1. Pruebas de evaluación: Pruebas objetivas, controles, exposiciones, observación sistemática, 

diario de clase, registro anecdótico, cuestionarios. 

2. Relación personal: puestas en común, debates, entrevistas. 

3. Análisis del trabajo del alumnado: creatividad e invención, expresión gráfica, organización y 

planificación del trabajo y resultado, organización, planificación y valores en el trabajo en 

grupo. 

Las pruebas objetivas y la puesta en común pueden ser útiles para determinar conocimientos 

previos, así mismo con la puesta en común se puede observar y determinar la iniciativa e interés. 

Las exposiciones pueden ser indicadores para observar las investigaciones realizadas en trabajos y 

actividades, así como valorar la expresión verbal en la definición de objetos y sistemas. 

Con los debates, además de poder observar conocimientos previos se puede determinar con 

facilidad el análisis crítico de los efectos de los procesos tecnológicos. 

En los registros anecdóticos se pueden reflejar destrezas y habilidades en tareas manuales e 

intelectuales y con los cuestionarios se puede determinar si todo marcha bien o por el contrario hay 

que aplicar mecanismos correctores, siendo la entrevista el posible instrumento para informar al 

alumnado sobre su proceso de enseñanza-aprendizaje, así como una posibilidad para que se evalúen. 

Evaluación de actitudes y valores 

La evaluación en actitudes y valores implica dificultades, no obstante habrá que comprobarlos en el 

aula, a pesar de que algunos de ellos no se enseñen sistemática y conscientemente, por esto será tarea 
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del profesorado recrear en la práctica, actuando como modelo, así estos sistemas de valores, actitudes 

y normas serán asumidos e interiorizados por el alumnado en un proceso reflexivo. 

Información al alumnado 

El alumnado deberá conocer los objetivos que se persiguen en cada unidad de trabajo, por ello se 

hará un enfoque descriptivo de los mismos de forma que ellos los entiendan. En la evaluación se 

comunicará al alumnado en que va bien y en que presenta insuficiencias, para así, dirigir mejor su 

proceso de aprendizaje, y no tanto hacer un planteamiento sumativo que no ayuda. 

Evaluación de las Programaciones y la práctica docente. 

El proceso de evaluación incluirá también una valoración de las programaciones de los distintos 

módulos en relación a su adecuación y grado de desarrollo real. Esta valoración quedará plasmada 

mediante las oportunas revisiones trimestrales, en la que se reflejarán las dificultades encontradas 

para el desarrollo, así como las soluciones, decisiones y modificaciones que en su caso se incorporen 

en las programaciones y unidades de trabajo. 

Cabe destacar que las programaciones son documentos abiertos que en cualquier momento son 

revisables, mejorables y por tanto se podrá modificar si tras su análisis se considera oportuno. El 

proceso de evaluación incluirá también una valoración de la práctica docente que será realizada 

empleando los indicadores que se consideren adecuados. 

Con carácter orientativo seguidamente se reflejan una serie de indicadores que pueden ser útiles o 

adecuados para valorar la práctica docente: 

1. Adecuación de los objetivos y selección de los contenidos realizados 

2. Pertinencia de las actividades realizadas, así como la secuencia seguida para su realización. 

3. La presencia de estrategias que den por respuesta a distintos intereses y ritmos de aprendizaje. 

4. La adecuación de los materiales empleados. 

5. Clima comunicativo en el aula entre alumnado y profesorado. 

6. Nivel de coordinación entre el profesorado del Departamento. 

7. Organización en el aula. 

8. Aprovechamiento de recursos disponibles. 

9. Relación con el alumnado. 

Estos indicadores podrán ser valorados por los miembros del Departamento según la siguiente 

escala: Alta, Media, Baja. 

Desde los módulos tiene suma importancia la selección que se haga de los recursos y por tanto se 

debe llegar a establecer unos criterios de selección, los cuales deben ser valorados por los 

miembros del Departamento empleando los indicadores que consideren adecuados. Seguidamente se 

reflejan algunos indicadores con carácter orientador. 

1. Facilitar una enseñanza globalizada. 

2. Ofrecer situaciones relevantes de aprendizaje. 

3. Se adecua a los objetivos. 
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4. Plantean una correspondencia directa entre objetivos y contenidos. 

5. Se adaptan a un planteamiento significativo. 

6. Conceden importancia a los contenidos procedimentales. 

7. Proponen variedad de actividades: Motivación, conocimientos previos, de desarrollo, de 

consolidación, de ampliación. 

8. Incluyen propuestas de evaluación. 

9. Ofrecen variedad de elementos para adaptarse a las diferencias individuales. 

10. Incorporan propuestas de desarrollo de actividades 

De igual forma los miembros del Departamento podrán valorar estos indicadores según la siguiente 

escala: Alta, Media, Baja. 

F.4.4) Criterios de calificación: 

En las distintas programaciones los miembros del Equipo Educativo tendrán en cuenta 

ponderadamente alguno o todos los criterios de calificación que se detallan. 

La nota final saldrá de valorar: 

- Exámenes y/o controles tanto teóricos como prácticos. 

- Prácticas realizadas en tablero. 

- Resúmenes o esquemas de los temas previstos. 

- Actividades de los distintos temas. 

- Cuaderno de clase. 

Se tendrá en cuenta en la nota final, la actitud del alumnado hacía sus compañeros y compañeras y 

hacia su profesorado. 

Sesiones de evaluación: 

Para cada grupo de alumnos y alumnas de primer curso, dentro del periodo lectivo, se 

realizarán tres sesiones de evaluación parcial. Para el alumnado segundo curso, se realizarán dos 

sesiones de evaluación parcial. Además de éstas, se llevará a cabo una sesión de evaluación inicial 

durante el primer mes desde el comienzo de las actividades lectivas y una sesión de evaluación final 

que se realizará al terminar el régimen ordinario de clase para cada uno de los cursos. 

Convocatorias. 

Para cada uno de los módulos profesionales, a excepción del módulo profesional de formación en 

centros de trabajo, el alumnado dispondrá de un máximo de cuatro convocatorias, una por curso 

escolar, con independencia de la oferta o modalidad en que los curse. En el módulo profesional de 

formación en centros de trabajo el alumnado dispondrá de un máximo de dos convocatorias. 

Excepcionalmente, cuando el alumnado se encuentre matriculado sólo en el módulo profesional de 

formación en centros de trabajo, podrá disponer, en las condiciones que se establezcan 

normativamente, de más de una convocatoria en el mismo curso escolar siempre que no haya utilizado 

ninguna convocatoria previamente y su realización sea posible en dicho curso escolar. 
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Cuando el alumnado matriculado en segundo curso de ciclos formativos en oferta completa no haya 

podido cursar los módulos profesionales de formación en centros de trabajo, por tener pendientes 

otros módulos profesionales, no se le contabilizará convocatoria. 

La convocatoria extraordinaria es la que se concede con carácter excepcional, previa solicitud del 

alumnado y por una sola vez, para cada uno de los módulos profesionales que puedan ser objeto de 

evaluación en cuatro convocatorias, una vez agotadas las mismas. 

El alumnado o sus representantes legales, en caso de que sea menor de edad, podrán presentar la 

solicitud de convocatoria extraordinaria cuando concurra alguna de las circunstancias contempladas 

en el artículo 6 de 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. 

F.4.5) Recuperación 

Irá encaminada a lograr que el alumnado continúe su proceso de aprendizaje, salvando las 

dificultades concretas adicionales que puedan impedirle un desarrollo estimado como normal. 

El proceso de recuperación se pondrá en marcha al principio del período del aprendizaje, para que 

las deficiencias que se produzcan se vaya subsanando inmediatamente, para esto según la marcha de 

los distintos temas se irán programando, distintas actividades, con las cuales se subsanen las 

deficiencias en el alumnado que lo necesite. 

La recuperación se pondrá en marcha lo más rápidamente posible, es decir, utilizaremos el error 

como fuente de aprendizaje. Un error nos debe de llevar a trabajar nuevamente este contenido y 

cuanto antes, para que no se acumulen las dificultades. Se incorporará la recuperación, pues, en el 

proceso normal del aula. 

Por tanto el sistema de recuperación, tendrá como característica principal "seguir un proceso 

paralelo al evaluador", dejando el menor tiempo posible desde que se detecta la no consecución de los 

objetivos planteados y así corregir estas desviaciones, analizando previamente el problema o motivo, 

para a partir de aquí utilizar las medidas correctoras más eficaces que nos lleven a la consecución 

de los objetivos definidos. 

El plan consistirá en lo siguiente:  

1. MEDIDAS. 

a. Planes de trabajo, actividades de recuperación. 

b. Trabajos complementarios. 

c. Atención individualizada. 

d. Adaptación curricular. 

2. FINALIDAD. 

a. Prevenir el fracaso escolar. 

b. Evitar el abandono. 

c. Lograr la obtención del título correspondiente. 
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Al finalizar cada trimestre se irá valorando la eficacia del plan. 

Periodos de recuperación: El alumnado de primero, al finalizar el número de horas (960) que 

dura el curso escolar y, no haya aprobado algún módulo, tendrá un periodo de recuperación que 

durará hasta que termine el régimen ordinario de clases el mes de junio. El alumnado de segundo 

curso, que en la segunda evaluación le quede algún módulo pendiente y por lo tanto no puede 

comenzar la formación en centro de trabajo, tendrá un periodo de recuperación con el 50% de las 

horas de los módulos suspensos, que durará hasta la finalización del régimen ordinario de clases en el 

mes de junio. 

F.4.6) Promoción del alumnado 

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

segundo curso. Con el alumnado que no haya superado la totalidad de los módulos profesionales de 

primer curso, se procederá del modo siguiente: 

1. Si la carga horaria de los módulos profesionales no superados es superior al 50% de las 

horas totales del primer curso, el alumnado deberá repetir sólo los módulos profesionales no 

superados y no podrá matricularse de ningún módulo profesional de segundo curso. 

2. Si la carga horaria de los módulos profesionales no superados de primer curso es igual o 

inferior al 50% de las horas totales, el alumnado 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. 

F.5) Alumnado de FP  de Grado Básico. 

En el Decreto 135/2016 de 26 de julio se regulan las enseñanzas de Formación Profesional Básica en 

Andalucía. Respecto a la evaluación del alumnado que participa en la FPB será un modelo de 

evaluación continua y formativa en la que se hace hincapié fundamentalmente en el desarrollo de la 

sensibilidad personal, en el conocimiento, valoración y respeto de todas las actividades realizadas en 

las diferentes sesiones. Así, la valoración de procesos es tan importante como la de resultados. Por ello, 

se utilizarán técnicas e instrumentos de evaluación insistiendo tanto en la necesidad de valorar 

procedimientos y actitudes como contenidos importantes y decisivos. 

El referente de la evaluación serán los objetivos establecidos por el equipo educativo en las 

programaciones de las áreas correspondientes, así como el grado de madurez alcanzado respecto a los 

objetivos que persiguen dichos programas. 

Para los distintos momentos del proceso de se tendrán en cuenta las orientaciones siguientes: 

1. Una evaluación inicial de su nivel de competencia curricular. 

2. Una evaluación continua donde se evaluará: 

2.1. Asistencia, comportamiento en clase, actitud. 

2.2. Grado de consecución de capacidades. 

2.3. Evolución en el desarrollo personal del alumnado en cuanto a motivación, implicación, e 

integración en el programa. 
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2.4. Participación en las actividades. 

2.5. Calificaciones numéricas y/o cualitativas parciales obtenidas. 

3. En el primer curso se realizarán para cada uno de los módulos profesionales, al menos tres 

sesiones de evaluación parcial y dos sesiones de evaluación final: 

3.1. La primera sesión de evaluación final será en la semana 32 del período lectivo. 

3.2. La segunda sesión de evaluación final se realizará en la semana 35 del período lectivo. 

4. En el segundo curso, excepto para el módulo profesional de FCT donde existirá una sola sesión 

de evaluación final, se realizarán una sesión de evaluación inicial, al menos dos sesiones de 

evaluación parcial y dos sesiones de evaluación final. 

4.1. La primera sesión de evaluación final será en la semana 26 del período lectivo. 

4.2. La segunda sesión de evaluación final será en la semana 35 del período lectivo. 

4.3. Se realizará una evaluación final excepcional, coincidiendo con la finalización de un 

trimestre para aquel alumnado que reúna los requisitos de titulación en una fecha 

diferente a la de la segunda evaluación final del curso. 

El alumnado con evaluación positiva de los módulos obligatorios realizará la formación en 

centros de trabajo, la evaluación de la FCT será realizada tanto por el tutor o tutora del centro 

educativo como por el centro donde se lleve a cabo la formación. Dicha formación constara de 100 

horas. 

El alumnado con evaluación negativa o quien quiera mejorar la calificación al finalizar la primera 

evaluación final en alguno de los módulos, realizará las actividades de refuerzo o mejora de las 

competencias, que le permita la superación de los módulos profesionales pendientes de evaluación 

positiva o, en su caso, mejorar la calificación obtenida en los mismos,  a través del programa de 

refuerzo para la recuperación de aprendizajes no adquiridos y de mejora de las competencias por cada 

uno de los módulos profesionales, para atender las necesidades de formación del alumnado de primer 

y segundo curso de Formación Profesional Básica. Este programa se recoge en el apartado G) Atención 

a la diversidad. 

Al término de la FP Básica el alumnado recibirá un certificado expedido por la Delegación Provincial 

de Educación (según modelo oficial) en el que conste el número total de horas de las áreas de 

Formación Básica, así como de cada uno de los módulos del área de Iniciación Profesional Específica. 

Este certificado se acompañará de una orientación sobre el grado de logro de las capacidades 

profesionales. 

Con respecto a la evaluación y promoción del alumnado, se atenderá a lo recogido en los artículos 

15 y 16 del Decreto 136/2016, detallado en el artículo 23 de la Orden 8 de noviembre de 2016 

Módulos voluntarios. El alumnado que haya superado los módulos obligatorios podrá cursar los 

módulos voluntarios, en este caso los criterios de evaluación y titulación serán los recogidos para la 

secundaria obligatoria, ya que el objetivo de los módulos voluntarios es que el alumnado obtenga el 

Título de Secundaria. Esta ponderación será del 50% para el alumnado que participa en el 

Programa de Diversificación Curricular en 3º y 4 de ESO”. 

F.6) Participación del alumnado y de sus padres, madres o tutores legales en el 
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proceso de evaluación 

El R.D. 1105/2014, de 26 de diciembre, dispone que los padres, madres o tutores legales deberán 

participar y apoyar la evolución del proceso educativo de sus hijos o tutelados, así como conocer las 

decisiones relativas a la evaluación y promoción, y colabora en las medidas de apoyo y refuerzo que 

adopten el centro para facilitar su progreso educativo, y 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. 

Por tanto, el alumnado y sus padres, madres y/o tutores legales tendrán derecho a participar en 

el proceso de evaluación en los términos recogidos en este Proyecto Educativo: 

1. Los tutores y tutoras, así como el resto del profesorado cuando le sea requerido, informarán 

sobre la evolución del aprendizaje del alumnado. Esta información se referirá a los objetivos 

establecidos en el currículo y a los progresos y dificultades detectadas en la consecución de los 

objetivos de cada una de las materias. 

2. Al menos tres veces a lo largo del curso, el tutor o tutora informará por escrito al 

alumnado y, si éstos son menores de dieciocho años, a su padre, madre o tutores legales, 

acerca de los resultados de la evaluación final. Dicha información incluirá, al menos, las 

calificaciones obtenidas en las distintas materias cursadas así como los consecuentes efectos 

de promoción y, en su caso, de titulación. 

3. Con el fin de garantizar el derecho que asiste al alumnado a la evaluación y al reconocimiento 

objetivo de su dedicación, esfuerzo y rendimiento escolar, el profesorado informará al 

alumnado y, si éstos son menores de dieciocho años, también a su padre, madre o tutores 

legales, a principios de curso, acerca de los objetivos, contenidos, metodología y criterios de 

evaluación de cada una de las materias, incluidas las materias pendientes de cursos anteriores, 

así como de los requisitos mínimos exigibles para obtener una calificación positiva en ellas. 

4. El alumnado, o sus tutores legales, podrán formular reclamaciones sobre la evaluación final 

y la prueba extraordinaria, de acuerdo con el procedimiento descrito en la sección octava de 

la Orden de 14 de Julio de 2016. 

El profesorado debe facilitar el acceso a copias o documentos de las evaluaciones que se han 

realizado. Para ello, el padre o madre, solicitará por escrito la copia de dicho documento, todo ello, sin 

perjuicio del respeto a las garantías establecidas en la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de 

Protección de datos de Carácter Personal y demás normativa aplicable en dicha materia. 

G. ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD DEL ALUMNADO. 

G.1) Mecanismos de coordinación docente interdepartamentales: función de los equipos 

docentes 

El equipo docente está formado por todo el profesorado que tiene a su cargo un mismo grupo de 

alumnos y alumnas, coordinados por el correspondiente tutor o tutora. A lo largo del curso escolar los 

Equipos Docentes mantendrán al menos siete reuniones: dos por trimestre y la correspondiente 

evaluación inicial en octubre. Estas reuniones serán convocadas por Jefatura de Estudios. 

Se podrá reunir también de manera extraordinaria siempre que el tutor o tutora del grupo los 

convoque. 
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Serán funciones de los Equipos docentes: 

1. Conseguir una coordinación de las tareas educativas a nivel de grupo. 

2. Coordinar la programación de las actividades docentes que cada miembro del equipo 

construya para el grupo.  

3. Determinar las condiciones para que el alumnado a su cargo trabaje de acuerdo a sus 

posibilidades y limitaciones.  

4. Evaluar el rendimiento del alumnado y del grupo. 

5. Responsabilizarse del mantenimiento de la disciplina.  

6. Colaborar entre los distintos miembros con el fin de elaborar actividades interdisciplinares. 

7. Establecer la comunicación familia-centro a través del tutor o tutora. 

G.2) Mecanismos de coordinación con los centros de procedencia del alumnado. 

Se mantendrá la coordinación con los centros de procedencia del alumnado durante todo el curso, 

siempre que sea necesario. Según la instrucción de 13/2019 de 27 de junio de la DGOEE, se realizarán 

los siguientes ámbitos de coordinación: 

G.2.1) Coordinación respecto a la organización del proceso de tránsito 

En el proceso de tránsito, se seguirá el siguiente calendario: 

 

CONSTITUCIÓN DE LOS EQUIPOS DE TRÁNSITO 

 

AGENTES FECHA    

 Jefaturas de estudios CEIP e IES 

 Orientadora del IES y orientadores del EOE 

 Jefes de departamentos de instrumentales del IES 

 Coordinadores del 3º ciclo de CEIP 

 Tutores de 6º Primaria 

 Maestra de PT y Audición y lenguaje de Secundaria y 

Primaria 

 

 

SEPTIEMBRE 

   

 

PROGRAMA DE ACTUACIÓN 

REUNIÓN AGENTES OBJETIVOS  ACTUACIONES FECHA 

 

 

 

Reunión 

 

 

 

Jefatura de 

 

 

 

Definir el 

 

 Organización 

Programa de 

Tránsito. 

 

 Intercambio de 

 

1ª Reunión 

febrero/marzo 
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REUNIÓN AGENTES OBJETIVOS  ACTUACIONES FECHA 

jefaturas de 

estudios 

+ IES/CEIPs 

Estudios IES 

 

Jefatura de 

Estudios CEIPs 

calendario de 

tránsito. 

información sobre 

las características 

básicas de los 
centros implicados. 

 

 Definición del 

calendario 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reuniones de 

coordinación 

curricular 

 

Jefatura de 

Estudios IES 

 

Jefatura de 

Estudios CEIPs 

 

Coordinadores/as 

3º Ciclo EP 

 

Jefaturas de 

Departamentos 

Didácticos de las 

materias 

troncales 

generales del IES 

 

Establecer 

acuerdos 

curriculares, 

organizativos y 

metodológicos 

entre las 

programaciones 

de las 

áreas/materias de 

Lengua 

castellana y 

literatura, 

Primera 

lengua 

extranjera, y 

Ciencias 

sociales, 

Geografía e 

Historia, 

Matemáticas, 

Ciencias 

naturales/ 

Biología y 

Geología de 6º 

de Educación 

Primaria y 1º de 

ESO.  

 

 

 Coordinación de los 

aspectos 
metodológicos y 

didácticos. 

 

 Intercambio de 

pruebas, recursos, 

materiales. 
 

 Establecimiento de 

los contenidos de 
las pruebas 

iniciales, 

actividades de 
refuerzo, etc. 

 

 Establecimiento de 

acuerdos en las 

programaciones. 

 

1ª Reunión curso 

anterior marzo/abril: 

Coordinación 

Ámbito socio - 

lingüístico 



-
 71 - 

PROYECTO EDUCATIVO I.E.S. SIERRA MÁGINA 

 

 − 71 − 

 

REUNIÓN AGENTES OBJETIVOS  ACTUACIONES FECHA 

  

Jefatura de 

Estudios IES 

 

Jefatura de 

Estudios CEIPs 

 

Coordinadores/as 

3º Ciclo EP 

 

Jefaturas de 

Departamentos 

Didácticos de las 

materias 

troncales 

generales del IES 

 

 

 

 

Analizar los 

resultados 

académicos del 

alumnado. 

 

Establecimiento de 

estrategias conjuntas 

para dar respuesta a las 

dificultades 

encontradas y acuerdos para 

la toma de 

decisiones. 

 

3ª Reunión enero: 

Análisis de los 

resultados 

académicos. 

 

 

Reuniones de 

seguimiento 

de la acción 

tutorial y las 

medidas de 

atención a la 

diversidad 

 

- Jefatura de 

Estudios IES 

 

- Jefatura de 

Estudios CEIPs 

 

- Tutores/as 6ºEP 

 

- Orientadores/as 

del EOE y del 

Dpto. de 

Orientación 

 

 

Trasmitir 

información 

sobre las 

características y 

necesidades 

del alumnado. 

Establecer 

estrategias 

conjuntas 

en lo relativo a 

los Planes de 

Convivencia de 

los centros 

implicados. 

 

Cumplimentación en 

Séneca del Informe 

Final de Etapa de 

Educación Primaria. 

• Seguimiento del alumnado 

absentista en 

Educación Primaria. 

• Estudio de los problemas 

de convivencia y 

definición de estrategias 

conjuntas para su 

inclusión en los Planes de 

Convivencia. 

• Estudio de estrategias de 

 

1ª Reunión curso 

anterior mayo - 

junio: 

 

Traspaso de 

información del 

alumnado/Estrategias 

conjuntas de 

convivencia 
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REUNIÓN AGENTES OBJETIVOS  ACTUACIONES FECHA 

- Profesorado 

especialista de 

Pedagogía 

Terapéutica y 

Audición 

y Lenguaje. 

Determinar 

prioridades en la 

Acción Tutorial. 

tutoría que se han 

abordado en Educación 

Primaria. 

• Intercambio de recursos 

de acción tutorial. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Reuniones de 

coordinación 

del proceso 

de acogida a 

las familias 

 

- Familias del 

alumnado de 

6ºEP 

- Dirección IES 

- Dirección 

CEIPs 

Jefatura de 

Estudios IES 

- Jefatura de 

Estudios CEIPs 

- Tutores/as 6ºEP 

- Orientadores/as 

del EOE y del 

Dpto. de 

Orientación 

Proporcionar a 

las familias 

información 

sobre la nueva 

etapa educativa y 

orientar sobre 

aquellos aspectos 

que faciliten 

la adaptación del 

alumnado. 

Visita de los padres y 

madres del alumnado 

de 6º EP para conocer las 

instalaciones del IES. 

• Traslado de información 

sobre la 

organización y 

funcionamiento del 

Instituto. 

1ª Reunión curso 

anterior mayo – 

junio 

 Familias del 

alumnado de1º 

ESO 

- Equipo 

Directivo IES 

- Tutores/as y 

equipos 

educativos 

de ESO 

- Departamento 

de Orientación 

Informar de las 

características 

de 1º de ESO, 

mecanismos de 

evaluación, 

medidas de 

atención 

a la diversidad. 

Informar de 

aspectos 

generales 

Reunión informativa para 

abordar aspectos 

relacionados con la 

organización, las 

normas de convivencia, los 

mecanismos de 

evaluación, así como todos 

aquellos 

aspectos que sirvan de 

ayuda a las familias 

en el proceso de integración 

2ª Reunión antes de 

la finalización del 

mes de noviembre 
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REUNIÓN AGENTES OBJETIVOS  ACTUACIONES FECHA 

del centro: 

actividades 

complementarias 

y 

extraescolares. 

Normas de 

convivencia. 

de sus 

hijos/as en el IES. 

 

 

 

 

Reuniones de 

coordinación 

del proceso 

de acogida 

del alumnado 

- Equipo 

directivo del IES 

- Tutores/as 6º 

EP 

- Alumnado 6º 

EP 

- Alumnado 1º 

ESO 

- Departamento 

de Orientación 

del 

IES 

Informar al 

alumnado sobre 

las 

normas de 

organización y 

funcionamiento 

IES. 

Visita del alumnado de 6º 

de EP al IES: 

información sobre la 

organización y 

funcionamiento del IES; 

recorrido por las 

instalaciones del centro 

para que se 

familiaricen con los nuevos 

espacios; 

intercambio de experiencias 

con los 

alumnos/as de 1º ESO. 

1ª Reunión junio del 

curso anterior a la 

incorporación del 

alumnado al IES 

 - Tutores/as 1º 

ESO 

- Alumnado 1º 

ESO 

Informar de las 

características 

de 1º de ESO, 

mecanismos de 

evaluación. 

Recepción del alumnado. 

• Reunión informativa para 

abordar aspectos 

relacionados con la 

organización, las 

normas de convivencia, los 

mecanismos de 

evaluación, así como todos 

aquellos 

aspectos que les sirvan de 

ayuda. 

2ª Reunión 

septiembre: Proceso 

de acogida del 

alumnado en el IES 
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G.2.2) Coordinación curricular 

Durante el mes de octubre cada uno de los centros enviará al resto una copia de las Programaciones 

Didácticas de las distintas materias para una mejor coordinación de las mismas y un seguimiento 

unificado. Durante el curso escolar se tendrán reuniones para fijar criterios comunes, objetivos 

mínimos a conseguir y realizar un seguimiento de las Programaciones.  

Durante el mes de enero se analizarán los resultados y se establecerán estrategias conjuntas para 

dar respuesta a las dificultades encontradas. 

G.2.3) Coordinación de la acción tutorial y medidas de atención a la diversidad 

Desde el equipo directivo se mantendrán reuniones de coordinación con los centros adscritos 

durante el tercer trimestre de cada curso escolar para facilitar el tránsito del alumnado de un centro 

al otro, para ello desde la Jefatura de Estudios se realizará un calendario de reuniones de 

coordinación con los centros de primaria (Arbuniel, Huelma y Solera) y de secundaria (Bélmez, Cabra 

y Cambil).  Igualmente asistirán a estas reuniones los tutores de 6º de EP o 2º ESO en casos de colegios 

con Secundaria, el profesorado de PT y AL, así como los orientadores del EOE y del Dpto de 

Orientación. 

 

G.2.4) Coordinación del proceso de acogida de las familias y el alumnado 

En el segundo trimestre se mantendrán sesiones informativas con los centros para el periodo de 

escolarización, se realizará una visita de los padres y madres al centro en el mes de marzo para 

presentarles el centro y una visita del alumnado de primero y segundo de ESO en el mes de mayo. 

También se realizará una visita y se dará información al alumnado del centro de Secundaria de 

Guadahortuna (Granada) ya que se recibe en Bachillerato y Ciclos Formativos alumnado que procede 

de ese centro. 

En el mes de septiembre del año en curso, se realizará la bienvenida al alumnado y en el mes de 

noviembre se mantendrá una reunión informativa con las familias. para abordar aspectos relacionados 

con la organización, normas de convivencia, mecanismos de evaluación,…  

Las medidas de atención a la diversidad que se van a contemplar en el centro y la forma de llevar 

a cabo cada una de ellas, son las que se describen a continuación: 

G.3) Definición de Alumnado con Necesidad Específica de Apoyo Educativo. 

De acuerdo con lo establecido en el artículo 71.2 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de 

Educación, Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, se considera alumnado con Necesidad 

Específica de Apoyo Educativo aquel alumno o alumna que requiera una atención educativa 

diferente a la ordinaria, por presentar necesidades educativas especiales, por dificultades específicas 

del aprendizaje, TDAH, por sus altas capacidades intelectuales, por haberse incorporado tarde al 

sistema educativo, o por condiciones personales o de historia escolar. 



-
 75 - 

PROYECTO EDUCATIVO I.E.S. SIERRA MÁGINA 

 

 − 75 − 

 

G.4) Protocolo de detección del Alumnado con Necesidades Específicas de Apoyo 

Educativo 

G.4.1) Detección durante el proceso de nueva escolarización. 

Según lo establecido en el ANEXO I de las Instrucciones de 22 de junio de 2015, de la Dirección 

General de Participación y Equidad, por las que se establece el protocolo de detección, identificación 

del alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo y organización de la respuesta 

educativa, la nueva escolarización no se refiere exclusivamente al alumnado que solicita ser admitido 

en las etapas de educación primaria o educación secundaria obligatoria, sino también a aquel 

alumnado de i Es necesario tener en cuenta, que el propio procedimiento de escolarización constituye 

un proceso de detección de alumnado con NEAE. 

 En este sentido, a partir de lo establecido en el artículo 38 del Decreto 40/2011, de 22 de febrero, 

los padres, madres, tutores o guardadores legales del alumno o alumna, declararán en la solicitud de 

admisión que presenta necesidades educativas especiales, altas capacidades intelectuales o que 

precise actuaciones de carácter compensatorio. Estos mecanismos de detección contemplados en el 

proceso de escolarización, promoverán la puesta en marcha de la identificación de alumnado NEAE y 

en su caso, el proceso de elaboración del dictamen de escolarización. 

G.4.2) Detección durante el proceso de Enseñanza-Aprendizaje. 

A) Detección del alumnado con indicios de NEAE en el marco de los programas de tránsito. 

Con objeto de garantizar una adecuada transición del alumnado y facilitar la continuidad de su 

proceso educativo se establecen los programas de tránsito entre las diferentes etapas educativas. Estos 

programas fundamentalmente se centran en establecer mecanismos de coordinación entre las 

diferentes etapas educativas y en diseñar actuaciones de acogida del alumnado a la nueva etapa. 

Dentro del marco de estos programas se deben contemplar una serie de actuaciones que permitan 

la detección de posible alumnado con NEAE aún no identificado, así como el trasvase de información 

del alumnado que ya presenta necesidades educativas. 

En este sentido, en líneas generales los programas de tránsito de educación primaria a educación 

secundaria obligatoria podrán incluir actividades tipo como: 

 Coordinación entre todos los órganos docentes implicados: equipos directivos de los centros, 

EOE y DO. 

 Reunión de tutores y tutoras, DO con las familias del alumnado que promociona a una nueva 

etapa educativa destinada a informarlas sobre:  

- El proceso de escolarización.  

- Las características evolutivas diferenciales entre las etapas 

educativas, con el fin de detectar y/o resolver posteriores 

dificultades.  

- Las características diferenciales entre las etapas 

educativas: profesorado, horarios, metodología, áreas, 

evaluación... y sobre cómo participar desde el contexto 
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familiar con el fin de detectar y/o resolver posteriores 

dificultades.  

- Recursos locales cercanos para atender a dificultades o 

potencialidades: servicios pedagógicos/ bibliotecas 

municipales, escuelas de familias, asociaciones, etc… 

 Transmisión de datos a través de los informes final etapa, que además de la información 

académica recoja información sobre el grado y nivel de desarrollo del alumno o alumna, 

dificultades detectadas y orientaciones sobre medidas educativas a contemplar en la nueva 

etapa.  

 Reunión de coordinación entre profesorado de ambas etapas educativas, entre los que se incluye 

al profesorado especialista en educación especial y las correspondientes jefaturas de estudios, 

para el trasvase de información del alumnado, coordinación pedagógica y continuidad curricular 

inter-etapas.  

 Actuaciones a realizar a comienzos de curso (mes de septiembre) por el tutor o tutora del 

alumnado que comienza una nueva etapa educativa: 

- Revisión del informe final de etapa.  

- Recoger información individual de cada alumno y alumna 

teniendo en cuenta aspectos importantes como: datos 

personales y de salud, atención especializada en otro 

ámbito, dificultades en el desarrollo… 

- Reunión del equipo docente y del resto de profesionales 

que interviene con el alumnado para la exposición de 

información relevante sobre: las características comunes a 

todo el alumnado para que sirvan de referencia en la 

elaboración de las programaciones didácticas, así como 

sobre las características específicas de algunos alumnos o 

alumnas. En aquellos casos que se considere oportuno, esta 

información a los tutores y tutoras del alumnado podría 

ser proporcionada por los servicios de orientación 

educativa (EOE de referencia a través de su orientador de 

referencia, orientador u orientadora del DO). 

- Reunión informativa a las familias del alumnado de la 

tutoría sobre: características del desarrollo evolutivo de 

sus hijos e hijas (con el fin de que puedan detectarse 

indicios de NEAE desde el seno familiar) y sobre la 

programación del trabajo educativo a realizar durante el 

curso. 



-
 77 - 

PROYECTO EDUCATIVO I.E.S. SIERRA MÁGINA 

 

 − 77 − 

 

B)  Detección del alumnado con indicios de NEAE en el marco de las evaluaciones iniciales. 

Las evaluaciones iniciales son un valioso instrumento de detección de dificultades, será el punto de 

referencia del equipo docente para la toma de decisiones relativas al desarrollo del currículo y 

adecuación a las características y conocimientos del alumnado, de forma que como consecuencia de la 

misma se adoptarán las medidas pertinentes de apoyo, refuerzo y recuperación o de adaptación 

curricular. 

La evaluación inicial se realizará durante el primer mes de cada curso escolar.  

Para que las sesiones de evaluación inicial sirvan de procedimiento para la detección de indicios de 

NEAE pueden desarrollarse conforme a las siguientes pautas:  

1. Antes de la sesión, obtención de datos por el tutor o tutora:  

 Análisis de los informes finales de curso, ciclo y/o etapa.  

 Recogida de información sobre el nivel de competencia curricular de los alumnos y alumnas, 

mediante observación, ejercicios de clase, pruebas iniciales, etc. Cada profesor o profesora del 

equipo docente trasladará la información de sus pruebas iniciales al tutor o tutora.  

 Priorización de alumnos o alumnas cuya evaluación requiere mayor detenimiento. 

2. Durante la sesión de evaluación:  

 El tutor o tutora coordinará la sesión de evaluación inicial del equipo docente de su grupo. A 

dicha sesión asistirán todo el profesorado que imparte clase a dicho grupo y una persona en 

representación del departamento de orientación.  

 Propuesta de orden del día de las sesiones de evaluación inicial:  

- Información general del tutor o tutora sobre la marcha del 

grupo y posterior comentario del equipo docente sobre 

este aspecto, sugerencias y propuestas. 

- Valoración conjunta coordinada por el tutor o tutora. 

Análisis sobre el rendimiento académico del alumnado, de 

forma individualizada, con especial atención en aquellos 

casos cuya evaluación requiere mayor detenimiento.  

- Toma de decisiones sobre medidas educativas oportunas 

según las necesidades de los alumnos y alumnas.  

3. Después de la sesión de evaluación:  

 Realización del acta de la evaluación por parte del tutor o tutora para entregar a la jefatura de 

estudios, donde se recogerá una síntesis de los acuerdos y/o decisiones tomadas en la sesión de 

evaluación inicial.  
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 Puesta en marcha de las decisiones adoptadas y las medidas de atención a la diversidad del 

alumnado. El tutor o tutora velará por el cumplimiento de las decisiones adoptadas en dicha 

evaluación inicial.  

 Información a las familias del alumnado con el que el equipo docente haya decidido adoptar 

alguna medida educativa. En los casos en los que se considere oportuno, a través de esta sesión 

de evaluación inicial, podrá iniciarse el procedimiento a seguir tras la detección de indicios de 

NEAE., entendiéndose que esta sesión de evaluación equivaldría a la reunión del equipo docente 

descrita en dicho procedimiento. 

C) Detección del alumnado con indicios de NEAE en el marco de las evaluaciones trimestrales. 

Las evaluaciones trimestrales tienen un carácter formativo y orientativo del proceso educativo del 

alumnado. En esta línea, al analizar sus progresos y resultados académicos en los distintos ámbitos, 

áreas y materias con respecto a los objetivos y competencias clave, también se pueden apreciar 

indicios que pueden llevar a la decisión de poner en marcha el procedimiento contemplado en el 

apartado F.4.3, entendiéndose que esta sesión de evaluación equivaldría a la reunión del equipo 

docente descrita en dicho procedimiento. 

D) Detección del alumnado con indicios de NEAE  en cualquier momento del proceso de 

enseñanza-aprendizaje. 

Además de los diferentes momentos claves identificados anteriormente, en cualquier momento del 

proceso de enseñanza- aprendizaje pueden detectarse indicios en el alumnado que implique la 

activación del procedimiento contemplado en el apartado G.4.3. 

E) Detección en el contexto familiar. 

Los indicios de NEAE que sean detectados desde el entorno familiar deberán ser comunicados al 

centro docente. Para ello se define el siguiente procedimiento: 

1. La familia solicitará una entrevista al tutor o tutora con objeto de informar que ha observado 

que su hijo o hija manifiesta indicios de NEAE. 

2. Cuando la familia presente diagnósticos y/o informes externos al centro, el tutor o tutora, le 

indicará que esta documentación deberá ser presentada en la secretaria del centro para su 

registro y posterior archivo y custodia en el expediente académico del alumno o alumna por 

parte del centro, de acuerdo a lo establecido en el artículo 38 de la Ley 30/1992 de 26 de 

noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y de Procedimiento 

Administrativo Común. Así mismo le informará que estos informes de carácter externo son una 

fuente de información complementaria y no serán sustitutivos de la evaluación psicopedagógica 

que se realice, si se estima oportuno, desde el centro escolar. 

3. El tutor o tutora trasladará la información verbal y/o escrita aportada por la familia a la jefatura 

de estudios para su conocimiento. 

4. En cualquiera de los casos, el tutor o tutora informará a la familia que el equipo docente 

analizará los indicios detectados y determinará la respuesta educativa más adecuada.  
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5. Tras esta entrevista, el tutor o tutora convocará la reunión a la que se refiere el procedimiento 

que se describe en el apartado siguiente. 

G.4.3) Procedimiento a seguir tras la detección de indicios de NEAE. 

A) Reunión del equipo docente. 

Una vez detectados indicios de NEAE en el alumno o alumna, el tutor o tutora reunirá al equipo 

docente. A esta reunión deberá asistir, al menos, una persona en representación del departamento de 

orientación (en los institutos de educación secundaria). En esta reunión se han de abordar los 

siguientes aspectos:  

1. Análisis de los indicios de NEAE detectados. El equipo docente junto con la representación del 

departamento de orientación analizarán y valorarán conjuntamente los indicios detectados.  

2. Valoración de la eficacia de las medidas que se vienen aplicando: Comprobación de la 

efectividad de las medidas educativas que se aplican en el grupo clase con el alumno o alumna o, 

en el caso de no haber aplicado aún ninguna medida decidir estrategias de intervención para 

atender a sus necesidades educativas.  

3. Toma de decisiones sobre la continuación de las medidas aplicadas o medidas y estrategias a 

aplicar, si se constata que éstas no estaban siendo aplicadas o si su aplicación resulta 

insuficiente tras la valoración de su eficacia.  

4. Establecer un cronograma de seguimiento de las medidas adoptadas, que dependerá de las 

áreas implicadas, la etapa y la edad del alumno o alumna. Este cronograma deberá contemplar 

una serie de indicadores y criterios de seguimiento que permitirán la valoración de la 

efectividad de las medidas y estrategias adoptadas, así mismo se establecerán plazos y fechas de 

reuniones para la realización de dicho seguimiento. Las consideraciones del equipo docente 

serán recogidas en un acta que elaborará el tutor o tutora, que incluirá todos los aspectos 

tratados en la reunión y firmarán todos los asistentes a la misma. Del contenido de esta reunión 

se dará traslado a la jefatura de estudios.  

B) Reunión con la familia.  

Tras esta reunión el tutor o tutora mantendrá una entrevista con la familia del alumno o alumna 

con objeto de informarles de las decisiones y acuerdos adoptados, así como de las medidas y 

estrategias que se van a aplicar y el cronograma de seguimiento. Así mismo en esta entrevista también 

se establecerán los mecanismos y actuaciones para la participación de la familia. 

G.4.4) Procedimiento de solicitud de evaluación psicopedagógica. 

Si tras la aplicación de las medidas referidas en el apartado anterior, durante un período no 

inferior a tres meses, y según el cronograma de seguimiento establecido, se evidencie que las 

medidas aplicadas no han resultado suficientes o no se apreciase una mejora de las circunstancias que 

dieron lugar a la aplicación de las mismas, se realizará el procedimiento de solicitud para la 

realización de la evaluación psicopedagógica. Este procedimiento podría llevarse a cabo antes de 

agotar el plazo de tres meses establecido cuando: 

 Se evidencie un agravamiento de las circunstancias que dieron lugar a la intervención, a juicio 

del equipo docente con el asesoramiento del profesional de la orientación.  
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 Se aprecien indicios evidentes de NEAE, requiriendo la aplicación de atención específica y/o 

estos indicios se encuentren apoyados por informes externos (médicos, logopédicos, 

psicológicos...). En caso de contar con informes externos aplicar el procedimiento establecido en 

el apartado (G.4.2, Letra E) “Detección en el contexto familiar”.  

El procedimiento de solicitud de evaluación psicopedagógica constará de los siguientes pasos:  

a. Reunión del equipo docente en la que se analizarán las medidas adoptadas hasta el momento 

con el alumno o alumna. A esta reunión deberá asistir, al menos, una persona en representación del  

departamento de orientación (en los institutos de educación secundaria). En esta reunión el tutor o 

tutora recogerá los datos necesarios para la cumplimentación de la solicitud de realización de la 

evaluación psicopedagógica que incluirá las medidas educativas previamente adoptadas y los motivos 

por los que no han dado resultado.  

b. Una vez cumplimentada la solicitud se entregará, en función de la etapa educativa, según el 

procedimiento que se describe a continuación:  

 En la educación secundaria, el tutor o tutora entregará la solicitud al orientador u orientadora 

del departamento de orientación, quien establecerá el orden de prioridad conjuntamente con la 

jefatura de estudios del centro, según los criterios que se detallan en el siguiente apartado. 

c. Los criterios de priorización de las solicitudes de evaluación psicopedagógica recibidas serán 

los siguientes:  

 Naturaleza y gravedad de las necesidades detectadas.  

  Nivel educativo en el que se encuentra el alumno o alumna (prioridad: alumnado escolarizado 

1º y 2º de educación secundaria obligatoria).  

 Existencia de valoraciones previas tanto educativas como de otras Administraciones. En estos 

casos, cuando la familia presente diagnósticos y/o informes externos al centro, el tutor o tutora, 

le indicará que esta documentación deberá ser presentada en la secretaría del centro para su 

traslado al profesional de la orientación y registro y posterior archivo y custodia en el 

expediente académico del alumno o alumna por parte del centro, de acuerdo a lo establecido en 

el artículo 38 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 

Administraciones Públicas y de Procedimiento Administrativo Común. Asimismo le informará de 

que estos informes de carácter externo son una fuente de información complementaria y no 

serán sustitutivos de la evaluación psicopedagógica que se realice, si se estima oportuno, desde 

el centro escolar. Los centros docentes podrán concretar y ampliar estos criterios de 

priorización, atendiendo a que los que se establezcan no contravengan los establecidos en este 

Protocolo. Dichos criterios de priorización serán establecidos por el departamento de 

orientación en los institutos de educación secundaria (IES) y deberán ser aprobados por el 
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equipo técnico de coordinación pedagógica del centro, incluyéndose en el plan de atención a la 

diversidad del proyecto educativo del centro. 

 d. Ante la posible existencia de solicitudes de inicio del proceso de evaluación psicopedagógica por 

parte de servicios externos de otras administraciones públicas o entidades de carácter privado, las 

personas responsables de la realización de dicha evaluación la considerarán si ya existiesen indicios de 

NEAE en el contexto escolar o si, a juicio del equipo docente, se considera procedente. En tal caso, se 

procederá según lo establecido en el apartado (G.4.3.).  

e. Toma de decisiones: Una vez aplicados los criterios de priorización el o la profesional de la 

orientación realizará un análisis de las intervenciones realizadas hasta el momento, así como de las 

circunstancias que han motivado dicha solicitud. Tras la finalización de dicho análisis, el o la 

profesional de la orientación:  

 En caso que no se han llevado a cabo de forma correcta y completa el procedimiento a seguir tras 

la detección de indicios de NEAE, lo pondrá en conocimiento de la jefatura de estudios para que 

se tomen las medidas oportunas. 

 Podrá concluir que el alumno o la alumna no precisa la realización de evaluación 

psicopedagógica. En este caso, elaborará un informe en el que se expondrán las actuaciones 

realizadas que justifiquen la decisión de no realizar la evaluación psicopedagógica, así como una 

propuesta de las medidas generales de atención a la diversidad que conformarán la respuesta 

educativa al alumno o alumna. Este informe se entregará al tutor o tutora para que coordine, 

junto con el equipo docente, la aplicación de dichas medidas generales e informará a la familia de 

la decisión adoptada y de la respuesta educativa propuesta. El contenido de este informe, así 

como la valoración de la eficacia de las medidas generales aplicadas quedarán reflejadas en el 

informe de final de curso, ciclo y/o etapa.  

 Si concluye que el alumno o la alumna presenta indicios de NEAE, requerirá la realización de la 

correspondiente evaluación psicopedagógica. 

G.4.5) Proceso de evaluación psicopedagógica. 

G.4.5.1 Información a los padres, madres, tutores o guardadores legales del alumnado sobre el 

inicio del proceso de evaluación psicopedagógica.  

La evaluación psicopedagógica y la organización para la prestación de una atención educativa 

equitativa son actuaciones que realiza la Administración educativa en el ejercicio de las potestades que 

tiene conferidas para garantizar el derecho fundamental a la educación (artículos 71, 74 y disposición 

adicional vigesimotercera de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, modificada por la 

Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, y, artículo 7 de la Ley 

9/1999, de 18 de noviembre, de Solidaridad en la Educación). En este sentido, el artículo 6 de la Ley 

Orgánica 15/1999 de protección de datos de carácter personal, establece que estas actuaciones no 

pueden quedar sometidas a la autorización de las personas afectadas. No obstante, para asegurar 

la participación de los padres, madres, tutores o guardadores legales en el proceso de evaluación 
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psicopedagógica, así como en las decisiones que afectan a la escolarización y a los procesos educativos 

del alumno o alumna objeto de evaluación, al inicio de este proceso de evaluación psicopedagógica se 

les informará según el procedimiento que se establece en este apartado. 

1. El tutor o tutora, convocará una entrevista con el padre, la madre, tutores o guardadores legales 

y les informará de la necesidad de realización de una evaluación psicopedagógica. En esta 

entrevista inicial, se proporcionará información sobre:  

 El objetivo de dicha evaluación y el procedimiento que se seguirá por los y las profesionales de la 

orientación.  

 La necesidad de su colaboración a lo largo del proceso de evaluación psicopedagógica, para lo 

cual será citada, por dichos profesionales de la orientación, pudiendo aportar los informes o 

valoraciones que posea. 

 La entrevista de devolución de información que se realizará al final del proceso, en la que se les 

informará sobre los resultados de la evaluación psicopedagógica y las medidas que se 

consideren necesarias para dar respuesta a las necesidades educativas del alumno o alumna.  

En la citada reunión inicial, en los casos en los que sea posible, se podrá contar con la presencia 

del orientador u orientadora o el profesional o la profesional de la orientación encargado de 

realizar la evaluación psicopedagógica con objeto de aclarar cuántas cuestiones técnicas, dudas 

puedan surgir en la entrevista. 

2.  A la finalización de esta entrevista informativa inicial, padres o madres, tutores o guardadores 

legales firmarán un documento en el que manifestarán haber sido informados sobre el 

procedimiento de evaluación psicopedagógica y harán las observaciones que consideren 

oportunas sobre la realización de dicha evaluación. En caso de no asistir conjuntamente el 

padre y la madre a esta entrevista, el documento que se firme deberá recoger que se actúa de 

acuerdo con la conformidad del ausente. 

3. Si el padre, madre, tutor o tutora o guardador o guardadora legal del alumno o alumna expresa 

su desacuerdo con la realización de la evaluación psicopedagógica, deberán manifestarlo por 

escrito, en el documento de firma anteriormente mencionado. Esta circunstancia se pondrá en 

conocimiento del orientador u orientadora, quien mantendrá una reunión con la dirección del 

centro para analizar el caso y decidir sobre las actuaciones a realizar. El procedimiento a seguir 

será el que se detalla a continuación:  

 La dirección del centro y el o la profesional de la orientación mantendrán una entrevista con el 

padre, la madre, tutores o guardadores legales con objeto de explicarles la necesidad de la 

evaluación psicopedagógica para una adecuada respuesta educativa. Asimismo, se les explicará 

que la Administración educativa está obligada a detectar las necesidades educativas del 

alumnado e intervenir lo más tempranamente posible para garantizar el derecho fundamental a 

la educación, por lo que se iniciará el proceso de evaluación psicopedagógica. 
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  En caso de que la negativa a la realización de la evaluación psicopedagógica presente un 

carácter obstruccionista a la escolarización, la dirección del centro comunicará el caso al servicio 

de inspección educativa y a los servicios sociales de las corporaciones locales conforme a lo 

establecido en la Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la 

promoción de la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos públicos y se regula 

el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas. Esta negativa 

podrá ser constitutiva de alguna de las faltas enunciadas en los artículos 55 c) y d) de la Ley 

1/1988 de 20 de abril, de los derechos y la atención al menor 2 , para cuya imputación como 

infracción administrativa leve se ha de respetar el principio de tipicidad recogido en el artículo 

129 de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre, el cual posibilita a la administración local la 

posibilidad de imponer sanciones a infracciones administrativas de acuerdo con los criterios 

establecidos en la normativa de referencia. 

4. Cuando el padre, madre, tutores o guardadores legales no acudan a la entrevista con el tutor o la 

tutora, sin justificación previa, será la dirección del centro quien les convocará a una nueva 

entrevista mediante algún medio que garantice el acuse de recibo (carta certificada, burofax,...). 

Si continúa la incomparecencia, se iniciará el proceso de evaluación psicopedagógica y el 

justificante del aviso se archivará en el expediente del alumno o de la alumna.  

5. Para todo este procedimiento, en caso de progenitores divorciados o separados se actuará 

según el Protocolo de actuación de los centros docentes en caso de progenitores divorciados o 

separados, de Viceconsejería de Educación de 6 de junio de 2012, según el cual, en principio y 

ante la ausencia de una notificación, verbal o escrita, de cualquiera de los progenitores sobre la 

existencia de separación (legal o de derecho, divorcio o cualquiera otra situación que suponga 

conflicto familiar), toda actuación de ambos progenitores, realizada tanto de forma conjunta 

como individual, debe ser atendida por el centro presumiendo que obran de manera 

consensuada en beneficio del menor. Por lo tanto, en este caso, para informar sobre el inicio del 

proceso de evaluación psicopedagógica debe ser suficiente la presencia y la firma de uno de 

ellos.  

En el caso de alumnado perteneciente a una unidad familiar en la que los progenitores están 

separados (legalmente o de hecho) o divorciados, manteniendo los dos la patria potestad, 

recayendo la guarda y custodia en ambos o sólo en uno de ellos, se debe informar a ambos 

progenitores. Para ello se convocará a ambos a la entrevista, admitiendo en su caso, una 

justificación por escrito de la ausencia de uno de ellos e incorporándola como documento anexo. 

Todo ello, previa presentación de la copia fehaciente de la última sentencia o auto con las 

medidas, provisionales o definitivas que regulen las relaciones familiares con posterioridad al 

divorcio, separación, nulidad o ruptura del vínculo preexistente y siempre que ésta no contenga 

declaración expresa sobre el particular, a lo que, en su caso, habría que atenerse estrictamente. 

Para el alumnado perteneciente a una unidad familiar en la que los progenitores están 

separados (legalmente o de hecho), o divorciados, manteniendo sólo uno de ellos la patria 

potestad, la información sobre el inicio del proceso de evaluación psicopedagógica se dará al 

progenitor que ostenta la patria potestad. 
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G.4.5.2 Información al alumno o alumna objeto de evaluación psicopedagógica sobre el inicio 

del proceso.  

El tutor o tutora informará al alumno o alumna sobre el inicio y desarrollo del proceso de 

evaluación psicopedagógica teniendo en cuenta la edad y características psicoevolutivas del mismo. 

G.5) Organización de la respuesta educativa 

La respuesta educativa para atender a la diversidad del alumnado se compone de medidas, 

generales y específicas, y recursos que también pueden ser generales y específicos. La combinación de 

dichas medidas y recursos dará lugar a distintos tipos de atención educativa, distinguiéndose entre 

atención educativa ordinaria y atención educativa diferente a la ordinaria. 

G.5.1)  Atención educativa ordinaria. 

Se considera atención educativa ordinaria la aplicación de medidas generales a través de recursos 

personales y materiales generales, destinadas a todo el alumnado. 

 Medidas y recursos generales de atención a la diversidad. 

Se consideran medidas generales de atención a la diversidad las diferentes actuaciones de carácter 

ordinario que, definidas por el centro en su proyecto educativo, se orientan a la promoción del 

aprendizaje y del éxito escolar de todo el alumnado. Estas medidas generales implican tanto 

actuaciones preventivas y de detección temprana de necesidades, como actuaciones de intervención 

dirigidas a todo el alumnado o parte del mismo.  

Se consideran medidas generales de atención a la diversidad, las siguientes:  

- Aplicación de programas de carácter preventivo, tal como 

se establece en el apartado F.4 “Prevención” de este 

Protocolo.  

- La detección temprana y la intervención inmediata con el 

alumnado que presente dificultades en su desarrollo y 

aprendizaje, así como el que presente altas capacidades 

intelectuales, especialmente en los primeros niveles 

educativos, tal como se recoge en el apartado “Detección 

del alumnado con NEAE” de este Protocolo.  

- La definición de criterios para la organización flexible 

tanto de los espacios y tiempos como de los recursos 

personales y materiales para dar respuesta a las 

necesidades educativas del alumnado.  

- La adecuación de las programaciones didácticas a las 

necesidades del alumnado.  

- Metodologías basadas en el trabajo cooperativo en grupos 

heterogéneos, tutoría entre iguales, aprendizaje por 

proyectos y otras que promuevan el principio de inclusión. 
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- La realización de acciones personalizadas de seguimiento y 

acción tutorial, así como aquellas de ámbito grupal que 

favorezcan la participación del alumnado en un entorno 

seguro y acogedor.  

- Actividades de refuerzo educativo con objeto de mejorar 

las competencias clave del alumnado.  

- Actividades de profundización de contenidos y estrategias 

específicas de enseñanza/aprendizaje que permitan al 

alumnado desarrollar al máximo su capacidad y 

motivación.  

- Agrupamientos flexibles para la atención al alumnado en 

un grupo específico.  

- Desdoblamiento de grupos en las áreas y materias 

instrumentales, con la finalidad de reforzar su enseñanza.  

- Programas de enriquecimiento aplicados por profesorado 

con disponibilidad horaria. 

- Apoyo en grupos ordinarios mediante un segundo profesor 

o profesora dentro del aula para reforzar los aprendizajes 

instrumentales básicos del alumnado. 

- Agrupamiento de diferentes materias en ámbitos en el 

primer y segundo curso de ESO.  

- Programación de actividades para las horas de libre 

disposición de los cursos primero y segundo de la ESO.  

- La oferta de materias optativas atendiendo a las 

necesidades de aprendizaje del alumnado.  

- Cursar refuerzo del área de Lengua Castellana y Literatura, 

en lugar de la Segunda Lengua Extranjera, en el caso del 

alumnado que presente dificultades en el aprendizaje en la 

adquisición de la competencia en comunicación lingüística 

que le impidan seguir con aprovechamiento su proceso de 

aprendizaje, en la etapa de educación primaria.  

- La permanencia de un año más en el mismo curso, una vez 

agotadas el resto de medidas generales.  

- Programas de refuerzo de áreas o materias instrumentales 

básicas.  

- Programas de refuerzo para la recuperación de 

aprendizajes no adquiridos. 

-  Planes específicos personalizados para el alumnado que 

no promocione de curso.  
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- Programas para la mejora del aprendizaje y el rendimiento 

(PMAR). A continuación se realiza una aclaración de tales 

programas y de los programas de diversificación 

curricular. 

- Cualquier otra medida general regulada por orden por la 

Consejería competente en materia de educación. 

Los recursos personales de carácter general para la atención educativa al alumnado, son: 

- El director o directora. 

- El Jefe o Jefa de estudios.  

- Los tutores y tutoras.  

- Profesorado encargado de impartir las áreas o materias 

correspondientes a las distintas etapas educativas.  

- Profesorado de apoyo a las áreas o materias del currículo. 

- Orientadores y orientadoras y otros profesionales de los 

EOE. 

G.5.2) Atención educativa diferente a la ordinaria. 

Se considera atención educativa diferente a la ordinaria la aplicación de medidas específicas (de 

carácter educativo y/o de carácter asistencial) que pueden o no implicar recursos específicos 

(personales y/o materiales), destinadas al alumnado que presenta NEE; dificultades del aprendizaje; 

altas capacidades intelectuales; así como el alumnado que precise de acciones de carácter 

compensatorio. 

 

 

 Medidas específicas de atención a la diversidad.  

Son todas aquellas medidas y actuaciones dirigidas a dar respuesta a las necesidades educativas del 

alumnado con NEAE, que no haya obtenido una respuesta eficaz a través de las medidas generales. Se 

consideran medidas específicas de atención a la diversidad las diferentes propuestas y modificaciones 

en los elementos organizativos y curriculares de tratamiento personalizado para que el alumnado con 

NEAE pueda alcanzar el máximo desarrollo de sus capacidades. Entre las medidas específicas de 

atención a la diversidad se distinguen dos tipos: medidas específicas de carácter educativo y medidas 

de carácter asistencial. 

 Medidas específicas de carácter educativo. Se consideran medidas específicas de carácter 

educativo las diferentes propuestas de modificaciones o ampliaciones en el acceso y/o en los 

elementos curriculares, con objeto de responder a las NEAE que presenta un alumno o alumna 

de forma prolongada en el tiempo. La propuesta de adopción de las medidas específicas de 

carácter educativo vendrá determinada por las conclusiones obtenidas tras la realización de la 

evaluación psicopedagógica y serán recogidas en el informe de evaluación psicopedagógica. 
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Para la etapa de Educación Primaria y  ESO, las medidas específicas son las siguientes: 

1. Adaptaciones de Acceso (AAC). 

2. Adaptaciones Curriculares No Significativas (ACNS)  

3. Adaptaciones Curriculares Significativa (ACS)  

4. Programas Específicos (PE)  

5. Adaptaciones Curriculares Individualizadas (ACI). 

6. Adaptaciones Curriculares para el alumnado con altas capacidades (ACAI) 

7. Flexibilización - Permanencia Extraordinaria (Sólo NEE) 

G.6) Agrupamiento de materias en ámbitos de conocimiento. 

Siempre que la disponibilidad horaria lo permita, en la Educación Secundaria Obligatoria, se podrán 

agrupar las materias en ámbitos de conocimiento; siempre y cuando esta circunstancia no suponga un 

incremento de la plantilla del centro. Los mismos deberán contemplar las competencias específicas, los 

criterios de evaluación y los saberes básicos de las materias que los integren. 

G.7) Refuerzo educativo en materias instrumentales básicas. 

Destinado al alumnado de 4º de ESO para las materias de Lengua Castellana, Inglés y 

Matemáticas, cursará un Refuerzo Educativo: 

1. El alumnado que no promocionando de curso, no haya superado alguna de las materias 

instrumentales. 

2. Alumnado que durante el curso o cursos anteriores haya seguido un programa de mejora del 

aprendizaje y el rendimiento. 

3. Alumnado que no promocione de curso y requiera refuerzo según la información detallada en 

el consejo orientador entregado a la finalización del curso anterior. 

4. Alumnado que procediendo del tercer curso ordinario, promocione al cuarto curso y requiera 

refuerzo según la información detallada en el consejo orientador, entregado a la finalización 

del curso anterior. 

5. Quienes accedan al primer curso de ESO y requieran Refuerzo según lo recogido en el Informe 

Individualizado de Primaria. 

6. Aquellos en quienes se detecten, en cualquier momento, dificultades en estas materias. 

El programa contempla actividades y tareas especialmente motivadoras buscando alternativas 

metodológicas al programa curricular, favoreciendo la expresión y la comunicación oral y escrita, así 

como el dominio de la competencia matemática a través de la resolución de problemas cotidianos. 

El profesorado que imparta un programa de refuerzo realizará a lo largo del curso el seguimiento 

de la evolución de su alumnado e informará periódicamente de esta evolución al tutor o tutora, quien a 

su vez informará a la familia. 

El seguimiento de este programa se realizará en tres momentos que coincide con la evaluación de 

cada trimestre. 
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Este programa no contemplará una calificación final ni constará en las actas de evaluación ni en el 

historial académico del alumnado. 

El alumnado que curso este programa quedará exento de cursar una de las materias del bloque de 

asignaturas específicas a las que se refiere el artículo 12.7 del Decreto 111/2016, de 14 de junio. 

En 4º ESO, el alumnado deberá cursar una materia específica de las establecidas en el artículo 

citado. La familia debe ser informada de esto. 

El programa de refuerzo en materias instrumentales se incluye como ANEXO IV. 

G.8) Programa de refuerzo para la recuperación de aprendizajes no adquiridos. 

Cada curso escolar los departamentos didácticos elaborarán dentro de las programaciones 

didácticas un programa de recuperación de aprendizajes no adquiridos para el alumnado con 

asignaturas pendientes, marcando los objetivos, contenidos y criterios de evaluación a seguir. Cada 

familia deberá firmar un documento donde quede enterado del programa de refuerzo que se le va a 

poner en marcha al alumnado y deberá ser entregado al jefe de departamento. Dicho compromiso 

educativo se suscribirá de acuerdo a lo recogido en el apartado I de este Proyecto Educativo.  

Al mismo tiempo, el profesorado implicado en la materia deberá hacer un seguimiento cada quince 

días del desarrollo de las actividades propuestas para superar la materia pendiente. Para ello, se 

rellenará un documento que estará a disposición del tutor/a. 

Se fijarán tres convocatorias (primera, segunda, ordinaria) para la evaluación del programa. 

Esta circunstancia será tenida en cuenta a los efectos de calificación de las materias no superadas, 

así como a los de promoción y, en su caso, obtención de la titulación de secundaria o Bachillerato. 

Por todo lo anterior los departamentos didácticos incluirán en sus programaciones anuales un 

programa de recuperación para el alumnado con materias pendientes de cursos anteriores. En la 

elaboración de dichos programas se tendrá en cuenta, entre otras condiciones que: 

 El proceso de recuperación no se podrá limitar solo a la realización de pruebas escritas (un 

examen). 

 El programa deberá incluir los objetivos, contenidos y metodología a seguir. También incluirá la 

forma de evaluación con los criterios de calificación y de evaluación propuestos. 

 Habrá que realizar un seguimiento del alumnado que permita la evaluación por más de un 

instrumento. 

 Se facilitará al alumnado material para trabajar los contenidos propuestos. 

 Se tendrá en cuenta a la hora de su elaboración las diferencias entre asignaturas que 

tienen continuidad en el nivel educativo siguiente y las materias que no tienen continuidad. En 

Secundaria obligatoria aquellas materias que tienen continuidad se podrá vincular el aprobado 

de la materia pendiente al aprobado en la que se está cursando. 

Del contenido de los programas se informará al alumno o alumna y a sus padres y madres al 

comienzo del curso escolar, tal y como se indica en el anexo VI. 
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Entre las medidas propuestas se podrá suscribir con la familia del alumnado con materias 

pendientes un compromiso educativo para facilitar el seguimiento del progreso del alumnado. 

El modelo de desarrollo de este programa se incluye como anexo V. 

 

G.9) Programas personalizados para el alumnado que no promocione. 

Cada curso escolar los departamentos didácticos elaborarán dentro de las programaciones 

didácticas unos programas de refuerzo para la superación de las materias suspensas en el curso 

anterior para el alumnado repetidor, marcando los objetivos, contenidos y criterios de evaluación a 

seguir.  

El profesorado hará un seguimiento al alumnado e informará al tutor del mismo. 

Estos programas de refuerzo se incluyen como anexos VII y VIII. 

G.10) Programas de Refuerzo superación módulos pendientes en FP 

Tal y como se establece en el artículo 2.5 c) de la orden 29 de septiembre de 2010, en la Formación 

profesional se realizarán actividades de refuerzo o mejora de las competencias, que permitan al 

alumnado la superación de los módulos profesionales pendientes de evaluación positiva o, en su caso, 

mejorar la calificación obtenida en los mismos. 

Estos programas se desarrollarán tanto en el primer curso, como en el segundo, en los que se 

organizará el horario de los ciclos de FP para realizar la recuperación de módulos profesionales 

pendientes de evaluación positiva, después de la última evaluación parcial y antes de la evaluación 

final. 

El programa se recoge como anexo IX del Proyecto Educativo. 

G.11) Atención a la diversidad en la Formación Profesional Básica 

G.11.1) PRANA  para los módulos no superados. 

Tal y como se indica en el apartado F.5 de este Proyecto Educativo y se recoge en el artículo 16.1 

de la Orden 8 de noviembre de 2016, el alumnado con evaluación negativa o quien quiera mejorar la 

calificación al finalizar la primera evaluación final en alguno de los módulos, realizará las actividades 

de refuerzo o mejora de las competencias, que le permita la superación de los módulos profesionales 

pendientes de evaluación positiva o, en su caso, mejorar la calificación obtenida en los mismos,  a 

través del programa de refuerzo para la recuperación de aprendizajes no adquiridos y de mejora de las 

competencias por cada uno de los módulos profesionales, para atender las necesidades de formación 

del alumnado de primer y segundo curso de Formación Profesional Básica. 

Este programa se desarrollará en el primer curso entre las semanas 32 y 35 del curso académico 

y en el segundo curso entre las semanas 26 y 35. 

Se recoge como anexo X del proyecto Educativo. 

G.11.2) PRANA para el alumnado de segundo con módulos pendientes de primero. 

Tal y como se recoge en el artículo 17.2 de la Orden 8 de noviembre de 2016, el alumnado que 

promocione a segundo curso con módulos profesionales pendientes de primer, dispondrá para cada 
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módulo profesional suspenso de un plan para la adquisición de aprendizajes que le ayudará en la 

recuperación de los mismos.  

Este plan será elaborado y supervisado por el profesorado responsable del módulo profesional 

sobre los que se basan y se incluye como anexo XI del proyecto educativo. 

G.11.3) Plan específico para la adquisición de aprendizajes del alumando repetidor 

Tal y como se recoge en el artículo 17.1 de la Orden 8 de noviembre de 2016, el alumnado que 

repita curso y se matricule en los módulos profesionales superados el curso anterior, dispondrá de un 

plan para la adquisición de aprendizajes que le ayudará a mejorar conocimientos conceptuales y 

habilidades prácticas de los módulos superados. 

Este plan será elaborado y supervisado por el profesorado responsable del módulo profesional 

sobre los que se basan y se incluye como anexo XII del proyecto educativo. 

G.12) Programa de mejora del aprendizaje y del rendimiento. 

Unos de los cambios en las medidas de atención a la diversidad ordinarias introducidos por la Ley 

Orgánica  8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de calidad educativa (LOMCE), que modifica la Ley 

Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, ha sido la sustitución, para el próximo curso escolar 

2015/2016, de los Programas de Diversificación Curricular por los Programas de Mejora del 

aprendizaje y del rendimiento.  Durante en el  curso escolar 2016/2017 se implanta definitivamente 

en 2º de la ESO. 

Según lo regulado en el artículo 19 del Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se 

establece el currículo de Educación Secundaria Obligatoria y de Bachillerato, estos programas irán 

dirigidos preferentemente a aquellos alumnos y alumnas que presenten dificultades relevantes de 

aprendizaje no imputables a falta de estudio o esfuerzo. 

Perfil del alumnado: requisitos. 

 Segundo de PMAR: 

- Aquellos alumnos y alumnas que hayan repetido al menos 

un curso en cualquier etapa, y que una vez cursado el 

segundo curso de Educación Secundaria Obligatoria no 

estén en condiciones de promocionar al tercer curso. 

- Aquellos alumnos y alumnas que, habiendo cursado 

segundo curso de Educación Secundaria Obligatoria, no 

estén en condiciones de promocionar al tercer curso, 

podrán incorporarse excepcionalmente a un Programa de 

mejora del aprendizaje y del rendimiento para repetir 

segundo curso. 

En todo caso, su incorporación requerirá la evaluación tanto académica como psicopedagógica, 

y se realizará una vez oídos los propios alumnos o alumnas y sus padres, madres o tutores legales. 

Además, el alumnado que ingresa en el PMAR debe de tener cumplimentado su correspondiente 

Consejo Orientador. 
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Cada programa deberá especificar la metodología, la organización de los contenidos y de las 

materias y las actividades prácticas que garanticen el logro de los objetivos de la etapa y la adquisición 

de las competencias que permitan al alumnado promocionar a cuarto curso al finalizar el programa y 

obtener el Título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria.  

El alumnado de este programa contará con dos tutorías, una de estas personas será el profesor o 

profesora que sea tutor o tutora del grupo ordinario y otro la persona orientadora. El alumnado de 2º y 

3º de ESO tendrá 2 horas de tutoría, una con el grupo ordinario y otra con la persona orientadora.  

Se intentará un Programa específico para la materia de Inglés tanto en 3º como en 4º, siempre 

dependiendo de la asignación horaria.  

La evaluación del alumnado que curse un programa de mejora del aprendizaje y del rendimiento 

tendrá como referente fundamental las competencias y los objetivos de la Educación Secundaria 

Obligatoria, así como los criterios de evaluación y los estándares de aprendizaje evaluables. 

La evaluación del alumnado que curse un programa de diversificación curricular  tendrá como 

referente fundamental las competencias y los objetivos de la Educación Secundaria Obligatoria. 

No será propuesto ni aceptado en el PMAR aquel alumnado, aun cuando la propuesta haya sido 

presentada por los centros adscritos a este instituto, que habiendo sido objeto de otras medidas de 

atención a la diversidad (refuerzo educativo, adaptación curricular, apoyo en materias del currículo, 

compromiso educativo…), haya manifestado una actitud negativa, recogida como tal en el informe final 

del programa de tránsito entre centros. 

En lo referente al Programa de mejora del aprendizaje y del rendimiento irán dirigidos 

preferentemente a aquellos alumnos y alumnas que presenten dificultades relevantes de aprendizaje 

no imputables a falta de estudio o esfuerzo. 

Procedimiento. 

 Antes de las sesiones de la segunda evaluación. 

Reunión de las personas encargada de la jefatura de estudios y la persona orientadora con los 

tutores y tutoras de 1º, 2º y 3º de la ESO a fin de dar a conocer o recordar las características del 

programa. 

 Durante las sesiones de la segunda evaluación. 

Los tutores y tutoras junto con el equipo educativo de cada grupo de 1º, 2º y 3º emitirán la opinión 

sobre la posible candidatura al programa del alumnado que cumpla los requisitos establecidos. 

 Hasta el 15 de mayo. 

Elaboración de los siguientes informes:  

- Tutor o tutora: características personales 

- Profesorado de cada materia: nivel de cada alumno o 

alumna, tomando como referencia el currículum de la 

etapa. 

 Hasta el 30 de mayo:  
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Informe del Departamento de Orientación:  

- Conclusiones de la evaluación psicopedagógica. 

- Opinión del alumno o alumna.  

- Opinión de los padres y madres. 

 Junio:  

Reunión del tutor o tutora, jefa del Departamento de Orientación y jefa de estudios, para propuesta 

definitiva. 

 

G.13) Programa de Diversificación Curricular. 

Tal y como establece el Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la 

ordenación y las enseñanzas mínimas de la Educación Secundaria Obligatoria, Unos de los cambios en 

las medidas de atención a la diversidad ordinarias introducidos por la Ley Orgánica  3/2020 de 29 

diciembre, (LOMLOE) que modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, ha sido la 

recuperación de los programas de Diversificación Curricular establecidos en la LOE. 

Según se regula en el apartado 19 de la LO 3/2020: 

Los programas de diversificación curricular estarán orientados a la consecución del título de 

Graduado en Educación Secundaria Obligatoria, por parte de quienes presenten dificultades relevantes 

de aprendizaje tras haber recibido, en su caso, medidas de apoyo en el primero o segundo curso, o a 

quienes esta medida de atención a la diversidad les sea favorable para la obtención del título. 3. Al 

finalizar el segundo curso, quienes no estén en condiciones de promocionar a tercero podrán 

incorporarse, una vez oído el propio alumno o alumna y sus padres, madres o tutores legales, a un 

programa de diversificación curricular, tras la oportuna evaluación. 

Organización general y finalidad de los programas de diversificación curricular.  

1. De conformidad con lo establecido en el artículo 24 del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, 

por el que se establece la ordenación y las enseñanzas mínimas de la Educación Secundaria 

Obligatoria, los programas de diversificación curricular estarán orientados a la consecución del 

título de Graduado en Educación Secundaria Obligatoria, por parte de quienes presenten 

dificultades relevantes de aprendizaje tras haber recibido, en su caso, medidas de apoyo en el 

primero o segundo curso de esta etapa, o a quienes esta medida de atención a la diversidad y a 

las diferencias individuales les sea favorable para la obtención del título.  

2. Los centros docentes organizarán programas de diversificación curricular para el alumnado que 

precise de una organización del currículo en ámbitos y materias diferentes a la establecida con 

carácter general y de una metodología específica, todo ello para alcanzar los objetivos de la 

Etapa y las competencias establecidas en el Perfil de salida y conseguir así el título de Graduado 

en Educación Secundaria Obligatoria.  

3. Tal y como se recoge en el art 24.3 del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, con carácter 

general, el programa de diversificación se llevará a cabo en dos años desde tercer curso de la 

Educación Secundaria Obligatoria hasta finalizar la etapa. Se denominan primero de 

diversificación curricular al curso correspondiente a tercero de la Educación Secundaria 
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Obligatoria y segundo de diversificación curricular al curso correspondiente a cuarto de la 

Educación Secundaria Obligatoria.  

Alumnado destinatario y procedimiento de incorporación a los programas de diversificación 

curricular.  

1. Las condiciones de acceso al primer curso de diversificación curricular para el curso 2022/2023 

serán los detallados en el artículo 13 del Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el 

que se regulan la evaluación y la promoción en la Educación Primaria, así como la evaluación, la 

promoción y la titulación en la Educación Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formación 

Profesional. 

2. Podrán acceder a estos programas los alumnos y alumnas que previamente hayan cursado 

primer curso de los Programas de Mejora del Aprendizaje y Rendimiento.  

Agrupamiento de los alumnos y alumnas de los programas de diversificación curricular.  

1. El currículo de los ámbitos, así como las actividades formativas de la tutoría específica se 

desarrollarán en el grupo del programa de diversificación curricular que, con carácter general, 

no deberá superar el número de quince alumnos y alumnas.  

2. El alumnado que siga el primer curso de diversificación curricular se integrará en grupos 

ordinarios de tercero de la Educación Secundaria Obligatoria según corresponda, con los que 

cursará las materias que no estén incluidas en ámbitos y realizará las actividades formativas 

propias de la tutoría de su grupo de referencia.  

3. La inclusión del alumnado que sigue diversificación curricular en los grupos ordinarios se 

realizará de forma equilibrada entre ellos, procurando que se consiga la mayor integración 

posible del mismo. En ningún caso, se podrá integrar a todo el alumnado que cursa dicho 

programa en un único grupo.  

Evaluación y promoción del alumnado que curse diversificación curricular.  

1. La evaluación del alumnado que curse programas de diversificación curricular tendrá como 

referente fundamental las competencias específicas y los criterios de evaluación establecidos en 

cada uno de los ámbitos y materias que integran el programa.  

2. La evaluación de los aprendizajes será realizada por el equipo docente que imparte docencia a 

este alumnado.  

3. Los resultados de la evaluación serán recogidos en las actas de evaluación de los grupos 

ordinarios del tercer curso de la etapa en el que esté incluido el alumnado del programa.  

4. De conformidad con lo previsto en el artículo 16.6 del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, 

en los programas de diversificación curricular, las decisiones sobre la permanencia un año más 

en el mismo curso se adoptarán exclusivamente a la finalización del segundo año. 

Vigesimoctavo.  

Ámbitos y materias no superadas.  

1. Según lo dispuesto en el artículo 16.4 del Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, quienes se 

incorporen a un programa de diversificación curricular deberán asimismo seguir los programas 

de refuerzo establecidos por el equipo docente, y superar las evaluaciones correspondientes, en 
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aquellas materias o ámbitos de cursos anteriores que no hubiesen superado y que no estuviesen 

integradas en alguno de los ámbitos del programa. Las materias de cursos anteriores integradas 

en alguno de los ámbitos se considerarán superadas si se supera el ámbito correspondiente.  

2. Los ámbitos no superados del primer año del programa de diversificación curricular que tengan 

continuidad se recuperarán superando los ámbitos del segundo año, independientemente de 

que el alumno o la alumna tenga un programa de refuerzo del ámbito no superado.  

3. Las materias del primer curso del programa, no incluidas en ámbitos, no superadas del primer 

año del programa, tengan o no continuidad en el curso siguiente, tendrán la consideración de 

pendientes y deberán ser recuperadas. A tales efectos, el alumnado seguirá un programa de 

refuerzo y deberá superar la evaluación del mismo. La aplicación y evaluación de dicho 

programa serán realizadas, preferentemente, por un miembro del equipo docente que 

pertenezca al departamento de coordinación didáctica propio de la materia.  

 

G.14) Adaptaciones de acceso (AAC). 

¿Qué? (Concepto) 

Las AAC suponen la provisión o adaptación de recursos específicos que garanticen que los alumnos 

y alumnas con NEE que lo precisen puedan acceder al currículo. Estas adaptaciones suponen 

modificaciones en los elementos para el acceso a la información, a la comunicación y a la participación 

precisando la incorporación de recursos específicos, la modificación y habilitación de elementos 

físicos, así como la participación del personal de atención educativa complementaria, que facilitan el 

desarrollo de las enseñanzas previstas. 

Destinatarios. 

Alumnado con NEE. 

Quién (Profesional que la elabora y profesional que la desarrolla) 

Las AAC será propuesta por el orientador u orientadora en el apartado correspondiente del 

dictamen de escolarización donde se propone esta medida. En el caso de aquellos recursos que 

requieren la intervención del EOEE, esta adaptación deberá estar vinculada al informe especializado, 

que se establece en el apartado 5 de este Protocolo. La aplicación y seguimiento de las AAC 

corresponde al profesorado responsable de los ámbitos/áreas/materias/módulos que requieren 

adaptación para el acceso al currículum, así como del personal de atención educativa complementaria. 

Dónde (Etapas y enseñanzas de aplicación) 

Las enseñanzas en las que se pueden proponer y desarrollar estas adaptaciones son: 2º ciclo EI/ 

EP/ ESO/ FBO. En el resto de las enseñanzas se procederá según lo establecido en el apartado 4.4. de 

este Protocolo. 

Cuándo (Aplicación y seguimiento) 

Las AAC serán de aplicación mientras se mantengan las NEE que justifican su propuesta y serán 

revisadas en los momentos en los que se proceda a una revisión, ordinaria o extraordinaria, del 

dictamen de escolarización. 
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Registro 

La aplicación de esta medida quedará recogida en el apartado "intervención recibida" del censo de 

alumnado NEAE, por parte del profesional de la orientación. 

G.15) Adaptaciones curriculares no significativas. 

¿Qué? (Concepto) 

Las ACNS suponen modificaciones en la propuesta pedagógica o programación didáctica, del 

ámbito/área/materia/módulo objeto de adaptación, en la organización, temporalización y 

presentación de los contenidos, en los aspectos metodológicos (modificaciones en métodos, técnicas y 

estrategias de enseñanza- aprendizaje y las actividades y tareas programadas, y en los agrupamientos 

del alumnado dentro del aula), así como en los procedimientos e instrumentos de evaluación. 

Estas adaptaciones requerirán que el informe de evaluación psicopedagógica del alumno o alumna 

recoja la propuesta de aplicación de esta medida. 

Estas adaptaciones no afectarán a la consecución de las competencias clave, objetivos y criterios de 

evaluación de la propuesta pedagógica o programación didáctica correspondiente del 

ámbito/área/materia/módulo objeto de adaptación. 

Las decisiones sobre promoción y titulación del alumnado con ACNS tendrán como referente los 

criterios de promoción y de titulación establecidos en el Proyecto Educativo del centro. 

Destinatarios. 

Estas adaptaciones van dirigidas al alumno o alumna con NEAE que presenta un desfase en relación 

con la programación, del ámbito/área/materia/módulo objeto de adaptación, del grupo en que se 

encuentra escolarizado: 

En educación secundaria obligatoria, un desfase curricular de al menos un curso en la materia 

objeto de adaptación, entre el nivel de competencia curricular alcanzado y el curso en que se encuentra 

escolarizado. 

Se entiende por nivel de competencia curricular alcanzado, en el área/materia/módulo, el curso del 

que el alumno o alumna tiene superados los criterios de evaluación. 

Quién (Profesional que la elabora y profesional que la desarrolla) 

La elaboración de las ACNS será coordinada por el tutor o tutora que será el responsable de 

cumplimentar todos los apartados del documento, salvo el apartado de propuesta curricular, que será 

cumplimentado por el profesorado del ámbito/área/materia/módulo que se vaya a adaptar. 

La aplicación y seguimiento de las ACNS será llevada a cabo por el profesorado del 

ámbito/área/materia/módulo adaptados con el asesoramiento del equipo de orientación de centro o 

departamento de orientación. 

Dónde (Etapas y enseñanzas de aplicación) 

Las enseñanzas en las que se pueden proponer y desarrollar estas adaptaciones son: 2º ciclo EI/ 

EP/ ESO/ FPB – PEFPB. 
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Cuándo (Aplicación y seguimiento) 

Se propondrán con carácter general para un curso académico. 

Al finalizar el curso, las personas responsables de la elaboración y desarrollo de la misma deberán, 

en función de los resultados de la evaluación del alumno o alumna al que se refiere, tomar las 

decisiones oportunas. 

Registro 

El documento de la ACNS será cumplimentado en el sistema de información SÉNECA. 

La ACNS tendrá que estar cumplimentada y bloqueada antes de la finalización de la primera sesión 

de evaluación, de modo que pueda realizarse un seguimiento trimestral para la valoración de su 

eficacia e introducir las modificaciones que se consideren oportunas. 

La aplicación de esta medida quedará recogida en el apartado "intervención recibida" del censo del 

alumnado NEAE, por parte del profesional de la orientación. 

G.16) Adaptación curricular significativa (ACS). 

¿Qué? (Concepto) 

Las ACS suponen modificaciones en la programación didáctica que afectarán a la consecución de los 

objetivos y criterios de evaluación en el área/materia/módulo adaptado. De esta forma, pueden 

implicar la eliminación y/o modificación de objetivos y criterios de evaluación en el 

área/materia/módulo adaptado. Estas adaptaciones se realizarán buscando el máximo desarrollo 

posible de las competencias clave. 

Estas adaptaciones requerirán que el informe de evaluación psicopedagógica del alumno o alumna 

recoja la propuesta de aplicación de esta medida. 

En aquellos casos en los que el citado informe no recoja la propuesta de esta medida será necesaria 

la revisión del mismo. 

El alumno o alumna será evaluado en el área/materia/módulo adaptado de acuerdo con los 

objetivos y criterios de evaluación establecidos en su ACS. 

Las decisiones sobre la promoción del alumnado se realizarán de acuerdo con los criterios de 

promoción establecidos en su ACS según el grado de adquisición de las competencias clave, teniendo 

como referente los objetivos y criterios de evaluación fijados en la misma. Además, dichas decisiones 

sobre la promoción tendrán en cuenta otros aspectos como: posibilidad de permanencia en la etapa, 

edad, grado de integración socioeducativa, etc. 

Las decisiones sobre la titulación se realizarán de acuerdo con los criterios de titulación 

establecidos en su ACS. Podrán obtener la titulación de Graduado en ESO aquellos alumnos o alumnas 

que hayan finalizado la etapa con ACS en una o más materias, siempre que el equipo docente considere 

que dichas adaptaciones no les ha impedido alcanzar las competencias clave y los objetivos de la ESO. 

En el caso de que el alumno o alumna tenga una propuesta curricular muy diversificada (más de tres 

áreas con ACS que tienen como referente el currículo de educación primaria) que le impida alcanzar 

los objetivos y las competencias clave de la ESO, no podrá proponerse para la obtención del título. 
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Destinatarios. 

Estas adaptaciones van dirigidas al alumno o alumna con NEE de las etapas de educación primaria, 

educación secundaria obligatoria y módulos de aprendizaje permanente de la formación profesional 

básica/programas específicos de formación profesional básica que: 

 Presenta un desfase curricular superior a dos cursos en el área/materia/módulo objeto de 

adaptación, entre el nivel de competencia curricular alcanzado y el curso en que se encuentra 

escolarizado. 

 Presenta limitaciones funcionales derivadas de discapacidad física o sensorial, que imposibilitan 

la adquisición de los objetivos y criterios de evaluación en determinadas áreas o materias no 

instrumentales. 

Se entiende por nivel de competencia curricular alcanzado, en el área/materia/módulo, el curso 

del que el alumno o alumna tiene superados los criterios de evaluación. 

Quién (Profesional que la elabora y profesional que la desarrolla) 

El responsable de la elaboración de las ACS será el profesorado especialista en educación especial, 

con la colaboración del profesorado del área/ materia/módulo encargado de impartirla y contará con 

el asesoramiento de los equipos o departamentos de orientación. 

La aplicación de las ACS será responsabilidad del profesor o profesora del área/materia/módulo 

correspondiente, con la colaboración del profesorado especialista en educación especial y el 

asesoramiento del equipo o departamento de orientación. 

La evaluación de las áreas/materias/módulos adaptadas significativamente será responsabilidad 

compartida del profesorado que las imparte y del profesorado especialista de educación especial. 

Dónde (Etapas y enseñanzas de aplicación) 

Las enseñanzas en las que se pueden proponer y desarrollar estas adaptaciones son: EP/ ESO/ FPB 

y PEFPB (módulos de aprendizaje permanente). 

Cuándo (Aplicación y seguimiento) 

Se propondrán con carácter general para un curso académico. 

Al finalizar el curso o ciclo, los responsables de la elaboración y desarrollo de la misma deberán 

tomar las decisiones oportunas, en función de los resultados de la evaluación del alumno o alumna al 

que se refiere. Dichas decisiones podrán ser, entre otras: 

 Mantenimiento, reformulación y/o ampliación de objetivos y criterios de evaluación. 

 Modificación de las medidas previstas. 

Registro 

El documento de la ACS será cumplimentado en el sistema de información SÉNECA por el 

profesorado especialista en educación especial. 
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La ACS tendrá que estar cumplimentada y bloqueada antes de la finalización de la primera sesión de 

evaluación, de modo que el alumno o alumna sea evaluado en función de los criterios de evaluación y 

calificación establecidos en su ACS. 

La aplicación de esta medida quedará recogida en el apartado "Intervención recibida" en el censo de 

alumnado NEAE, por parte del profesional de la orientación. 

Los centros educativos deberán consignar en el sistema de información SÉNECA en el apartado 

correspondiente del expediente del alumno la relación de áreas del alumno o alumna que tienen ACS. 

G.17) Programas específicos (PE). 

¿Qué? (Concepto) 

Los programas específicos (PE) son el conjunto de actuaciones que se planifican con el objetivo de 

favorecer el desarrollo mediante la estimulación de procesos implicados en el aprendizaje (percepción, 

atención, memoria, inteligencia, metacognición, estimulación y/o reeducación del lenguaje y la 

comunicación, conciencia fonológica, autonomía personal y habilidades  adaptativas, habilidades 

sociales, gestión de las emociones, autocontrol, autoconcepto y autoestima, etc.) que faciliten la 

adquisición de las distintas competencias clave. 

Estos programas requerirán que el informe de evaluación psicopedagógica del alumno o alumna 

recoja la propuesta de aplicación de esta medida. 

Destinatarios. 

Están destinados a alumnado con NEAE. 

Quién (Profesional que la elabora y profesional que la desarrolla) 

El responsable de la elaboración y aplicación de los PE será el profesorado especialista en 

educación especial (PT/ AL), con la colaboración del equipo docente y el asesoramiento del equipo o 

departamento de orientación. 

Dónde (Etapas y enseñanzas de aplicación) 

Las enseñanzas en las que se pueden proponer y desarrollar estos programas son: 2º ciclo de EI/ 

EP/ ESO/ FPB – PEFPB. 

Cuándo (Aplicación y seguimiento) 

Se propondrán con carácter general para un curso académico, en función de las NEAE del alumno o 

alumna y de los objetivos planteados en el programa su duración podría ser inferior a un curso. 

Registro 

El PE tendrá que estar elaborado antes de la finalización de la primera sesión de evaluación, de 

modo que pueda realizarse un seguimiento trimestral para la valoración de su eficacia e introducir las 

modificaciones que se consideren oportunas. 

Al finalizar el curso, los responsables de la elaboración y desarrollo del mismo deberán, en función 

de los resultados de la evaluación de los objetivos del PE, tomar las decisiones oportunas. 

La aplicación de esta medida quedará recogida en el apartado "Intervención recibida" del censo del 

alumnado NEAE, por parte del profesional de la orientación. 
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G.18) Adaptaciones curriculares individualizadas (ACI) 

¿Qué? (Concepto) 

Las ACI suponen la adaptación individualizada del proyecto curricular de los Centros Específicos de 

Educación Especial y de la programación de las aulas específicas de educación especial en los centros 

ordinarios a las NEE del alumno o alumna, a su nivel de competencias y al entorno de desarrollo o 

espacio vital donde debe actuar. 

Destinatarios. 

Estas adaptaciones van dirigidas al alumno o alumna con NEE escolarizado en modalidad C o D. 

Quién (Profesional que la elabora y profesional que la desarrolla) 

La responsabilidad del diseño y desarrollo de la ACI recae sobre el tutor o tutora con la 

colaboración del resto de profesionales que intervienen con el alumno o alumna. 

Dónde (Etapas y enseñanzas de aplicación) 

Periodo de formación básica obligatoria (FBO). 

Cuándo (Aplicación y seguimiento) 

Se propondrán con carácter general para cada ciclo de FBO. 

El documento de la ACI será cumplimentado en el sistema de información SÉNECA. 

La ACI tendrá que estar cumplimentada y bloqueada antes de la finalización de la primera sesión de 

evaluación, de modo que el alumno o alumna sea evaluado en función de los criterios de evaluación y 

calificación establecidos en su ACI. 

La aplicación de esta medida quedará recogida en el apartado "Intervención recibida" en el censo de 

alumnado NEAE, por parte del profesional de la orientación. 

G.19) Adaptaciones curriculares para el alumnado con altas capacidades (ACAI). 

¿Qué? (Concepto) 

Las ACAI podrán concretarse en adaptaciones curriculares de enriquecimiento y/o ampliación: 

 Las ACAI de enriquecimiento son modificaciones que se realizan a la programación didáctica y 

que suponen una profundización del currículo de uno o varios ámbitos/áreas/materias, sin 

avanzar objetivos y contenidos de niveles superiores, y por tanto sin modificación en los 

criterios de evaluación. 

 Las ACAI de ampliación son modificaciones de la programación didáctica con la inclusión de 

objetivos y contenidos de niveles educativos superiores, así como, la metodología específica a 

utilizar, los ajustes organizativos que se requiera y la definición específica de los criterios de 

evaluación para las áreas o materias objeto de adaptación. Dentro de esta medida podrá 

proponerse, en función de la disponibilidad del centro, el cursar una o varias áreas/materias en 

el nivel inmediatamente superior, con la adopción de fórmulas organizativas flexibles. 
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Dichas ACAI de enriquecimiento o ampliación requerirán de un informe de evaluación 

psicopedagógica que determine la idoneidad de la puesta en marcha de la medida. 

Destinatarios. 

Las ACAI van dirigidas al alumnado con NEAE por presentar altas capacidades intelectuales. 

Quién (Profesional que la elabora y profesional que la desarrolla) 

Para su elaboración, el tutor o tutora será el responsable de cumplimentar todos los apartados del 

documento, salvo el apartado de propuesta curricular, que será cumplimentado por el profesorado del 

ámbito/área/materia que se vaya a adaptar. 

Respecto a la aplicación y seguimiento de las ACAI tanto de enriquecimiento como de ampliación 

será coordinada por el tutor o tutora y llevada a cabo por el profesorado de las áreas adaptadas con el 

asesoramiento del orientador u orientadora y la participación de la jefatura de estudios para las 

decisiones organizativas que fuesen necesarias. 

Dónde (Etapas y enseñanzas de aplicación) 

Las enseñanzas en las que se pueden proponer y desarrollar estas adaptaciones son: 2º ciclo de EI/ 

EP/ ESO/Bachillerato 

Cuándo (Aplicación y seguimiento) 

Se propondrán con carácter general para un curso académico. 

Al finalizar el curso, los responsables de la elaboración y desarrollo de la misma deberán tomar las 

decisiones oportunas, en función de los resultados de la evaluación del alumno o alumna al que se 

refiere. 

Cuando el alumno o alumna haya superado con éxito los criterios de evaluación recogidos en la 

adaptación para los ámbitos/áreas/materias que se han ampliado podrá solicitarse la flexibilización 

del periodo de escolarización, siempre y cuando se prevea que cursará con éxito todas las 

áreas/materias en el curso en el que se escolarizará. 

Registro 

El documento de la ACAI será cumplimentado en el sistema de información SÉNECA. La aplicación 

de esta medida quedará recogida en el apartado "Intervención recibida" por parte del profesional de la 

orientación. 

G.20) Flexibilización de la duración del período de escolarización obligatoria y 

postobligatoria. 

¿QUÉ? (Concepto) 

Esta medida supone la flexibilización del período de escolarización, bien anticipando el comienzo de 

la escolaridad o bien reduciendo la duración de la misma. 

La flexibilización se considerará una medida específica de carácter excepcional y será adoptada 

cuando las demás medidas tanto generales como específicas, agotadas previamente, hayan resultado o 

resulten insuficientes para responder a las necesidades educativas específicas que presente el alumno 

o alumna. 



-
 101 - 

PROYECTO EDUCATIVO I.E.S. SIERRA MÁGINA 

 

 − 101 − 

 

La decisión de flexibilizar la duración de los diversos niveles y etapas educativas será tomada 

cuando se considere que esta medida es la más adecuada para un desarrollo personal equilibrado y la 

socialización del alumno o alumna, se acredite que tiene adquiridos: el grado de adquisición de las 

competencias clave, los objetivos, contenidos y criterios de evaluación del nivel que va a adelantar y 

haya sido evaluada positivamente su ACAI de ampliación. 

Destinatarios. 

Esta medida va dirigida al alumnado con NEAE por presentar altas capacidades intelectuales según 

determine la normativa vigente. 

Quién (Profesional que la elabora y profesional que la desarrolla) 

La dirección del centro realiza la solicitud de la propuesta de flexibilización, según el procedimiento 

que determina la normativa vigente al respecto. 

Una vez resuelta favorablemente, el alumno o alumna será escolarizado en el nivel para el que se ha 

solicitado dicha flexibilización y atendido por el equipo docente de su grupo, sin perjuicio de la 

aplicación de otras medidas generales o específicas de atención a la diversidad que fuesen necesarias. 

Dónde (Etapas y enseñanzas de aplicación) 

Las enseñanzas en las que se puede proponer son: EP/ ESO/Bachillerato. 

Cuándo (Aplicación y seguimiento) 

En la educación secundaria obligatoria podrá reducirse la escolarización un máximo de un año. 

Registro 

La aplicación de esta medida quedará recogida en el apartado "Intervención recibida" por parte del 

profesional de la orientación. 

De la autorización de flexibilización se dejará constancia en el historial académico del alumno o 

alumna. Igualmente se consignará en los documentos oficiales de evaluación mediante la 

correspondiente diligencia al efecto en la que constará la fecha de la resolución por la que se autoriza 

dicha medida. 

G.21) EL departamento de orientación y la atención a la diversidad. 

G.21.1) Funciones del departamento de orientación y del orientador/a. 

Atendiendo a lo regulado en el Real Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el 

Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria, en concreto, en el artículo 85 se 

establece las funciones del Departamento de Orientación en relación a las Atención a la Diversidad, 

siendo éstas las siguientes: 

1. 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.  

2. Elaborar la programación didáctica de los programas de diversificación curricular, en sus 

aspectos generales, y coordinar la elaboración de la programación de los ámbitos, en cuya 
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concreción deberán participar los departamentos de coordinación didáctica de las materias que 

los integran.  

3. Elaborar la programación didáctica de los módulos obligatorios de los programas de 

cualificación profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con departamento de la 

familia profesional a la que pertenece el programa, la programación didáctica de los módulos 

específicos corresponderá a este. 

En cuanto a las funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientación educativa 

establecida en el artículo 86 del citado Real Decreto, referida al ámbito de atención a la diversidad, se 

desarrollará las siguientes funciones:  

1. Realizar la evaluación psicopedagógica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la 

normativa vigente 

2. Asesorar al profesorado en el desarrollo del currículo sobre el ajuste del proceso de enseñanza 

y aprendizaje a las necesidades del alumnado.  

3. Asesorar a la comunidad educativa en la aplicación de medidas relacionadas con la mediación, 

resolución y regulación de conflictos en el ámbito escolar.  

4. 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. 

G.21.2) Actuaciones del departamento de orientación en relación con la atención a la diversidad. 

Las actuaciones en relación con las medidas de atención a la diversidad serán: 

1. Asesoramiento a los Órganos de Gobierno y de Coordinación Docente del Centro, para la 

modificación del Plan de Centro, de modo que contemple las medidas organizativas, 

metodológicas y curriculares que permitan una adecuada atención a la diversidad de su 

alumnado.  

2. Asesoramiento a los equipos educativos en la elaboración de adaptaciones curriculares. 

3. Protocolo para la identificación y detección temprana de dificultades de aprendizaje o de altas 

capacidades intelectuales (ver G.4) 

4. Seguimiento de las adaptaciones curriculares y de la evolución escolar del alumnado con 

necesidad específica de apoyo educativo, por parte del maestro de Pedagogía Terapéutica, del 

Orientador y, en su caso, de otros especialistas que intervengan con los mismos.  

5. Evaluación psicopedagógica previa a las medidas de atención a la diversidad específicas (ver 

G.4.6.2). 

6. Actuaciones enmarcadas dentro del Programa de Tránsito que permitan una mejor atención a la 

diversidad del alumnado de nuevo ingreso en el Centro: 

a. Entrevistas con los maestros y maestras de Pedagogía Terapéutica y Audición y Lenguaje 

de los centros adscritos de Educación Primaria.  

b. Reuniones con el EOE para el trasvase de información y documentación sobre el 

alumnado con necesidad específica de apoyo educativo.  
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c. Asesoramiento para la coordinación pedagógica con los Centros de Educación Infantil y 

Primaria.  

d. Entrevistas con las familias del alumnado con necesidad específica de apoyo educativo.  

e. Programación de las actividades de acogida específicas para dicho alumnado. 

f. Otras actuaciones que, en su caso, estén previstas en el Programa de Tránsito 

correspondiente.  

7. Asistencia a las sesiones de evaluación de los grupos en los que se integre el alumnado del 

programa de diversificación curricular y el alumnado con necesidad específica de apoyo 

educativo. Tendrá por objeto asesorar sobre aquellos aspectos que repercutan en una mejora 

de la respuesta educativa proporcionada a este alumnado.  

8. Asistencia a las sesiones de evaluación de los grupos en que sea necesario disponer de 

asesoramiento especializado, de carácter psicopedagógico, para valorar el progreso de un 

determinado alumnado y decidir respecto a las medidas educativas a adoptar con ellos.  

9. Conjunto de actuaciones del maestro de Pedagogía Terapéutica, relacionadas con el alumnado 

con necesidad específica de apoyo educativo al que atiendan:  

a. Asesoramiento sobre la organización de la respuesta educativa, la adaptación del 

currículum o los materiales didácticos a utilizar con dicho alumnado.  

b. Seguimiento de su evolución y marcha escolar, participando en las decisiones 

relacionadas con la evaluación y la promoción y colaborando en la cumplimentación de 

la documentación académica correspondiente.  

c. Elaboración, aplicación y evaluación de las programaciones de apoyo y de la atención 

educativa especializada que, de forma a individual o en pequeños grupos, vaya a 

prestarse a dicho alumnado.  

d. Asesoramiento y coordinación con las familias.  

e. Elaboración de las ACIs.  

10. Conjunto de actuaciones del Departamento de Orientación en relación con el Programa de 

Diversificación Curricular y Programa para la Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento:  

- Elaboración de la propuesta de Programa 

Diversificación/PMAR o de revisión del mismo, por parte 

del Orientador.  

- Programación y desarrollo de la tutoría específica del 

programa.  

11. Conjunto de actuaciones del Departamento de Orientación en relación con otros planes y 

programas de apoyo y refuerzo escolar:  

a. Asesoramiento a los Órganos de Gobierno y Coordinación Docente del Centro, sobre la 

elaboración de los planes y programas.  

b. Participación en las reuniones de seguimiento y evaluación de los mismos.  
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c. Participación en la selección del alumnado participante. 

12. Actuaciones relacionadas con la atención al alumnado inmigrante:  

a. Colaboración con el profesorado en la exploración inicial del nivel de competencia 

lingüística de este alumnado. 

b. Asesoramiento a la Jefatura de Estudios en la coordinación de la actuación del 

profesorado de las Aulas Temporales de Adaptación Lingüística. 

c. Asesoramiento en las labore de acogida y evaluación psicopedagógica y curricular de 

este alumnado, así como en la toma de decisiones sobre la pertinencia o no de su 

asistencia al Aula Temporal de Adaptación Lingüística. 

d. Colaboración en el seguimiento y evaluación de dicho alumnado, asesorando sobre el 

momento de finalización de su asistencia al Aula Temporal de Adaptación Lingüística.  

13. Análisis y, en su caso, propuesta de revisión del Dictamen de Escolarización del alumnado con 

necesidad específica de apoyo educativo asociada a discapacidad, realizando para ello la 

valoración psicopedagógica oportuna.  

14. Asesoramiento general sobre las medidas de atención a la diversidad citadas y sobre aspectos 

psicopedagógicos a considerar, en las medidas de apoyo y refuerzo escolar a desarrollar en el 

Centro: agrupamientos, aspectos metodológicos, alumnado destinatario.  

15. Atención directa individual al alumnado destinatario de distintas medidas de atención a la 

diversidad, así como a las familias de los mismos siguiendo los criterios del apartado anterior.  

16. Propuesta de protocolos y procedimientos para solicitar la adopción de medidas excepcionales 

de atención a la diversidad: flexibilización del período de escolarización o permanencias 

extraordinarias para el alumnado con necesidad específica de apoyo educativo.  

17. Coordinación con instituciones o servicios externos relevantes para la atención a la diversidad 

del alumnado: EOE, Equipos Especializados, Servicios Sociales Comunitarios, Salud Mental, 

Servicios de Empleo, etc. 

H. PLAN DE ORIENTACIÓN Y ACCIÓN TUTORIAL 

H.1) Introducción 

El presente documento tiene como finalidad recoger de un modo sistemático y articulado, los 

objetivos, áreas de trabajo y actividades del Departamento de Orientación del I.E.S. Sierra Mágina, de 

la localidad de Huelma (Jaén). 

La elaboración de este documento ha supuesto un ejercicio de reflexión y análisis desde la 

práctica y la experiencia de los orientadores y orientadoras que han pasado por este Centro.  

H.2) El Departamento de Orientación: Resumen de la normativa 

El Departamento de Orientación del I.E.S. Sierra Mágina se encuentra situado en la primera planta  

del edificio, junto a los despachos de Vicedirección, de Jefatura de Estudios y de algunos de los 

departamentos didácticos. 
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Respecto a la normativa que regula los Departamentos de Orientación en Andalucía, la L.O.M.C.E 

(Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa), en su artículo 1, 

relativo a los principios de la educación, en su apartado f) establece: “La orientación educativa y 

profesional, como medio necesario para el logro de una formación personalizada, que priorice una 

educación integral en conocimientos, destrezas y valores”. 

 

En su artículo 91.d) establece entre las funciones del profesorado: “La orientación educativa y 

académica y profesional del alumnado, en colaboración, en su caso, con los servicios o 

departamentos especializados”. 

En la disposición Final Primera se contiene el derecho de los padres en relación a la educación de 

sus hijos, el ser oídos en relación a aquellas decisiones que afecten a la orientación académica y 

profesional. Igualmente, en el artículo 22, se establece que el alumnado de Educación Secundaria 

tiene derecho a recibir orientación educativa y profesional. 

En el artículo 26 establece que corresponde a las Administraciones Educativas promover medidas 

necesarias para que la tutoría personal del alumnado y la orientación educativa, psicopedagógica y 

profesional constituyan un elemento fundamental en la ordenación de esta etapa. 

El Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria, aprobado por Decreto 

327/2010, establece que el Proyecto Educativo, incluirá el Plan de Orientación y Acción tutorial, 

asignándole al Departamento de Orientación la realización de una propuesta de acuerdo con las 

directrices del Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica y en colaboración del profesorado que 

ostente las tutorías, y  la de elaborar las actividades correspondientes al Departamento de 

Orientación para su inclusión en el Plan Anual de Centro 

¿Qué es el Plan de Orientación y acción tutorial? 

Es el instrumento pedagógico-didáctico que articula a medio y largo plazo el conjunto de 

actuaciones del equipo docente relacionadas con los objetivos de la orientación y la acción tutorial 

que se proponga coordinadamente para las diferentes etapas y enseñanzas impartidas por el centro 

y que esté en coherencia con las finalidades educativas del mismo, incluidas las relativas a la cultura 

de la Paz y la mejora de la convivencia en el centro. 

¿Quiénes elaboran el Plan? 

El Departamento de Orientación en colaboración con los tutores y tutoras siguiendo las 

directrices del ETCP. Ha de ser aprobado por el Claustro y el Consejo Escolar en el conjunto del Plan 

de Centro y formar parte del Proyecto Educativo. 

¿Cuáles son los elementos de un Plan de Orientación y Acción Tutorial? 

1. La Acción Tutorial. 

El conjunto de intervenciones que se desarrollan con el alumnado, las familias y el equipo 

educativo tendentes a la mejora de su proceso educativo, instructivo y de toma de decisiones 

respecto a su futuro académico y profesional. 
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El tutor o tutora puede jugar un papel mediador en la resolución pacífica de los conflictos que se 

presenten con el alumnado de su tutoría, sin perjuicio de las medidas que correspondan al centro en 

su conjunto y a sus distintos órganos. 

Toma especial relevancia en este apartado la promoción de una cultura de la paz y la no violencia 

y la mejora de la convivencia en el Centro. 

¿Dónde se concreta la acción tutorial? 

En el Plan Anual de Centro dentro del apartado correspondiente a las actividades de orientación y 

acción tutorial. 

En esta apartado el tutor o tutora de cada grupo de alumnos y alumnas, coordinados por el 

Orientador u Orientadora, realizará una programación anual de la misma y se designarán a tutores y 

tutoras para todas las etapas y enseñanzas  

¿Cuántas horas semanales se dedicarán a la Acción Tutorial? 

Tres, distribuidas de la siguiente manera: 

 Una hora lectiva para actividades con el grupo de alumnos y alumnas. 

 Una hora para atención individualizada a alumnado y familias. Se recomienda que al 

menos una vez en el curso se haya entrevistado a todo el alumnado y sus familias. 

 Una hora para tareas administrativas propias de la tutoría. 

 En las enseñanzas post-obligatorias, bachillerato, ciclos formativos y programas de 

formación profesional o similar, se dedicarán tres horas semanales a tareas relacionadas 

con las tutorías, teniendo en FP Básica una de ellas carácter lectivo. 

¿Cómo se realiza la coordinación en la acción tutorial? 

Por el Orientador y los tutores y tutoras una hora a la semana en Educación Secundaria 

Obligatoria y una vez el mes en las enseñanzas post-obligatorias. 

El contenido de las reuniones versará sobre aquello que se ha programado y cuantas otras 

cuestiones que redunden en la mejora de la atención educativa del alumnado. 

Con los Equipos Educativos se realizarán las sesiones establecidas por el Equipo Directivo para 

analizar la evolución del grupo en su rendimiento académico, de convivencia, de necesidades y de 

propuestas de mejora. 

Los tutores y tutoras, una vez concluidas la primera evaluación, y para el alumnado que no haya 

superado tres o más materias, citará a las familias individualmente para informarles de las medidas 

que el equipo educativo tiene previstas para recuperar dichas materias, solicitando su colaboración, 

a través de un compromiso pedagógico. Este estará indicado especialmente para el alumnado que 

presenta necesidades específicas de apoyo educativo en la ESO y podrá suscribirse en cualquier 

momento del curso escolar. 

En cada curso escolar, se organizarán Programas de Tránsito entre Educación Primaria y 

Secundaria con la participación y asesoramiento del Departamento de Orientación, Equipo de 

Orientación Educativa y tutores de 6º de primaria de los CEIP y tutores de 1º de ESO de nuestro 

centro. Los documentos cumplimentados de cada alumno se incluirán en su expediente y al final del 
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curso se realizará una evaluación de la Acción tutorial que se reflejará en la memoria del Plan Anual 

del Centro. 

 

2. La Orientación Académica y Profesional. 

¿Qué se entiende por Orientación académica y Profesional? 

Las actuaciones con el alumnado y familias del centro encaminadas a favorecer y facilitar el 

autoconocimiento de las propias capacidades, actitudes e intereses del alumnado para la toma de 

decisiones en relación a su futuro profesional y a la elección de su itinerario académico, opciones 

formativas al final de la ESO y el conocimiento del mundo del trabajo y la transición a la vida activa.  

¿Dónde se refleja la Orientación académica y profesional? 

En los diseños curriculares de los Departamentos Didácticos que deberán tener en cuenta los 

objetivos de la orientación académica y profesional. También en el Plan Anual de Centro dentro de 

las actividades del Plan de Orientación y Acción Tutorial que aparece en el Decreto 327/2010 y que 

se desarrollará conjuntamente con la Jefatura de Estudios, Departamento de Orientación y 

profesorado que ejerce la tutoría, por Programas. 

El departamento de actividades complementarias y extraescolares incluirá en su programación 

actividades de Orientación Académica y Profesional. 

Al final de cada curso se realizará una evaluación de los Programas de orientación académica y 

profesional y los consejos orientadores del alumnado al final de la etapa, que se han desarrollado en 

el centro, incluyéndose en la memoria final del Centro. 

3. La Atención a la Diversidad. 

El Plan de Orientación y Acción tutorial deberá recoger aquellos aspectos de la Atención a la 

diversidad del alumnado relacionados directamente con el Departamento de Orientación. 

La atención a la diversidad se concretará teniendo en cuenta lo recogido en el Proyecto Educativo 

de Centro (art.23) a través de un modelo de organización anual. En este apartado se desarrollarán 

aspectos relativos a: 

 Los objetivos, criterios, procedimientos, actuaciones, planificación y organización de apoyos, 
colaboración con las familias, organización y utilización de recursos personales y materiales y 
procedimientos de seguimiento y evaluación de las medidas de atención a la diversidad puestas 
en marcha por el departamento de Orientación en colaboración con el Centro. (Decreto 111/16, 
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 , y su desarrollo en  la Orden de 14 de julio 
de 2016, por la que se desarrolla el currículo correspondiente a la Educación Secundaria 
Obligatoria 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 , las Instrucciones del 22 de Junio del 2015 de la Dirección General de 
Participación y Equidad, por las que se Establece el Protocolo de Detección e Identificación del 
Alumnado con Necesidades Específicas de Apoyo Educativo y Organización de la Respuesta 
Educativa, así como su actualización normativa de la misma  en base a las   Instrucciones del 8 
de Marzo de 2017. La concreción de las actuaciones del Departamento de Orientación en 
relación a las medidas de Atención a la Diversidad, irán dirigidas a: 
o El asesoramiento al profesorado  en lo que respecta al protocolo de detección del 

alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo (NEAE), procedimiento a seguir 
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tras la detección de indicios de NEAE , así como el procedimiento de solicitud de 
evaluación psicopedagógica, en base a la instrucciones de 8 de marzo de 2017 Dirección 
General de Participación y Equidad, por las que se Establece el Protocolo de Detección e 
Identificación del Alumnado con Necesidades Específicas de Apoyo Educativo y 
Organización de la Respuesta Educativa. 

o Asesoramiento al profesorado en lo que respecta a la aplicación de medidas y recursos 
generales de atención a la diversidad. 

o Respecto a la elaboración de adaptaciones Curriculares: la evaluación psicopedagógica 
(orden de 19 de septiembre de 2002 por la que se regulan la realización de evaluaciones 
psicopedagógicas y los dictámenes de escolarización), la elaboración de las Adaptaciones 
Curriculares y el desarrollo y seguimiento de las mismas. Para ello se tendrá en cuenta lo 
regulado en las Instrucciones del 8 de marzo de 2017, de la Dirección General de 
Participación y Equidad, por las que se establece el protocolo de detección, identificación 
del alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo y organización de la 
respuesta educativa. 

o Respecto a los Programas para la Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento, regulados 
por el Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se establece el currículo 
básico de Educación Secundaria Obligatoria (art.19, apartado 2) la evaluación 
psicopedagógica, el Departamento de Orientación se encargará de elaborar la evaluación 
tanto académica como psicopedagógica, así como participará en la selección y 
recomendación del alumnado candidato. 

o Respecto a los Planes de Compensación Educativa. Alumnado destinatario. 
o Respecto a los dictámenes de escolarización: se le facilitará al tutor o tutora antes del 

inicio del período lectivo. Revisión del alumnado con alguna NEAE en cada uno de los 
grupos. Coordinación con el EOE de referencia. 

o Respecto a los Programas de Formación Profesional Básica, el Departamento de 
Orientación asesorará tanto en los requisitos de acceso como en la cumplimentación del 
Consejo Orientación. Todo ello teniendo en cuenta lo regulado en el Real Decreto 
127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos específicos de la Formación 
Profesional Básica de las enseñanzas de formación profesional del sistema educativo y su 
concreción en nuestra comunidad a través de la Orden 8 de noviembre de 2016 por la que 
se regulan las enseñanzas de Formación Profesional Básica, los criterios y el 
procedimiento de admisión a las mismas y se desarrollan los currículos de veintiséis 
títulos profesionales básicos. 

o Respecto a las medidas de apoyo y refuerzo. El Departamento de Orientación realizará un 
asesoramiento a los departamentos didácticos acerca de los Programas de Recuperación 
de Aprendizajes no Adquiridos y sobre los Planes Específicos Personalizados para 
alumnado que repite con el fin de optimizar estas medidas de atención a la diversidad y la 
posibilidad de ajustarlas a las características personales de los alumnos/as a los que va 
dirigido en el presente curso escolar. Igualmente, asesoraremos al Equipo directivo y al 
ETCP sobre las características de los programas de refuerzo en primer y cuarto curso de la 
ESO (Orden de 14 de julio de 2016) para las áreas instrumentales básicas. Estos 
programas irán dirigidos (1º ESO) al alumnado que se encuentre en alguna de las 
situaciones siguientes: 

 Alumnado que acceda al primer curso de Educación Secundaria Obligatoria y 
requiera refuerzo en las áreas instrumentales, según informe final de etapa de 
Educación Primaria al que se refiere el artículo 20.2 de la Orden de 4 de 
noviembre de 2015. 

 Alumnado que no promocione de curso y requiere refuerzo según la 
información detallada en el consejo orientador entregado a la finalización del 
curso anterior. 

 Alumnado en el que se detecten dificultades en cualquier momento del curso 
en las materias de Lengua Castellana y Literatura, Matemáticas o Primera 
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Lengua Extranjera. 
 El alumnado que supere los déficits de aprendizaje detectados abandonará el 

programa de forma inmediata (…). 
 Mirar Orden de 14 de julio de 2016, artículo 36 sobre programas de refuerzo. 

Los programas de refuerzo en cuarto curso estarán dirigidos al alumnado que se encuentre en 

alguna de las situaciones siguientes: 

 Alumnado que durante el curso o cursos anteriores haya seguido un programa de mejora 

del aprendizaje y el rendimiento. 

 Alumnado que no promocione de curso y requiera refuerzo según la información 

detallada en el consejo orientador entregado a la finalización del curso anterior. 

 Alumnado que, procediendo del tercer curso ordinario, promocione al cuarto curso y 

requiera refuerzo según la información detallada en el consejo orientador, entregado a la 

finalización del curso anterior. 

 Haremos especial hincapié en el asesoramiento a los Equipos docentes en la 

evaluación del alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo tomando 

como referencia la ya mencionada Orden de 14 de julio de 2016. 

H.3) Objetivos del Departamento para el curso escolar 

H.3.1)  Objetivos generales  

En el proceso de determinación de los objetivos del Departamento de Orientación para el curso 

académico 2017/2018 se ha revisado la memoria del curso anterior realizada por el Departamento, 

se recogen las aportaciones y sugerencias que hizo el Claustro de Profesores en la memoria final.  

Sobre esta base, se proponen los siguientes objetivos con carácter general: 

1. Colaborar con los Departamentos Didácticos en la prevención y detección temprana de las 

dificultades de aprendizaje del alumnado. 

2. Asesorar a los Departamentos de Coordinación Didáctica sobre la naturaleza de las dificultades 

de aprendizaje del alumnado y en la adopción de las medidas oportunas para disminuir  o 

solventar dichas dificultades. 

3. Participar en la planificación, desarrollo y evaluación de las actuaciones dirigidas al alumnado 

en cualquiera de las tres grandes áreas de actuación contenidas en el presente Plan Anual de 

Actividades. 

4. Asesorar al Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica respecto a los criterios 

psicopedagógicos y de atención a la diversidad del Plan de Centro y de cuantas actuaciones, 

derivadas o no de la aplicación del mismo, se realicen a lo largo del presente curso, haciendo 

especial hincapié en los Programas de Recuperación de Aprendizajes no Adquiridos y para el 

Plan Específico Personalizado para el alumnado repetidor, realizando dos propuestas concretas 

el Departamento de Orientación para el presente curso escolar. 

5. Asesorar al profesorado encargado de la tutoría de las acciones previstas en el Plan de Acción 

Tutorial para este curso y facilitarle los materiales y recursos que faciliten su realización. 

6. Asesorar al profesorado encargado de la tutoría (y al profesorado en general) en relación con 

las actuaciones previstas en el ámbito de la orientación académica y profesional.  
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7. Colaborar con los tutores y tutoras y con el profesorado en la puesta en marcha de un Programa 

de Atención a la Diversidad para aquellos alumnos y alumnas que reciben atención en el Aula de 

Apoyo, en el Aula Específica de Educación Especial, apoyos en aula ordinaria, programas para la 

mejora del aprendizaje y del rendimiento, colaborando en la confección de materiales adaptados 

para el desarrollo de aquellas materias que reciben en el grupo en el que se integran. 

8. Tomar parte en el proceso por el que los tutores y tutoras informan a los padres y madres de 

todo lo concerniente a los alumnos y alumnas que son atendidos en el Aula de Apoyo, en el Aula 

Específica de Educación Especial y en el Programa para la Mejora del Aprendizaje y del 

Rendimiento. 

9. Asesorar al profesorado que ostenta la tutoría en el proceso de elaboración de Consejo 

Orientador para el alumnado que cursa 4º de la ESO. 

10. Colaborar con los Departamentos de Coordinación Didáctica en la elaboración y desarrollo del 

Programa para la Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento en 2º y 3º de ESO. 

11. Asesorar al equipo docente en la elaboración del Consejo Orientador para el alumnado que 

finaliza 2º de ESO referente a la elección de las matemáticas académicas o aplicadas. 

12. Programar y secuenciar el proceso para la detección de los alumnos y alumnas que, a propuesta 

de los equipos educativos, reúnan el perfil exigido en la norma para la incorporación en el 

Programa para la Mejora de Aprendizaje y del Rendimiento. 

13. Coordinar el proceso de elaboración de la evaluación psicopedagógica de los alumnos y alumnas 

para quienes se estime necesario y realizar el informe psicopedagógico correspondiente. 

14. Participar en el proceso de elaboración y desarrollo de las adaptaciones curriculares 

(significativas o no), junto a los Departamentos de Coordinación Didáctica y al profesorado 

especialista en Pedagogía Terapéutica. 

15. Mantener contactos periódicos con los padres y madres de los alumnos y alumnas atendidos en 

el Aula de Apoyo y en el Aula Específica de Educación Especial. 

16. Contribuir en la ejecución y mejora del Plan de Convivencia 

H.3.2)  Objetivos en función de los destinatarios 

a. En relación con el alumnado 

 Facilitar la integración del alumnado en el grupo clase y en la dinámica escolar. 

 Contribuir a la personalización y ajuste de los procesos de enseñanza-aprendizaje. 

 Conocer las aptitudes e intereses del alumnado con el objetivo de orientarlo más eficazmente en 

su proceso de desarrollo individual y profesional. 

 Participar en el proceso de evaluación continua del alumnado, incluyendo el asesoramiento 

sobre la promoción. 

 Favorecer los procesos de maduración vocacional y de orientación académica y profesional. 

 Desarrollar y aplicar las técnicas de trabajo individual. 

 Fomentar el desarrollo de actitudes participativas, de respeto y solidarias. 

 Establecer relaciones fluidas entre el Instituto y la familia, con el alumnado entre sí y entre éste 

y la institución escolar. 

b.  En relación al profesorado 

 Participar en el proceso de evaluación del alumnado y facilitar la información pertinente sobre 

aquél que recibe la atención en el aula de Educación Especial y en el aula Específica.  
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 Posibilitar líneas de actuación comunes con los tutores y tutoras y con el Departamento de 

Orientación, en el marco del Plan de Acción Tutorial. 

 Coordinar con el equipo educativo las respuestas a las dificultades de aprendizaje mediante 

refuerzo pedagógico, adaptación curricular o mejora del aprendizaje y el rendimiento. 

 Coordinar con el equipo educativo las respuestas a las dificultades que presenten los alumnos y 

alumnas en relación al respeto y aceptación de las normas de convivencia. 

c.  En relación a las familias 

 Contribuir al establecimiento de relaciones fluidas con los padres y madres del alumnado, 

especialmente del que es atendido en el Aula Específica de Educación Especial y en el Aula de 

Apoyo. 

 Implicar a las familias en actividades de apoyo al aprendizaje y orientación de sus hijos e hijas.  

 Informar a los padres y madres, junto a los tutores y tutoras, de todos los asuntos relacionados 

con la educación de sus hijos e hijas. 

 Informar a los padres y madres de los aspectos fundamentales relacionados con el Sistema 

Educativo, las diferentes etapas, las características de la adolescencia, el futuro académico y 

profesional de sus hijos e hijas, etc. 

 Fomentar las participaciones de las familias en aquellas actividades de Instituto, tanto escolares 

como complementarias y extraescolares, que se programen a lo largo de curso. 

 

H.4) Actuaciones a desarrollar por los miembros del Departamento 

H.4.1)  Actuaciones del Orientador en relación con la atención a la diversidad 

H.4.1.1  El apoyo al proceso de enseñanza y aprendizaje como medida de atención a la 

diversidad 

La atención a la diversidad debe constituir un mecanismo de ajuste de nuestra oferta educativa a 

las capacidades, intereses, motivaciones y necesidades de los adolescentes, por lo que debe actuar 

como elemento corrector de posibles desigualdades en las condiciones de acceso al bagaje cultural 

básico. 

Pero también ha de contribuir a la personalización de los procesos de enseñanza y aprendizaje 

mediante un seguimiento global de los procesos de aprendizaje de los alumnos y alumnas que ponga 

de relieve las dificultades y necesidades y contribuya a la articulación de las respuestas educativas 

adecuadas o a recabar, en su caso, los oportunos asesoramientos y apoyos. Además, ha de servir para 

informar a los alumnos y alumnas de los resultados del proceso de evaluación continua, para 

asesorarles sobre el modo de salvar las dificultades detectadas y sobre su promoción al curso o a la 

etapa siguiente. 

La atención a la diversidad en el proceso de enseñanza y aprendizaje se va a planificar de forma 

abierta y flexible y se organiza a distintos niveles. Partimos de la adaptación al contexto que se 

realiza en el proyecto curricular de etapa, pasando por la optatividad progresiva a lo largo de toda la 

etapa, el refuerzo educativo, la agrupación flexible, la opcionalidad de algunas áreas en el último 

curso de la ESO, los distintos grados de adaptación grupal o individual (adaptación curricular 
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individual significativa o no significativa) y, finalmente, el Programa de Mejora del Aprendizaje y del 

Rendimiento en 2º y 3º de ESO. 

Los objetivos y las actuaciones previstas, a desarrollar tanto en el horario de tutorías como en las 

materias correspondientes o por el Departamento de Orientación aparecen reflejados en los dos 

apartados siguientes. 

H.4.1.2 Objetivos en relación a la atención a la diversidad 

Los objetivos del Departamento de Orientación en relación a la atención a la diversidad son los 

siguientes: 

1. Realizar una evaluación inicial de todo el alumnado de la ESO del centro para determinar 

su nivel de competencia curricular y planificar las modalidades de agrupamiento, 

intervención, evaluación y seguimiento. 

2. Colaborar en la mejora del proceso de enseñanza y aprendizaje, contribuyendo a que el 

Centro adopte aquellas medidas de carácter general para atender a la diversidad del 

alumnado. 

3. Asesorar al profesorado acerca de los principios psicopedagógicos en los que se 

fundamentan la opción por la atención a la diversidad en el actual currículo de la 

Educación Secundaria. 

4. Contribuir a la personalización y ajuste de los procesos de enseñanza y aprendizaje. 

5. Colaborar con el profesorado en la detección y evaluación del alumnado que requiere una 

intervención especial para poder acceder a los aprendizajes por la vía del currículo 

ordinario. 

6. Colaborar con el profesorado en la elaboración de adaptaciones curriculares significativas 

para aquellos alumnos con necesidades educativas especiales (derivadas de discapacidad 

o trastornos graves de conducta) que así lo requieran. 

7. Fomentar el desarrollo de actitudes de ayuda, de cooperación, participativas, de respeto y 

solidaridad entre el alumnado. 

8. Establecer un marco de relación continua con las familias de los alumnos y alumnas que 

son atendidos en el aula de Específica de Educación Especial y en el Aula de Apoyo. 

9. Desarrollar todos los aspectos del Programa de Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento 

en 2º y 3º ESO, que caen bajo la responsabilidad del Departamento de Orientación. 

H.4.1.3 Actuaciones en relación a la Atención a la Diversidad 

Dentro del ámbito de la atención a la diversidad, el Departamento de Orientación desarrollará las 

siguientes actuaciones: 

 Colaborar en el asesoramiento previo a la elección de optativas por parte del alumnado de la 

ESO, para que su elección se ajuste a criterios que conjuguen la atención a necesidades y 

posibilidades del alumno o la alumna con la respuesta a sus intereses y expectativas. 

 Asesorar al alumnado que finaliza 2º de ESO en la elección de las matemáticas académicas o 

aplicadas. 
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 Organización de actividades de refuerzo educativo para aquellos alumnos y alumnas que lo 

necesiten, previa evaluación inicial, mediante la colaboración de los Departamentos Didácticos y el 

profesorado del centro con mayor disponibilidad horaria. 

 Asesorar en la realización de los agrupamientos, favoreciendo las condiciones en que puedan 

llevar a cabo un mayor aprovechamiento del proceso de aprendizaje al tiempo que se facilite el 

proceso de enseñanza por la reducción del número de alumnos y alumnas por unidad. 

 Asesorar en la metodología y materiales más acordes con el nivel de competencia curricular 

de los alumnos y alumnas con un desfase que les genere dificultades en el proceso de enseñanza y 

aprendizaje. 

 La selección de diferentes materiales y recursos para la realización de actividades 

procurando la motivación del alumnado. 

 La utilización de técnicas, procedimientos e instrumentos de evaluación que se adapten a las 

necesidades educativas de los alumnos y alumnas, que no supongan modificaciones en los criterios 

de evaluación. 

 Colaborar en el proceso de diseño, realización y evaluación de las adaptaciones curriculares 

significativas que se realizan para el alumnado con necesidades educativas especiales y que suponen 

modificación o eliminación de alguno de los elementos básicos del currículo. 

 Colaborar en el proceso de realización de las adaptaciones curriculares no significativas que 

van a facilitar que algunos alumnos y alumnas con necesidad específica de apoyo educativo puedan 

desarrollar el currículo ordinario mediante adaptaciones de acceso al mismo o por medio de 

decisiones sobre los elementos básicos que no supongan un alejamiento significativo con respecto al 

currículo ordinario. 

 Realización de la evaluación psicopedagógica a los alumnos y alumnas que presenten 

necesidades específicas de apoyo educativo a lo largo del curso y cuyas dificultades educativas no 

puedan ser salvadas mediante la aplicación de las medidas que están al alcance de cualquier 

profesor en su aula. 

 Realización de la evaluación psicopedagógica previa a la realización de las adaptaciones 

curriculares y a la incorporación al Programa de Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento. 

 Realización del protocolo de actuación en aquellos casos en que sea necesario derivar al 

alumnado a los servicios sociales o a salud mental. 

H.4.1.4 Temporalización de las actuaciones 

PRIMER TRIMESTRE 

 Organización de los apoyos de los alumnos y alumnas escolarizados en el Aula Específica de 

Educación Especial. 

 Revisión del alumnado censado con alguna NEAE. Revisión de medidas específicas, atención 

necesitada y atención recibida.  

 Coordinación en la planificación de las actuaciones a realizar con el alumnado del Aula 

Específica. 

 Planificación de las sesiones de tutorías en todos los grupos de la E.S.O. 



-
 114 - 

PROYECTO EDUCATIVO I.E.S. SIERRA MÁGINA 

 

 − 114 − 

 

 Reunión con los Departamentos Didácticos para trasladarles la información pertinente sobre 

la situación académica de los alumnos y alumnas con NEAE sobre la elaboración de las adaptaciones 

curriculares y su colaboración en el proceso de diseño de las mismas. 

 Evaluación (o reevaluación) inicial que permita detectar a los alumnos y alumnas con 

dificultades de aprendizaje y poner en marcha las correspondientes medidas educativas de apoyo. 

Asesoramiento al profesorado sobre el procedimiento a seguir tras la detección de indicios de NEAE.  

 Ejecutar aquellos aspectos del programa de detección de alumnado con altas capacidades 

programados por la normativa para este período. Corrección de cuestionarios tutor/familias alumna, 

e inicio de screening y evaluación posterior para quien proceda.  

 SEGUNDO TRIMESTRE 

 Seguimiento del alumnado con necesidad específica de apoyo educativo y de su proceso de 

enseñanza y aprendizaje en base a los resultados de la primera evaluación. Medidas a adoptar para 

corregir las posibles dificultades presentadas. 

 Entrevistas con los padres y madres del alumnado con necesidad específica de apoyo 

educativo para informarles de los resultados y decisiones en torno al proceso educativo de sus hijos.  

 Tomar contacto con los alumnos y alumnas preseleccionados para su incorporación al 

Programa de Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento en el siguiente curso. 

 Realizar la evaluación psicopedagógica de los alumnos y alumnas que presenten graves 

dificultades en el proceso de enseñanza y aprendizaje a juicio de los equipos educativos. 

 Ejecutar aquellos aspectos del programa de detección de alumnado con altas capacidades 

programados por la normativa para este período. 

 TERCER TRIMESTRE 

 Entrevistas con los alumnos y alumnas candidatos para la incorporación al Programa de 

Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento y con sus padres, madres o tutores legales. 

 Evaluación psicopedagógica de estos alumnos y alumnas. 

 Participación en el Programa de Transición de las etapas Primaria a Secundaria, bajo la 

coordinación de la Jefatura de Estudios y con la colaboración del Equipo de Orientación Educativa de 

zona. 

 Participar en la sesión de trabajo con el Jefe de Estudios y el Tutor o Tutora correspondiente 

a cada uno de los alumnos o alumnas candidatos al programa de mejora del aprendizaje y del 

rendimiento para decidir su incorporación al mismo. 

 Realizar revisiones de IEP y/o Dictámenes de escolarización del alumnado matriculado en 4º 

de la E.S.O y que presenta alguna NEAE y que promociona la educación postobligatoria o FPB, para 

favorecer su tránsito a esta etapa. 

 Ejecutar aquellos aspectos del programa de detección de alumnado con altas capacidades 

programados por la normativa para este período. 

H.4.1.5 Evaluación de las actuaciones 

La evaluación de las actividades programadas por el Departamento de Orientación en el ámbito 

de la atención a la diversidad se concibe como un proceso continuo, sistemático y flexible dirigido a 

seguir la evolución de los procesos de desarrollo de los programas y a la toma de decisiones 

necesarias para adecuar el diseño y puesta en marcha de las acciones emprendidas a las necesidades 

y dificultades detectadas.  El objetivo principal de la evaluación y del seguimiento no es otro que el 
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de recoger, analizar y valorar la información sobre la intervención orientadora para introducir las 

modificaciones y reajustes oportunos. 

Para conseguir este fin se llevarán a cabo una serie de actuaciones encaminadas al intercambio de 

información significativa entre todos los sujetos intervinientes por medio de: 

 Reuniones con el Equipo Directivo y particularmente con la Jefatura de Estudios. 

 Reuniones de coordinación con los tutores y tutoras de cada uno de los niveles, pero 

especialmente con los que tutorizan a los alumnos y alumnas con necesidad específica de apoyo 

educativo. 

 Reuniones de coordinación entre los miembros del Departamento de Orientación. 

 Reuniones del Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica. 

 Reuniones con el EOE de referencia y tutores/as de los CEIPS adscritos.  

H.4.2) Actuaciones del orientador en relación a la Orientación Académica y Profesional 

H.4.2.1  La razón de ser de la Orientación Académica y Profesional  

La orientación académica y profesional procura la consecución de las siguientes acciones 

tendentes a: 

 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. 

 Facilitar las estrategias para la toma de decisiones de los alumnos y alumnas respecto a su futuro 

profesional y a la elección de un itinerario académico ajustado a sus intereses, actitudes y 

capacidades. 

 Asesorar al alumnado al término de 2º y 3º de ESO acerca de la elección de las matemáticas 

académicas o aplicadas. La elección de una u otra determinará la dirección de sus estudios hacia 

el bachillerato o hacia la Formación Profesional. 

 Ofrecer información sobre las distintas opciones formativas al término de la Educación 

Secundaria Obligatoria y de todas las otras enseñanzas que se impartan en el Centro al alumnado 

y a las familias. 

 Establecer los mecanismos para que el alumnado acceda al conocimiento del mundo del trabajo, 

las ocupaciones y los procesos que favorecen la transición a la vida activa, la inserción laboral y la 

formación a lo largo de la vida. 

La orientación académica y profesional constituye, pues, uno de los tres elementos básicos 

que conforman el Plan de Orientación y Acción Tutorial. La orientación en este ámbito debe 

contribuir a que el alumno y la alumna lleguen al máximo de sus posibilidades, logrando, de este 

modo, que sus intereses y capacidades concuerden de la mejor forma posible con las 

características que presenta el mundo profesional y laboral, así como con las condiciones en que 

éste se desarrolla. 

La orientación académica y profesional no se produce sólo con hechos o intervenciones de 

carácter puntual, sino más bien con la planificación de un proceso que debe llevarse a cabo a 

través de toda la Educación Secundaria. Son los aprendizajes que promueven las distintas áreas o 

materias del currículo el marco más propicio para desarrollar los contenidos básicos de este plan. 
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La orientación académica y profesional de los alumnos y alumnas del I.E.S. Sierra Mágina irá 

encaminada fundamentalmente a que aprendan a decidir de forma realista y planificada 

basándose en cuatro aspectos fundamentales: 

1. Un conocimiento adecuado de sus propios intereses, capacidades y recursos. 

2. Un conocimiento adecuado de las distintas opciones educativas y laborales y de las vías que 

abren y cierran con cada opción. 

3. Un conocimiento adecuado de las exigencias del mundo laboral y su relación con los distintos 

estudios. 

4. Un dominio adecuado de las estrategias y habilidades de decisión (identificar el problema, 

clarificar alternativas, valorar sus consecuencias positivas y negativas, apreciar y decidir).  

H.4.2.2 Objetivos en relación a la Orientación Académica y profesional  

La orientación académica y profesional en nuestro Centro persigue los siguientes objetivos:  

1. Conseguir que los alumnos y alumnas asuman que la elección profesional es una decisión 

personal y propia -que no pueden delegar en otras personas-, para la que deben prepararse de 

la mejor forma posible a lo largo de la escolaridad obligatoria y también durante la 

postobligatoria. 

2. Desarrollar en los alumnos y alumnas las capacidades asociadas al conocimiento de sí mismo de 

modo que puedan recoger y analizar información sobre aquellos aspectos relevantes de su 

modo de ser que puedan ser fundamentales para su futuro académico y profesional. 

3. Facilitar en los alumnos y alumnas el conocimiento del mundo laboral y las diferentes opciones 

académicas y ocupacionales. 

4. Desarrollar las habilidades de toma de decisiones para su aplicación tanto a corto como a largo 

plazo, a lo largo de la vida académica y profesional. 

5. Asesorar al alumnado facilitándole la información apropiada para el desarrollo de las 

estrategias de reflexión en su proceso de elección académica y/o profesional. 

H.4.2.3 Actuaciones en relación a la Orientación Académica y Profesional  

La orientación académica y profesional debe entenderse como un proceso que supera los límites 

biológicos de la etapa circunscrita a la escolaridad obligatoria o postobligatoria. Aunque durante los 

años en que se desarrolla la educación secundaria los conocimientos asociados a este ámbito deben 

adquirir una relevancia especial, de hecho, debe ser a lo largo de toda la vida cuando las capacidades 

desarrolladas por medio de estos contenidos pueden y deben ejercitarse de un modo 

particularmente trascendente. 

 

Sin embargo, no son pocas las decisiones para las que deben prepararse con esmerado empeño 

los alumnos y alumnas durante la etapa de la Educación Secundaria (elección de las matemáticas, 

materias optativas, itinerarios, modalidades de bachillerato, ciclos formativos de formación 

profesional) y que pueden condicionar, en gran medida, el futuro académico y profesional del 

alumnado. 

 

 Sobre esta base, las actuaciones del Plan de Orientación Académica y Profesional del I.E.S. 

Sierra Mágina, en su empeño por conseguir el desarrollo de los objetivos propuestos, incluye las 

siguientes actuaciones: 
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 Actuaciones dirigidas a que los alumnos y alumnas desarrollen las capacidades implicadas en el 

proceso de toma de decisiones y que conozcan y valoren de una forma ajustada sus propias 

capacidades, motivaciones e intereses. 

 Actuaciones destinadas a facilitar información suficiente al conjunto del alumnado sobre las 

distintas opciones educativas o laborales relacionadas con cada etapa educativa y, de manera 

especial, sobre aquellas que se ofrezcan en su entorno. 

 Actuaciones que propicien el contacto del alumnado con el mundo del trabajo y puedan facilitar 

su inserción laboral. 

Estas tres actuaciones básicas se llevarán a cabo a través de las programaciones didácticas de los 

diferentes departamentos, de la tutoría grupal (e individual) y de las intervenciones grupales e 

individuales del Departamento de Orientación. 

La elaboración de este Consejo Orientador será coordinada por el tutor o tutora, con las 

aportaciones del Equipo Educativo y el asesoramiento de la Orientadora, y le será entregado al 

alumnado con anterioridad al inicio de la convocatoria de escolarización. 

H.4.3) Actuaciones del Orientador en relación con la Acción Tutorial 

H.4.3.1 La acción tutorial en el Plan Anual de actividades del Departamento de Orientación 

 La acción tutorial se define como el conjunto de intervenciones que se desarrollan con el 

alumnado, con las familias y con el equipo educativo de cada grupo tendentes a: 

 Favorecer y mejorar la convivencia en el grupo, el desarrollo personal y la integración y 

participación del alumnado en la vida del Instituto. 

 Realizar el seguimiento personalizado de su proceso de aprendizaje, haciendo especial 

hincapié en la prevención del fracaso escolar. 

 Facilitar la toma de decisiones respecto a su futuro académico y profesional. 

Se puede afirmar, pues, que la finalidad general de la tutoría es la de contribuir a la 

personalización de la educación y a la atención de las diferencias individuales, ofreciendo una 

respuesta educativa adaptada a las capacidades, intereses y motivaciones de los alumnos y alumnas 

y orientándolos adecuadamente en relación con las posibles opciones académicas y profesionales 

que están a su alcance. 

Pero, además, es también función de la acción tutorial atender a los aspectos del desarrollo, 

maduración, orientación y aprendizaje de los alumnos y alumnas, considerados individualmente y 

como grupo. En esta tarea juega un papel insustituible el profesor o profesora que ejerce la tutoría, 

dado que está llamado a realizar todas aquellas acciones tendentes a conocer de la mejor forma 

posible a sus alumnos y alumnas, a servir de nexo entre el grupo clase y el resto de los profesores 

que le imparte docencia, al tiempo que a servir de nexo de unión entre el Centro y las familias de los 

alumnos y alumnas de su grupo. 

Entendemos que en el I.E.S. Sierra Mágina los profesores y profesoras que ejercen la tutoría 

deben llevar a cabo un elenco de actuaciones que persigan: 

 

 Fomentar el desarrollo de actitudes participativas y solidarias. 

 Favorecer los procesos de maduración escolar y profesional. 

 Coordinar al equipo educativo del grupo en lo concerniente a la planificación docente del 

mismo con la finalidad de que ésta responda a las características y necesidades del 

alumnado que forma parte de él. 
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 Coordinar el proceso de evaluación continua y la recopilación de información acerca de 

los alumnos y alumnas del grupo aportada por el equipo docente. 

 Participar en el diseño, desarrollo y evaluación del Plan Anual de Actividades del 

Departamento en lo concerniente a los ámbitos que lo integran. 

 Contribuir al establecimiento de relaciones fluidas con los padres, madres o tutores 

legales de sus alumnos y alumnas, mediante reuniones periódicas –individuales o 

grupales- dirigidas a informarles sobre aquellos asuntos relacionados con la educación de 

sus hijos e hijas. 

H.4.3.2 Objetivos de la Acción Tutorial 

La acción tutorial ha de contribuir al logro de los siguientes objetivos: 

1. Mejorar el clima del Centro en sus distintos aspectos: democrático, relacional, 

convivencia, académico, motivacional… 

2. Favorecer la elaboración, asunción de normas básicas de convivencia de forma 

consensuada y con la participación y aceptación de toda la comunidad educativa. 

3. Favorecer la participación e integración de los alumnos y alumnas en la vida del Centro. 

4. Apoyar el seguimiento personalizado del proceso de enseñanza y aprendizaje. 

5. Facilitar la toma de decisiones académicas y profesionales. 

6. Plantear algunos problemas de interés social para intervenir en la sensibilización del 

alumnado, como medida educativa preventiva (prevención de drogodependencias, de la 

violencia de género, sexualidad como desarrollo y realización personal, prevención de 

embarazos no deseados y de enfermedades de transmisión sexual…). 

7. Coordinar la tutoría compartida con los alumnos y alumnas del Programa para la Mejora 

del Aprendizaje y del Rendimiento en 2º y 3º ESO. 

8. Promover la aplicación de técnicas y estrategias que faciliten la capacidad de 

comunicación, relación interpersonal y de participación en la comunidad educativa. 

9. Propiciar, mantener e intensificar la relación con las familias. 

H.4.3.3 Actuaciones en torno a la Acción Tutorial 

El Plan de Acción Tutorial de nuestro Centro es el marco en el que se engloban las actuaciones 

que con respecto a los profesores, familias y alumnos desarrollan quienes asumen la responsabilidad 

de la tutoría. 

Para facilitar el desarrollo de las funciones que la normativa en vigor hace descansar sobre los 

tutores y tutoras, cuatro de las horas del horario regular o fijo se reservan para el desempeño de las 

tareas relacionadas con sus respectivas tutorías, siendo dos, de esas cuatro horas, de las que se 

contabilizan dentro del horario lectivo.  

 En el Plan de Acción Tutorial se incluyen las líneas generales de acción de los tutores y 

tutoras con respecto al conjunto de profesores y profesoras, el grupo-clase y sus familias. 

Con los profesores y profesoras: 

 Favorecer el seguimiento personalizado del proceso de enseñanza y aprendizaje de los 

alumnos y alumnas. 

 Coordinar el proceso de evaluación del alumnado de su grupo y tomar nota de los 

acuerdos adoptados. 

 Facilitar el material para la tutoría y el asesoramiento necesario para el desarrollo de las 

actividades previstas. 
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Con las familias: 

 Establecer una comunicación fluida con las familias con el fin de intercambiar información 

sobre aspectos relevantes. Se prestará especial atención a la reunión de padres 

establecida al inicio del curso escolar donde se informará de contenidos específicos 

concretados en el ANEXOI  

 Promover la cooperación de la familia en la tarea docente del profesorado. 

Con los alumnos y alumnas: 

 Favorecer la integración y participación de los alumnos y alumnas en la vida del Centro 

mediante las siguientes actuaciones: 

o Presentación y acogida. 

o Recabar información sobre la citación personal y familiar a través de una ficha de 

tutoría. 

o Presentación de los miembros del grupo a través de dinámicas. 

o Conocimiento de los espacios físicos y dependencias del Centro. 

o Dar a conocer los derechos y deberes del alumnado. 

 Facilitar la participación activa en la vida del Centro. 

 Realizar el seguimiento de su proceso de enseñanza y aprendizaje. 

 Fomentar el desarrollo de estrategias de trabajo personal: estrategias de trabajo y de 

estudio, resolución de problemas, planificación del estudio… 

 Facilitar la toma de decisiones respecto a su futuro académico y profesional: información 

acerca de optativas, vías académicas, aptitudes, intereses… 

 Intervención individualizada en los casos que así lo requieran. 

 Promover el espacio de la tutoría como eje fundamental de desarrollo integral de su 

personalidad. 

H.5) Coordinación entre los miembros del Departamento de Orientación 

Para poder llevar a cabo las funciones que la normativa le reconoce, se establece que la 

coordinación entre los miembros del Departamento se realizará de la siguiente forma: 

H.5.1) Coordinación con los tutores y tutoras 

 Se celebrará, al menos, una reunión semanal con los tutores y tutoras por cada uno de los 

cursos de la ESO. Cuando no fuere necesario celebrar las reuniones con esta periodicidad, el 

Orientador las convocará cada quince días. Tales reuniones tendrán por objeto realizar el 

seguimiento de la programación anual de la acción tutorial. En ellas, el Orientador y los tutores 

intercambiarán información relevante sobre la marcha de los grupos y de los alumnos y alumnas 

individualmente considerados, se hará entrega de los materiales necesarios para el desarrollo de la 

tutoría lectiva con el grupo clase, se hará un seguimiento especial de los alumnos y alumnas con 

necesidad específica de apoyo educativo y se trasladará información sobre asuntos varios que sean 

de interés para los tutores y tutoras. 

Los tutores y tutoras de las enseñanzas postobligatorias del Centro serán convocados cuando se 

estime necesario. 
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H.5.2) Coordinación con el profesor del Aula de Apoyo y la profesora del Aula Específica de 

Educación Especial. 

El seguimiento de los alumnos y alumnas que son atendidos en el Aula de Apoyo y en el Aula 

Específica de Educación Especial exige que se mantenga una coordinación fluida entre el 

profesorado que se encarga de la docencia con este alumnado y el Orientador. De ahí que, con una 

periodicidad semanal, se haya establecido una reunión entre el profesorado del Aula de Apoyo y del 

Aula Específica de Educación Especial con la Orientadora una hora a la semana. Estos encuentros 

tendrán por objeto: 

 Establecer las líneas principales de intervención con los alumnos y alumnas con necesidad 

específica de apoyo educativo y, en especial, con los de necesidades educativas especiales.  

 Seguimiento del proceso de enseñanza y aprendizaje de los alumnos y alumnas con 

necesidad específica de apoyo educativo (alumnado con necesidades educativas 

especiales, dificultades de aprendizaje) 

 Elaboración de las adaptaciones curriculares de los alumnos y alumnas con necesidades 

educativas especiales que no las tuvieren y revisión de las ya aplicadas. 

 Preparación de materiales para los alumnos y alumnas con necesidades educativas 

especiales, bien para trabajar en las horas de apoyo o bien para que ellos trabajen en 

clase. 

 Análisis y valoración de los alumnos y alumnas propuestos por el profesorado. 

H.5.3) Coordinación con la profesora del Programa de Formación Profesional Básica. 

 Se fija una hora semanal para la reunión con la profesora del F.P.B. 

H.5.4) Coordinación del Departamento de Orientación con el Equipo de Orientación Educativa de 

zona  

Se realizarán reuniones para el seguimiento y la transición de información relativa al alumnado 

que se escolariza en el Instituto. 

Además, será la Delegación Provincial de la Consejería de Educación en Jaén, a través del Equipo 

Técnico Provincial de Orientación Educativa y Profesional, la que propondrá un calendario de 

reuniones entre los orientadores del Departamento de Orientación y los del Equipo de Orientación 

Educativa de zona. Según el calendario adelantado por el Equipo Técnico Provincial de Orientación 

Educativa y Profesional, serán tres las reuniones de coordinación que se celebrarán a lo largo del 

curso. La primera reunión se celebrará el 11 de octubre en Jaén, la segunda tendrá lugar el 2 de 

febrero en el EOE de Huelma con la finalidad de programar el tránsito de la zona entre Primaria y 

Secundaria y la tercera el 2 de Mayo para evaluar el tránsito y otros aspectos de interés, así como 

hacer el trasvase de información pertinente de los EOEs a los Departamentos. 

Por otra parte, el compromiso de los miembros del Equipo de Orientación Educativa de Huelma, 

así manifestado en el primer encuentro celebrado con los orientadores de los Institutos de 

Educación Secundaria de su ámbito de extensión, los Centros Docentes concertados y privados, es el 

de colaborar de modo estrecho con los Departamentos, facilitando la información y los recursos al 

alcance del Equipo que puedan ser de utilidad para los Departamentos, así como mejorar el 

programa de transición de información de los alumnos y alumnas que pasan de los centros de 
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primaria, especialmente atendidos por los orientadores del Equipo, a los Institutos de Educación 

Secundaria. 

H.5.5) Coordinación con otros servicios e instituciones del entorno 

H.5.5.1 Con los servicios municipales dependientes del Ayuntamiento 

Existen contactos periódicos entre el Departamento de Orientación y las Concejalías de Servicios 

Sociales y de Educación del Ayuntamiento de Huelma al objeto de evaluar la pertinencia de las 

propuestas de actividades de intervención con los alumnos y alumnas del Centro por parte de 

algunos de los servicios dependientes de la Administración Local. 

 Los contactos entre ambas partes se celebrarán en dependencias municipales o en el instituto, 

mediante convocatoria previa, en la que tomarán parte tanto el Orientador como el Director de I.E.S.  

H.5.5.2 Con los servicios sociales 

 El Departamento de Orientación mantendrá reuniones periódicas y/o mantendrá contacto 

con los servicios sociales de la localidad o localidades de donde proceden los alumnos y alumnas que 

se escolarizan en el Centro, al objeto de poner en su conocimiento cualquier información relevante 

que reclame su intervención. Se acuerda que las reuniones tendrán lugar preferentemente los 

miércoles entre la segunda y tercera hora lectiva. 

H.5.5.3 Con el Equipo encargado del Plan de Absentismo de la localidad 

 Los centros educativos de la localidad de Huelma, en colaboración con el Ayuntamiento de 

Huelma, han puesto en marcha un plan para el seguimiento y control del absentismo de los alumnos 

y alumnas que se escolarizan en cualquiera de los centros educativos del municipio.  

 El Departamento de Orientación, junto con la Dirección del Centro, tomará parte en las 

reuniones que se convoquen para el seguimiento de Plan de Absentismo, con una periodicidad 

semanal. 

I. COMPROMISOS EDUCATIVOS Y DE CONVIVENCIA CON LAS FAMILIAS 

I.1) Compromiso educativo con las familias. 

Las familias y el centro suscribirán compromisos educativos para facilitar un adecuado 

seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos. Para ellos se establece el siguiente 

procedimiento:  

1. El alumnado susceptible de firmar compromiso educativo será todo alumno o alumna que 

presente un desfase curricular por razón familiar o social; alumnos o alumnas que presenten 

un número elevado de materias no superadas en la primera sesión de evaluación; alumnos o 

alumnas con materias pendientes; alumnos o alumnas que repitan curso.  

2. Para hacer un mejor seguimiento de los programas de recuperación y recuperar los 

conocimientos no adquiridos es necesario intentar lograr el apoyo de las familias. 

3. Se convocará por parte de Jefatura de Estudios a los representantes legales del alumnado y al 

profesorado implicado en las materias por las que se firma el compromiso y al tutor o tutora 

del grupo al que pertenezca el alumno o alumna para la firma del documento donde se recoja el 

compromiso que adquirirán las dos partes familia-instituto. 
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4. El compromiso educativo se firmará en principio, por un trimestre, siendo posible su 

renovación o cancelación por común acuerdo de ambas partes si estiman que se han logrado los 

objetivos que se buscaban con su firma. 

5. Se anexiona (al final) el documento base que servirá como modelo de los compromisos 

educativos que se firmen. En él se recogen los datos del alumnado, los compromisos que 

adquiere el centro y los que adquiere la familia, el calendario del seguimiento del compromiso. 

I.2) Compromiso de convivencia con la familia. 

Se suscribirá con el instituto un compromiso de convivencia con objeto de establecer mecanismos 

de coordinación con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumnado que presente 

problemas de conducta o de aceptación de las normas escolares, y de colaborar en la aplicación de 

las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta 

situación. El proceso para establecer estos compromisos de convivencia es el que se describe a 

continuación. 

1. El alumnado susceptible de firmar compromiso de convivencia es aquel alumnado que 

presente problemas de conducta, al que le hayan sido impuestas correcciones de suspensión 

del derecho de asistencia al centro por periodos superiores a tres días, según se recoge en el 

Plan de Convivencia de este Proyecto Educativo (punto J). Alumnos o alumnas que sean 

reincidentes o hayan tenido conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, pero que 

hayan manifestado una actitud de cambio tras la realización de conductas contrarias a la 

convivencia, incluso podría firmarse un compromiso de convivencia de manera preventiva con 

alumnos o alumnas que aún no hayan sido sancionados/as, pero sí advertidos/as. En resumen, 

el alumnado al que se dirige esta medida es: 

- Alumnado que no acepta las normas de convivencia del 

aula o del centro. 

- Alumnado con reiteradas conductas contrarias a las 

normas de convivencia o conductas gravemente 

perjudiciales para la convivencia. 

- Alumnado con dificultades para su integración escolar. 

- Alumnado con problemas de aprendizaje que deriven en 

problemas de conducta. 

1. Desde la dirección del centro se convocará a los padres, madres o tutores legales del alumno o 

alumna y al tutor o tutora del grupo para la firma del compromiso de convivencia. Dicho 

compromiso tendrá vigencia de dos meses y será revisado por el director del centro una vez 

cumplido el tiempo establecido, tras este periodo se podrá prorrogar dicho compromiso o dar 

por finalizado, una vez analizado el resultado obtenido. 

Se anexiona (al final) el documento base que servirá como modelo de los compromisos de 

convivencia que se firmen. En él se recogen los datos del alumnado, los compromisos que adquiere 

el centro y los que adquiere la familia, el calendario del seguimiento del compromiso. 
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J. PLAN DE CONVIVENCIA 

J.1) Diagnóstico del estado de la convivencia en el centro y conflictividad detectada 

La convivencia escolar debe ser uno de los ejes básicos a trabajar en el desarrollo de nuestro 

proyecto. A nuestro juicio, el I.E.S. Sierra Mágina no puede ser considerado como un centro conflictivo, 

aunque sí que hay una serie de aspectos mejorables en lo relativo a la convivencia, sobre todo, en los 

aspectos relacionados con el trabajo específico a llevar a cabo con el alumnado conflictivo que, aunque 

no numeroso, sí que resulta ser reincidente en sus conductas. Más adelante detallaremos las líneas de 

actuación que proponemos relativas a la convivencia.  

En este centro se está trabajando en pro de la mejora de la convivencia, como por ejemplo 

solicitando la colaboración de las autoridades locales, tutorías compartidas, mediación entre iguales y 

formación en ella, aula de convivencia… 

Para la realización del diagnóstico de la convivencia, cada curso se analizan los indicadores en el 

claustro y Consejo Escolar por parte de Jefatura de estudios. Igualmente estos resultados son grabados 

en Séneca y enviados al Servicio de Inspección educativa. 

J.1.1) Relación con las familias y la comunidad 

A comienzos de curso se tiene el primer contacto con las familias del alumnado en una reunión 

coordinada por Jefatura de Estudios, el Departamento de Orientación y el respectivo tutor o tutora 

en la que se informa de los aspectos generales del curso y del grupo en particular mostrando especial 

interés en informar sobre las normas de convivencia del centro, sus posibles infracciones y sus 

respectivas correcciones. A lo largo del curso se mantienen reuniones con las familias del alumnado 

que no han alcanzado los objetivos mínimos en tres o más materias. 

Los tutores y tutoras de la ESO tienen dos horas semanales para atender a las familias previa 

cita concertada para recabar toda la información relevante que proporciona el resto del profesado. 

En el resto de los cursos, la tutoría cuenta con una hora para atención a la familia. 

Las situaciones particulares que afectan a la convivencia y resolución de conflictos serán atendidas 

por los tutores y tutoras, el jefe de Estudios y el Director. 

J.1.2) Experiencias de convivencia realizadas en el centro 

Algunas de las experiencias que se han desarrollado en este centro para favorecer la convivencia las 

podemos resumir en lo siguiente: 

 Poner en conocimiento de las familias las cuestiones referentes a la convivencia en el centro 

reflejadas en el Reglamento de Organización y Funcionamiento a comienzos de curso. 

 Informar al alumnado sobre las normas de convivencia, así como de sus derechos y 

deberes en las primeras sesiones de tutoría. 

 Potenciar habilidades de comunicación en el alumnado para la mejora de la convivencia en el 

centro. Se desarrollarán sesiones de habilidades sociales en la hora semanal de tutoría. 
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 El alumnado viene realizando el cuestionario: Análisis de la convivencia para conocer la 

situación sobre este tema en el centro. 

 El alumnado de todos los cursos realiza al final de cada trimestre una pre-evaluación donde 

se recogen datos no sólo de su rendimiento académico, sino también de la marcha del grupo en 

cuestiones de convivencia. 

 Celebración de actividades en torno al 25 de noviembre, Día contra la Violencia de 

Género, 30 de enero Día escolar de no violencia y la paz, 8 de marzo Día de la mujer. 

Durante este curso y los años venideros iremos implantando las medidas expuestas en los primeros 

apartados anteriores (líneas estratégicas para el desarrollo de los objetivos del proyecto educativo y 

propuestas de mejora). 

J.1.3) Nuestros objetivos: 

 Mejorar la convivencia en el centro. 

 Sensibilizar a toda la comunidad educativa sobre la necesidad de fomentar la convivencia en el 

centro. 

 Considerar la convivencia como un objetivo fundamental a trabajar, potenciando estas 

conductas mediante la participación y bajo normas democráticas. 

 Fomentar la participación del alumnado y de los padres y madres en la vida del centro. 

 Incrementar los valores de ciudadanía. 

 Las correcciones tendrán un propósito formativo. 

 Dar a conocer las normas de Convivencia. 

J.2) Normas de convivencia 

Las normas de convivencia encuentran su fundamento más sólido en el derecho a la educación de 

todo el alumnado, el respeto a los derechos de toda la comunidad escolar y el cumplimiento de 

nuestros deberes tanto como miembros de una comunidad escolar como miembros de una sociedad. 

Las normas de convivencia deberán ser conocidas por toda la comunidad y se elaborarán normas de 

convivencia del grupo-clase en la hora de tutoría. 

J.2.1) Normas de convivencia del centro: 

1. Ser puntual a la entrada y salida del centro. 

2. Mantener y cuidar la limpieza de las instalaciones. 

3. Respetar a los miembros de la comunidad educativa. No discriminar por razón de sexo, 

ideología, raza, nacionalidad o religión a ningún miembro de la comunidad. 

4. Respetar las normas de utilización y horarios de las instalaciones.  

5. Acudir con el material necesario al centro. 
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6. Participar en las actividades extraescolares que se propongan. 

7. Participar activamente en la vida del centro. 

J.2.2) Normas de convivencia del aula: 

1. Ser puntual a la entrada y salida del aula. 

2. Seguir las indicaciones marcadas por el profesorado. 

3. Colaborar en las actividades propuestas por el profesorado. 

4. Facilitar el trabajo y el derecho a estudiar de los demás estudiantes.  

5. Justificar debidamente las ausencias a clase. 

6. Cuidar y mantener en buen estado los materiales y las aulas. 

7. A última hora de clase situar las sillas sobre las mesas para facilitar la limpieza del 

centro. 

8. Todas aquellas otras que el grupo-clase acuerde a principio de cada curso escolar con el tutor 

o tutora para mejorar el rendimiento de todo el alumnado del centro. 

Según se recoge en la normativa vigente serán conductas contrarias a las normas de convivencia 

del centro las siguientes: 

J.2.3) Conductas contrarias a las Normas de Convivencia: 

1. Actos que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase: comer, hablar, lanzar 

objetos, juegos, no respetar las normas de aula... 

2. Falta de colaboración sistemática en la realización de actividades orientadas al desarrollo del 

currículo, así como en el seguimiento de las orientaciones del profesorado respecto al 

aprendizaje: negarse a leer o salir a la pizarra, no presentar con reiteración las tareas 

encomendadas, etc. 

3. Conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del deber 

de estudiar por sus compañeros, tales como molestar a los compañeros y compañeras, 

introducir en el aula elementos distractores: Mp3, walkman, móviles, etc. 

4. Faltas injustificadas de puntualidad. 

5. Faltas injustificadas de asistencia a clase. 

6. La incorrección y desconsideración hacia otros miembros de la comunidad educativa. 

7. Causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro o en 

las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. 

8. Salir del centro en horario lectivo sin justificar. 

9. Arrojar papeles u otros objetos al suelo o contra personas. 

10. Mal comportamiento en la realización de actividades extraescolares. 

11. Acumulación de partes de rendimiento. 

12. Fumar en el centro. 
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J.2.4) Correcciones de las conductas contrarias a las Normas de Convivencia. 

1. Por las conductas recogidas en el apartado 2.3. se podrá imponer la corrección de 

suspensión del derecho de asistencia a clase del alumnado. 

 Esta medida implicará que: 

- El centro ofrecerá atención educativa al alumnado al que 

se imponga esta corrección. El alumno o alumna será 

atendido por el profesorado de guardia en el lugar que el 

propio profesor o profesora estime o bien jefatura de 

estudios delimite. 

- Informar al tutor o tutora y a Jefatura de Estudios en el 

transcurso de la jornada sobre la medida adoptada y los 

motivos de la misma. 

 El tutor o tutora informará al padre, madre o tutor legal del alumnado. 

 Dejar constancia escrita en el centro mediante los Partes de Convivencia. 

2. Por las restantes conductas contrarias a las Normas de Convivencia, distinta a la prevista 

en el apartado anterior, podrán imponerse las siguientes correcciones: 

a. Amonestación oral. 

b. Apercibimiento por escrito. 

c. Realización de tareas dentro o 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 del instituto. La reparación de los 

daños causados implicará, en todo caso, la restitución económica por el valor de lo que 

haya sido destruido, deteriorado o inutilizado. Esta medida se adoptará sin menoscabo 

de aquellas otras que se consideren adecuadas para prevenir otros futuros daños. 

d. Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo máximo de 

tres días lectivos. 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. 

e. Excepcionalmente, suspensión del derecho de asistencia al centro por un periodo 

máximo de tres días lectivos. 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. 

Según determine por el departamento de orientación, la tutoría o la jefatura de estudios, las 

actividades formativas podrán ser realizadas en el aula de convivencia. 

Órganos competentes para imponer correcciones de las conductas contrarias a las normas de 

convivencia: 

Para la corrección de suspensión del derecho de asistencia a esa clase de un alumno o alumna 

será competente el profesorado que imparte la clase. 
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Serán competentes para imponer las demás correcciones previstas: 

1. Para la prevista en la letra a), todo el profesorado del centro. 

2. Para la prevista en la letra b), el tutor o tutora. 

3. Para las previstas en las letras c) y d), jefatura de estudios. 

4. Para la prevista en la letra e), el director del centro, que dará cuenta a la comisión de 

convivencia. 

J.2.5) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia: 

1. Agresión física contra cualquier miembro de la comunidad educativa. 

2. Injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa. 

3. El acoso escolar, entendido como el maltrato psicológico, verbal o físico hacia un alumno o 

alumna de forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado. 

4. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la 

comunidad educativa o la incitación a ellas. 

5. Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa, en 

particular si tienen un componente sexual, racial, religioso, xenófobo u homófobo, o se realizan 

contra alumnado con necesidades educativas especiales. 

6. Amenazas o coacciones sobre cualquier miembro de la comunidad educativa. 

7. Suplantación de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificación o sustracción 

de documentos académicos. 

8. Las actuaciones que causen graves daños en las instalaciones, recursos materiales o 

documentos del centro, o en las pertenencias de los demás miembros de la comunidad 

educativa, así como la sustracción de las mismas. 

9. Reiteración en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de convivencia, 

recogidas en el punto anterior. 

10. Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del 

centro. 

11. Incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la comisión de convivencia lo vea 

justificado. 

J.2.6) Corrección de las conductas gravemente perjudiciales para las normas de convivencia. 

1. Realización de tareas fuera del horario lectivo. 

2. Suspensión del derecho a participar en actividades extraescolares del centro por un periodo 

máximo de un mes. 

3. Cambio de grupo. 

4. Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a tres 

días lectivos e inferior a dos semanas. 
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5. Suspensión del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres días lectivos e 

inferior a un mes. 

6. Cambio de centro. 

Órgano competente:  

El director del centro impondrá las medidas disciplinarias previstas de lo que dará traslado a la 

comisión de convivencia. 

La aplicación implicará: 

 Audiencia al alumno o alumna, si es menor de edad se dará audiencia a sus padres, madres 

o representantes legales. Estos serán avisados a través de carta por correo certificado y acuse 

de recibo. 

 Durante la suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases o al centro el 

alumnado deberá realizar las actividades formativas que el equipo docente determine para 

evitar la interrupción de su proceso formativo. Estas actividades podrán realizarse en el aula de 

convivencia. 

 El director podrá levantar la suspensión del derecho de asistencia al centro si constata un 

cambio positivo en la actitud. 

El procedimiento para la imposición de las correcciones y de las medidas disciplinarias anteriores 

será el que se recoge en los artículos 40 a 47, de la sección 4ª del capítulo III del Título V del 

Decreto 327, de 13 de julio de 2010, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de 

Educación Secundaria de Andalucía. 

El modelo oficial para el registro de las conductas contrarias a las normas de convivencia y 

gravemente perjudiciales para la convivencia, y el que servirá para la recogida de los déficits en el 

rendimiento escolar. 

J.3) Composición, plan de reuniones y plan de actuación de la comisión de convivencia 

La comisión de convivencia estará formada por: 

 El director 

 La jefa de estudios 

 Dos profesores o profesoras 

 Un padre o madre. 

 La representante del AMPA en el Consejo Escolar. 

 Dos alumnos o alumnas. 

Las reuniones de la comisión de convivencia se realizarán de manera ordinaria, a principio de 

curso, al inicio de cada trimestre y al finalizar el curso para evaluar la marcha de la convivencia y 

proponer medidas de mejora en la convivencia del centro. Asimismo, se reunirá de manera 
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extraordinaria cuando se produzcan situaciones de conductas graves contra las normas de 

convivencia que así lo requieran. 

En el plan de actuación de la comisión de convivencia se revisarán las normas generales de 

convivencia y las medidas para prevenir y corregir las conductas contrarias. Asimismo, se harán 

propuestas para incluir nuevas actuaciones o modificar las existentes. 

 

J.4) Normas específicas para el funcionamiento del aula de convivencia 

J.4.1) Objetivos del Aula de Convivencia 

Nos proponemos trabajar en el aula de convivencia y con el alumnado que sea derivado a ella los 

siguientes objetivos: 

1. Contribuir a la mejora del clima de convivencia, de respeto a las normas y de trabajo en todos 

los espacios del Centro. 

2. Crear un espacio de diálogo y de reflexión en el que se ofrezcan alternativas de solución 

pacífica, dialogada y transformadora a los conflictos que han estado en el origen de las 

conductas a modificar. 

3. Trabajar con medidas alternativas a las sanciones que impliquen expulsión del Centro, medidas 

educadoras y que posibiliten cambios de actitud en el alumnado como es la asistencia al Aula de 

Convivencia. 

4. Mantener vivo el proceso de enseñanza y aprendizaje a través de un seguimiento y 

atención más personalizado de las tareas que, por parte de su equipo educativo, se le hayan 

encomendado para el tiempo en que deba estar acogido en el Aula. 

J.4.2) Funciones del Aula de Convivencia 

El Aula de Convivencia debe facilitar: 

1. La atención personalizada al alumnado que sea objeto de una sanción o medida disciplinaria 

por una conducta contraria a las normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la 

convivencia. 

2. La búsqueda conjunta de soluciones alternativas a los conflictos, con la participación conjunta 

del alumnado, la familia y los responsables del Centro, e incluso con la ayuda de otras 

instancias externas, como pueden ser los Servicios Sociales, los Equipos de Orientación o los 

servicios de la Delegación Provincial de Educación. 

3. El diagnóstico del clima de convivencia, por convertirse, en cierto modo, en el espacio que se 

hace eco de todos los conflictos originados o mal resueltos en el Centro. 

J.4.3) Perfil del alumnado susceptible de ser derivado al Aula de Convivencia 

Consideramos que para poner en marcha este Aula, y para facilitar el cumplimiento de los objetivos, 

el alumnado que sea derivado a ella será exclusivamente el que sea objeto de las siguientes 

correcciones: suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases o suspensión del derecho de 

asistencia al centro. 
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J.4.4) Organización del Aula 

El Aula estará abierta toda la jornada, los cinco días lectivos de la semana, en función de las 

posibilidades organizativas del Centro. Si no fuera posible mantenerla abierta toda la jornada, al menos 

sí lo estaría durante las cuatro horas centrales. Será atendida por el profesorado de guardia designado 

por la Jefatura de Estudios entre el profesorado asignado a cada tramo horario. 

En ella, el alumnado realizará dos tipos de actividades: 

1. Actividades de reflexión que girarán en torno a la conducta o conductas que han propiciado esta 

medida disciplinaria. El Departamento de Orientación facilitará los materiales necesarios. 

2.  Actividades académicas impuestas por el profesorado para el período de expulsión. El tutor 

o tutora se encargará de entregar un cuadrante para la selección de los contenidos a trabajar 

por el alumnado a Jefatura de Estudios. 

J.4.5) Proceso de derivación 

Dado que, como ya se ha dicho, al Aula se dirige el alumnado sancionado por el director del Centro, 

será éste quien decidirá si se conmuta la medida de suspensión del derecho de asistencia a 

determinadas clases o al centro por la asistencia al Aula de Convivencia. En cualquier caso, se tendrán 

en cuenta los siguientes criterios: 

1.  Que el alumno o alumna no haya recibido previamente, durante el curso, una corrección de 

suspensión del derecho de asistencia durante varios días al Centro y haya acudido al Aula de 

Convivencia. Este criterio no incluye a quienes vean suspendido su derecho de asistencia a una 

determinada clase. 

2. Que el alumno o alumna reconozca espontáneamente, ante la Jefatura de Estudios o el 

director del Centro, la incorrección de su conducta. 

3. Que el alumno o alumna asuma la responsabilidad de la conducta sancionada y pida 

excusas a los miembros de la comunidad educativa que se hayan visto perjudicados por ella. 

4. Que el alumnado y su familia firmen un compromiso de convivencia, si así lo estima 

conveniente el director del Centro, según la forma en que lo recoja el Proyecto Educativo del 

Centro. 

J.4.6) Normas de funcionamiento del Aula 

 El alumnado presente simultáneamente en el Aula de Convivencia no sobrepasará el número de 

cinco. 

 El alumnado permanecerá en el Aula en todo momento durante el tiempo en que sea 

atendido en ella. Durante los cambios de clase, esperará al profesorado en la puerta del Aula. 

 El alumnado cumplirá la sanción expulsado del Centro, si se niega a trabajar en el Aula de 

Convivencia o si impide el normal desarrollo de las actividades que se lleven a cabo en ella con el 

resto del alumnado atendido. 
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 Durante el recreo el alumnado dispondrá de un descanso al igual que el resto de sus 

compañeros. 

 Podrá abandonar el aula para la realización de exámenes o pruebas escritas, y realizarlas con el 

resto de su grupo. 

 Cuando lo estime conveniente el Director del Centro, una vez terminado el tiempo por el que ha 

sido acogido el alumnado en el Aula de Convivencia y antes de incorporarse a su clase, dará 

audiencia a los padres, madres o tutores legales del alumnado, con los que se suscribirá un 

compromiso de convivencia y se dará cuenta del trabajo desarrollado en el Aula. 

 

J.5) Medidas específicas para promover la convivencia en el centro 

Educar para la convivencia supone promover la cultura de paz a través de la difusión de valores y 

hábitos de convivencia democrática, poniendo el acento en la participación, el diálogo y la 

corresponsabilidad entre los diferentes integrantes de la comunidad educativa. 

La promoción de la convivencia en el Centro debe ir dirigida a la difusión de los valores, las 

habilidades sociales y las estrategias necesarias para facilitar la convivencia y aprender a afrontar los 

conflictos de forma constructiva, minimizando sus consecuencias negativas y evitando que se 

prolonguen en el tiempo. 

Promover la convivencia supone, en definitiva, asumir las competencias social y ciudadana y de 

autonomía e iniciativa personal como ejes fundamentales en todo el proceso educativo. Por ello se llevarán 

a cabo las siguientes medidas: 

1. Vigilar la implementación, en el currículo, de las competencias básicas, especialmente las 

referidas a la competencia social y ciudadana y la competencia para la autonomía e iniciativa 

personal, así como la educación en valores como elemento transversal en todas las áreas del 

currículo.  

2. Revisar los planes y programas de centro de carácter obligatorio, tales como el Plan de Acción 

Tutorial, el Plan de Igualdad y el propio Plan de Convivencia, prestando una especial atención a 

las actuaciones encaminadas a la mejora de la convivencia y la resolución de conflictos, 

detectando, en su caso, las posibles debilidades observadas, con el fin de establecer nuevas 

medidas promotoras de convivencia, si se considerase necesario.  

3. Participación o mejora de otros planes y proyectos educativos, tales como la promoción de la 

cultura de paz a través de la Red Andaluza Escuela Espacio de Paz, proyectos de 

Interculturalidad y voluntariado, proyectos de innovación, investigación y elaboración de 

materiales curriculares, etc.  

4. Formación del profesorado y de las familias en materia de convivencia.  

5. Campañas de sensibilización ante problemas de exclusión, acoso escolar, ciberacoso, etc.  

6. Desarrollo de talleres de habilidades sociales y de educación emocional.  
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J.6) Medidas para prevenir, detectar, mediar y resolver los conflictos que pudieran 

plantearse 

Se intentarán realizar estas actividades relacionadas con la convivencia, sin excluir las que 

vengan programadas por los distintos departamentos y recogidas en la Programación General Anual: 

J.6.1) MEDIDAS DE PREVENCIÓN 

1. Concienciar a todos los miembros de la comunidad educativa, y especialmente al profesorado, 

de la necesidad de motivar al alumnado para que encuentre sentido a su permanencia en el 

centro. 

2. Destacar los aspectos positivos y los rasgos sobresalientes de la personalidad de cada alumno o 

alumna para que se sienta útil e integrado en el centro. 

3. Atender sus circunstancias personales y familiares que inciden en los aspectos emocionales y 

pueden repercutir en la convivencia. Apoyar a aquellos alumnos y alumnas que presenten 

problemas y dificultades. 

4. Buscar actividades prácticas y motivadoras, adaptadas en la medida de lo posible a las 

necesidades reales de nuestros alumnos y alumnas. 

5. Valorar en los alumnos y alumnas las capacidades prácticas, emocionales y vitales que posean y 

no solamente los conocimientos teóricos de las materias, en algunos casos inalcanzables. 

6. Plantear, en colaboración con las familias, los aspectos negativos que se pueden mejorar y 

resaltar los avances que se produzcan por pequeños que sean para favorecer la ilusión por el 

cambio. 

7. Actuar con eficacia y rapidez en los casos de acoso, rechazo, aislamiento, violencia o maltrato, 

que repercuten sobre los alumnos y alumnas que los sufren y conducen al fracaso escolar y al 

abandono. 

8. Dialogar con los alumnos y alumnas que generan conflictos, dando muestras de una actitud de 

preocupación y ayuda para resolver esos conflictos. 

J.6.2) Actividades de Integración, Participación y Acogida. 

 Información a principio de curso sobre el Plan de convivencia y la Normas de convivencia al 

alumnado 

 Celebración del 25-N Día contra la Violencia de Género, Día Escolar de la No-Violencia y la Paz, 

8 de marzo Día de la mujer y otras efemérides. 

 Crear perfiles entre el alumnado para la asunción de responsabilidades (cuidado del aula, 

responsable TIC, mediadores/as, responsables de limpieza…) 

J.6.3) Elaboración de Normas de clase 

 Se tratará en la hora de tutoría cualquier aspecto que afecte las buenas relaciones y la 

convivencia del grupo. 
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 Se abordará a lo largo del curso cualquier problema que altere la convivencia con el alumnado 

implicado y, si procede, su familia. 

 Se analizará la marcha de la convivencia en clase al final de cada trimestre para analizar los 

aspectos pertinentes en las Juntas de Evaluación. 

 Se analizará la marcha de la convivencia en clase para informar al resto de profesorado de los 

diversos conflictos, si los hubiera. 

J.6.4) Relaciones Familia- Centro 

Información a principio de curso sobre el Plan de convivencia y la Normas de convivencia a los 

padres, madres y tutores legales. Será importante la labor del delegado de padres y madres de grupo 

para la prevención y corrección de los posibles casos de conflictos en las aulas. 

J.6.5) Actividades de Sensibilización Acoso-Maltrato 

 Desarrollo de habilidades de comunicación entre el alumnado del 2º ciclo de la ESO para la 

mejora de la convivencia. 

 Sensibilización sobre temas referentes a la inmigración, discriminación y maltrato. 

J.6.6) Actividades de Sensibilización igualdad hombres-mujeres. 

Actividades que se programarán anualmente desde el Plan de Igualdad entre hombres y mujeres, la 

tutoría de coeducación y el responsable de Igualdad del Consejo Escolar. Las actividades se realizarán 

a lo largo de todo el curso y con especial atención en los meses de noviembre y marzo, con motivo de 

los días 25 de noviembre y 8 de marzo, entre otras fechas señaladas. 

Actividades desarrolladas desde la Red Andaluza ‘Escuela, espacio de Paz’ que persiguen la creación 

de protocolos de mediación entre iguales y denuncia del acoso escolar.  

 

J.7) Funciones de los delegados y delegadas del alumnado en la mediación para la 

resolución pacífica de los conflictos 

De acuerdo con el artículo 6 del Decreto 327, de 13 de julio de 2010, el alumnado de cada clase 

elegirá, por sufragio directo y secreto, por mayoría simple, durante el primer mes del curso escolar, un 

delegado o delegada de clase, así como un subdelegado o subdelegada, que sustituirá a la persona que 

ejerce la delegación en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que 

establezca el reglamento de organización y funcionamiento del centro. 

Los delegados y delegadas colaborarán con el profesorado en los asuntos que afecten al 

funcionamiento de la clase (junto con los/as responsables de limpieza, TIC, cuidado del aula, 

mediadores/as…) y, en su caso, trasladarán al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo 

al que representan. 

Los delegados y delegadas de clase también colaborarán como mediadores/as en la resolución 

pacífica de los conflictos que puedan aparecer entre los miembros de su grupo-clase, conflictos entre 
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alumnado y alumnado-profesorado. Serán escuchados por Jefatura de Estudios y Dirección cuando 

surjan conductas graves para la convivencia y se pedirá su colaboración en casos de conductas 

contrarias. 

El reglamento de organización y funcionamiento del instituto podrá recoger otras funciones de los 

delegados y delegadas de clase. 

De acuerdo con el artículo 7 del Decreto 327, de 13 de julio de 2010, se creará una Junta de 

delegados y delegadas del alumnado que estará integrada por todos los delegados de clase, así como 

por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro. 

Dicha Junta 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, de acuerdo con el procedimiento que 

establezca el reglamento de organización y funcionamiento del instituto. 

La Junta de delegados y delegadas del alumnado, para que pueda celebrar sus reuniones utilizará la 

Sala de Usos Múltiples para sus reuniones y se le dotará de los medios materiales para su 

funcionamiento. Las reuniones serán convocadas por Jefatura de Estudios por iniciativa propia o a 

petición de la delegada o delegado de centro, con un mínimo de 72 horas de antelación. 

La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercerá las funciones que se le asignen en el 

reglamento de organización y funcionamiento. 

 

J.8) Procedimiento de elección y funciones de los delegados o de las delegadas de los 

padres y madres del alumnado. 

Será elegido o elegida por los padres y madres de cada grupo-clase en la primera sesión 

informativa del curso escolar. La elección se hará mediante voto secreto y será elegida la persona con 

mayor número de votos, entre los asistentes a la reunión inicial de curso, que todos los años tendrá 

lugar en la primera quincena de octubre. 

Sus funciones dentro del Plan de Convivencia del centro serán: 

 Mediar en las situaciones conflictivas que puedan aparecer a lo largo del curso entre el 

alumnado y el profesorado. 

 Transmitir al tutor o tutora y a la Jefa de estudios las situaciones contrarias a las normas de 

convivencia que se den dentro del grupo-clase. 

 Informar a los padres y madres de la posibilidad de firmar compromisos de convivencia con el 

centro, de las conductas contrarias y gravemente perjudiciales para la convivencia que se hayan 

dado en el grupo con el fin de mediar en su resolución de forma pacífica. 
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J.9) Programación de las necesidades de formación de la comunidad educativa 

J.9.1) Procedimiento para establecer las necesidades de formación 

1. De conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente, el plan de convivencia incluirá la 
programación de las actividades de formación de la comunidad educativa en materia de 
convivencia escolar, de acuerdo con los objetivos, actuaciones y medidas que se planteen. 

2. En particular, se incluirán las necesidades de formación en esta materia de los miembros de la 
comisión de convivencia, del equipo directivo, del profesorado que ejerza la tutoría y de las 
personas que realicen en el centro funciones de mediación para la resolución pacífica de los 
conflictos. 

3. Las necesidades de formación del profesorado serán propuestas al equipo directivo por el 
departamento de formación, evaluación e innovación educativa. Por lo que se refiere a las 
necesidades de formación del alumnado y de las familias podrán ser propuestas por la 
comisión de convivencia y por las asociaciones del alumnado y de padres y madres del 
alumnado legalmente constituidas en el centro, así como por la Junta de delegados y delegadas 
del alumnado. 

4. De las necesidades de formación que se determinen se dará traslado al correspondiente centro 
del profesorado para su inclusión, en su caso, en el plan de actuación del mismo. 

J.9.2) Programación de las necesidades de formación 

Para poder llevar a cabo con eficacia la mediación y la resolución pacífica de los conflictos es 
necesario poseer recursos y estrategias que nos permitan detectar qué situaciones son las que más 
favorecen los conflictos entre el alumnado y entre éste y otros miembros de la comunidad educativa, 
para poder prevenirlos. También es imprescindible saber cómo intervenir en los casos en que estos 
conflictos se presenten, actuando de manera coherente para evitar confundir a los alumnos y alumnas 
y reforzar los mensajes constructivos sobre sus conductas. 

Sin perjuicio de la programación que cada curso escolar se determine en materia de 
formación, algunas actuaciones previstas en nuestro Plan de Convivencia será la formación de todo el 
personal del Centro (Equipo directivo, profesorado, alumnado, padres y madres y personal de 
administración y servicios) en temas orientados a la mejora de su cualificación en el ámbito de la 
educación para la cultura de paz, la mejora de las prácticas educativas en relación con la convivencia 
escolar, la igualdad entre hombres y mujeres, la mediación escolar y la resolución pacífica de los 
conflictos: 

 Profesorado 
o Charlas (conjuntas con familias) a cargo de profesionales cualificados sobre 

los conflictos de la adolescencia.  
o Actividades formativas dirigidas a mejorar el trabajo de los equipos docentes 

en el ámbito del desarrollo del Plan de Acción Tutorial 
o Grupos de trabajo (sobre mejoras del plan de convivencia) 
o Cursos presenciales (estrategias para la resolución de conflictos; dinámica de 

grupos;...) 
 Alumnado 

o Charlas (dirigidas expresamente al alumnado) a cargo de profesionales 
cualificados sobre los conflictos de la adolescencia 

o Actividades de tutoría relativas a la difusión del Plan de Convivencia 
o Actividades de formación de los mediadores (a cargo del Dto. De Orientación) 

 Familias 
o Reuniones de inicio de curso 
o Charlas (conjuntas con profesorado) a cargo de profesionales cualificados 

sobre los conflictos de la adolescencia. 
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J.10) Estrategias para la difusión, seguimiento y evaluación del plan de convivencia 

J.10.1) ESTRATEGIAS PARA LA DIFUSIÓN  

Se plantean las siguientes estrategias para difundir el plan de convivencia y que sea conocido por 

toda la comunidad educativa. 

1. El Plan de Convivencia estará disponible desde el momento de su aprobación en la página 

Web del Centro, junto con los demás documentos que integran el Proyecto Educativo del 

Plan de Centro.  

2. Se publicarán las normas de convivencia y sus correcciones. Previamente se revisará 

anualmente en Claustro de Profesorado y Consejo Escolar. 

3. El Plan de Convivencia en general y las normas de convivencia serán objeto de análisis en 

clase en las horas de tutoría o en aquellos momentos que el tutor o tutora consideren más 

idóneos para este cometido. 

J.10.2)  Seguimiento y evaluación 

1. Los informes obtenidos por los profesores/as tutores/as a partir de los registros de 

incidencias serán la base para el informe trimestral que desde la jefatura de estudios se 

trasladará a la Comisión de Convivencia, que lo analizará y valorará, realizando, si procede, 

las propuestas de mejora que estime convenientes y dando cuenta del mismo al Consejo 

Escolar. 

2. La evaluación final del Plan de Convivencia se efectuará a través de la Memoria de 

Autoevaluación que se realizará al final de cada curso escolar y que deberá ser aprobada por 

el Consejo Escolar. Esta memoria será elaborada por el equipo de evaluación con las 

aportaciones que en su caso pudieran hacer la Comisión de Convivencia, Claustro de 

profesorado, AMPA y Junta de Delegados/as. 

J.10.3)  Modificación  

1. Al comienzo de cada curso escolar, será revisado el Plan de Convivencia con objeto de 

analizar la evolución del estado de la convivencia en el centro e incorporar al mismo las 

propuestas de mejora recogidas en la memoria del curso anterior. 

2. La revisión anual del plan de convivencia deberá ser aprobada por el Consejo Escolar e 

incluida en el proyecto educativo del centro 

 

J.11) Procedimiento para articular la colaboración con entidades e instituciones del 

entorno para la construcción de comunidades educadora 

J.11.1)  Participación de la administración educativa 

Para fomentar la participación de la Administración educativa en la mejora de la convivencia del 

centro la Dirección elaborará y elevará a las autoridades competentes todos aquellos planes, proyectos 

e informes que faciliten la adopción de medidas y la disponibilidad de recursos para la mejora de la 

convivencia. 
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Además, e emprenderán las acciones necesarias con las entidades e instituciones locales 

encaminadas a paliar el absentismo escolar, continuo y discontinuo. En este sentido, el coordinador o 

coordinadora del Plan de Absentismo, en estrecha colaboración con los tutores y tutoras, se encargará 

de transmitir la información necesaria a los Servicios Sociales del Ayuntamiento y, en su caso, a la 

Fiscalía de Menores, de acuerdo con el protocolo de absentismo. Su labor será coordinada por la 

Dirección del centro, quien fijará sus funciones.  

Por otra parte, desde la dirección se llevarán a cabo todas las medidas necesarias para elaborar 

actuaciones coordinadas entre los sectores implicados: centro, servicios sociales, policía local, 

Delegación de Educación, etc.  

Uno de los objetivos será facilitar la integración del alumnado con problemas de aprendizaje y/o 

disciplina motivados por su situación social desfavorecida. Para ello, desde la dirección del centro se 

promoverán planes y programas orientados a la obtención de los recursos necesarios.  

J.11.2)  COLABORACIÓN DE OTRAS ENTIDADES E INSTITUCIONES DEL ENTORNO 

El centro mantendrá una actitud de apertura hacia todas las entidades e instituciones del entorno, 

principalmente hacia aquellas que desarrollan temas relacionados con la educación, promoviendo su 

colaboración y participación tanto en actividades que se programen en el centro como fuera del centro. 

Desde el departamento de orientación se propondrán, para mejorar la integración del alumnado, las 

siguientes actuaciones:  

• Dedicación de la primera semana del curso a actividades de conocimiento mutuo y cuestiones 

básicas tales como: explicitar expectativas, establecimiento de objetivos de funcionamiento y 

aprendizaje, revisión y mejora de normas del centro, elaboración de las primeras normas de 

cada clase, jornadas de convivencia, etc. Todo ello estará incluido en el plan de actuación en el 

proceso de tránsito. 

• Redefinición del uso y distribución de determinados espacios, por ejemplo, el recreo como un 

espacio educativo, con una distribución de las diferentes zonas para introducir actividades y 

deportes cooperativos que permitan la participación de todos y todas (sin discriminación de 

sexo, de edad...). 

• Programación de actividades relacionadas con la educación en valores en las que participen 

personalidades de relieve en estas cuestiones. 

 

J.12)  Procedimiento para la recogida de las incidencias en materia de convivencia en 

Séneca. 

1. De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 285/2010, de 11 de mayo, el centro facilitará 

a la Administración educativa, a través del Sistema de Información Séneca, la información 

referida al seguimiento de las conductas contrarias a la convivencia escolar. A tales efectos, 

el centro registrará tanto las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia que se 

produzcan y sus correspondientes medidas disciplinarias, como aquellas conductas 

contrarias a la convivencia que comporten la imposición de correcciones de las mismas, así 

como, en su caso, la asistencia del alumnado al aula de convivencia. 
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2. El análisis de la información recogida servirá de base para la adopción de las medidas de 

planificación de recursos, asesoramiento, orientación, formación e intervención que 

correspondan al centro. 

3. Para realizar un adecuado seguimiento de la situación real de la convivencia en el centro y 

por lo tanto del Plan de Convivencia es necesario efectuar con diligencia el registro de las 

incidencias que se produzcan en la aplicación informática Séneca. Este registro deberá 

realizarlo la Jefatura de Estudios en un plazo máximo de treinta días hábiles desde que se 

produzcan estas incidencias. 

4. Los tutores y tutoras dispondrán de una carpeta de registro en la sala de profesorado en la 

que se recogerán las actas de las sesiones de evaluación, las entrevistas con padres, madres 

o representantes legales, las reuniones con alumnos y alumnas o con profesores y 

profesoras y una copia impresa de los incidentes (de sus alumnos/as) registrados en 

Séneca. Igualmente deberán ser anotadas las medidas correctoras adoptadas en cada caso, 

así como copia con registro de salida de las comunicaciones a las familias. 

J.13) Coordinación de bienestar y protección de la infancia y adolescencia. 

De conformidad con lo dispuesto en las instrucciones de 1 de julio de 2022, de la Dirección General 

de atención a la diversidad, participación y convivencia escolar relativa a la coordinación de bienestar 

y protección de la infancia y adolescencia en los centros docentes públicos de Andalucía, el centro 

deberá contar con un coordinador de bienestar y protección del alumnado. A continuación se detallan 

sus funciones: 

a) Coordinar con la dirección del centro educativo el plan de convivencia. 

b) Promover medidas que aseguren el máximo bienestar para los niños, niñas y adolescentes, así 

como la cultura del buen trato a los mismos.  

c) Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilización de métodos alternativos de 

resolución pacífica de conflictos.  

d) Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier otra circunstancia de 

especial vulnerabilidad o diversidad.  

e) Identificarse ante los alumnos y alumnas, ante el personal del centro educativo y, en general, 

ante la comunidad educativa, como referente principal para las comunicaciones relacionadas 

con posibles casos de violencia en el propio centro o en su entorno.  

f) Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevención y protección de 

cualquier forma de violencia existentes en su localidad o comunidad autónoma.  

g) Coordinar, de acuerdo con los protocolos establecidos, los casos que requieran de intervención 

por parte de los servicios sociales competentes, debiendo informar a las autoridades 

correspondientes, si se valora necesario, y sin perjuicio del deber de comunicación en los casos 

legalmente previstos.  

h) Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad de las personas 

menores de edad, la comunicación inmediata por parte del centro educativo a las Fuerzas y 

Cuerpos de Seguridad del Estado.  
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i) Promover planes de formación sobre prevención, detección precoz y protección de los niños, 

niñas y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros docentes como al 

alumnado y sus familias o tutores legales, con especial atención al personal del centro que 

ejercen de tutores y a la adquisición por parte del alumnado de habilidades para detectar y 

responder a situaciones de violencia.  

j) Fomentar que en el centro docente se lleve a cabo una alimentación saludable y nutritiva que 

permita a los niños, niñas y adolescentes, en especial a los más vulnerables, llevar una dieta 

equilibrada.  

k) Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilícito de datos de 

carácter personal de las personas menores de edad, la comunicación inmediata por parte del 

centro educativo a las Agencias de Protección de Datos. 

K. PLAN DE FORMACIÓN DEL PROFESORADO 

El profesorado se formará para estar acorde en sus conocimientos con los nuevos retos, objetivos y 

técnicas que plantea la educación. Para ello se establecen procedimientos para detectar las 

necesidades de formación del profesorado del centro. 

Durante cada curso escolar el departamento de formación, evaluación e innovación consultará a los 

demás departamentos didácticos acerca de las actividades formativas que consideren necesarias 

llevar a cabo para el desarrollo, mejora, ampliación y actualización de la actividad docente. Antes de 

terminar el mes de octubre de cada curso, el departamento de formación realizará el diagnóstico de las 

necesidades formativas a desarrollar por el profesorado y propondrá al equipo directivo las 

actividades formativas en las que se concretan, a los efectos de su inclusión en la programación anual 

del departamento. 

En contacto con el Centro de Profesorado de Jaén, se hará llegar al profesorado la oferta de 

formación de cada curso académico, y el departamento de formación se encargará de garantizar el 

conocimiento por parte del profesorado de todas las actividades formativas que se lleven a cabo, así 

como del planteamiento de las necesidades formativas que pudiesen surgir durante el curso 

académico. 

En la memoria y evaluación final del centro los departamentos didácticos, de acuerdo con su 

proceso de evaluación, harán un balance de la formación realizada y una propuesta de formación y 

detección de necesidades para el curso siguiente, para facilitar la organización y planificación de la 

misma tanto al departamento de formación, evaluación e innovación educativa como al centro de 

profesorado de referencia. 

Anualmente el departamento de formación elaborará un plan de formación del profesorado 

atendiendo a las demandas del mismo y a las necesidades detectadas en la evaluación anual, para ello 

se pondrá en contacto y contará con la colaboración del equipo directivo y del CEP de Jaén. 

En todo caso, de acuerdo con los planes y proyectos que se desarrollan en el centro, se 

deberán realizar actividades de formación y actualización en las tecnologías de la información y la 

comunicación y en el desarrollo del bilingüismo al tratarse de un centro TIC y bilingüe. También se 

solicitará la formación necesaria en otros planes y proyectos que se apliquen en el centro, como 
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aprendizaje cooperativo, evaluación de competencias, mediación escolar, bibliotecas escolares, y todos 

los demás que se consideren necesarios. 

En este sentido, se está trabajando en el desarrollo de proyectos ERASMUS+. Dichos proyectos 

conllevan práctica en las últimas tendencias metodológicas (Trabajo Cooperativo, material AICLE, etc.) 

además de conectar el centro y al alumnado con otros institutos extranjeros. Se pretende con ello 

fomentar el desarrollo de la lengua materna y el conocimiento el inglés, fundamental en los países 

dentro y fuera del marco europeo. También se desea que el alumnado comparta desarrollo de la 

convivencia social entre los pueblos y el respeto a la diversidad de etnias, razas, religiones y modelos 

sociales. Atendemos a las instrucciones que aparecen cada curso por parte de la Junta de Andalucía en 

referencia a la formación del profesorado, a la innovación educativa y al desarrollo y organización del 

Proyecto Bilingüe en los centros. 

Los departamentos de materias lingüísticas junto con la coordinación del área socio-lingüística 

comenzarán a trabajar en las líneas generales a seguir para el desarrollo del Currículum Integrado de 

las Lenguas o CIL, líneas expuestas en otro apartado. Estas líneas se extenderán al resto de 

departamentos. Queremos destacar aquí actividades ya realizadas como producto de esta formación 

del profesorado y de esta coordinación: concursos de creación literaria, concursos de debate o 

proyectos interdisciplinares. 

L. CRITERIOS PARA ORGANIZAR Y DISTRIBUIR EL TIEMPO ESCOLAR, ASÍ COMO LOS 

OBJETIVOS Y PROGRAMAS DE INTERVENCIÓN EN EL TIEMPO EXTRAESCOLAR. 

La duración de los módulos horarios del centro es de una hora, y un recreo de 30 minutos. El 

escalonamiento de asignaturas dentro del horario lectivo es de tres módulos de una hora, de 8.10h. 

a 11.10h., un módulo de recreo de 30 minutos de 11.10h. a 11.40h., y tres módulos de una hora de 

11.40h. a 14.40h. 

En Secundaria y Bachillerato todas las asignaturas tendrán como máximo una hora al día de 

clase. 

En PMAR y en el programa de Diversificación los Ámbitos Socio-lingüístico y Científico-Técnico 

también contarán con varias horas el mismo día, pudiendo ser alternas o consecutivas. En el Ciclo 

Formativo de Grado Básico y la Formación Profesional Inicial también habrá módulos que se 

organicen con bloques de más de una hora al día. 

Del mismo modo, respecto a la elaboración general de los horarios, cabe señalar que, en 

conformidad con lo dispuesto en el artículo 76.f) del Decreto 327/2010, «la jefatura de estudios 

elaborará, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general del 

instituto, el horario lectivo del alumnado y el horario individual del profesorado, de acuerdo con lo 

establecido en este Capítulo y con los criterios incluidos en el proyecto educativo y velará por su 

estricto cumplimiento». Los aspectos organizativos que nos marca la legislación vigente, y que son la 

base del trabajo que debe realizar la jefatura de estudios, son:  

1. La jornada semanal del profesorado de los institutos de educación secundaria es de treinta y 

cinco horas, de las que treinta son de obligada permanencia en el centro. De éstas últimas, un 

máximo de veinticinco se computarán como horario regular del profesorado que comprenderá 

una parte lectiva y otra no lectiva.  
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2. La parte lectiva del horario regular será de un mínimo de 18 horas, pudiendo llegar 

excepcionalmente a 21 si la distribución horaria del instituto lo exige.  

3. El horario lectivo semanal para 1º y 3º de ESO, primer curso de CFGB es el establecido en la 

Instrucción Conjunta 1/2022 de 23 de junio por la que se establecen aspectos de organización y 

funcionamiento para el curso 22/23, en el anexo I, donde en cada uno de los cursos se 

establecen 30 horas semanales.  

4. El horario lectivo semanal para 2º y 4º de ESO, es el establecido en la Orden de 15 de enero de 

2021 por la que se desarrolla el currículo correspondiente a la etapa de la ESO, en el anexo I, 

donde en cada uno de los cursos se establecen 30 horas semanales.  

5. El horario lectivo semanal para 1º de bachillerato es el establecido en la Instrucción Conjunta 

13/2022 de 23 de junio por la que se establecen aspectos de organización y funcionamiento 

para el curso 22/23, en el anexo I, donde se establecen 30 horas semanales.  

6. El horario lectivo semanal para 2º de bachillerato, es el establecido en la Orden de 15 de enero 

de 2021 por la que se desarrolla el currículo correspondiente a la etapa de la Bachillerato, en el 

anexo I, donde se establecen 30 horas semanales.  

7. El horario lectivo semanal de los distintos Ciclos Formativos, que asciende a 30 horas 

semanales en cada curso y que implica una fase de prácticas en empresas.  

8. El horario lectivo semanal de 2º FP básica es el que viene desarrollándose en el Cap. IV del REAL 

DECRETO 127/2014, de 28 de febrero y en las instrucciones del 25 de julio y 15 de septiembre 

de 2014 de la Consejería de Educación, Cultura y Deporte de la Junta de Andalucía 

Considerando estas premisas y las indicaciones que se presentan en el actual Plan de Centro, 

relacionadas con los criterios para la distribución del tiempo escolar, la reducción horaria de jefaturas 

de departamentos, coordinación de áreas, función directiva, etc. creemos conveniente marcar la 

siguiente línea metodológica para la elaboración de horarios:  

1. Previsión de grupos, profesorado, optativas, etc. en el mes de Julio;  

2. Recomendaciones y propuestas recogidas en la memoria final del curso anterior;  

3. Consideración de los criterios pedagógicos expresados por escrito por los departamentos en el 

Claustro inicial de curso;  

4. Posibilidades organizativas del centro;  

5. Las opciones de asignaturas solicitadas por los estudiantes;  

6. Preferencias del profesorado en cuanto a asignaturas y niveles;  

7. Preferencias personales de horario. 

Asimismo, en la medida en que nos sea posible, llevaremos a cabo una planificación y simulación 

previas. Pensamos que el modelo de horarios que se disfrute habría de empezar a planificarse en los 

meses de mayo y junio del curso anterior, con un primer periodo en el que se trabajen las previsiones 

de matriculación del alumnado y las necesidades del profesorado para satisfacer las necesidades 

educativas del alumnado matriculado. A partir de aquí se creará un primer borrador de necesidades de 

plantilla para el centro, haciendo previsiones sobre grupos de alumnado en cada nivel, optativas de los 

http://www.adideandalucia.es/normas/RD/RD_127_2014FormacionProfesionalBasica.pdf
http://www.adideandalucia.es/normas/RD/RD_127_2014FormacionProfesionalBasica.pdf
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mismos, reducciones horarias de profesorado, etc. Para la elaboración de este primer borrador, han de 

tenerse en cuenta aspectos como:  

 Resultados académicos del alumnado en la convocatoria ordinaria de Junio, planificando a partir 

de criterios probabilísticos de promoción del alumnado con tres o más suspensas.  

 Optativas solicitadas por el alumnado en su sobre de matrícula entregado durante la primera 

quincena de Julio.  

 Plantilla actual, programas educativos, y todos aquellos factores que pudiesen intervenir de 

alguna manera en la consideración de reducciones horarias de profesorado.  

 Todo ello se trabajará con tablas dinámicas de EXCEL, las cuales permiten considerar diversas 

variables, correlaciones complejas entre ellas y filtrados para comprobar correlaciones 

específicas. 

 Confección de un primer borrador de agrupamientos del alumnado.  

 La realización de esta planificación que puede ser mejorada si puede iniciarse en mayo (cosa que 

por motivos evidentes no puede hacer un proyecto directivo cuyos componentes son nuevos en 

la dirección), presenta las siguientes ventajas que nos aconsejan su uso:  

- Nos permitirá que, en el mes de julio, en el momento en 

que la Delegación de Educación suele pedir que se 

confirmen las especialidades del profesorado que hayan 

solicitado para completar la plantilla, pueda establecerse 

con criterios rigurosos qué especialidades son las más 

indicadas.  

- Permitirá agilizar tiempos durante el mes de septiembre, 

donde apenas pasan unos pocos días entre las 

evaluaciones extraordinarias y el comienzo de curso.  

- A finales del mes de julio, y para comprobar la coherencia 

interna el modelo elaborado, se hará una simulación de 

creación de horarios. Para ello, se trabajará con programas 

informáticos de elaboración de horarios y se simularán las 

preferencias del profesorado. 

Otros criterios más específicos que se tendrán muy en cuenta en la confección de los horarios son 

los siguientes:  

 Procurar que el profesorado que tenga tutorías pase el mayor tiempo posible con su alumnado. 

 En la medida de lo posible trataremos de evitar que una misma asignatura esté siempre a última 

hora.  
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 Las personas que tengan más carga lectiva de la necesaria es o porque han manifestado su 

disponibilidad y deseo de impartir una materia concreta o porque no existía otra opción técnica. 

Siempre se procurará que el profesorado cuadre su horario a 20 horas más 3 horas de guardia, 

nunca superando las 25 horas en el horario regular.  

 En la elaboración del horario se procederá por criterio de equidad respecto a las preferencias 

manifestadas, contemplando las preferencias respetadas en cursos precedentes. No obstante, 

como es natural, siempre priorizaremos aquellas observaciones del profesorado que tengan 

relación con aspectos pedagógicos.  

Los criterios para organizar la distribución de las horas de los módulos en la Formación Profesional 

Inicial se recogen en el siguiente apartado de este Proyecto Educativo. 

M. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DE HORARIOS, LA ORGANIZACIÓN CURRICULAR Y 

PROGRAMACIÓN DE LOS MÓDULOS DE FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO Y DE PROYECTO 

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación en Andalucía, regula en su artículo 69, que 

todos los ciclos formativos incluirán un módulo de formación en centros de trabajo, con la finalidad de 

completar las competencias profesionales en situaciones laborales reales. 

La Orden de la Consejería de Educación de 24 de junio de 2008 por la que se regulan los programas 

de cualificación profesional inicial, reglamenta en su artículo 14 el módulo de formación en centros 

de trabajo que será realizado por el alumnado, una vez haya superado los demás módulos obligatorios 

del ciclo formativo. 

El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los 

Institutos de Educación Secundaria, propicia la puesta en marcha en cada instituto de dinámicas de 

funcionamiento diferentes, siendo el proyecto educativo del centro el que debe abordar los criterios de 

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

trabajo. 

La Orden de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de 

Técnico en Gestión Administrativa, especifica con el código 0451 el desarrollo del Módulo Profesional 

de formación en Centros de Trabajo. 

La Orden de 7 de julio de 2009 por la que se desarrolla el currículo correspondiente al título de 

Técnico en Instalaciones Eléctricas y Automáticas, especifica con el código 0243 el desarrollo del 

Módulo Profesional de formación en Centros de Trabajo. 

La Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los módulos profesionales de 

formación en centros de trabajo. 

a) Análisis del entorno del centro docente: 

Huelma es una importante localidad situada al sur de la comarca de Sierra Mágina, justo en el 

límite provincial con Granada. El tercio norte del municipio está incluido en el Parque Natural de 

Sierra Mágina, donde se alcanzan alturas que sobrepasan los 2000 metros para ir descendiendo, 

suavizándose el paisaje hasta el río Jandulilla situado al este del término municipal. Huelma es, 
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mayoritariamente, agrícola, con mayor dedicación a cereales que al olivar y con una amplia extensión 

de frutales. En las tierras de monte domina el matorral, espartizal y tomillares. La agricultura y la 

ganadería son las bases económicas de la localidad, junto con la industria del mueble de madera, de 

gran tradición. Destaca su castillo musulmán, declarado monumento histórico-artístico, que se levanta 

sobre un montículo con fuertes pendientes. La Iglesia parroquial de la Inmaculada es un notable 

ejemplo de la arquitectura religiosa del siglo XVI, donde se mezclan los estilos gótico y clásico. 

El IES Sierra Mágina es centro de referencia y por tanto recibe alumnado de diferentes 

municipios cercanos lo que implica en algunos casos diferentes niveles curriculares. Esto se percibe 

especialmente en la Formación Profesional donde además de lo anterior nos encontramos con 

alumnado de edades muy diversas (desde 16 a casi 50 años en algunos casos). Esto exige una 

importante adaptación y flexibilidad en la programación de los módulos del ciclo formativo de 

Gestión Administrativa, y con respecto al ciclo de Instalaciones Eléctricas y Automáticas,  en esta zona, 

no existen empresas de gran envergadura, pero sí pequeños y medianos empresarios dedicados a la 

actividad de la familia profesional de electricidad-electrónica con especialización en varias materias, 

por lo que el alumnado podrá realizar la formación en estos centros de trabajo, así como en empresas 

ubicadas en la provincia de Granada limítrofe con nuestra Comarca, de donde también se recibe 

alumnado. 

b) Criterios de selección de los Centros Colaboradores: 

Los ciclos formativos se nutren principalmente de alumnado de distintos pueblos de la comarca, 

Cabra del Santo Cristo y Guadahortuna, provincia de Granada, motivo por el cual la preferencia en la 

selección de las empresas será de los lugares de residencia del alumnado, siempre que las empresas 

del lugar satisfagan las necesidades de formación, en caso de que las empresas sean insuficientes se 

recurrirá a otras de la zona 

Para la realización del Módulo de Formación en Centros de Trabajo seleccionamos en primer lugar 

aquellos que resultan más adecuados para el desarrollo de las realizaciones profesionales 

directamente relacionadas con los objetivos generales de todos los módulos cursados en el centro. 

En el centro se imparten dos titulaciones de Formación Profesional Inicial de Grado Medio: el 

ciclo Formativo de Técnico en Instalaciones Eléctricas y Automáticas y el Ciclo Formativo de Técnico 

en Gestión Administrativa. 

c) Actividades que se desarrollan en las empresas del sector en la zona: 

Actividades que realizarán el alumnado del ciclo formativo de Técnico en Instalaciones Eléctricas y 

Automáticas: 

 Instalación de montajes eléctricos BT en general: 

- Instalaciones en general de BT 

- Instalaciones eléctricas de interior 

- Instalaciones de antenas colectivas e individuales de TV 

terrestre y vía satélite. 

- Reparación de pequeños electrodomésticos. 

- Instalación de acumuladores de calor. 
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- Mantenimiento de alumbrado público. 

- Realización de cuadros eléctricos. 

- Instalaciones de porteros y vídeos porteros. 

- Reparación y bobinado de motores eléctricos. 

- Reparación y bobinado de transformadores. 

- Instalación eléctrica de locales comerciales. 

- Instalación eléctrica de oficinas. 

- Instalación eléctrica de locales especiales (pública 

concurrencia, con riesgos de incendio o explosión, piscinas 

y fuentes). 

- Mantenimiento y reparación de instalaciones eléctricas en 

edificios comerciales, oficinas e industrias. 

- Instalación y reparación eléctrica en viviendas 

unifamiliares y edificios. 

- Mantenimiento de redes de distribución de baja tensión. 

- Instalación y mantenimiento de sistemas automatizados. 

- Instalación y mantenimiento de equipos de control y 

regulación automática. 

- Instalaciones y mantenimiento de sistemas especiales. 

(megafonía., sistemas de seguridad, ICT, etc.) 

- Mantenimiento y montaje de instalaciones solares 

fotovoltaicas. 

- Instalaciones domóticas 

 Instalaciones de MT y AT: 

- Centros de transformación y mantenimiento. 

- Mantenimiento de líneas eléctricas. 

- Mantenimiento industrial 

Como ya se dijo antes, las empresas de la zona son pequeñas y en las misma la carga de trabajo 

(instalaciones a realizar) se sabe no con más de un mes de antelación, motivo por el cual la selección 

de estas se hará según la carga de trabajo, siempre buscando la máxima coincidencia entre lo que 

nuestro alumnado necesite y las que se vayan a desarrollar en las mismas. 

Actividades que realizara el alumnado del ciclo formativo de Técnico en Gestión Administrativa: 

1. Aplicar el proceso y el circuito que debe seguir la documentación en el marco de la empresa en 

relación con el área de gestión que corresponde, realizando las funciones que se le asignen en 

ésta competencia. 
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2. Utilizar los medios y equipos de oficina en la empresa para comunicar, obtener, transmitir, 

registrar y archivar documentación o información, tanto externa como interna en la empresa. 

3. Realizar las gestiones asignadas de forma autónoma en los diversos ámbitos y áreas de 

competencia (aprovisionamientos, comercial, personal, contabilidad, financiero, etc.), tales como: 

 Recepción, codificación, archivo y verificación de facturas, recibos, propuestas de pedido, 

albaranes, letras de cambio y cheques, de acuerdo con la organización estructurada por la 

empresa. 

 Realización de registros contables básicos en los libros obligatorios y auxiliares o en soporte 

informático. 

 Elaboración de nóminas (con diferentes situaciones laborales) y los documentos TC-1, TC-2 y 

TC2-1 del mes correspondiente en función de las percepciones establecidas por la empresa y 

por el convenio colectivo del sector. 

 Realización de la liquidación del IVA manejando la información contable necesaria, 

contrastándola con la documentación inherente y cumplimentando los impresos oficiales. 

 Aplicar los sistemas de seguridad y protección de documentación e información establecida en la 

empresa en cuanto a acceso, consulta, prioridad y confidencialidad. 

d) Propuesta de Planificación del Módulo de FCT: 

 Propuesta de los criterios de distribución del alumnado entre centros de trabajo y profesorado: 

El alumnado que realice el módulo de FCT se distribuirá entre los centros de trabajo 

previamente seleccionados atendiendo a sus preferencias y la idoneidad de los mismos previa 

reunión del profesado implicado. 

Conforme a lo dispuesto en el artículo 25.5 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, la atribución 

docente en el módulo profesional de formación en centros de trabajo correrá a cargo del profesorado 

de las especialidades de formación profesional que imparta docencia en el ciclo formativo en módulos 

profesionales asociados a la competencia que lo integran. 

El tutor o tutora será aquel que cumpla las condiciones expuestas anteriormente. 

Criterios objetivos para emplear en la determinación de las horas necesarias para la realización 

del plan de seguimiento de la FCT: 

De acuerdo con el Artículo 13, de la Orden de 28 de septiembre de 2011 (BOJA 206, de 20 de 

octubre), durante cada uno de los trimestres del curso escolar se determinarán los profesores y 

profesoras que sean necesarios, según los criterios establecidos en el proyecto educativo del centro. 

Estos criterios serán comunes para los dos departamentos: tanto para el Departamento 

Administrativo como para el Departamento de Electricidad- Electrónica que deberán efectuar el 

seguimiento del módulo profesional. 

Durante el primer y segundo trimestre las horas dedicadas por cada profesor o profesora al 

seguimiento del módulo, no podrá exceder las tres horas semanales y deben quedar reflejadas dentro 
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de su horario regular. El profesorado responsable del seguimiento del módulo, será decidido 

anualmente entre el profesorado que imparta enseñanza en el segundo curso del Ciclo Formativo. 

Para el seguimiento del alumnado de FCT el profesorado se atendrá a su horario y a la normativa 

vigente. 

1. Se cursará una vez superados los módulos profesionales que constituyen las enseñanzas del 

ciclo formativo. 

2. El horario será como máximo igual al horario laboral del centro de trabajo, no pudiéndose 

superar en ningún caso la duración máxima de la jornada ordinaria de trabajo legalmente 

establecida. Si la empresa o entidad colaboradora tiene establecidos turnos de trabajo, el 

horario del alumnado se adaptará a esos turnos. 

3. Se considera periodo no lectivo para la realización del módulo los meses de julio y agosto, los 

fines de semana, festivos y demás periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar 

provincial. 

4. El citado módulo se podrá cursar en el primer, segundo o tercer trimestre, esto dependerá de 

las circunstancias académicas y personales del alumnado, así como de la disponibilidad de las 

empresas. De todas formas, salvo casos de fuerza mayor se cursará: 

 El alumnado que supere los módulos profesionales en el período ordinario, lo cursará en el 

tercer trimestre del curso natural. Si fuese declarado no apto, debe volver a cursarlo en el primer 

trimestre del curso siguiente. Deberá matricularse en dicho módulo. 

 El alumnado que supere los módulos profesionales en el período extraordinario de recuperación 

lo cursará en el primer trimestre del curso siguiente, deberá matricularse en dicho módulo. Si 

fuese declarado no apto, debe volver a cursarlo en el segundo trimestre del curso natural. 

5.  Se cursarán un mínimo de 410 h. 

6.  De modo preferente, el módulo de formación en centros de trabajo se realizará en empresas o 

instituciones de la Comarca, de la Provincia o Provincias limítrofes, cuyas actividades estén 

relacionadas con el ciclo formativo 

El número mínimo de visitas a realizar a las empresas será de tres. 

Dedicación horaria total al seguimiento del módulo profesional de FCT: 

Se tendrá que distinguir entre el alumnado que realice la FCT dentro de la localidad y el que la 

realice fuera de ésta. 

Como mínimo se necesitarán dos horas para la visita del alumnado de fuera de la localidad. Que 

como mínimo serán 6 horas, ya que se realizarán 3 visitas. 

Para el alumnado de la localidad se necesitará como mínimo una hora por visita, siendo un 

total de tres horas. 

Si durante la realización de la F.C.T., ocurriera cualquier imprevisto, se puede realizar la visita 

oportuna para subsanar la posible anomalía, previa comunicación a la Dirección del Centro. 
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Dedicación horaria que tendrá el profesorado, para la preparación y el seguimiento de prácticas 

de formación profesional inicial en centros de trabajo ubicados en países de la unión europea 

De acuerdo con la normativa vigente. 

N. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN INTERNA 

La autoevaluación es un proceso que retroalimenta nuestra intervención educativa con una mirada 

más enriquecida y lúcida. Está encaminada a la mejora del proceso educativo en su conjunto. Pero para 

ello es necesario considerar aquellos aspectos concretos que adquieren relevancia en cada momento 

del proceso. Son esos pocos aspectos los que deben ser recogidos con claridad y ser sometidos a 

valoración conjunta, con la intención de alcanzar los acuerdos básicos que coordinen la práctica 

docente y el proceso de aprendizaje. A continuación, señalamos los ejes a los que debemos dirigir 

nuestra mirada. 

N.1) Dimensiones a evaluar: 

En cuanto a la evaluación interna de la actividad del centro, con carácter general se va a centrar en 

determinar el grado de consecución de los objetivos planteados en las distintas etapas educativas y en 

las demás actividades del mismo. En concreto, se evaluarán: 

1. La homogeneización de las programaciones, haciendo especial hincapié en los criterios de 

evaluación y el grado de consecución de las mismas. 

2. La adecuación del proceso de enseñanza y aprendizaje en relación con los resultados obtenidos 

por el alumnado, haciendo especial referencia a la adecuación y resultados de las medidas y 

actuaciones adoptadas para la prevención y tratamiento de los casos de especial dificultad de 

aprendizaje. 

3. El grado de coordinación y cumplimiento de los acuerdos adoptados por los distintos órganos 

colegiados del centro (directiva, consejo escolar, equipos técnicos de coordinación pedagógica, 

equipos educativos, etc.). 

4. La participación del profesorado en los planes y programas del centro, así como los resultados 

de la actividad desarrollada en dichos programas en relación a los objetivos planteados. 

5. La participación de las familias en la vida del centro. 

6. La calidad y pertinencia de las actividades extraescolares y complementarias, la participación 

del alumnado en las mismas y su adecuación a los objetivos de la etapa. 

7. La participación del profesorado en los planes de formación planteados. 

8. La convivencia en el centro, evolución de la misma y grado de consecución de los objetivos 

planteados. 

9. El funcionamiento del centro a nivel organizativo y su adecuación a las características del 

mismo. 

N.2) Instrumentos de evaluación interna. 

A efectos de realizar la evaluación de las dimensiones descritas se utilizarán los siguientes 

instrumentos: 
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1. Memorias de los distintos departamentos en las que se informa del desarrollo de las 

programaciones, las actividades complementarias y extraescolares y la participación del 

profesorado en los planes, proyectos y actividades de formación. 

2. Encuestas a las familias, en las que se valore su grado de satisfacción con las actividades del 

centro, y la facilidad/dificultad para participar en la vida del mismo. 

3. La memoria anual de centro, especialmente en lo relativo a la convivencia (número de partes, 

causas de los mismos, medidas correctoras aplicadas, etc.). 

4. Informes de tutoría, tanto en sesiones de evaluación como en reuniones de equipo educativo, y 

la memoria final de curso. 

Para analizar y hacer un seguimiento efectivo del funcionamiento general del centro, y tal y como 

se recoge en el instrumento 2, el departamento FEIE  realizará  encuestas a través de formularios que 

se entregarán a las familias, alumnado y profesorado del Centro. En estas encuestas, se evaluarán 

aspectos sobre el del funcionamiento del centro, el desarrollo del currículum, el estado de nuestras 

instalaciones y las relaciones interpersonales de convivencia dentro del instituto y con el entorno.  

Los resultados obtenidos se elevarán al ETCP y posteriormente al claustro y al Consejo Escolar 

para su análisis, siendo utilizados como base para la elaboración del Plan de Mejora del año siguiente. 

Concretamente, los aspectos que se valorarán en el formulario serán los siguientes: 

FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO (A valorar de 1 a 4) 

 Ajuste de los documentos requeridos por el centro a la normativa legal. 

 Coherencia de los documentos requeridos y su aplicación real 

 Grado de funcionalidad de los documentos que se piden. 

 Eficiencia en la gestión administrativa del centro. 

 Respuesta de la gestión del centro a las necesidades reales. 

 Reparto del presupuesto y su eficacia según lo necesitado. 

 Cumplimiento del calendario escolar. 

 Control de las ausencias del personal del centro 

 Gestión de los materiales del centro. 

 Cumplimiento de los horarios por parte del profesorado. 

 Organización y funcionamiento de las guardias de profesorado 

 Asesoramiento de la inspección educativa. 

 Asesoramiento de los servicios de apoyo externo. 

 Espacios virtuales del Centro (página web): información ofrecida, diseño, interés,… 

 Atención ofrecida por la conserjería y secretaría del centro 

 Funcionamiento del Consejo Escolar 
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 Funcionamiento del Claustro de Profesorado 

 Funcionamiento del ETCP 

 Funcionamiento de los Departamentos Didácticos 

 Funcionamiento del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares 

 Funcionamiento del Departamento de Formación, Innovación y Evaluación Educativa 

 Funcionamiento de los equipos docentes 

 Funcionamiento de la comisión de delegados y delegadas del alumnado. 

 Funcionamiento del equipo directivo 

 Funcionamiento de la Biblioteca del centro 

 Funcionamiento y atención ofrecida por el servicio de cafetería 

 Organización y desarrollo de la pre-evaluación y evaluación digital 

 Organización y desarrollo de la pre-evaluación y evaluación presencial 

 Programación de las actividades complementarias y extraescolares 

 Planificación de las jornadas de inicio de curso y de final de trimestre 

 Conocimiento del Plan de Auto-protección 

 Funcionamiento del servicio de Transporte Escolar 

 

DESARROLLO DEL CURRÍCULUM (A valorar de 1 a 4) 

 Planificación y desarrollo del proceso de evaluación inicial y de diagnóstico 

 Proceso de elaboración de programaciones didácticas por parte de los departamentos. 

 Adaptación de las programaciones a los diferentes grupos de alumnado. 

 Medidas y actuaciones dirigidas a la prevención y atención de las dificultades de aprendizaje 

(refuerzos, …) 

 Uso de buenas prácticas para mejorar los resultados del alumnado. 

 Otros aspectos metodológicos y recursos utilizados. 

 Adaptación de currículo a la normativa. 

 Cumplimiento del currículo, de sus objetivos y del desarrollo de las competencias. 

 Organización de los grupos de alumnado y sus características. 

 Infraestructura y equipamiento para el desarrollo del currículo. 

 Adecuación de los perfiles del profesorado al desarrollo del currículo. 

 Planificación del proceso de recuperación de materias pendientes 
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 Planificación del proceso de refuerzo de alumnado repetidor. 

 Trabajo colaborativo entre el profesorado (preparación de clases, material compartido, …) 

 Seguimiento del currículo: documentos para el seguimiento de contenidos básicos, 

propuestas de mejora, …  

 Criterios de evaluación, promoción y titulación. 

 Resultados del alumnado y su coherencia con todo el proceso de enseñanza y aprendizaje. 

 Implantación de propuestas de mejora y sus resultados reales. 

 Planificación y desarrollo de de Adaptaciones Curriculares Individuales Significativas. 

 Elaboración y desarrollo de Adaptaciones Curriculares no significativas. 

 Organización y desarrollo de los refuerzos en los primeros niveles de la ESO 

 Oferta de optativas. 

 Procedimientos para la orientación del alumnado hacia el PMAR y Formación Profesional 

Básica 

 Efectividad de los compromisos educativos suscritos con las familias. 

 

LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO: RELACIONES INTERPERSONALES Y CON 

EL ENTORNO (A valorar de 1 a 4) 

 Desarrollo de las actividades de tutoría y sus recursos. 

 Coordinación de órganos y personas responsables de la tutoría. 

 Asistencia de las familias a las tutorías. 

 Coordinación-colaboración tutores y tutoras con las familias. 

 Procedimiento para detectar y dar respuesta a los casos de absentismo del alumnado. 

 Implicación y colaboración de las familias en el desarrollo de aprendizajes del alumnado. 

 Normas de trabajo y comportamiento en el aula y su funcionalidad. 

 Normas de comportamiento fuera del aula y su funcionalidad. 

 Trato respetuoso profesorado-alumnado. 

 Trato respetuoso alumnado-profesorado. 

 Medidas aplicadas para prevenir, detectar, mediar y resolver los conflictos (tutoría 

compartida, mediación, etc). 

 Organización y desarrollo de los cambios de clase. 

 Procedimiento para cumplimentar y comunicar (a tutores, jefatura de estudios y familias) los 

partes de incidencias. 
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 Procedimiento para aplicar las sanciones que se derivan del incumplimiento de las normas de 

convivencia. 

 Efectividad de los compromisos de convivencia firmados por las familias. 

 Estado general del centro, conservación y limpieza. 

 Calidad educativa que ofrece el Centro y nivel de formación 

 Actividades desarrolladas en colaboración con instituciones y otros agentes (Ayuntamientos, 

Asociaciones, Asuntos sociales,…) 

 Relación con los Centros de Primaria adscritos a nuestro IES (programa de transición, 

información a familias). 

 Mecanismos y procedimientos de comunicación entre el centro y las familias 

(comunicaciones escritas, entrevistas, llamadas,…) 

 Participación de las familias en la actividad general del centro. 

 Actuación de delegados y delegadas de las familias en los grupos de alumnado. 

 

N.3) Responsables de la evaluación. 

El responsable de la evaluación interna será el departamento de formación, evaluación e 

innovación educativa. Su resultado se plasmará al final del curso en una memoria de 

autoevaluación que aprobará el Consejo Escolar, contando con las aportaciones que realice el Claustro 

de profesorado y que incluirá una valoración de los logros y las dificultades encontradas de acuerdo 

con los distintos indicadores planteados, así como las propuestas de mejora que se consideren 

oportunas con el fin de incluirlas en el Plan de Centro. 

En todo caso, será importante integrar todos los indicadores de evaluación en una lectura clara y 

concisa que permita extraer información precisa y relevante que centre el debate sobre los aspectos 

que deben ser mejorados y contribuya a avanzar, consensuar y optimizar la respuesta educativa.  

N.4) Procedimiento para analizar y valorar la evolución del rendimiento escolar  

En cada trimestre, se realizará tanto en el Claustro de Profesorado como en el Consejo Escolar 

una valoración de cada trimestre, tanto de resultados académicos, como de la convivencia. 

Para alcanzar este objetivo, además de la valoración de los resultados trimestrales que por 

departamento y asignatura se realizará desde Jefatura de Estudios en el seno del Consejo Escolar, se 

incorporará un informe trimestral que compare los resultados con los obtenidos en el anterior para 

valorar la evolución del rendimiento académico escolar. 
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O. CRITERIOS PARA ESTABLECER LOS AGRUPAMIENTOS DEL ALUMNADO Y LA ASIGNACIÓN DE 

TUTORÍAS 

O.1) Agrupamientos del alumnado 

Siempre que las circunstancias y la valoración técnica del profesorado lo aconsejen mantendremos, 

como criterio de agrupamiento, que cada grupo sea reflejo de la heterogeneidad de nuestro alumnado. 

Siguiendo este criterio los alumnos y alumnas que presentaban características especiales (repetición 

de curso, promoción por imperativo legal, nuevo ingreso en tercero, necesidades educativas especiales, 

especial conflictividad, etc.) se tratarán de distribuir de forma homogénea entre los distintos grupos. 

Como resultado, en la mayoría de los grupos deberán encontrarse a estudiantes con diferentes 

optativas, distintas características y diversas expectativas académicas y personales, de forma que la 

composición sea heterogénea y, en principio, los grupos del mismo nivel sean homogéneos unos con 

respecto a otros. Para hacer esa distribución se tendrán en cuenta las siguientes fuentes, criterios, 

consideraciones y reflexiones:  

 Informes de jefatura de estudios y departamento de orientación.  

 Recomendaciones de los equipos educativos del curso pasado recogidas en los informes 

individualizados.  

 Actas de evaluación y memorias de tutorías.  

 Opiniones de los tutores y las tutoras de primer ciclo recogidas en entrevistas personales con el 

departamento de orientación.  

 Entrevistas mantenidas por el equipo directivo y los departamentos didácticos con las y los 

profesionales de los centros de procedencia del alumnado de 1º de ESO. También se tendrán en 

cuenta las opiniones del profesorado de 2º de ESO de los centros de Cambil, Bélmez de la 

Moraleda y Cabra de Santo Cristo respecto al alumnado que entra en nuestro centro en 3º de 

ESO.  

 Número de alumnos y de alumnas por grupo lo más equilibrado posible.  

 Posibilidades organizativas del centro (aulario, número de horas totales del profesorado, 

opciones de desdoble, etc.) 

 Asimismo, se tendrá especial consideración al alumnado perteneciente a Diversificación 

Curricular, y se agrupará en al menos dos cursos distintos, siguiendo el principio de integración 

e inclusión que marca la ley. 

 Se buscará el reparto del alumnado matriculado en religión o alternativa, los matriculados en 

francés, el alumnado de refuerzo y el alumnado repetidor. Se procurará que haya igual número 

de alumnado de estas optativas distribuido en cada grupo. El número del alumnado repetidor 

será, siempre que sea posible, igual en todos los grupos de un mismo nivel. 
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 En 2º y 3º ESO además de los criterios anteriormente citados, para un reparto igualitario, se 

tendrán en cuenta que el alumnado de PMAR y del programa de diversificación se dividirá 

al menos en dos grupos. En 4º de ESO, en función del Real Decreto 1105/2014, de 26 de 

diciembre, se organizarán tres itinerarios: Opción 1: Enseñanzas Académicas Ciencias y 

Tecnología; Opción 2: Enseñanzas Académicas para las Ciencias Sociales y las Humanidades; 

Opción 3: Enseñanzas Aplicadas. También se tendrán en consideración el conjunto de materias 

optativas que deben ofertarse. 

En Bachillerato el agrupamiento se hará atendiendo a las distintas modalidades que se ofertan en el 

centro, Ciencias y Tecnología o Humanidades y Ciencias Sociales, dentro de cada modalidad según la 

elección del alumnado sobre la oferta que hace el centro y que aparece en el siguiente punto. 

O.2) Asignación de tutorías 

Los tutores y tutoras de cada grupo serán designados por el director, a propuesta de la jefa de 

estudios, para un curso académico. Dicha designación se podrá hacer antes del reparto de 

asignaturas en los departamentos. 

En ESO se procurará dar continuidad a los tutores y tutoras, por ello se procurará nombrar tutor o 

tutora al profesorado con destino definitivo en el centro, especialmente en el primer ciclo de ESO. 

En Secundaria Obligatoria ejercerán la tutoría preferentemente profesores/as de las especialidades 

de Lengua, Historia y Geografía, Francés, Inglés o Matemáticas, pues la carga horaria es superior en 

estas materias. En 2º y 3º de ESO, en los grupos de PMAR serán tutores o tutoras preferentemente 

profesores o profesoras de Inglés, pues se intentará que impartan clase al grupo completo. 

El alumnado de los grupos de PMAR tendrán dos tutores y a la hora de la atención a los padres y 

madres será preferible que los atienda el tutor o tutora que tenga más horas con el grupo y en caso 

de que sea el mismo número de horas será preferible que sean atendidos por el profesor orientador, 

ya que el número de alumnos y alumnas de su tutoría es menor al del grupo completo. El maestro o 

maestra de Pedagogía Terapéutica será el/la tutor/a de los alumnos y alumnas con NEAE junto al/la 

tutor/a del grupo ordinario, y puesto que pasan más horas con el especialista será preferible que 

éste sea quien atienda a las familias. 

En Bachillerato la asignación de la tutoría será preferentemente al profesorado que imparta 

docencia al grupo completo, siempre que la organización del centro lo permita. 

En Formación Profesional Inicial la tutoría será ejercida por profesorado de la familia profesional 

correspondiente, en FP Básica la tutoría la ejercerá el profesorado que imparta los módulos de 

educación permanente. 

Las necesidades organizativas del centro y el personal que se tenga asignado condicionarán el 

cumplimiento de estos criterios, pero tendremos en cuenta siempre como prioridad la atención al 

alumnado por encima de las preferencias de elección de nivel del profesorado. 

El director, a propuesta de la jefa de estudios, según las necesidades organizativas de cada curso, 

podrá asignar la tutoría al profesorado con un perfil determinado que ayude al buen funcionamiento 

del grupo. Se tratará que esa decisión sea tomada de forma consensuada, aunque la decisión final recae 

en el director. 
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P. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA OFERTA DE MATERIAS OPTATIVAS Y EL PROYECTO 

INTEGRADO. EN BACHILLERATO CRITERIOS PARA LA ORGANIZACIÓN DE LOS BLOQUES DE 

MATERIAS EN CADA MODALIDAD. 

P.1) Materias optativas 

Las materias optativas configuran un modelo de itinerarios educativos alternativos que permiten al 

alumnado diseñar un currículo cercano a sus intereses y aptitudes. Con el fin de facilitar la elección de 

materias optativas, el alumnado recibirá una información completa acerca de cada materia. 

La oferta se elaborará a partir de los objetivos generales de la etapa y de las áreas y se establecerán 

dentro de los departamentos, teniendo en cuenta que tendrán un carácter eminentemente práctico y 

aplicado. 

La consideración académica de las materias optativas será la misma que para las materias comunes 

por lo que respecta a la realización de su programación y a su incidencia en la evaluación. 

Aparte de las materias de libre configuración autonómica de oferta obligatoria, establecidas y en la 

Orden 14 de julio de 2016 en sus artículos 7 y 9, y tal y como se establece en los artículos 8 y 10, los 

centros docentes podrán incluir en el bloque de asignaturas de libre configuración autonómica para la 

elección del alumnado, otras materias que podrán ser materias de ampliación de los contenidos de 

alguna de las materias de los bloques de asignaturas troncales o específicas. Estas materias podrán ser 

diferentes en cada uno de los cursos de la etapa. 

La oferta de materias de ampliación del bloque de asignaturas troncales del IES Sierra Mágina se 

distribuye de la siguiente manera: 

1º ESO 

El alumnado cursará UNA de las siguientes materias: 

 AMPLIACIÓN DE CONTENIDOS DE EDUCACIÓN FÍSICA 
 CAMBIOS SOCIALES Y DE GÉNERO 
 FRANCÉS 
 LET´S PLAY 

 TECNOLOGÍA APLICADA 

2º ESO 

El alumnado cursará UNA de las siguientes materias: 

 APLICACIONES MATEMÁTICAS 
 CAMBIOS SOCIALES Y DE GÉNERO 
 FRANCÉS 
 INICIACIÓN A LA ACTIVIDAD EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL 
 MEJOREMOS EL USO DE LA LENGUA 
 TEATRO EN INGLÉS 
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3º ESO 

El alumnado cursará UNA de las siguientes materias: 

 CAMBIOS SOCIALES Y DE GÉNERO 
 CULTURA CLÁSICA 
 EPVA 
 FRANCÉS 
 INGLÉS A TRAVÉS DE SUS AUTORES 
 INICIACIÓN A LA ACTIVIDAD EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL 
 JUEGOS COOPERATIVOS Y JUEGOS Y DEPORTES ALTERNATIVOS 
 MATEMÁTICAS EN JUEGO 
 MEJOREMOS EL USO DE LA LENGUA 
 TÉCNICAS DE LABORATORIO DE BIOLOGÍA Y GEOLOGÍA 
 USOS BÁSICOS DE LAS TIC 

 

4º ESO 

El alumnado cursará DOS de las siguientes materias: 

 

 PROGRAMA DE REFUERZO (Solo si lo ha decidido el Equipo Educativo) 
 ACTIVIDAD FÍSICA, DEPORTE Y ESTILO DE VIDA ACTIVO 
 EPVA 
 FILOSOFÍA 
 FRANCÉS 
 INGLÉS ORAL Y COMUNICACIÓN 
 MÚSICA 
 PROYECTO INTEGRADO: COMENTARIO DE TEXTO 
 TECNOLOGÍA 

 TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC) 

1º BACHILLERARO CIENCIAS 

El alumnado elegirá UNA de las siguientes opciones: 

 ANATOMÍA APLICADA + CULTURA CIENTÍFICA 
 ORATORIA Y DEBATE + TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN 
 TECNOLOGÍA INDUSTRIAL + TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN 
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1º BACHILLERATO HUMANIDADES Y CIENCIAS SOCIALES 

El alumno podrá cursar LITERATURA UNIVERSAL (4H) como única asignatura o elegir una 

asignatura de cada uno de los dos bloques siguientes. 

El alumnado elegirá UNA de las siguientes 

opciones: 

 

 DIBUJO ARTÍSTICO 
 GEOGRAFÍA 
 TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN 

El alumnado elegirá UNA de las siguientes 

opciones: 

 

 CULTURA EMPRENDEDORA Y 
EMPRESARIAL 

 ORATORIA Y DEBATE 
 PATRIMONIO ARTÍSTICO 

2º BACHILLERATO 

El alumnado elegirá UNA de las siguientes MATERIAS ESPECÍFICAS DE OPCIÓN (4H): 

 CIENCIAS DE LA TIERRA Y EL MEDIO AMBIENTE 
 DIBUJO ARTÍSTICO 
 FRANCÉS 
 FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACIÓN Y GESTIÓN 
 PSICOLOGÍA 
 TECNOLOGÍA INDUSTRIAL 
 TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN 

El alumnado elegirá UNA de las siguientes MATERIAS DE LIBRE CONFIGURACIÓN AUTONÓMICA 

(2H): 

 ACTIVIDAD FÍSICA, SALUD Y CALIDAD DE VIDA 
 COMENTARIO DE TEXTO 
 ELECTROTECNIA 
 FRANCÉS 
 INGLÉS PARA SELECTIVIDAD 

4º de ESO 

En función del Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, se organizarán tres itinerarios:  

 Opción 1: Enseñanzas académicas Ciencia Sociales y Humanidades 

- Economía  

- Latín  

 Opción 2: Enseñanzas académicas Ciencia y Tecnología 

- Biología y Geología 

- Física y Química 

 Opción 3: Enseñanzas aplicadas 

- Iniciación a la actividad emprendedora y empresarial. 
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- Ciencias aplicadas a la actividad profesional. 

1º de Bachillerato 

En el centro la oferta de materias en 1º de bachillerato irá en función de las dos modalidades que 

hay ofertadas: Ciencias y Tecnología, Humanidades y Ciencias Sociales. Las materias comunes a las dos 

modalidades serán: 

 Lengua Castellana y Literatura  

 Filosofía y Ciudadanía 

 Inglés 

 Francés (2º Idioma) 

 Educación Física 

Cada modalidad llevará asignada unas materias obligatorias de dicha modalidad, así: 

 Ciencias y Tecnología: 

- Obligatorias de modalidad: Matemáticas I, Física y Química. 

- Optativas de modalidad: Biología y Geología, Dibujo 

Técnico, (A escoger una de las dos)  

 Humanidades y Ciencias Sociales:  

Se divide en dos itinerarios 

1. Humanidades: 

- Obligatorias de modalidad: Latín y Griego.  

- Optativa de modalidad: Historia del Mundo 

Contemporáneo o Literatura 

2. Ciencias Sociales: 

- Obligatorias de modalidad: Economía y Matemáticas 

aplicadas a las Ciencias Sociales I 

- Optativa de modalidad: Historia del Mundo 

Contemporáneo o Literatura 

Además, todo el alumnado optará entre enseñanza de Religión o Atención Educativa. 

2º de Bachillerato 

En este curso, las materias comunes son las siguientes:  

 Lengua castellana y literatura 

 Historia de la filosofía (Específica de Libre diseño autonómico) 

 Historia de España 
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 Inglés 

Las materias de las distintas opciones se organizarán así: 

 Ciencias y Tecnología:   

Se divide en dos opciones 

1. Ciencias de la Salud 

- Obligatoria de modalidad: Matemáticas II, Biología. 

- Optativa de modalidad: Geología y Química. (A escoger 

una de las dos) 

2. Ciencias y Tecnología: 

- Obligatoria de modalidad: Matemáticas II, Física. 

- Optativa de modalidad: Dibujo Técnico II, Química. (A 

ESCOGER UNA DE LAS DOS) 

 Humanidades y Ciencias Sociales:  

Se divide en dos itinerarios 

1. Humanidades:  

- Obligatoria de modalidad: Historia del Arte, Latín II, Griego 

II 

2. Ciencias Sociales: 

- Obligatoria de modalidad: Matemáticas aplicadas a las 

Ciencias Sociales II 

- Optativa de modalidad: Geografía y Economía de la 

Empresa. (Se cursan las dos) 

P.2) Protocolo de cambio de itinerarios y optativas 

En los sucesivos ETCP del mes de febrero se analizará los Itinerarios, optativas y proyectos 

integrados del curso correspondiente. Una vez hecho el análisis, los distintos departamentos si quieren 

proponer cambios, dispondrán de dos semanas para presentar la propuesta. Ésta se entregará en 

dirección en formato digital. 

Durante el mes de marzo, se estudiarán las propuestas presentadas dentro del plazo antes 

indicado y se procederá a su votación. 

Q. CRITERIOS GENERALES PARA LA ELABORACIÓN DE LAS PROGRAMACIONES DIDÁCTICAS DE 

LAS ENSEÑANZAS 

Las programaciones didácticas de las distintas enseñanzas deberán elaborarse de acuerdo con los 

objetivos fijados por la ley y en el proyecto educativo, de las materias y las etapas en las que se van a 

impartir. En ellas se adoptarán todas las medidas necesarias para la consecución de las competencias 

básicas establecidas por la ley. 
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Se establece también como criterio la necesidad de homogeneización de todas las programaciones 

de aula relativas a un mismo curso y materia, la necesidad de coordinación y homogeneización de las 

programaciones de la etapa y la coordinación interdepartamental para la homogeneización de 

criterios, sobre todo en lo que se refiere a criterios e instrumentos de evaluación. En este sentido, 

para comprobar el necesario nivel de homogeneización, se podrán calibrar exámenes dentro de una 

misma asignatura impartida por profesores diferentes en un mismo nivel. 

Las programaciones deberán ser objeto de revisión posterior. Por el propio departamento, 

trimestralmente, para su adaptación a circunstancias inicialmente no previstas; y por la jefatura de 

estudios, el equipo técnico de coordinación pedagógica y las áreas de competencia, para velar por su 

adecuación a este proyecto educativo. 

Por todo ello las programaciones didácticas de los diferentes departamentos deberán incluir los 

siguientes puntos, debiendo ser coherentes con lo recogido en este Proyecto Educativo: 

1. Presentación del departamento: a) Temporalización de reuniones; b) componentes del 

departamento señalando las materias que imparten y las actividades de formación que 

desarrollan. 

2. Contexto 

3. Breve alusión a la normativa vigente (simplemente se cita). 

4. Programaciones. Por cada materia se realizarán las siguientes especificaciones:  

4.1. Materia X 

4.1.1. Temporalización de contenidos y, si existieran, Proyectos Educativos. 

        4.1.2. Criterios de evaluación y contribución al Perfil de Competencias y estándares de    

evaluación. 

       4.1.3.Metodología. 

      4.1.4.Recursos: libro de texto, bibliografía propuesta para la lectura, blogs y otros 

materiales… 

4.2. Materia Y… 

5. Procedimientos de evaluación del alumnado y criterios de calificación.  

6. Medidas de atención a la diversidad, incluyendo en este punto la descripción de los programas 

para la recuperación de materias pendientes y para el alumnado que repite curso. 

7. Transversalidad e interdisciplinariedad (Se podrán recoger propuestas de Proyectos a otros 

departamentos; también se prestará especial atención al artículo 6 del RD1105/2014 sobre los 

‘Elementos transversales’)  

8. Uso TIC en el aula 

9. Indicadores de autoevaluación de la práctica docente 

10. Actividades de orientación académica y profesional, como se recoge en el Plan de Orientación y 

Acción Tutorial que se recoge en el Proyecto Educativo. 
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11. Actividades específicas para la mejora de la Comunicación Lingüística en ESO y Bachillerato 

(lectura, dramatizaciones, debates, concursos de escritura…) 

12. Presupuesto del departamento: justificación de posibles gastos. 

13. Actividades complementarias y extraescolares previstas indicando los grupos a los que irán 

dirigidas y fecha aproximada de realización. 

Dentro del proyecto bilingüe se incluirá la transversalidad: Uno de los criterios imprescindibles 

para la elaboración de las programaciones es tener en cuenta el carácter transversal de las materias 

que componen el currículo. En concreto, el caso de las lenguas es claro, pues son la herramienta 

de comunicación en todas las áreas, ya se trate de la lengua materna o de lenguas extranjeras. La 

integración de áreas lingüísticas con otras áreas de conocimiento conlleva al fortalecimiento del 

proceso de adquisición de idiomas, en nuestro caso, el inglés, a través de la articulación de 

contenidos y del manejo transversal de esta lengua. Esto propicia que la adquisición del idioma 

extranjero resulte al alumnado más natural y menos académico. La transversalidad posibilita el 

desarrollo integral del alumnado en su proceso formativo, preparándose así para afrontar las 

exigencias del mundo actual. Esta visión no solamente pretende que avancen en el uso del inglés, sino 

que mejoren su capacidad para resolver problemas, para ser creativos y para crecer en autonomía 

personal. Por todo ello, este aspecto se tendrá en cuenta a la hora de redactar las programaciones de 

las áreas lingüísticas y no lingüísticas que forman parte del Proyecto Bilingüe del centro. Dichas 

programaciones incluirán los correspondientes epígrafes y desarrollarán el aspecto transversal a 

través de las competencias. 

R. PLANES ESTRATÉGICOS QUE SE DESARROLLAN EN EL CENTRO 

R.1) Programa TDE 

Este programa  incluye el conjunto de actuaciones orientadas a la mejora y modernización de 

los procesos, los procedimientos, los hábitos y comportamientos de las organizaciones educativas y 

de las personas que, haciendo uso de las tecnologías digitales, mejoren su capacidad de hacer frente 

a los retos de la sociedad actual. Todo ello redundará en la mejora de un aprendizaje competencial, 

en la mejora de la experiencia, de los resultados de aprendizaje y en un refuerzo de la equidad, a 

cuyo servicio se supedita dicha transformación, encuadrada dentro de los Marcos de Referencia 

Europeos relativos a la competencia digital (DigCompOrg, DigCompEdu y DigComp). Esta 

transformación digital engloba tres ámbitos de actuación, el de organización y gestión de los centros 

docentes, el de los procesos de enseñanza-aprendizaje, y el de la información y comunicación, tanto 
interna como externa. 

    La TDE se puso en marcha en el curso 2020/21 con carácter universal, en todos los centros 

docentes que impartan enseñanzas no universitarias. El Programa para la Innovación P1 del ámbito 

digital (PRODIG) concluyó por tanto en el curso 2019/20. 

Asimismo, la convocatoria de Proyectos de centros TIC y el Plan Escuela TIC 2.0, quedan 

englobados en el proceso de transformación digital educativa. Los elementos de participación 

existentes en el sistema de información Séneca (coordinación, participantes, 
memorias, certificación) de estas tres actuaciones se agruparán bajo el epígrafe TDE. 
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R.2) Proyecto de centro Bilingüe- Inglés 

R.2.1) Justificación del proyecto 

Según Hargraves (Hargraves, A. 2003, pág. 9) “Vivimos en una sociedad del conocimiento. Las 

economías del conocimiento son estimuladas y dirigidas por la creatividad y la inventiva. Las escuelas 

de la sociedad del conocimiento tienen que crear estas cualidades. Si no, su gente y sus naciones se 

quedarán atrás.” Parafraseamos a este sociólogo para justificar la presencia del proyecto bilingüe en 

las programaciones del departamento de Lengua Española y de diferentes asignaturas no lingüísticas, 

pues nuestro principal fin no es sólo limitarnos a dar conocimientos, sino a desarrollar el espíritu 

crítico, la capacidad para procesar y estructurar las informaciones, la creatividad y la inventiva, la 

resolución de problemas, la asunción de riesgos, la colaboración y el diálogo, usando la lengua como el 

instrumento principal. En nuestro caso, hablamos de dos idiomas principalmente, inglés y español 

(aunque una tercera lengua está también presente en este centro, el francés). Pretendemos que el 

alumnado desarrolle ambas lenguas –a diferentes niveles, por supuesto– y las use para conseguir los 

diferentes objetivos, manteniendo el inglés como instrumento de comunicación más allá de la etapa de 

educación secundaria. 

Imponemos así la mejora de la lengua materna y el conocimiento del inglés, fundamental para el 

desarrollo de nuestro país dentro del marco de la Europa comunitaria. Este hecho también contribuye 

al fomento de la convivencia social entre los pueblos y del respeto a la diversidad de etnias, razas, 

religiones y de modelos sociales. Es por eso que se han confeccionado proyectos integrados que 

definen cómo se desarrollan las diferentes competencias, entre ellas la competencia en comunicación 

lingüística principalmente, a través de las ANL que se imparten en la legua materna y en inglés al 

mismo tiempo. 

R.2.2) Objetivos generales 

Usar el inglés en lugar del español para comunicarse implica poner todos los recursos disponibles 

en manos de nuestro alumnado para mejorar sus destrezas comunicativas. Junto con estos objetivos 

generales, incluyendo la adquisición efectiva de los contenidos propios de las ciencias naturales y 

sociales, así como de las matemáticas y los de la asignatura de Ética y Ciudadanía, creemos que los 

que mencionamos a continuación son fundamentales: 

Objetivos comunes a toda la educación secundaria:  

Mejorar en las clases no específicas de idioma la competencia lingüística en sus cinco destrezas 

(hablar, escuchar, leer, escribir e interactuar) para ampliar el nivel productivo del inglés en las clases 

específicas de este idioma, y viceversa, desarrollando así la capacidad de comprender y expresarse. 

Potenciar la comunicación con otras culturas de habla inglesa y con su entorno a fin de facilitar la 

supresión de estereotipos y destacar los aspectos comunes y diferenciadores en el marco de la nueva 

identidad europea. 

Acrecentar con la enseñanza de los idiomas y la profundización en nuestra lengua madre las 

capacidades generales de aprendizaje. 

Objetivos para primero y segundo de la ESO 

 Las materias que se imparten en estos dos cursos son comunes y los siguientes objetivos se 

desarrollan a lo largo de dos cursos, es por eso que las unimos en un único punto. 
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 Apreciar el papel del inglés como herramienta de comunicación y acceso a la información. 

 Mostrar una actitud respetuosa hacia la cultura anglo-sajona, identificando aspectos de sus 

ámbitos sociales y naturales. 

 Desarrollar una actitud positiva en torno al uso del inglés en la clase, considerando el diálogo y 

la negociación como elementos clave para el desarrollo pacífico de nuestra sociedad. 

 Integrar el conocimiento de áreas no lingüísticas –matemáticas, ciencias naturales y sociales- y 

de las estrategias de comunicación en el uso del inglés en conversaciones reales. 

 Asumir la responsabilidad sobre el propio proceso de aprendizaje mediante el uso de un 

cuaderno ordenado. 

 Desarrollar estrategias y técnicas de aprendizaje autónomo: subrayado, resumen, uso del 

conocimiento previo, extracción de significado del contexto, esquemas, auto- corrección). 

 Usar una amplia gama de recursos, incluyendo recursos TIC, para seleccionar información y 

usarla para producir mensajes propios. 

 Usar vocabulario específico y estructuras adecuadas de forma oral y escrita. Esforzarse por 

interactuar en inglés con el profesor o la profesora y con los compañeros y las compañeras. 

 Desarrollar estrategias de lectura y mostrar una actitud positiva ante ella. 

Objetivos para 3º ESO 

 Guiar nuestra docencia tanto en la asignatura de inglés como en las demás participantes en el 

Proyecto hacia la utilización de la lengua inglesa como vehículo de comunicación oral y escrita. 

 Crear materiales contextualizados y actualizados de las distintas disciplinas en inglés, 

enmarcados dentro de parámetros que favorezcan la adquisición de recursos básicos para la 

comunicación. 

 Coordinar nuestra docencia en los distintos niveles para trabajar con una metodología común, 

aunando contenidos y facilitando estrategias y recursos que ayuden al alumnado en su proceso 

enseñanza-aprendizaje. 

 Favorecer una aproximación a la realidad lingüística, cultural y social de los países de habla 

inglesa. 

 Relacionar las competencias involucradas en el proceso enseñanza-aprendizaje en todas las 

áreas que se desarrollan dentro del plan de bilingüismo. 

 Coordinar nuestros trabajos de docencia para aumentar la competencia comunicativa de nuestro 

alumnado. 
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 Acercar a nuestro alumnado a cuantos recursos nos sea posible para mejorar su adquisición de 

destrezas en la comunicación. 

 Potenciar el uso de las nuevas tecnologías como fuentes de acercamiento a la lengua inglesa en 

contextos reales desde todos los campos del saber. 

Objetivos para 4º ESO 

 Consolidar el papel del inglés como herramienta de comunicación y acceso a la información. 

 Abundar en la práctica del inglés hablado y escrito a través de las materias de Ciencias 

Sociales y Ética y ciudadanía, integrando así el conocimiento de áreas plenamente lingüísticas y 

áreas sociales. 

 Usar el diálogo como forma básica de comunicación intentando alcanzar el nivel de inglés A2 

como mínimo. 

 Consolidar estrategias y técnicas de aprendizaje autónomo: subrayado, resumen, uso del 

conocimiento previo, extracción de significado del contexto, esquemas, auto- corrección). 

 Usar vocabulario específico y estructuras adecuadas de forma oral y escrita. Avanzar en la 

madurez intelectual, considerando ideas desde distintos puntos de vista, y reflejándolo en el 

uso del léxico en inglés. 

 Usar una amplia gama de recursos, incluyendo recursos TIC, diccionarios y libros de 

gramática para seleccionar información y usarla para producir mensajes propios. 

 Consolidar la lectura como fuente de información y disfrute, intercalando lecturas en inglés. 

R.2.3) Coordinación bilingüe 

La profesora coordinadora bilingüe contará con una reducción de 5 horas dentro de su horario 

lectivo para el desarrollo de sus funciones. 

Las funciones de la persona que desempeñe la coordinación en un centro bilingüe están 

claramente especificadas en el artículo 20.4 de la ya citada Orden de 28 de junio de 2011. 

La principal misión del profesorado que lleve la coordinación de la enseñanza bilingüe es velar 

por la correcta implantación de este nuevo modelo metodológico, curricular y organizativo. Este 

amplio cometido puede concretarse más específicamente en las siguientes tareas:  

- De coordinación: Se deberán convocar, por delegación de la persona titular de la dirección, las 

reuniones del profesorado para coordinar la elaboración del currículo integrado de las lenguas 

en el marco del proyecto educativo de centro y/o la secuenciación de contenidos en L2. Hay 

varias fórmulas de encuentro según las necesidades: 

 Todo el equipo educativo bilingüe. 

 Sólo el profesorado de lenguas (L1, L2 y L3).  
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 Sólo el profesorado de ANL o MPNL y L2.  

Es importante preparar el contenido de estas reuniones para sacarles el máximo partido. 

Por ejemplo, facilitará mucho la tarea si se elabora un orden del día que incluya 

novedades, dudas, sugerencias, problemas detectados o acuerdos adoptados en otras 

reuniones. 

- De comunicación e interlocución: La persona encargada de la coordinación deberá estar en 

continuo contacto con distintos agentes tanto dentro como fuera del centro educativo. La 

difusión de información se erige como una de las mayores prioridades y para ello ayuda 

contar con instrumentos como tablones de anuncios así como el apoyo de las nuevas 

tecnologías (un blog o el uso de la bitácora del centro, espacio en Internet o el correo 

electrónico): 

 En el centro: Se debe informar sobre las características generales de la enseñanza 

bilingüe así como de otros aspectos particulares asociados a su desarrollo entre todos los 

sectores de la comunidad educativa (Consejo Escolar, Claustro del profesorado, 

alumnado de nueva incorporación así como a sus familias).  

 Fuera del centro: debe haber comunicación con los demás centros con enseñanza 

bilingüe (especialmente del entorno), así como responsables provinciales de 

plurilingüismo de las Delegaciones Territoriales. A su vez, la coordinación es un vínculo 

importante con el exterior a la hora de preparar nuevos proyectos internacionales, 

participación en programas europeos o intercambios escolares.  

- De asesoramiento pedagógico: Muchas veces el profesorado implicado en la enseñanza 

bilingüe acudirá a la coordinación para pedir ayuda sobre cuestiones prácticas relativas al 

proceso de enseñanza y aprendizaje en el aula, para de - mandar algún tipo de formación 

específica. La persona responsable de la coordinación no tiene por qué saber todas las 

respuestas a estas peticiones pero sí puede ayudar a encontrarlas.  

- De gestión de los auxiliares de conversación: La llegada de auxiliares al centro escolar supone 

muchas ventajas para la enseñanza bilingüe pues se trata de un recurso muy útil que debe ser 

tenido muy en cuenta. Es importante planificar una buena acogida, confeccionar el horario de 

los auxiliares, maximizar su participación e integrarlo para que sea de mayor 

aprovechamiento y beneficio para el proyecto bilingüe 

- De planificación: Es inevitable la acumulación de tareas y actividades de interés, fechas 

importantes, plazos de solicitud determinados, a tener en cuenta a lo largo del curso, por lo 

que ayuda a planificar el curso escolar teniendo en cuenta estas cuestiones. 

R.3) Organización y funcionamiento de la biblioteca escolar 

Desde el año 2007/08 el centro tiene el Plan de Lectura y Bibliotecas, el proyecto lector inicial fue 

presentado a nivel regional en un encuentro donde se recogieron muchas ideas que se han aplicado ya 

en la Biblioteca del centro. Además, se ha realizado una mudanza de la Biblioteca entera al centro 

nuevo, con el consiguiente expurgo de fondos bibliográficos anticuados u obsoletos, se reiniciaron las 

tareas de catalogación y préstamo y se realizan trimestralmente actividades de fomento de la lectura, 

con concursos, certámenes literarios, teatros, una Feria del Libro y la celebración a nivel de centro de 

efemérides como el Día del Libro y el Día de la Lectura en Andalucía. 
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El equipo de coordinación de Organización y funcionamiento de biblioteca se compondrá de un 

máximo de 15 miembros que se comprometerán a un trabajo de catalogación, expurgo, préstamo de 

fondos bibliográficos, así como a dinamizar el uso de la biblioteca mediante actividades de fomento de 

la lectura.  

Entre una de sus actividades estará incentivar la creación literaria mediante concursos y la 

publicación en el boletín del instituto.  

La persona coordinadora de este Plan realizará el servicio de guardia en el horario que le 

corresponda en la Biblioteca del Centro para el desarrollo de sus funciones y organización de la 

Biblioteca. Igualmente, realizará el servicio de guardia en la Biblioteca, en lugar de en el aula con el 

alumnado. 

R.4) Plan de Igualdad entre hombres y mujeres 

El Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres da continuidad al anterior Proyecto de Coeducación, 

se desarrollan actividades trimestrales a nivel de centro y departamentales, organizados por una 

coordinadora, que como los demás planes y proyectos se reúnen para la organización de las 

actividades mensualmente. La intención principal es introducir a través de las tutorías toda una serie 

de talleres en los que se permita la reflexión y la asimilación de valores propios de la igualdad entre 

hombres y mujeres. 

La persona coordinadora de este Plan contará en su horario regular no lectivo con, al menos, dos 

horas de dedicación para la Coordinación de Coeducación y el desarrollo de sus funciones. 

R.5) Plan de Salud Laboral y Prevención en Riesgos Laborales. Autoprotección 

El Plan de prevención de riesgos laborales y salud laboral, recoge un Proyecto de autoprotección 

gestado desde 2008-09, que ha realizado simulacros de evaluación y dotado de señales de emergencia 

y paneles de señalización de salida, además de encargarse del mantenimiento de los extintores del 

centro. 

La persona coordinadora de este Plan contará en su horario regular no lectivo con, al menos, dos 

horas de dedicación para la Coordinación de de Prevención de Riesgos Laborales y el desarrollo de sus 

funciones 

R.6) Red andaluza ‘Escuela, Espacio de Paz‘ 

La participación de nuestro centro en la Red Andaluza "Escuela: espacio de paz", además de dar 

consistencia y continuidad al trabajo realizado por nuestros compañeros y compañeras del C.E.I.P. 

"Virgen de la Fuensanta", permite la integración de una serie de líneas estratégicas encaminadas al 

desarrollo de una cultura de la no violencia y la paz asentada en los principios de intervención 

preventiva, participación activa, corresponsabilidad, mediación entre iguales y coordinación entre 

todos los miembros de la comunidad educativa, respetando la dimensión competencial de cada 

uno. Tales principios requieren de una metodología claramente colaborativa, dialógica, dinámica, 

comprensiva, autocrítica y transformadora, encaminada a todo aquel conjunto de finalidades que 

definen una cultura de la no violencia y la paz, esto es: autoconocimiento y autocontrol de las 

emociones, desarrollo de personalidades asertivas, cultura de la mediación entre iguales, 

conocimiento, comprensión y respeto de las normas escolares, mejora del clima escolar, etc. 
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El tipo de actividades que podrán acercarnos a la consecución de estos fines consistirán en la 

creación de mecanismos de detección de posibles conflictos (tales como buzón de mediación, 

entrevistas personales o encuestas periódicas); la puesta en marcha de procesos regulatorios 

mediante la participación activa del alumnado (confección de una normativa en relación con la 

limpieza, los usos de espacios como la Sala del Alumnado o el destino de una partida presupuestaria en 

la que colabora el Ayuntamiento de Huelma) que permitan la búsqueda de información, la deliberación 

conjunta, el desarrollo de propuestas y la toma de decisiones conjunta; la mediación -y la formación 

continua de alumnado mediador- a través de un proceso regulado que incluya escucha activa, 

reflexión de las emociones propias, acuerdos con una balance de suma positiva, seguimiento del 

compromiso; creación de espacios de socialización (eventos culturales y/o festivos); cinefórums; 

celebración de efemérides (día contra la violencia de género, día de la paz y la no violencia...); etc." 

La persona coordinadora de este Plan contará en su horario regular no lectivo con, al menos dos 

horas de dedicación para la Coordinación de la Convivencia y el desarrollo de sus funciones. 

 

R.7) Programa ‘Forma Joven’  

Se participará en programas de hábitos de vida saludable, incluyendo en la programación del 

departamento de orientación sus objetivos y actividades. Asimismo, consideramos de gran relevancia 

la participación del Centro de Salud en el desarrollo de las actividades, dado que aporta una 

información inestimable para nuestro alumnado.  

R.8) Programa ‘ALDEA’ 

Después de un curso sin desarrollarlo, nuestro centro se inscribe en el Programa ALDEA, que 

integra el programa ‘Crece con tu árbol’ en el que ya hemos participado. Este programa pretende 

potenciar actitudes para el fomento del desarrollo sostenible y el respeto a los ecosistemas forestales, 

insistiendo en la importancia de conocer y valorar nuestros árboles y bosques como generadores de 

calidad de vida. 

El programa nos permite optar por tres temáticas diferentes: reforestaciones participativas, viveros 

forestales y prevención de incendios forestales. Nuestro centro está interesado en desarrollar las dos 

primeras, haciendo así uso de las parcelas que permanecen en desuso dentro de nuestras 

instalaciones.  

R.9) Prácticum Máster de Secundaria y Prácticas CC.E y Psicología 

Como otros cursos, dada la demanda existente entre el antiguo alumnado del centro, hemos vuelto a 

solicitar el prácticum de secundaria y las prácticas de CC.E y Psicología para formar la fase práctica de 

capacitación pedagógica en nuestro centro.  

R.10)Proyectos de colaboración con las Universidades andaluzas 

Se promoverán proyectos de innovación siempre que el alumnado lo solicite en forma y plazo. 

R.11) Innicia. Cultura emprendedora. 

Sin lugar a dudas, el emprendimiento y la evolución han ido de la mano, hasta tal punto que 

podríamos decir que uno y otra son las dos caras de una misma moneda. La evolución de las 

sociedades ha sido posible gracias a aquellos hombres y mujeres visionarios que, por encima del orden 
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establecido, supieron ver más allá, asumieron la dificultad y el riesgo como un reto y comprendieron 

que el cambio era la única forma de dar un nuevo paso. 

Las sociedades actuales han ido asumiendo que el medio para auto-proveerse de bienestar es a 

través del estímulo de la iniciativa, del fomento de nuevas inquietudes y del contagio del famoso 

espíritu de superación. Si bien es verdad que esto es lo que nos define como especie, también es cierto 

que el desafío está en lograr alcanzar un bienestar ecológico y verdaderamente común. 

Por todo ello, la educación con mayúsculas no puede obviar el emprendimiento como un fin en la 

formación de la ciudadanía. 

R.12) Vivir y sentir el patrimonio 

El Programa Vivir y Sentir el Patrimonio se articula en torno a varias líneas cuya ejecución, 

materializada en proyectos, favorecerá el fin mencionado anteriormente. La investigación e innovación 

en la didáctica del Patrimonio, la formación de educadores y gestores de bienes culturales y la difusión 

de las propuestas educativas serán ejes importantes en esos proyectos. 

 

R.13)Programas STEAM 

 

1. Investigación aeroespacial 

La Consejería de Educación y Deporte de la Junta de Andalucía vuelve a poner en marcha 

el Proyecto STEAM: Investigación Aeroespacial aplicada al aula, para acercar al profesorado y al 

alumnado a la investigación aeroespacial y poder mejorar las competencias del alumnado en ciencia y 

tecnología, poniendo al mismo en el papel de investigador acerca de los avances en el estudio 

aeroespacial. 

El proyecto está dirigido a centros docentes sostenidos con fondos públicos de Andalucía de 

educación primaria, educación secundaria obligatoria, bachillerato y, como novedad este curso, 

educación infantil. 

OBJETIVOS 

Los objetivos específicos del proyecto son: 

 Formar al profesorado en la manipulación de recursos y kits aeroespaciales proporcionados 

por la Agencia Espacial Europea y la Consejería de Educación y Deporte. 

 Guiar la participación en los concursos aeroespaciales. 

 Fomentar las vocaciones STEAM en el alumnado, especialmente entre las alumnas, 

contribuyendo a la igualdad de oportunidades. 

 Guiar al profesorado en la planificación de visitas aeroespaciales. 

 

2. Robótica aplicada al aula 

La Consejería de Educación y Deporte de la Junta de Andalucía pone en marcha este curso 

el Proyecto STEAM: Robótica aplicada al aula, con el objeto de formar al profesorado en esta 
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temática y fomentar en el alumnado las vocaciones STEAM promoviendo proyectos centrados en la 

innovación, la creatividad, el diseño y la resolución de problemas con la robótica como herramienta. 

Son objetivos específicos de esta convocatoria: 

a) Facilitar la formación del profesorado y el alumnado en el estudio de la robótica, la impresión 3D y 

el pensamiento computacional. 

b) Favorecer la integración de tareas y actividades STEAM en el currículo de las asignaturas y en el 

proyecto de centro. 

c) Fomentar las vocaciones STEAM en el alumnado, contribuyendo a la igualdad de oportunidades. 

d) Impulsar un cambio metodológico en las materias STEAM hacia metodologías activas e inclusivas. 

e) Favorecer la actualización científica y tecnológica del profesorado en el ámbito STEAM 

f) Participar en proyectos de fomento y acercamiento al alumnado de las disciplinas STEAM, poniendo 

el foco en la incorporación de la mujer a las profesiones de este ámbito. 

 



 

 

ANEXO I: COMPROMISO EDUCATIVO 

D./Dª.:_______________________________________________________________________________________, con DNI 

número____________________, como padre/madre o tutor/tutora legal de: 

___________________________________________________________ con matrícula en el curso____________grupo__________. 

D.Dª.:__________________________________________________, profesor/a del IES Sierra Mágina como 

tutor/tutora, ante los resultados obtenidos en la evaluación suscriben el presente compromiso 

educativo en el IES Sierra Mágina de Huelma, por medio del cual el centro se compromete a: 

o Mantener una entrevista quincenal con la familia para informar sobre la marcha del alumno o 
alumna. 

o Comunicar diariamente las faltas de asistencia del alumno o alumna, a través de la Plataforma 
Pasen. 

o Revisar la agenda escolar del alumno o alumna diariamente, comprobando que lleva 
anotadas las tareas diarias. 

o Informar de posibles dificultades que surjan a partir de la firma del compromiso. 
 

La familia se compromete a: 

o El alumno o la alumna asistirá diariamente y con puntualidad a clase. 
o Traerá el material necesario. 
o Aportar al centro un número de teléfono móvil para poder contactar. 
o Supervisar el trabajo del alumno o alumna en casa. 
o Revisar la agenda diariamente. 
o Mantener una entrevista quincenal con el tutor o la tutora para conocer la marcha del 

alumno o la alumna. 

o Facilitar un ambiente, horario y condiciones de estudio adecuadas para el alumno/a. 

 

Ambas partes aceptan y se comprometen a cumplir el presente compromiso que firman ante 
la Jefa de Estudios del centro. 

 

    En Huelma, a________de ___________________201____. 

 

 

 

Fdo:___________________________   Fdo:_________________________ 

 Representante legal del alumno/a    Tutor/tutora del alumno/a 

 

 

VºBº 

 

 

Fdo: Dª. Mª del Carmen López Bayona    (Sello del centro) 

    Jefa de estudios 



 

 

Reverso 

PROGRESO EDUCATIVO DE LA ALUMNA O EL ALUMNO. ACTUACIONES Y SEGUIMIENTO 

Fecha de 

revisión 

 Asistencia al 

centro 

 Trae el 

material 

 Mejora los 

resultados 

ra hábitos de 
estudio 

 Otras 

mejoras 

Observaciones: 

Firma: Representantes legales 

 

Fdo: 

Firma: centro 

 

Fdo: Fecha de 

revisión 

 Asistencia al 

centro 

 Trae el 

material 

 Mejora los 

resultados 

ra hábitos de 
estudio 

 Otras 

mejoras 

Observaciones: 

Firma: Representantes legales 

 

Fdo: 

Firma: centro 

 

Fdo: Fecha de 
revisión 

 Asistencia al 

centro 

 Trae el 

material 

 Mejora los 

resultados 
 Mejora hábitos de 

estudio 

 Otras 

mejoras 

Observaciones: 

Firma: Representantes legales 

 

Fdo: 

Firma: centro 

 

Fdo: 
Fecha de 
revisión 

 Asistencia al 

centro 

 Trae el 

material 

 Mejora los 

resultados 
 Mejora hábitos de 

estudio 

 Otras 

mejoras 

Observaciones: 

Firma: Representantes legales 

 

Fdo: 

Firma: centro 

 

Fdo: 
FINALIZACIÓN DEL COMPROMISO E INFORME DEL CUMPLIMIENTO 

Valoración global de los objetivos conseguidos o no conseguidos: 

 

Principales causas para la no consecución de objetivos: 

 

Actuaciones en caso de incumplimiento del compromiso educativo:  

Modificación del compromiso: 

Renovación o firma de un nuevo compromiso:  

Observaciones generales: 

 

 

 

En Huelma, a de de 201 . 

Firma: Representantes legales 

 

Fdo: 

Firma: centro 

 

 Fdo: 

VºBº. Director del centro 

 



 

 

ANEXO II: COMPROMISO DE CONVIVENCIA 

D./Dª.:_______________________________________________________________________________________, con DNI 

número____________________, como padre/madre o tutor/tutora legal 

de:________________________________________ con matrícula en el curso____________grupo__________. 

Dª. Mª del Carmen López Bayona profesora del IES Sierra Mágina como Jefa de Estudios, ante las 

reiteradas faltas de asistencia y/o conductas contrarias a las Normas de Convivencia del Centro 

en las que ha incurrido la alumna o el alumno suscriben el presente compromiso de convivencia 

en el IES Sierra Mágina de Huelma, por medio del cual el centro se compromete a: 

o Mantener una entrevista mensual o quincenal con la familia para informar sobre la 

marcha del alumno o alumna. 
o Comunicar diariamente las faltas de asistencia del alumno o alumna, a través de la 

Plataforma Pasen. 
o Entrevista del Orientador con la familia. 
o Informar de posibles dificultades que surjan a partir de la firma del compromiso. 

La familia se compromete a: 

o El alumno o la alumna asistirá diariamente y con puntualidad a clase. 
o Mejorará el comportamiento y el cumplimiento de las normas de 

Convivencia. 
o Traerá el material necesario. 
o Aportar al centro un número de teléfono móvil para poder contactar. 
o Supervisar el trabajo del alumno o alumna en casa. 
o Revisar la agenda diariamente. 
o Mantener una entrevista mensual o  quincenal con el tutor o la tutora para conocer 

la marcha del alumno o la alumna. 

o Colaboración con el centro para la modificación de la conducta de la alumna o del 
alumno y seguimiento de los cambios que se produzcan. 

Ambas partes aceptan y se comprometen a cumplir el presente compromiso que firman con el 

visto bueno del Director del centro. 

 

    En Huelma, a________de ___________________201____. 

 

 

Fdo:________________________________         Fdo: Dª. Mª del Carmen López Bayona

  Representante legal del alumno/a            Jefa de Estudios 

VºBº 

 

 

 

Fdo: D. Benjamín Díaz Guzmán     (Sello del centro) 

  Director 



 

 

Reverso 

PROGRESO EDUCATIVO DE LA ALUMNA O EL ALUMNO. ACTUACIONES Y SEGUIMIENTO 
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 Fdo: 

FINALIZACIÓN DEL COMPROMISO E INFORME DEL CUMPLIMIENTO 

Valoración global de los objetivos conseguidos o no conseguidos: 

 

Principales causas para la no consecución de objetivos: 

 

Actuaciones en caso de incumplimiento del compromiso educativo:  

Modificación del compromiso: 

Renovación o firma de un nuevo compromiso:  

Observaciones generales: 

 
En Huelma, a de de 201 . 

Firma: Representantes legales 

 

Fdo: 

Firma: centro 

 

 Fdo: 

VºBº. Director del centro 



 

 

ANEXO III: ANEXOS POAT 

ANEXO 1 : CONTENIDOS A TRATAR EN LA PRIMERA REUNIÓN DE 

TUTORÍA CON LAS FAMILIAS. 

 

 

1.- Presentación del tutor/a 

1. Agradecer la asistencia al encuentro. 
2. Nombre del tutor/a. 
3. Materia que imparte. 
4. Pasar control de asistencia de los padres y madres que acuden a la reunión 
5. Revisar los datos básicos del alumnado (teléfonos, direcciones…). Se llevará 

preparado un listado con el alumnado y los datos básicos del grupo y  se pedirá 
a las familias que añadan los que se les solicita. Se solicitará que en caso de 
padres separados o divorciados,  se comunique información acerca de la 
adjudicación y custodia del alumnado. 

 

2.- Información sobre el grupo 

1. Número de alumnos y alumnas. Características del grupo. Transmitir que la 
composición y estructura de los grupos se tienen en cuenta determinados 
condicionantes , tales como; número máximo de alumnos/as por grupo,; 
optativas; religión y su alternativa, que influyen en la formación de los grupos. 

2. Horario, materias que cursan y profesorado que las imparte. Se preparará una 
hoja o cuartilla con el horario de clase semanal, con las materias y los nombres 
del profesorado que las imparte.  

3.  Se informará sobre  algunos datos básicos sobre la evaluación, promoción y 
titulación : 
3.1. ESO: Carácter de la evaluación; Referentes de la evaluación, 

Procedimientos, técnicas e instrumentos de la evaluación y  criterios de 
evaluación promoción y titulación. El alumno/a promociona con ninguna, 
una o dos materias pendientes. Con tres o más materias pendientes se 
repite curso. Sólo se puede repetir curso dos veces en la etapa (nunca dos 
veces el mismo curso, salvo 4º si no se han agotado las dos repeticiones 
con anterioridad). La convocatoria extraordinaria se celebra durante los 
cinco primeros días de septiembre. El título se obtiene con todas las 
materias aprobadas y, si así lo decide el equipo docente, hasta con dos 
materias pendientes, teniendo en cuenta lo establecido en nuestro 
Proyecto Educativo (dentro del Plan de Centro). 

3.2. Bachillerato: Carácter de la evaluación; Referentes de la evaluación, 
Procedimientos, técnicas e instrumentos de la evaluación y  criterios de 
evaluación promoción y titulación.   

3.3. El alumno/a promociona de primero a segundo cuando haya superado las 
materias cursadas o tengan evaluación negativa en dos materias como 
máximo. El alumnado con materias pendientes de primer curso deberá 
matricularse de dichas materias, y realizar las actividades de recuperación 
anterior  y superar la evaluación correspondiente.  

3.4. Permanencia en el mismo curso: sin superar el período máximo de 
permanencia para cursar el Bachillerato en régimen ordinario, el 



 

 

alumnado podrá repetir cada uno de los cursos una sola vez como 
máximo. Los alumnos/as que al término  del segundo curso tuvieran 
evaluación negativa en algunas materias, podrán matricularse de ellas sin 
necesidad de cursar de nuevo las materias superadas u optar por repetir el 
curso completo.  

4. Ciclos Formativos: El profesorado tutor de los cursos de la formación 
profesional inicial  informará sobre los aspectos relacionados con la 
evaluación, certificación, acreditación y titulación académica del alumnado que 
cursa estas enseñanzas, aquellos aspectos que considere relevantes 
atendiendo a la Orden 29 de septiembre de 2010  sobre la permanencia, 
evaluación, promoción y titulación en esta etapa. 

 
3.- Programa de gratuidad de libros  
 

1. Informar que se les han entregado los libros en régimen de préstamo. 
2. Deben hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros y entregarlos cuando 

acabe el curso (en junio, si aprueban la materia; o en septiembre, si tienen que 
recuperarla). 

3. El deterioro malintencionado, así como el extravío de los libros de texto 
supondrá la obligación, por parte de los/as padres /madres, de reponer el 
material deteriorado o extraviado. 

 
 

4.- Agenda del alumnado 

1. Todos los alumnos/as de la E.S.O. han recibido una agenda escolar. Se 
informará de que deben de  revisarla y supervisarla, pues a través de ella el 
profesorado les hará llegar sugerencias, recomendaciones, actitudes del 
alumnado (ej. hoy ha sido felicitado por el profesor tal…), circunstancias 
concretas de cierta significación (no ha traído el libro, no ha llevado puesto el 
chándal…) entre otras cuestiones.  

2. En la Agenda podrán encontrar la convocatoria a una cita con el tutor/a. 
3. Partes de rendimiento. Se consignarán en la agenda. Serán objeto del mismo 

los alumnos/as que: 
4. No hayan realizado las tareas que debían realizar un día. 
5. No hayan estudiado el tema. 
6. No hayan realizado las tareas propuestas de clase. 
7. Hayan demostrado una reiterada falta de atención a las explicaciones del 

profesor/a. 
8. No presenten el material necesario para seguir correctamente la clase. 
9. El alumnado debe apuntar en ella fecha relevantes en su trabajo académico: 

exámenes, trabajos… 

5.- Funcionamiento del aula 

1. Importancia de la puntualidad. 
2. Una vez comenzada la clase, si un alumno/a llega tarde se le pondrá un 

retraso. 
3. Entre clase y clase, sobre todo cuando hay que cambiar de aula, no se debe 

entrar después del profesor. Recordarles que hay alumnos/as que se 
entretienen deliberadamente y llegan tarde en los cambios de clase. 



 

 

4. Se informará de la importancia de llevar el trabajo al día, de preparar con 
tiempo los exámenes y de organizarse todos los días, estableciendo un tiempo 
diario fijo de estudio, que no debe ser inferior a dos horas. 

5. Recibirán información a través de la plataforma PASEN. 

6.- Entrevista con el tutor/a 

1. Siempre que lo deseen podrán solicitar una entrevista con el tutor. 
2. Horario de atención a padres. Lunes, de 16 h. a 17 h. y la hora que tengáis por 

la mañana. 
3. Pedid que os avisen con  antelación. Pueden comunicarlo por teléfono o a 

través de la agenda del alumno/a. Comunicar que tenéis que contar con un 
tiempo prudencial para recabar la información del resto del profesorado. 

4. También pueden charlar con el resto de profesores, si lo desean, concertando 
una cita previa. Han de hacerlo directamente con el profesor con el que deseen 
entrevistarse utilizando el mismo procedimiento que para el tutor/a. 

5. Teléfonos del Centro: 

 
Conserjería:   953 366 611 
Fax:    953 366 653 
Director:    671 533 602 
Vice-Director:   671 533 605 
Jefe de Estudios:   671 533 603 
Orientador:   671 533 604 

 

7.- Justificación de ausencias 

1. La asistencia al Centro es obligatoria hasta los 16 años; las ausencias deben 
justificarse mientras se esté matriculado en el Centro, aunque se haya 
superado la edad de permanencia obligatoria. 

2. El profesorado pasa lista a todo el alumnado al comienzo de cada clase. 
3. Las ausencias han de justificarse documentalmente. Pueden hacerlo en la 

Agenda, en el espacio reservado para ello y acompañar del correspondiente 
documento que acredite la ausencia (ej. parte del Centro de Salud u otro 
documento que acredite la visita al centro sanitario). 

4. Es el tutor/a quien tiene la potestad de justificar o no una ausencia con arreglo 
a la documentación presentada. (Insistid en que no vale eso de que se ha 
quedado dormido, me lo he llevado de compras, se ha quedado conmigo en 
casa, ha estado de asuntos familiares… Esto sólo nos sirve para saber que 
presuntamente no ha estado “tirado” en la calle, pero no justifica su 
inasistencia al Centro). 

5. Cada 15 días recibirán en su casa una carta con un resumen de las faltas de 
asistencia. También aparecerá un resumen en el boletín de calificaciones 
trimestral. 

6. A través de PASEN, cuando se pase lista en clase y se le ponga falta, recibirán 
inmediatamente un SMS a su móvil informándoles de la no asistencia, en ese 
momento, al Centro. Deben de descargarse y actualizar la aplicación.  

 

8.- Salidas del Centro 



 

 

1. Ningún alumno/a puede salir del Centro durante la jornada lectiva. 
2. El alumnado con 18 años (mayoría legal de edad) puede salir si muestra el 

D.N.I. al profesorado de guardia. 
3. También puede salir el alumnado de Bachillerato con matrícula parcial (sólo 

cursan unas pocas materias). Si es menor de edad, con el consentimiento 
expreso de sus padres manifestado a la dirección del Centro. 

4. El alumnado menor de edad sólo puede salir si acuden al Centro sus padres o 
tutores legales. Han de firmar en un registro. 

5. El alumnado que aproveche cualquier descuido para abandonar el recinto del 
Centro, recibirá la correspondiente sanción por parte de la Dirección. 

6. La puerta del Centro siempre estará cerrada. 
7. Las salidas organizadas (para participar en actividades extraescolares y 

complementarias) serán anunciadas con la debida antelación por el 
profesorado responsable de las mismas. Los padres deberán autorizarlas para 
que puedan participar sus hijos/as. 

 

9.- La regulación de la convivencia en el Centro 

1. Ante una falta leve (v.gr., no traer materiales necesarios para la clase, no hacer 
las tareas encargadas…), se seguirá el siguiente procedimiento: 
1.1. Se hablará primero con el alumno/a. 
1.2. Si reincide, se cumplimentará un parte de rendimiento (de la agenda), 

para ponerlo en conocimiento de los padres. 
1.3. La acumulación de partes de rendimiento por faltas leves se puede 

traducir en una falta grave. 
2. Ante una falta grave, se le impondrá un parte de disciplina. Se le entregará una 

copia del mismo al alumno/a sancionado para que la muestre a sus padres y 
sea devuelta al tutor/a, firmada por ellos, en un plazo no superior a las 48 
horas. Si no lo devuelve firmado, será el profesor que impuso el parte quien se 
pondrá en contacto telefónico con los padres. 

3. Las sanciones de expulsión podrán ser conmutadas por la asistencia al Aula de 
Convivencia. 

4. No deben acudir al Centro con móviles. Si necesitan ponerse en contacto con 
alguien de fuera, por motivos justificados, pueden utilizar las líneas telefónicas 
del Centro con la autorización debida. 

5. No deben acudir al Centro con aparatos electrónicos que no les sean 
requeridos para las clases. Se evitarán los robos y pérdidas que pudieran 
sucederse en el Centro. 

6. La relación con el profesorado, alumnado y el P.A.S. del Centro debe basarse en 
el respeto y la educación. 

 

10.- Entrega de documentos 

1. En este encuentro se le hará entrega a los padres del folleto-guía de las 
materias del curso. Se les dirá que de este modo se cumple con la obligación 
que tiene el Centro de dar a conocer la programación de los contenidos de 
enseñanza previstos para el curso. Insistir en que aparecen los contenidos que 
se abordarán y los criterios y procedimientos de evaluación. También la forma 



 

 

de recuperación de pendientes y el seguimiento al alumnado que promociona 
con materias pendientes de cursos anteriores. 

2. También se les dará a conocer la Guía de Derechos y Responsabilidades de las 
Familias Andaluzas en la Educación, que como probablemente sabréis ha 
editado la Consejería de Educación para informar a las familias de las 
características más relevantes del desarrollo en la edad de la E.S.O., 
recomendaciones para fomentar el estudio en casa de las ciencias y la lectura y 
otros datos de interés. Echadle vosotros un vistazo para que podáis informar 
de sus contenidos con conocimiento de causa. 

 
11.- Elección del Delegado/a de Padres 

1. Para cada grupo, se elegirá un Delegado/a de Padres y madres. 
2. Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada 

grupo se elegirán por mayoría simple mediante sufragio directo y secreto, de 
entre las madres y padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en la 
reunión.  

3. Previamente a la elección, las madres y los padres interesados podrán dar a 
conocer y ofrecer su candidatura para esta elección. En este proceso, la 
segunda y tercera personas con mayor número de votos serán designadas 
como subdelegadas 1.ª y 2.ª, que sustituirán a la persona delegada en caso de 
vacante, ausencia o enfermedad y podrán colaborar con ella en el desarrollo de 
sus funciones. En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la 
elección se dirimirá por sorteo. En este proceso de elección se procurará 
contar con una representación equilibrada de hombres y mujeres. 

4. Se hará entrega de un Acta de Elección, que, una vez cumplimentada, el tutor/a 
depositará en Jefatura de Estudios. 

5. Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo. 
Las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendrán las 
siguientes funciones: 

6. Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus 
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al 
profesorado tutor. 

7. Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos 
y obligaciones. 

8. Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente 
en el grupo y en el centro e impulsar su participación en las actividades que se 
organicen. 

9. Fomentar y facilitar la comunicación de las madres y los padres del alumnado 
con el tutor o tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte 
docencia al mismo. 

10. Facilitar la relación entre las familias del alumnado del grupo y el equipo 
directivo, la asociación de padres y madres del alumnado y los representantes 
de este sector en el Consejo Escolar. 

11. Transmitir al Tutor/a y a la Jefa de Estudios las situaciones contrarias a las 
normas de convivencia que se den dentro del grupo-clase 

12. Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para 
informar a las familias del alumnado del grupo y para estimular su 
participación en el proceso educativo de sus hijos e hijas. 



 

 

13. Mediar  en  la  resolución  pacífica  de  conflictos  entre  el propio alumnado del 
grupo o entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo 
con lo que, a tales efectos, disponga el Plan de Convivencia. 

14. Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos 
y de convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo. 

15. Recoger propuestas de los padres y madres del aula y hacerlas llegar al tutor o 
tutora o a los órganos de gobierno del centro. 

16. Estar  en  contacto  con  el  tutor  o  la  tutora  del  grupo  para  tener 
información continuada de lo que ocurre en el aula. 

17. Fomentar la asistencia de otros padres/madres a las sesiones de tutoría que 
convoque el tutor/a. 

18. Fomentar entre los padres/madres del alumnado la realización y participación 
en todas las actividades complementarias y extraescolares que realice el 
grupo. 

19. Reunirse con la AMPA periódicamente. 
12.- Calendario del curso. Fechas que puede resultar de interés anunciar  

Número de días lectivos …….. 
Finalización del período de clases: 

ESO y 1º de Bachillerato: …………………… 
2º de Bachillerato: ……………………………… 

Vacaciones: 
Navidad: Del …….de diciembre de ………… al ……… de enero de 201…... 
Comienzo del segundo trimestre: …………………. 
Semana Santa: Del…………. al ……… de …………. de 201... 

Días festivos o no lectivos: 
12 de octubre de  Fiesta Nacional de España 
1 de noviembre : Festividad de Todos los Santos 
………………………..: No lectivo local 
6 de diciembre de : Día de la Constitución Española 
………………………..: No lectivo local 
8 de diciembre de : Día de la Inmaculada Concepción de la Virgen María 
28 de febrero : Día de la Comunidad Autónoma de Andalucía 
………………………….: No lectivo local 
…………………………: Día de la Comunidad Educativa 
1 de mayo de : Día del Trabajo 
…………………………….: No lectivo local 
…………………………….: Fiesta Local 

Evaluaciones (fechas sujetas a posibles modificaciones): 
Primer trimestre: ……………………………………………………… 

Entrega de notas ESO: ………………………….., por la tarde. 
Entrega de notas resto de cursos: …………………………………… 

Segundo trimestre: ……….al ………….. de ……….de 201.. 
Entrega de notas ESO: …………. De……………, por la tarde. 
Entrega de notas resto de cursos: …….. de ………….., por la  

mañana, a última hora. 
 
Tercer trimestre: 

Ordinaria (Ciclos Formativos y 2º de Bachillerato): 

…………………. 



 

 

Ordinaria (4º de ESO y 2º de PCPI): …………………………….. 

Ordinaria (1º, 2º y 3º de ESO y 1º de Bachillerato): 

……………………… 

Final (Ciclos Formativos): 

…………………………………………………………… 

Entrega de notas: ……………….................................... 
 

13.- ¿Cómo ayudar a mi hijo/a en sus estudios? Algunas recomendaciones 

1. Facilitando un lugar adecuado para el estudio diario, que evite las posibles 

distracciones. 

2. Procurando que descansen el tiempo necesario para su edad y trabajo escolar. 

3. Proporcionando una alimentación adecuada y saludable. Desayuno sano y completo 

antes de acudir al Centro. 

4. Siguiendo una buena organización y planificación del tiempo de estudio (dos o tres 

horas diarias, según el curso). Los padres deben saber que sus hijos/as siempre llevan 

tareas de trabajo o estudio para casa. 

5. Procurando que lleven las tareas “al día”, sin dejarlo todo para el final o para el día 

anterior al examen. 

6. Ofreciendo su ayuda y colaboración, pero sin realizar su trabajo. 

7. Creando un clima familiar donde se haga presente la exigencia de un compromiso 

firme por la responsabilidad ante el estudio. 

8. Elogiando sus éxitos y logros. 

9. Valorando sus esfuerzos, el trabajo diario y sus cualidades personales. 

10. No comparando sus capacidades, sus rendimientos, sus logros… con los de otros 

hermanos/as o conocidos. 

11. Aceptando incondicionalmente sus limitaciones y defectos. 

12. No ocultando la información que deba conocer el tutor/a por su incidencia en el 

ámbito educativo. 

13. Proponiendo y exigiendo metas y esfuerzos posibles y realistas, en función de su 

capacidad. 

14. Evitando proyectar sobre los hijos las propias frustraciones y miedos. 

15. Evitando compensar los fracasos o ilusiones no logradas con los éxitos de los hijos/as, 

ya que esto haría descansar sobre el alumnado una responsabilidad añadida que no le 

es propia. 

16. Orientando, nunca imponiendo ni de forma sutil, las opciones que sus hijos e hijas 

tienen que elegir a lo largo de su vida académica. 

17. Exigiendo coherencia y responsabilidad con las opciones tomadas, pero respetando 

las decisiones que adopten después de haberlas consultado. 

18. Valorando y facilitando el desarrollo armónico y equilibrado de sus hijos, como único 

camino hacia la felicidad. 

 



 

 

ANEXO 2 . PROGRAMA DE TRÁNSITO Y ACOGIDA  IES SIERRA 

MÁGINA 

14. PROGRAMA DE TRÁNSITO 

14.1. INTRODUCCIÓN  

Uno de los objetivos esenciales de la escolaridad obligatoria en su actual estructura, 

Educación Primaria y Educación Secundaria Obligatoria, es la de posibilitar una transición 

fluida entre ambas etapas. Esta cuestión, a veces se ve obstaculizada por diversas 

circunstancias que deben afrontarse, lo que supone que el alumnado y también sus familias, 

se sometan a un cambio brusco de centro, de compañeros/as, de profesorado, así como 

también de  aspectos relativos a la organización escolar. 

La inserción en un nuevo contexto, con unas nuevas normas, procesos y características 

distintas,   supone el reto de conseguir, que el alumnado sea capaz de proseguir su formación 

obligatoria en un nuevo centro, en las mejores condiciones posibles. 

Anualmente, se recibe  alumnado procedente de las siguientes localidades: 

6. Cambil 

7. Arbuniel 

8. Cabra de Santo Cristo 

9. Bélmez de la Moralera 

10. Solera 

11. Guadortuna 

12. Torre Cardela 

13. Alamedilla 

14.2. DESTINATARIOS 

 EI IES Sierra Mágina se desarrollará todo un conjunto de actuaciones  dirigidas a: 

14.  Nuevo Alumnado  llegado al centro en los grupos de 1º de E.S.O y 3º E.S.O 

15. Padres/madres  del nuevo  alumnado. 

16. Tutores de los centros adscritos de primaria y centros semiD. 

17. Equipo directivo de los centros adscritos. 

 

14.3. OBJETIVOS GENERALES 

18. Facilitar la transición del alumnado entre la etapa de Educación Primaria y Educación 

Secundaria Obligatoria y cambios de centro (centros Semi D). 



 

 

19. Facilitar el proceso de acogida e integración en el instituto que prevenga situaciones 

personales de inadaptación, ansiedad, aislamiento o bajo rendimiento escolar. 

20. Coordinar las actuaciones entre los centros de Primaria y Secundaria adscritos, 

proporcionando información rápida y útil que sirva para la toma de decisiones sobre 

aspectos curriculares de los Departamentos Didácticos de los centros de Secundaria y 

Equipos de ciclo de Primaria.  

21. Adoptar de manera rápida, coordinada y ajustada, las medidas oportunas de atención 

a la diversidad en la etapa siguiente. 

1.3.1  OBJETIVOS ESPECÍFICOS   

A) Respecto al alumnado:  

22. Informar al alumnado sobre la estructura general del sistema Educativo.  

23. Proporcionar al alumnado información  suficiente y actualizada sobre la etapa de 

Educación Secundaria. 

24. Posibilitar la adaptación del nuevo alumnado al IES 

25. Informar a las familias sobre  la estructura del sistema educativo, así como las  

finalidades, objetivos educativos de esta etapa. 

26. B) Respecto a las familias: 

27. Proporcionar a los padres y madres información suficiente y actualizada sobre la 

etapa y orientar a las familias sobre aquellos aspectos que faciliten la adaptación del 

alumnado a la misma.  

28. Proporcionar información sobre la matriculación y oferta educativa. 

29. Propiciar el conocimiento del instituto: organización y funcionamiento, normas, plan 

de estudios y recursos que ofrece. 

30. Favorecer la continuidad en las relaciones familias-centro educativo en la nueva 

etapa. 

  C) Respecto al profesorado, EOE, DO y centros educativos adscritos:   

31. Incluir el programa de tránsito en los documentos de planificación de los centros 

tanto de primaria como de Secundaria y centros SemiD.  

32. Colaborar en el desarrollo de programa de tránsito entre los distintos centros.  

33. Promover la coordinación académica entre el profesorado de Primaria y Secundaria, 

referente a los proyectos curriculares, especialmente en las áreas de Lengua, 

Matemáticas y 1º lengua extranjera.  

34. Facilitar al profesorado de 1º E.S.O la información y/o documentación relativa al 

alumnado de nuevo ingreso, con especial atención en lo referido al alumnado con 

NEAE.. 



 

 

35. Coordinar la aplicación de medidas de atención a la diversidad al alumnado que las 

precise garantizando la mayor continuidad posible en su proceso educativo.  

36. Potenciar el establecimiento de cauces de coordinación entre los centros de Primaria 

y Secundaria para la implicación y generalización del Programa de Tránsito.  

 

14.4. ACTUACIONES 

Actuaciones con el 

alumnado 

Temporalizació

n 

Profesionales Procedimiento 

37. Sesiones 

informativas sobre 

la estructura, 

cursos, materias y 

optatividad e 

itinerarios de la 

E.S.O. 

Febrero-Marzo 

Mayo-junio 

Orientador/a de 

EOE y/o DO 

Fijar calendario 

de sesiones con los 

Equipos Directivos de 

los CEIPs y centros 

SemiD adscritos a 

nuestro centro. Desde 

nuestro centro, se 

enviará a todos los 

centros adscritos 

información que 

contendrá aspectos 

organizativos, 

curriculares y 

formativos de nuestro 

centro.  

38. Visita al IES  
Mayo Tutores/as de 

los CEIPS. 

Orientadores/As de 

EOE y/o DO 

Fijar calendario 

de sesiones con los 

Equipos Directivos de 

los CEIPs y centros 

SemiD adscritos a 

nuestro centro.  

39. Desarrollo del plan 

de acogida 
Septiembre Tutores/as de 

los grupos en 

coordinación con el/la 

orientador/a del 

centro receptor.  

En nuestro 

centro se desarrollará 

una serie de  

actuaciones que 

favorecerán la 

adaptación e 

integración del nuevo 

alumnado al 

grupo.Quedan 

recogidas en el diseño 

del plan de acción 



 

 

tutorial). 

Ver   Plan de  

acogida adjunto. 

40. Establecimiento de 

medidas 

ordinarias que 

favorezcan la 

adaptación del 

alumno/a al 

centro 

Junio- 

Septiembre 

Tutores/as de 

los grupos 

En la formación 

de grupos y en función 

de las características 

de nuestro alumnado, 

se establecerán 

medidas de 

organización 

académica. Se 

definirán alumnos/as 

que deben cursar HLD 

refuerzo ,aplicación de  

Desdobles de grupos, 

Adecuación de la 

programación 

didáctica, tras la 

valoración inicial 

efectuada por el 

equipo docente, así 

como todas aquellas 

medidas de carácter 

ordinario que 

permitan atender y  

adaptarnos a nuestro 

alumnado definidas en 

el Proyecto educativo. 

Ver Plan de 

Acogida adjunto 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Actuaciones con 

el profesorado 

Temporalizació

n 

Profesionales Procedimiento 

Cumplimentación 

del informe personal de 

Evaluación Final de 

Etapa (documento 

oficial de traspaso de 

información final de 

etapa )  

Junio  Tutor/con la 

colaboración ya 

portaciones del 

Orientador /a del EOE 

de referencia. 

Cumplimentar en 

Séneca dicho informe 

con las aportaciones en 

su caso del 

Orientador/a de 

referencia.  

Cumplimentación 

por parte de los 

tutores/as de los 

centros adscritos, de la 

tabla de recogida de 

información de los 

alumnos (Académica y 

personal), elaborada 

por nuestro centro. 

Mayo-Junio Tutor/a en 

colaboración con el 

orientador/a del EOE. 

Nuestro centro 

ha elaborado una tabla 

de recogida de 

información académica 

y personal de todo el 

alumnado que vamos a 

recepcionar. Los 

encargados/as de su 

cumplimentación, serán 

los/as tutores/as de los 

diferentes grupos.  

Ver documento. 

Anexo 3.  

Cumplimenta

ción de los 

documentos 

prescriptivos para 

el alumnado con 

NEAE (Informe de 

Evaluación 

Psicopedagógica 

y/o Dictamen de 

escolarización. 

          Enero-Junio 

2º y 3º trimestre. 

Orientador del 

E.O.E 

Cumplimentación 

en Séneca 

correctamente en todos 

sus apartados tanto el 

IEP como el Dictamen 

de Escolarización  



 

 

 

Actuacione

s con las familias 

o guardadores 

legales 

Temporaliza

ción 

Profesionales Procedimiento 

Visita guiada al 

IES y Sesión 

informativa sobre la 

estructura de la E.S.O 

y la organización del 

centro (estructura, 

cursos, materias, 

optatividad, 

itinerarios, medidas 

educativas posibles) 

Junio  Orientador I.E.S 

Equipo Directivo 

Desde nuestro 

centro se invitará a las 

familias de nuestro 

nuevo alumnado  a la 

reunión informativa 

sobre la E.S.O  y visita 

de nuestro centro .Por 

ello desde la Jefatura 

de estudios de nuestro 

centro y una vez 

finalizado el período 

de admisión, se 

invitará a los 

familiares a la sesión 

informativa sobre la 

E.S.O para que 

conozca su estructura 

y la organización de 

nuestro centro.   

1º Sesión 
de tutoría grupal 
de presentación  

Octubre Jefatura de 

Estudios.  

Tutor/a de cada 

grupo. 

Los tutores/as 

de cada grupo 

recibirán a los padres 

/madres de alumnos y 

se informará sobre la 

orden del día 

desarrollada en el 

Documento Anexo 1. 

Sesiones 
con las familias 
del alumnado 
con NEAE 

Junio- Primer 

trimestre 

Orientador/a 

Tutor/a 

Se realizarán 

reuniones 

informativas con los 

familiares de estos 

alumnos/as para 

informar de aspectos 

generales y comunes, 

en su caso siempre se 

realizará 

asesoramiento 



 

 

individualizado.  

Escuela de 
Familias: Charlas 
formativas con 
los padres y 
madres de 
nuestros 
alumnos acerca 
de cómo ayudar 
a los hijos/as en 
el estudio, 
sensibilizar e 
informar a los 
padres y madres 
sobre su papel 
en el 
rendimiento 
académico de 
sus hijos/as.  

Durante el 

curso 

Orientador/a del 

centro y tutor/a del 

grupo 

En la primera  

reunión de 

padres/madres se 

informará sobre el 

calendario de talleres 

propuestos por el 

centro, la temática de 

estos talleres y la 

implicación de los 

padres/madres  en su 

desarrollo, 

favorecerán la 

adaptación del 

alumno al grupo  en 

relación a un nuevo 

ritmo de estudio, 

nuevas materias a 

estudiar,  requisitos 

para un estudio eficaz, 

como planificar 

nuestro tiempo..…etc.   

 

Actuacione

s de 

coordinación 

académica y 

especializada 

Temporaliza

ción 

Profesionales Procedimiento 

Reunión entre 

tutores/as de 6º EP, 

orientadores/as EOE 

y DO y Jefe/a de 

Estudios IES para 

transmisión de 

información de las 

características del 

alumnado, incluido 

NEAE y medidas 

educativas 

Mayo-Junio  Tutores/as de 

primaria, Orientador/a 

de EOE y DO y Jefes de 

Estudios de los centros 

adscritos.  

Las jefaturas de 

estudios de los 

centros implicados 

fijará la reunión para 

compartir 

información y 

documentación del 

alumnado que 

promociona. Todos 

los documentos 

deberán estár 

cumplimentados a la 

fecha de la reunión  

(cuestionarios  



 

 

tutores 

AACCII,consejos 

orientadores, 

informes 

individualizado final 

de etapa, tabla de 

recogida información 

tutor, IEP y 

dictámenes) 

Reuniones 
o contacto entre 
profesorado 
especialista de 
PT-AL-
Orientador/a , 
con respecto al 
alumnado 
atendido con  
NEAE 

Mayo- Junio 

y/o septiembre  

Profesorado 

especialista PT-AL y 

Orientador/a 

Las jefaturas de 

Estudios de los 

centros implicados en 

su caso, fijarán la 

reunión para 

compartir 

información y 

documentación del 

alumnado que 

promociona y que ha 

sido atendido por 

estos profesionales.  

Reunión 
intracentro del 
profesorado de 
los 
departamentos 
didácticos de los 
IES  para 
proponer 
contenidos 
mínimos 
(Lengua, 
Matemáticas y 1º 
Lengua 
Extranjera). 

Mayo-Junio y 

/Octubre 

Profesorado de 

Lengua, Matemáticas y 

1º lengua Extranjera de 

nuestro centro.  

La jefatura de 

Estudios, fijará la 

reunión para este 

objetivo concreto 

dentro de la 

planificación de 

reuniones de cada 

departamento 

didáctico.  

Reunión 
intercentros 
para consensuar 
niveles de 
exigencia al 
alumnado y 
líneas 
metodológicas 
en primaria para 
ir 
aproximándose a 
secundaria y 

Mayo-Junio-

Octubre 

Tutores/as de 

primaria, maestros de 

1º Lengua extranjera, 

lengua Castellana y 

matemáticas, con 

profesorado del IES  de 

esas mismas materias. 

Las jefaturas de 

Estudios de los 

centros implicados 

fijarán la reunión para 

abordar entre otros 

asuntos aspectos 

relacionados con la 

metodología de 

trabajo, actividades de 

refuerzo, 



 

 

vicevea. procedimientos de 

evaluación, hábitos y 

normas de aula…etc. 

 

 

 

Actuacione

s de 

coordinación 

académica y 

especializada 

Temporaliza

ción 

Profesionales Procedimiento 

Transmisión 

de información a 

los centros de 

primaria sobre los 

resultados de la 

evaluación inicial 

(1º E.S.O y 3º 

E.S.O), para la 

toma de 

decisiones 

metodológicas y 

de evaluación del 

profesorado de 

ambas etapas de 

manera 

consensuada.  

Octubre- 

Noviembre 

Jefatura de 

Estudios de IES y CEIPs 

y centros SemiD 

adscritos. 

La Jefatura de 

Estudios del IES 

informará de los 

resultados de la 

evaluación inicial a la 

Jefatura de Estudios 

de los CEIPS y centros 

SemiD adscritos, con 

datos desagregados 

para su análisis y 

toma de decisiones 

metodológicas, en su 

caso.  

Reunión del 

orientador de 

referencia del EOE 

con el orientador 

del DO para 

traslado de 

información y 

documentación 

del alumnado 

NEAE 

Septiembre, 

Febrero y Junio  

Orientadores/as 

de EOE y/o DO 

Las reuniones 

se celebrarán por 

zonas en la sede del 

EOE según calendario 

propuesto por el 

ETPOEP 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.  PLAN DE ACOGIDA DEL ALUMNADO IES SIERRA MÁGINA: DESARROLLO DE 

ACTIVIDADES  DE PLAN DE ACOGIDA  

 

15.1. VISITA DEL ALUMNADO DE 6º DE PRIMARIA AL I.E.S 

2.1.1  JUSTIFICACIÓN 

En la actual organización del sistema educativo, el periodo de escolarización 

obligatoria, se desarrolla generalmente en  centros distintos. Esto hace necesario que se 

adopten medidas que faciliten el tránsito del alumnado desde los colegios de Educación 

primaria a los institutos de Educación Secundaria, así como la coordinación entre el 

profesorado de ambas etapas educativas. En este marco se inscribe la visita al instituto que a 

continuación se propone.  

2.1.2 DESTINATARIOS: 

Alumnado de 6º de Educación primaria. Pueden adoptarse varios criterios: 

41. Que en el mismo día visiten el instituto todos los grupos de 6º de Primaria de los 

centros adscritos al instituto.  

42. Que cada grupo de 6º realice la visita en un día distinto. 

43. Que cada centro adscrito visite el centro en días distintos.  

Para atender al alumnado que visita el centro, se solicitará  la colaboración del 

alumnado de 1º de la E.S.O que se determine (delegados de los grupos por ejemplo, 

alumnado voluntario…etc.), los cuales actuaran de guías de sus futuros compañeros/as. Si el 

número de alumnos y alumnas visitantes es similar al de los que les reciben pueden 

formarse parejas en las que cada visitante de 6º Primaría se  le asigne a su  correspondiente“ 

guía” de 1º de E.S.O. 

2.1.3 OBJETIVOS:  

16. Potenciar la convivencia y la relación afectiva entre el alumnado.  

17. Facilitar la integración del alumnado en su centro educativo. 

18. Facilitar al alumnado información sobre su nuevo itinerario educativo. 

19. Potenciar y facilitar la relación entre el profesorado de las diferentes etapas. 



 

 

20. Potenciar la coordinación entre los centros de Primaria y de Secundaria.  

2.1.4 DISEÑO DE LA VISITA: 

 

Se establecerá calendario de  visita por parte de Jefatura de Estudios, en 
coordinación con el departamento de Orientación, EOE de Referencia, Directores y 
profesorado de los centros adscritos.  

 

La fecha idónea para una visita como la que se propone sería Abril- Mayo. 

 
21. ACTIVIDADES PREVIAS: 

 

En las tutorías de los grupos de 6º de Educación Primaria: 
 

44.  Se informará al alumnado sobre el objetivo y desarrollo de la actividad. 

 
45. Preparar la visita promoviendo el intercambio de la información que ya tiene el 

alumnado sobre el instituto a visitar (a través de familiares, amistades, etc.) y 
recogiendo sus dudas o interrogantes, que se intentarán resolver en la misma visita. 

 
46. Se entregará un obsequio para intercambiar entre el alumnado visitante y el que les 

recibe en el instituto (tarjeta de bienvenida, bolígrafo…etc) 

 

 
22. ACTIVIDAES EN EL TRANSCURSO DE LA VISITA 

 
47.  Traslado del alumnado desde el centro de Primaria al de Secundaria. 

 
Recepción en el instituto, a cargo de algún miembro del Equipo Directivo y del 

departamento de Orientación, junto con un par de alumnos o alumnas de 1º de 
Educación Secundaria Obligatoria procedentes del mismo centro de Primaria que el 
alumnado visitante. En esta recepción se les dará la bienvenida, se les informará 
escuetamente de las características más notorias del   instituto, así como del proceso de 
adaptación al mismo, según haya sido vivido por el alumnado de 1º. Se intentará que el 
alumnado formule las preguntas que desee, contestándolas de forma breve y sencilla. 

 
48.  Asignación de “alumno guía”, adjudicando a los visitantes el alumnado de 1ºque les 

guiará en la visita. 

 

49. Visita guiada por el instituto (en grupo). En esta visita se procurará mostrar 
las aulas más específicas (talleres, gimnasio, salón de usos múltiples, 
laboratorios, etc.) procurando mostrar al mismo tiempo las actividades que en 
cada uno de estos lugares se realizan habitualmente. También será  interesante 
visitar un  aula  de  1º  ó  2º  de  Educación Secundaria Obligatoria. 

 

50. Acto lúdico y desayuno conjunto  
 

51. Despedida y regreso al colegio de Primaria. 



 

 

 
23. ACTIVIDADES UNA VEZ FINALIZADA LA VISITA. 

 

 

Por parte del profesorado de uno y otro centro participante, debe analizarse si la 
visita cubrió sus objetivos así como las incidencias habidas a fin de prevenirlas para años 
sucesivos. 

 

En las tutorías de los grupos de 6º de Educación Primaria: 
 

•  Repaso de la jornada, haciendo recuento de las instalaciones visitadas, actividad 
observada, etc. En la página siguiente se incluye una propuesta de guión para esta 
actividad. 

•  Análisis  de  cómo  ha  ido  la  visita,  aspectos  positivos  y  negativos, propuestas 
para otros años, etc.  
 

En  las  tutorías  de  los  grupos  de  1º  de  Educación  Secundaria 

Obligatoria que hayan colaborado en la visita: 
 

•  Análisis  de  cómo  ha  ido  la  visita,  aspectos  positivos  y  negativos, propuestas 
para otros años, etc. 

 

23.1. ACTIVIDADES DE ACOGIDA  Y COHESIÓN DE GRUPO 

 

La escolarización en un nuevo centro no sólo plantea el conocimiento de un 
nuevo entorno físico, sino que supone también establecer relaciones personales 
con   nuevos compañeros y compañeras de clase, conocer alumnado de cursos 
superiores y nuevo profesorado. Si a esto añadimos que en no más de dos 
meses, al pasar de 6º de primaria a 1º de la E.S.O., dejan de ser los "mayores-
conocidos" del colegio, para convertirse en los "nuevos-desconocidos" del 
instituto, unido al sin fin de historias y rumores que han escuchado en su entorno 
más inmediato, hace que se genere entre estos estudiantes cierto grado de 
incertidumbre. 

A continuación se proponen diez actividades para favorecer la toma de 
contacto desde un planteamiento metodológico dinámico y distendido, y que se 
desarrollaran durante las primeras semanas en las horas  de tutoría en los grupos 
de 1º y 3º de la E.S.O. con la finalidad de:  

 

 

24. Facilitar el contacto verbal de todos los miembros del grupo de forma gradual. En un 
primer momento formando parejas y, finalmente, participando todo el grupo. 

 
25. Trabajar el conocimiento y el contacto personal entre los integrantes del grupo para 

romper posibles barreras comunicativas. 
 

26. Evaluar las actividades realizadas. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“EL REFRANERO" 

 
 

Definición 
 

Consiste en que cada participante, que tiene una tarjeta con un trozo 
de un refrán, encuentre a la persona que tiene la otra parte de dicho refrán. 

 

Objetivos 
 

Iniciar el contacto entre los miembros del grupo, formando parejas 

que servirán para posteriores actividades. 
 

Participantes: 

Grupo, 

clase, ... 

 

 

 

Material 

Tarjetas en las que previamente se han escrito refranes populares, de 

tal manera que cada refrán se escribe en dos tarjetas, el comienzo en una 
de ellas y su complemento en



 

 

 

 

 

 

 

 

He aquí alguno de los refranes que pueden utilizarse: 
 

ƒ    No por mucho madrugar / amanece más temprano 

ƒ    Quien a buen árbol se arrima / buena sombra le cobija 

ƒ    Dime de qué presumes / y te diré de qué careces 

ƒ    Perro ladrador / poco mordedor 

ƒ    A buen entendedor / pocas palabras bastan 

ƒ    Año de nieves / año de bienes 

ƒ    Marzo ventoso y abril lluvioso / hacen a mayo florido y hermoso 

ƒ    Más vale pájaro en mano / que ciento volando 

ƒ    Lo bueno, si breve, / dos veces bueno 

ƒ    La primavera / la sangre altera 

ƒ    Quien tiene un amigo / tiene un tesoro 

ƒ    Burro grande / ande o no ande 

ƒ    La avaricia / rompe el saco 

ƒ    Quien tuvo / retuvo 

ƒ    Lo barato / sale caro 
 

 

 

Consignas de partida 

 
 

Se  trata  de  completar  el  refrán  que  a  cada  alumno/a  le  ha  

tocado, encontrando a la persona que tiene la tarjeta que lo completa. 
 

Desarrollo 

Se reparten las tarjetas entre los asistentes de forma aleatoria (una 

por asistente) y se les pide que busquen a la persona que tiene la otra parte 

del refrán; de esta manera, se van formando parejas que intercambiarán la 
información para realizar la presentación de la siguiente dinámica. 

Evaluación 
 

¿Se han completado todos los refranes? ¿Se entienden? ¿Te ha sido 
fácil encontrar a la persona que tenía la otra parte de tu refrán? 

 

Nota: Los refranes pueden variar, adaptándolos cada tutor/a a su grupo. 
 

 

 

 

 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

“LA ENTREVISTA" 
 

Definición 

 

Consiste en que cada participante haga una entrevista a otra 

persona del grupo que le sirva para presentarla después al mismo. 
 

 

 

Objetivos 
 

 

Dar a conocer a todo el grupo quién es cada uno/a. 
 

 

 

ParticipAntes 
 

 

Grupo, clase, ... 

            Material 
 

 

Pequeño guión para una entrevista. Se propone el siguiente: 

 
 

¿Nombre? 

 Cómo  te  gusta  que  te 

llamen? 

¿Domicilio? 

                                                         

¿Aficiones? 

¿Qué  es  lo  que  
más  te gusta          de 

los estudios? 

¿Y lo que menos? 

¿Qué    piensas    ser    

de mayor? 
¿Qué  haces  los  

fines  de semana? 

¿Y los veranos? 

¿Qué harías con un 

euro? 

¿Y con un millón de 

euros? 

¿Cómo valoras la amistad? 



 

 

 

 

 

 

 

 

Indica     tres     
cuestiones personales 

que pueden ser 

interesantes. 

Otras cuestiones. 

Consignas de partida 
 

 

Los   dos   miembros  de   las   parejas   formadas   deben   
entrevistarse mutuamente,  tomando  nota  de  las  respuestas  

para  poder  exponerlo después al gran grupo. 
 

Desarrollo 

 

Las parejas formadas en la dinámica anterior toman asiento 

y se entrevistan mutuamente, partiendo del guión facilitado para 

realizar la entrevista. A continuación, estos datos se utilizarán 
como presentación al resto del grupo. 

Evaluación 
 

 

¿Cómo  te  has  sentido  mejor,  entrevistando o  siendo  

entrevistado? La información que has dado sobre tu pareja ¿le describe 
bien?. 

 

 

 

Nota:  El  guión  para  la  entrevista  puede  cambiarse,  adaptándolo  

cada tutor/a a su grupo.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EL TESORO HUMANO" 

 

 
 

Definición 
 

 

Consiste  en  que  cada  uno  encuentre  personas  del  grupo  que  reúnan 

determinadas características. 
 

 

 

Objetivos 
 

 

Iniciar el conocimiento personal. Romper el hielo entre los miembros del 
grupo. 

 

 

 

Participantes 
 

 

Grupo, clase, ... 
 

 

 

Consignas de partida 
 

 

Se trata de completar el formulario de manera individualizada, con la ayuda 

de todos los miembros del grupo, en el menor tiempo posible. Hay que procurar 
no repetir un mismo nombre en más de dos ocasiones. El orden en el que 
contesten es indiferente. 

 

 

 

Desarrollo 
 

 

Todo el grupo de pie, papel y lápiz en mano. La idea es intentar terminar 

todas las preguntas, pero si no se logra no importa. El/la tutor/a debe animar a 

todas las personas que participan a ponerse de pie y conversar. 
 

 

 

Evaluación 
 

 



 

 

 

 

¿Cómo nos hemos sentido? ¿Cómo ha sido la comunicación en el grupo? ¿Te 

ha sido fácil hablar con la gente? 

 

Las  preguntas  pueden  variar,  adaptándolas  cada  tutor/a  a  su  grupo, 
incluyendo tanto cosas serias como cómicas. 

     Formulario 

 

1.  Una persona del grupo que nunca ha salido de 

España. 

 

2.  Una persona del grupo cuyo nombre empieza con 

la misma letra que el mío. 
 

3.  Una persona del grupo a quien le gusten los 

mismos deportes que a mí. 
 

4.  Una persona del grupo que nació fuera de esta 

provincia. 
 

5.  Una persona del grupo cuyo pelo tiene el mismo 

color que el mío. 
 

6.  Una persona del grupo cuyos ojos tengan el mismo 

color que los míos. 
 

7.  Una persona del grupo que ha leído el mismo libro 

que yo. 
 

8.  Una persona del grupo que es más pequeña que 

yo. 
 

9.  Una persona del grupo cuyo cumpleaños es en el 

mismo mes que el mío. 
 

10.  Una persona del grupo que calza el mismo número 

de zapatos que yo. 
 

11.  Una persona del grupo que es más alta que 
yo. 

 

12.  Una persona del grupo que tiene la misma afición 

que yo. 
 

13.  Una persona del grupo a quien le gusta el mismo 

programa de TV que a mí. 
 

14.  Una persona del grupo a quien le gusta el 
instituto. 

 

15.  Una persona del grupo que ha viajado por 
Europa. 

 

16.  Una persona del grupo a quien me gustaría 
conocer más. 

 

17.  Una persona del grupo cuyo apellido empieza con 

la misma letra que el mío 
 

18.  Una persona del grupo que tiene el mismo número 
de hermanos y hermanas que yo. 

 

19.  Una persona del grupo a quien le gustan más las 

matemáticas que la literatura. 
 

20.  Una persona del grupo cuyo color favorito es el 

rojo. 
 



 

 

21.  Una persona del grupo cuyo color favorito es el 

mismo que el mío. 
 

22.  Una persona del grupo que me gustó nada más 

verla. 
 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

"ME PICA" 
 

Cada persona tiene que decir su nombre y a continuación un lugar 
de su cuerpo donde le pica. Por ejemplo: "Soy Manolo y me pica la 

nariz". 

 
Objetivos 

 

 

 

Aprender los nombres, presentación y 

distensión. 
 

 

 

Participantes 
 

 

 

Grupo, clase... 

 

 

 
 

Materiales 

Espacio diáfano. 

Desarrollo 

 

 

Cada persona tiene que decir su nombre y un lugar donde le pica: 

"Soy Juan y me pica la boca". A continuación la siguiente tiene que 
decir como se llamaba la anterior persona y decir dónde le picaba. Él o 

ella también dice su nombre y donde le pica y así sucesivamente hasta 

completar unas cinco o seis personas. De nuevo se comienza con la 
dinámica anteriormente descrita. 

 

 

Evaluación 

 
 

Conocer si el alumnado se ha quedado con algunos de los nombres 
que desconocía al principio. 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“NARANJA-LIMÓN" 

Definición 
 

 

Consiste en decir nuestro nombre y el de otras personas en función de su 

situación. 
 

 

 

Objetivos 
 

 

 

Aprender los nombres de los compañeros y las compañeras de clase. 
 

 

 
 

Participantes 

 

Grupo, clase, ... 

Material 

  
 

Sillas colocadas en círculo, juntas unas con otras. El número de sillas será 

una menos del total de alumnos y alumnas del grupo clase. 

 

Desarrollo 

Los integrantes del grupo, una vez sentados, deben aprender los nombres de 
quienes tienen a su derecha e izquierda. Para ello, un alumno o una alumna se 

situará en el centro del círculo formado por las sillas y señalando o acercándose a 

un compañero o compañera le nombrará la palabra "naranja " o "limón ", la persona 



 

 

 

 

señalada deberá responder con el nombre de la persona sentada a su derecha si 

nombra la palabra “limón" o el de la izquierda si nombra la palabra "naranja". En 

caso de que la respuesta sea errónea o transcurran más de tres segundos sin 
obtener respuesta, la persona preguntada pasa al centro del circulo y la persona 

que realizó la pregunta pasará a ocupar su puesto. 
 

Evaluación 

Valorar  la  comunicación  establecida  en  el  grupo.  Analizar  posibles 
obstáculos en la comunicación. 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“EL TESTIGO" 

Definición 
 

 

Juego tradicional que consiste en tocar con un objeto a otra persona. 
 

 

Objetivo 
 

 

Favorecer la distensión en el grupo. 
 

 

Participantes 

 

 

 

 
 

Materiales 

 

 

 

 

Espacio diáfano y un trozo de 

cartón enrollado de 50 cm. de 
largo, que será el testigo. 

 

 

 

Desarrollo 

 

 
 

 

 

 

Grupo, clase... 

Alguien del grupo se quedará 

con el testigo  en  sus  manos  e  

intentará tocar con él, procurando 

no soltarlo, a algún compañero o 
compañera. 

 
La persona “tocada”  tomará el testigo e intentará tocar a otra persona que, 

una vez tocada, tomará el testigo. Se entiende que todos los miembros del grupo 

evitaran ser tocados con el testigo. 

 

Evaluación 
 

 

Grado de participación e 
implicación del alumnado. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     "PILLA SILLA" 

 
 

Definición 
 

 

Juego tradicional que consiste en sentarse en una silla lo más 
rápidamente posible. 

 

Objetivos 
 

 

Favorecer la 

confianza y la diversión. 

 
 

Participantes 
 

 

Grupo, clase... 
 

 

Materiales 

 

 

Tantas sillas como 

participantes, menos  una.  Un  
aparato reproductor de música. 

 
 

Desarrollo 
 

 

Todo el alumnado se sitúa de pie junto a las sillas,  la música 

comienza a sonar y  todos bailan en círculo en torno a las sillas, cuando el 

profesor o la profesora   pare   bruscamente  la   música,   las   personas   
participantes intentaran sentarse.  La  persona  que  no  lo  consiga 

quedará  eliminada, retirándose a continuación una silla. Vuelve a sonar la 

música y así sucesivamente hasta que quede una sola persona en el juego. 
 

Existe una variante de este juego y consiste en que nadie quede 

eliminado. Para ello, cada vez que pare la música se retira una silla. De esta 

forma, todas las personas tienen que subir encima de las sillas que van 
quedando, apoyando sus pies en el   suelo.  El juego finaliza cuando las 

personas participantes no puedan subir en las sillas que quedan. 

 

 

Evaluación 
 

En caso de elegir la segunda 



 

 

variante del juego, observar la 

ayuda que se prestan unas 
personas a otras. Comentar las 

ventajas de la ayuda mutua para 

conseguir objetivos de grupo. 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“EL INQUILINO" 
 

Definición 

Consiste en que dos personas formen con su cuerpo una "casa" que 
será ocupada por otro/a compañero/a. 

 

 

 

 

 

Desarrollo 

 

 

Objetivos 

 
 

Favorecer la distensión y 
cohesión de grupo 

 

 

 

Participantes 
 

 

 

Grupo, clase... 
 

 

 

Materiales 
 

 

 

Espacio diáfano. 

El alumnado se agrupa de tres en tres, dos de ellos se cogen las 
manos, tal y como se representa en el dibujo, formando lo que llamaremos 

una CASA. Una tercera persona se introduce dentro del espacio formado por 

las dos personas,  es la que llamaremos INQUILINO, de tal manera que 
una vez que todos los grupos estén formados siempre debe sobrar una 

persona. En ese momento, el tutor o tutora pronunciará la palabra 

INQUILINO y todos los inquilinos deben salir de sus actuales casas y buscar 

otras, no olvidando que siempre habrá una persona sin casa. También el 
profesorado puede pronunciar la frase "CASA-INQUILINO", todas las casas 

se deshacen y se vuelven a montar aleatoriamente, en este caso cualquier 

persona podrá hacer de casa o de inquilino. 
 

 

 

Evaluación 
 

 

¿Cómo se sintieron?. ¿Dificultades a la hora de encontrar personas 

para realizar las casas?. ¿Cómo se han sentido siendo "inquilinos"?. 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

“NAUFRAGOS" 

Definición 

El juego consiste en salvarse en grupos. 
 

 
 

 

 

Desarrollo 

 

 
 

Objetivos 

 

 

Cohesionar    al    grupo.    

Tomar contacto físico 
 

 

 

Participantes 
 

 

 

Grupo, clase... 

Materiales 

Espacio diáfano 

El tutor o tutora comienza la actividad planteando a la clase la 

siguiente situación: 
 

"Estamos navegando en un enorme buque, pero por culpa de 

una tormenta el buque empieza a hundirse. Para salvarse hay que 
subirse en unas lanchas salvavidas, pero en las lanchas sólo 

pueden subir un número exacto de personas,   si van más o 

menos la lancha se hunde". 
 

Así el profesor o la profesora irá gritando sucesivamente: lancha de 

dos, lancha de cinco, lancha de tres, etc. El alumnado se irá aglutinando en 

grupos, cogidos de las manos y siempre en función del número indicado. 
Los grupos que se configuren con un número distinto al indicado serán 

eliminados. Así hasta quedar dos personas o las que el profesorado estime 

oportunas. 

Evaluación 
 

 

¿Cómo se han sentido al salvarse?. ¿Qué han sentido al no poder 
ayudar a sus compañeros/as?. 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

"EL ESLABÓN" 

Definición 

Juego tradicional en el que las personas participantes procuran formar 

una cadena humana. 

 

Objetivos 
 

 

Favorecer la coordinación de 

movimientos y la coordinación 

entre el alumnado. 
 

 

 

Participantes 
 

 

 

Grupo, clase... 
 

 

 

Materiales 
 

Espacio amplio pero 
acotado. 

 
Desarrollo 

Un miembro del grupo asumirá el papel de ESLABÓN, un eslabón 
cuyo objetivo consistirá en formar una gran cadena. Para ello tendrá 

que tocar a alguien del grupo y, cuando así lo haga, esa persona le dará 

la mano y, procurando no separar sus manos, intentarán tocar a alguien 
más. El juego continúa hasta que todo el grupo quede encadenado, 

ganando la última persona que entre a formar parte de la cadena. 
 

 

Evaluación 
 

 

 

¿Qué dificultades han encontrado a lo largo de la dinámica?. ¿Cómo 

se sienten al realizarla?. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDAD DE EVALUACIÓN 
 

Definición: 

Consiste en que cada participante reflexione y opine sobre las 
actividades realizadas. 

Objetivos: 

Hacer una evaluación final de las actividades realizadas. 

 
Participantes: 

Grupo, clase, ... 

 
Consignas de partida: 

 

 

Se   trata   de   contestar   el   cuestionario   de   evaluación   de   

manera individualizada. 
 

 

Desarrollo: 

 
 

Se reparten las hojas con el cuestionario. Cada cual responde en la 
suya. Cuando han terminado se puede preguntar si alguien desea 

manifestar algo al grupo en relación con la evaluación realizada. Las 

respuestas serán objeto de análisis posterior por parte del profesorado. 
 

 

 

Evaluación: 

 
 

¿Han   participado  todos/as   en   la   evaluación?  ¿Las   respuestas  

son telegráficas o estereotipadas, o revelan implicación y satisfacción en 
los/as participantes? 

 

 

 

Notas: 
 

 

Como puede verse, el primer grupo de preguntas se refieren a cómo 

se ha sentido cada uno en las distintas dinámicas. El segundo trata sobre 

percepciones personales respecto a la relación establecida con el grupo. 
Podrán incorporarse otras cuestiones relacionadas con otros aspectos que 

interese conocer. 
 

 



 

 

CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN 
 

 mucho bastante algo poco 

¿Te gustaron las actividades?     

¿Te sentiste cómodo?     

¿Te sentiste ridículo?     

¿Te  apetecería  repetir  este  tipo  
de actividades? 

    

 

 

 

 

 mucho bastante algo poco 

¿Te sientes a gusto en el grupo?     

¿Piensas que te aprecian?     

¿Te sentiste marginado/a?     

¿Piensas   que   en   este   grupo   

te integrarás sin problemas? 

    

 

Comenta qué te ha parecido el instituto y el profesorado 
que has conocido. 
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26.1. MEDIDAS EDUCATIVAS ORDINARIAS   PARA FAVORECER LA ACOGIDA Y 

ADAPTACIÓN DE LOS ALUMNOS/AS AL 1º Y 3º CURSO DE LA E.S.O 

 

Atendiendo a las Instrucciones de 8 de Marzo de 2017, de la Dirección General de Participación y 

Equidad, por las que se Actualiza el protocolo de detección identificación del alumnado con 

necesidades específicas de apoyo educativo y organización de la respuesta educativa,  y atendiendo a 

lo dispuesto en el  Proyecto Educativo de nuestro centro, se articularán una serie de medidas 

organizativas y curriculares , a nivel de centro  , a nivel de aula  y alumno/a que favorezcan la 

adaptación de nuestro alumnado, favoreciendo su acogida a la nueva etapa escolar ,atendiendo a los 

cambios que en esta se producen ( nuevo centro, nuevo profesorado, nuevas materias y nuevos grupo 

de iguales, entre otros). 

Por ello, en nuestro programa de acogida, se diseñará una respuesta educativa   con medidas y 

recursos generales para atender a la diversidad del alumnado, comprendiendo todas aquellas 

actuaciones que en el marco de la escuela inclusiva, van a favorecer su integración, acogida y 

adaptación, en prevención del fracaso escolar. 

 

a. Criterios de Designación de los tutores/as de los grupos de  1º y 3º de la E.S.O 

 

La labor de la tutoría, es una labor muy importante en el proceso de enseñanza y aprendizaje del 

alumno/a,   aún más si cabe  resaltar la importancia de esta función en los cursos de  1º  y 3º de la 

E.S.O.  

Atendiendo al Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de 

los Institutos de Educación Secundaria, establece en relación a la tutoría que  

 

Articulo 90.  Tutoría y designación de tutores y tutoras 

 

27. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrá un tutor/a que será nombrado por la Dirección 

del centro, a propuesta de la Jefatura de Estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en 

el mismo. La tutoría del alumnado con necesidades educativas especiales será ejercida en las aulas 

específicas de educación especial por el profesorado especializado para la atención de este 

alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un 

grupo ordinario, la tutoría será ejercida de manera compartida entre el profesor /a que ejerza la 

tutoría del grupo docente donde esté integrado y el profesorado especialista.  

28. Los tutores y tutoras ejercerán la dirección y la orientación del aprendizaje del alumnado y el 

apoyo en su proceso educativo en colaboración con las familias.  

29. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoría se efectuará para un curso académico.  

 

Desde la dirección del centro y Jefatura de estudios, bajo criterio propio,  prestará especial 

atención a que el profesorado  designado como tutor/a de estos  grupos  disponga de: 

 

52. Habilidades para favorecer la participación e integración del alumnado en el grupo. 

53. Habilidades para empatizar con el alumnado. 

54. Responsabilidad en cuanto a la relación permanente con los padres, madres o representantes 

legales del alumnado y seguimiento académico. 

55. Fomentar la continuidad del profesorado y de la tutoría en cursos posteriores.  
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a. Organización de la respuesta educativa: atención educativa ordinaria 

 

Para favorecer la acogida de nuestro alumnado en los grupos de 1º y 3º de la E.S.O favoreciendo 

su transición, se llevarán a cabo medidas de atención educativa de carácter ordinario, tanto a nivel de 

centro, a nivel de aula y alumnado, destacando las siguientes:  

 

A nivel de centro: 

 

56. Desdoblamientos de grupos. 

57. Agrupación de asignaturas en ámbitos. 

58. Refuerzo Lengua en lugar de 2º Lengua Extranjera. 

59. Actividades en horario libre disposición (por ejemplo desarrollando programas para aprender a 

pensar o desarrollo de programas de estimulación cognitiva, aprender a aprender). 

60.  

A nivel de Aula: 

 

61. Desarrollo de programas preventivos (técnicas de estudio, habilidades sociales). 

62. Organización flexible de los espacios y los tiempos. 

63. Adecuación de la programación didáctica. 

64. Metodologías que promuevan la inclusión (Trabajo cooperativo, tutoría entre iguales y 

Aprendizaje Basado en Proyectos). 

65. Actividades de refuerzo y/profundización. 

66. Seguimiento y acción tutorial. 

67. Apoyo 2º profesor/a en el aula (por ejemplo, inclusión del PT dentro del grupo ordinario). 

 

A nivel de alumno/a 

68. Programa de refuerzo troncales 

69. Programa refuerzo aprendizajes no adquiridos.  

70. Programa para mejora del aprendizaje y el rendimiento.  

 

 

b. Criterios de  planificación  en la Programación 

 

La planificación de la programación tendrá un carácter inclusivo teniendo como criterio en su 

desarrollo y el criterio de aplicación de: 

Medidas de Apoyo ordinarias: Considerando  a todas aquellas estrategias organizativas y 

metodológicas que van a proporcionar una atención individualizada al alumnado, dirigidas a la 

prevención de las dificultades de aprendizaje a lo largo de la etapa. Por ello, en cada una de las 

programaciones docentes y unidades didácticas, contemplarán estas estrategias organizativas y 

metodológicas que faciliten la adecuación de los elementos prescriptivos del currículo a los diferentes 

ritmos de aprendizaje y a las características y necesidades del alumnado.  

 

1. EN RELACIÓN CON LOS OBJETIVOS:  

 

Los objetivos deben contemplar el desarrollo de las distintas capacidades (perceptivas, 

psicomotrices, verbales, cognitivas y de relación social) y ser explicitados de manera que se puedan 

alcanzar en diferente grado y por distintas vías de ejecución.  
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Se concretarán los objetivos y contenidos a la diversidad de los alumnos/as en el aula, dando 

prioridad a los objetivos y contenidos en función de la diversidad de capacidades, intereses 

motivaciones de los alumnos/as, así pues, también se optará por modificar la secuencia de objetivos y 

contenidos con la finalidad de conseguir mayor grado de significación de la enseñanza, graduados a lo 

largo de los diferentes cursos o ciclos.  

 

 

2. EN RELACIÓN CON LOS CONTENIDOS: 

 

Atendiendo a la Orden 14/07/2016 por la que se establece el currículo en la etapa de la 

Educación Secundaria Obligatoria, los contenidos de aprendizaje, incluirán no solo los referidos a 

conceptos sino también los relativos a procedimientos y actitudes, recibiendo cada uno de ellos el 

mismo tratamiento.  

Para favorecer la adaptación de nuestro alumnado, en la planificación de la programación, 

deberá partir de centros de interés de nuestro alumnado. Así pues también se atenderá a: 

 

71. La priorización de los contenidos procedimentales y actitudes. 

72. La adaptación al alumnado partiendo de un conocimiento previo del grupo.  

73. La presentación accesible para todo el alumnado. 

74. El refuerzo y apoyo curricular de contenidos trabajados en clase, especialmente en las materias 

de carácter instrumental.  

 

3. EN RELACIÓN CON LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN:  

 

En este apartado, se prestará especial atención a la definición de criterios de evaluación con 

distinto grado de desarrollo, identificando los “criterios imprescindibles “para continuar con éxito el 

curso y los sucesivos , y por otro lado, indicar la importancia del procedimiento y técnicas de 

evaluación a utilizar, realizando una evaluación inicial, introduciendo la evaluación del contexto propio 

del  aula, utilizando procedimientos e instrumentos de evaluación variados y diversos (Cuestionarios, 

entrevistas, pruebas objetivas, observación sistemática…) previendo  instrumentos que posibiliten la 

participación del alumnado en la evaluación del proceso de enseñanza y a aprendizaje (Portfolio, 

autoevaluación del propio alumno/a), dando prioridad a la continuidad del instrumento utilizado en 

cursos anteriores.  

 

4. EN RELACIÓN CON LA METODOLOGÍA:  

 

Para favorecer la acogida, integración y adaptación del alumno/a al grupo, se desarrollarán 

metodologías activas y participativas que partan de principios tales el trabajo cooperativo en grupo 

heterogéneos, tutorías entre iguales, y otras que promuevan el principio de inclusión.  

Se orientará al grupo con respecto a su situación en el proceso de aprendizaje por medio de 

controles de comprensión y diversas actividades de clase, creando un clima de confianza que fomente 

la participación activa del grupo en el contexto educativo del aula. 

Actividades: 

Una vez conocidas las características de nuestro alumnado, a través de la información recogida 

en el tránsito, (informes finales de etapa, consideraciones del profesorado), y los resultados obtenidos 

en la prueba inicial, se diseñará actividades atendiendo a: 
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75. Diseñar actividades que tengan diferentes grados de realización. 

76. Diseñar actividades diversas para trabajar un mismo contenido.  

77. Proponer actividades que se lleven a cabo con diferentes tipos de agrupamientos: gran grupo, 

pequeño grupo, e individual. 

78. Planificar actividades de refuerzo educativo y/o profundización de contenidos con objeto de 

mejorar las competencias clave del alumnado. 

 

Agrupamientos 

79. Se diseñarán grupos heterogéneos u homogéneos según la actividad o finalidad. 

80. Agrupamientos flexibles para la atención al alumnado en un grupo específico.  

81. Apoyo en grupos ordinarios mediante un segundo profesor o profesora dentro del aula para 

reforzar los aprendizajes instrumentales básicos.  

82. Definición de criterios para la organización flexible tanto de los espacios y tiempos como de los 

recursos personales y materiales para dar respuesta a las necesidades educativas del alumnado.  

5. EN RELACION CON LA TUTORÍA: 

 

Para favorecer el la acogida y adaptación de nuestro alumnado se desarrollarán: 

2. Acciones personalizadas de seguimiento y acción tutorial que favorezcan la participación del 

alumnado en un entorno seguro y acogedor.  

3. Desarrollo a través de la tutoría de los ámbitos personal, y social, prevención y detección 

temprana de dificultades de aprendizaje y orientación académica. 

4. Participación en los programas planes o proyectos educativos que en el centro se desarrollan, 

como medida educativa formativa y preventiva. 
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ANEXO IV: PROGRAMA DE FEFUERZO EDUCATIVO EN MATERIAS 

INSTRUMENTALES BÁSICAS 

 

HOJA DE SEGUIMIENTO DE LA EVOLUCIÓN DEL ALUMNADO 

PROGRAMA DE REFUERZO DE MATERIAS GENERALES DEL BLOQUE DE 

ASIGNATURAS TRONCALES EN 1º Y 4º ESO 

 

Alumno/a: 

Curso y Grupo: Tutor/a: 

 

1. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN INICIAL/ PRIMERA/SEGUNDA/TERCERA 
 

2. ANÁLISIS DE PUNTOS FUERTES Y PUNTOS DÉBILES 
 

Puntos fuertes: 

 

□ Asistencia regular a clase 

□ Hábito de estudio 

□ Buena capacidad de aprendizaje 

□ Interés y motivación  

 

 

 

□ Trabaja a diario 

□ Cumple las normas 

□ Mantiene la atención 

□ Colaboración familiar 

 

 

 

Puntos débiles: 

 

 

□ Asistencia irregular a clase 

□ No hábito de estudio 

□ Lentitud en el aprendizaje 

□ Desinterés y desmotivación  

 

 

 

□ No trabaja a diario 

□ No cumple las normas 

□ No mantiene la atención 

□ No colaboración familiar 

 

 

3. DESARROLLO DEL PLAN DE INTERVENCIÓN 
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CONTENIDOS QUE NECESITAN MEJORAR 

 

  

 

 

3.1. Desarrollo de un conjunto de actuaciones específicas 
 

 
ACTUACIONES 

 
OBSERVACIONES (Especificar 
los instrumentos o medidas que 
se ofrecen a los alumnos) 

 

 Para trabajar   los aprendizajes  

básicos 

 

 

 Para trabajar el hábito y técnicas de   

estudio 

 
 
 

 

 Para trabajar la atención 

 

 Otras  

 

3.2. Evaluación de un conjunto de actuaciones específicas 

CONTENIDOS SUPERADOS CONTENIDOS NO SUPERADOS 

  

  

  

  

  

  

  

4.  Observaciones (Se indicará si el alumno/a abandona el programa de refuerzo o debe permanecer 

hasta la próxima evaluación) 

             

            

Huelma a     de                     de 20…. 

 

                                Fdo: 
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ANEXO V: PROGRAMA DE REFUERZO  PARA LA RECUPERACIÓN DE 

APRENDIZAJES  NO ADQUIRIDOS (ESO Y BACH) 

 

PROGRAMA DE REFUERZO PARA LA RECUPERACIÓN DE APRENDIZAJES NO 

ADQUIRIDOS (Orden 14 de julio de 2016) 

 

 

ALUMNO/A  Curso  

Materia a recuperar  Nivel al que corresponde  

 

TEMAS Criterios de evaluación Fecha de 

entrega 

   

   

   

 

    Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 20... 

 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, 

Tutor/a 

 

 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: _______________ 

 

 

NOTA: Las materias pendientes cuentan para la promoción de curso y para la titulación, por tanto, es 

muy importante que el alumno/a supere la evaluación correspondiente a este programa. No obstante, en 

caso de no obtener evaluación positiva al finalizar el curso, podrá presentarse a la prueba extraordinaria 

(septiembre). Para ello, el profesorado de la materia elaborará un informe sobre objetivos y 

contenidos no alcanzados y la propuesta de actividades de recuperación. 
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REVISIÓN DEL PLAN DE RECUPERACIÓN DE LAS MATERIAS PENDIENTES DE 

CURSOS ANTERIORES 

 

INFORMACIÓN PARA EL ALUMNADO Y FAMILIA 

 

Primera convocatoria 

 

 

 

Contenidos 

 

 

Valoración  

(Nota) 

Observaciones sobre las 

medidas aplicadas y los 

resultados obtenidos. 

Dificultades detectadas en 

relación con el trabajo el 

alumno/a 

 

 

 

 

  

 

¿Se han conseguido los objetivos marcados? 

□ Conseguido 

□ En proceso  

□ No conseguido 

 

Actitud, participación e interés del alumno/a en el aula: 

□ El esfuerzo que realiza es:  Notable Aceptable Bajo 

□ Su actitud y participación es: Notable Aceptable Bajo 

□ Su conducta en general es: Adecuada Mejora Empeora 

Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 20…. 

 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, Tutor/a 

 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: ______________ 
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Segunda convocatoria: 

 

 

 

Contenidos 

 

 

Valoración  

(Nota) 

Observaciones sobre las 

medidas aplicadas y los 

resultados obtenidos. 

Dificultades detectadas en 

relación con el trabajo el 

alumno/a 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

¿Se han conseguido los objetivos marcados? 

□ Conseguido 

□ En proceso  

□ No conseguido 

 

Actitud, participación e interés del alumno/a en el aula: 

□ El esfuerzo que realiza es:  Notable Aceptable Bajo 

□ Su actitud y participación es: Notable Aceptable Bajo 

□ Su conducta en general es: Adecuada Mejora Empeora 

Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 20… 

 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, 

Tutor/a 

 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: ______________ 
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Evaluación ordinaria: 

 

 

Contenidos 

 

 

Valoración  

(Nota) 

Observaciones sobre las 

medidas aplicadas y los 

resultados obtenidos. 

Dificultades detectadas en 

relación con el trabajo el 

alumno/a 

 

 

 

 

 

 

  

 

¿Se han conseguido los objetivos marcados? 

□ Conseguido 

□ En proceso  

□ No conseguido 

 

Actitud, participación e interés del alumno/a en el aula: 

□ El esfuerzo que realiza es:  Notable Aceptable Bajo 

□ Su actitud y participación es: Notable Aceptable Bajo 

□ Su conducta en general es: Adecuada Mejora Empeora 

Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 20… 

 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, Tutor/a 

 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: ______________ 
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Evaluación extraordinaria: 

 

 

 

Contenidos 

 

 

Valoración  

(Nota) 

Observaciones sobre las 

medidas aplicadas y los 

resultados obtenidos. 

Dificultades detectadas en 

relación con el trabajo el 

alumno/a 

 

 

 

 

 

 

  

 

¿Se han conseguido los objetivos marcados? 

□ Conseguido 

□ En proceso  

□ No conseguido 

 

Actitud, participación e interés del alumno/a en el aula: 

□ El esfuerzo que realiza es:  Notable Aceptable Bajo 

□ Su actitud y participación es: Notable Aceptable Bajo 

□ Su conducta en general es: Adecuada Mejora Empeora 

Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 20… 

 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, Tutor/a 

 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: ______________ 

 

 

(ESTE DOCUMENTO SE INCLUIRÁ ESTE DOCUMENTO EN EL EXPEDIENTE DEL 

ALUMNOº/A AL ACABAR EL CURSO ACADÉMICO)  
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ANEXO VI: COMUNICACIÓN A FAMILIAS SOBRE LA PARTICIPACIÓN DEL 

ALUMNADO EN EL PROGRAMA DE REFUERZO  PARA LA RECUPERACIÓN DE 

APRENDIZAJES  NO ADQUIRIDOS (ESO Y BACH) 

 

PROGRAMA DE REFUERZO PARA LA RECUPERACIÓN DE APRENDIZAJES 

NO ADQUIRIDOS (Orden 14 de julio de 2016) 

 

COMUNICACIÓN DE ASIGNATURA PENDIENTE DEL CURSO_______  

Le informo que el alumno/a           tiene pendiente 

la asignatura ____________ ______            _de__    perteneciente al departamento de 

________ __________________.  

Para la recuperación de dicha materia su hijo/a deberá preparar los siguientes contenidos: 

EVALUACIÓN CONTENIDOS 

1ª UNIDAD 1: 

UNIDAD 2: 

UNIDAD 3: 

2ª UNIDAD 5: 

UNIDAD 6: 

3ª … 

 

Para recuperar la asignatura pendiente el alumno tendrá que: 

 ….. 

 ….. 

 ….. 

Reciba un cordial saludo.     El Jefe de Departamento 

 

Fdo.  ……………………………… 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

(Recortar y entregar el recibí al profesor de ………………………..en el plazo más breve posible) 

 

D./Dª.: ____________________________________________________ padre, 
madre o tutor/a legal del alumno/a ____ ______________                   _____, del 
curso______º ESO, he recibido la comunicación de que mi hijo/a tiene la asignatura 
de__________________ _________ de ___º ESO pendiente. 

 

 

Fdo.:________________                      Huelma  a …… de …………….. de 20… 
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ANEXO VII: PROGRAMA ESPECÍFICO PERSONALIZADO PAR EL ALUMNADO QUE 

NO PROMOCIONE (MODELO PARA EL DEPARTAMENTO) 

PLAN ESPECÍFICO PERSONALIZADO PARA EL ALUMNADO REPETIDOR. 

SEGUIMIENTO DE LAS MATERIAS NO SUPERADAS EN EL CURSO ANTERIOR (Este 

informe debe ser cumplimentado por cada profesor responsable de la materia. El tutor debe tener una copia 

del mismo) 

Alumno/a: 
 

Curso: 

Asignatura: 
 

Tutor/a: 

 

1. RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN INICIAL 

 

2. SEGUIMIENTO DEL LA MATERIA POR TRIMESTRES 

PRIMER TRIMESTRE 

 ANÁLISIS DE PUNTOS FUERTES Y PUNTOS DÉBILES 
Puntos fuertes: 

□ Asistencia regular a clase 

□ Hábito de estudio 

□ Buena capacidad de aprendizaje 

□ Interés y motivación  

□ Trabaja a diario 

□ Cumple las normas 

□ Mantiene la atención 

□ Colaboración familiar 

Puntos débiles: 

□ Asistencia irregular a clase 

□ No hábito de estudio 

□ Lentitud en el aprendizaje 

□ Desinterés y desmotivación  

□ No trabaja a diario 

□ No cumple las normas 

□ No mantiene la atención 

□ No colaboración familiar 

 

 PLAN DE INTERVENCIÓN 

 
CONTENIDOS QUE NECESITAN MEJORAR 

 

 

  DESARROLLO DE UN CONJUNTO DE ACTUACIONES ESPECÍFICAS 

 
ACTUACIONES 

 
OBSERVACIONES (Especificar los instrumentos o medidas que se 
ofrecen a los alumnos) 

 

□ Para trabajar   los 
aprendizajes  básicos 
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□ Para trabajar el hábito y 
técnicas de    estudio 

 
 

 
 
 

 

□ Para trabajar la 
atención en clase 

 

 

□ Otras 

 

 

 EVALUACIÓN DE UN CONJUNTO DE ACTUACIONES ESPECÍFICAS 

 
CONTENIDOS SUPERADOS 

 
CONTENIDOS NO SUPERADOS 

 
 
 

 
 
 

 

 OBSERVACIONES  
             

             

             

             

             

SEGUNDO TRIMESTRE 

 

 ANÁLISIS DE PUNTOS FUERTES Y PUNTOS DÉBILES 
 

Puntos fuertes: 

□ Asistencia regular a clase 

□ Hábito de estudio 

□ Buena capacidad de aprendizaje 

□ Interés y motivación  

□ Trabaja a diario 

□ Cumple las normas 

□ Mantiene la atención 

□ Colaboración familiar 

 

Puntos débiles: 

□ Asistencia irregular a clase 

□ No hábito de estudio 

□ Lentitud en el aprendizaje 

□ Desinterés y desmotivación  

□ No trabaja a diario 

□ No cumple las normas 

□ No mantiene la atención 

□ No colaboración familiar 
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 PLAN DE INTERVENCIÓN 
 

 
CONTENIDOS QUE NECESITAN MEJORAR 

 
 

  DESARROLLO DE UN CONJUNTO DE ACTUACIONES ESPECÍFICAS 
 

 
ACTUACIONES 

 
OBSERVACIONES (Especificar los instrumentos o medidas que se 
ofrecen a los alumnos) 

 

□ Para trabajar   los 
aprendizajes  básicos 

 

 

□ Para trabajar el hábito y 
técnicas de    estudio 

 
 

 
 
 

 

□ Para trabajar la 
atención en clase 

 

 
 

□ Otras 

 

 

 

 EVALUACIÓN DE UN CONJUNTO DE ACTUACIONES ESPECÍFICAS 
 

 
CONTENIDOS SUPERADOS 

 
CONTENIDOS NO SUPERADOS 

 
 

 
 

 

 OBSERVACIONES  
             

             

   

TERCER TRIMESTRE 

 

 ANÁLISIS DE PUNTOS FUERTES Y PUNTOS DÉBILES 
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Puntos fuertes: 

□ Asistencia regular a clase 

□ Hábito de estudio 

□ Buena capacidad de aprendizaje 

□ Interés y motivación  

□ Trabaja a diario 

□ Cumple las normas 

□ Mantiene la atención 

□ Colaboración familiar 

Puntos débiles: 

□ Asistencia irregular a clase 

□ No hábito de estudio 

□ Lentitud en el aprendizaje 

□ Desinterés y desmotivación  

□ No trabaja a diario 

□ No cumple las normas 

□ No mantiene la atención 

□ No colaboración familiar 

 PLAN DE INTERVENCIÓN 
 

 
CONTENIDOS QUE NECESITAN MEJORAR 

 
 

  DESARROLLO DE UN CONJUNTO DE ACTUACIONES ESPECÍFICAS 
 

 
ACTUACIONES 

 
OBSERVACIONES (Especificar los instrumentos o 
medidas que se ofrecen a los alumnos) 

 

□ Para trabajar   los aprendizajes  básicos 

 

 

□ Para trabajar el hábito y técnicas de    estudio 

 
 
 

 

□ Para trabajar la atención en clase 

 

□ Otras  

 

 EVALUACIÓN DE UN CONJUNTO DE ACTUACIONES ESPECÍFICAS 
 

 
CONTENIDOS SUPERADOS 

 
CONTENIDOS NO SUPERADOS 

 
 

 
 

 

 OBSERVACIONES  
             

            

Huelma a            de                     de 20… 

 

                                      Fdo: 

  

 



-
 227 - 

 

 

ANEXO VIII: PROGRAMA ESPECÍFICO PERSONALIZADO PAR EL ALUMNADO QUE 

NO PROMOCIONE (MODELO PARA EL TUTOR/A) 

PLAN ESPECÍFICO PERSONALIZADO 

 

DATOS ACADÉMICOS.  

ALUMNO/A  GRUPO  

TUTOR/A  CURSO  

DATOS SOBRE LA SITUACIÓN ACADÉMICA ACTUAL 

MATERIAS NO SUPERADAS EL CURSO PASADO 

 

EVALUACIÓN INICIAL CURSO ACTUAL 

 

COMPORTAMIENTOS QUE ES PRECISO RESOLVER EN ESTE CURSO 

Los motivos que hicieron necesaria la permanencia un año más en este nivel  están aún vigentes y precisan de medidas encaminadas a resolverlas. Estas causas y 

el grado en que se reconocen son:                  (Valorar triangularmente la información siendo 1 poco o nada de acuerdo y 3 totalmente de acuerdo) 

 

  ALUMNADO FAMILIA PROFESORADO 

ASISTENCIA Y 

MATERIALES 

Faltaba a clase y no la recuperaba    

No siempre traía el material    

ATENCIÓN E 

INTERÉS 

No siempre atendía en clase    

Le costaba concentrarse    

Le faltaba interés por la asignatura    

TRABAJO 

PERSONAL 

No tenía los apuntes o libreta al día    

No repasaba o estudiaba a diario    

No preparaba con tiempo el examen    

No tenía aprendizajes de otros 

cursos 
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RELACIONES 

SOCIALES 

No trataba bien al profesorado    

No trataba bien a los compañeros    

Se dejaba llevar por juegos de otros    

Entretenía a los demás      

OTROS 

    

    

    

    

 

SEGUIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE ESTE PLAN ESPECÍFICO 

 

TRIMESTRE:  FECHA:  ENTREVISTA REUNIÓN 

ASISTENTES: TEMAS TRATADOS: 

ALUMNO/A TUTOR/A  

FAMILIA ORIENTADOR  

EQUIPO DOCENTE ACUERDOS ALCANZADOS: 

 

TRIMESTRE:  FECHA:  ENTREVISTA REUNIÓN 

ASISTENTES: TEMAS TRATADOS: 

ALUMNO/A TUTOR/A  

FAMILIA ORIENTADOR  

EQUIPO DOCENTE ACUERDOS ALCANZADOS: 
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TRIMESTRE:  FECHA:  ENTREVISTA REUNIÓN 

ASISTENTES: TEMAS TRATADOS: 

ALUMNO/A TUTOR/A  

FAMILIA ORIENTADOR  

EQUIPO DOCENTE ACUERDOS ALCANZADOS: 

 

TRIMESTRE:  FECHA:  ENTREVISTA REUNIÓN 

ASISTENTES: TEMAS TRATADOS: 

ALUMNO/A TUTOR/A  

FAMILIA ORIENTADOR  

EQUIPO DOCENTE ACUERDOS ALCANZADOS: 

 

EVALUACIÓN DE LA EFICACIA DEL PLAN ESPECÍFICO 

Indicar en cada evaluación si se propone la medida y luego valorar su aplicación de 1 (nada eficaz) a 3 (muy eficaz) 

  1ª Ev 2ª Ev 3ª Ev 

ORGANIZACIÓN 

AULA 

Ubicarle más cerca en el aula       

Asignarle un compañero/a tutor/a       

Darle material de repaso de otro nivel       

EXPLICACIONES 

EN EL AULA 

Preguntarle para ver si comprende       

Insistirle en que tome apuntes       

Llamarle la atención para que se centre       

Usar recursos TIC y audiovisuales       

Poner más y más variados ejemplos       

Relacionar la materia con la vida cotidiana y 

profesional 

      

TAREAS DE 

CASA 

Supervisar periódicamente la tarea       

Insistirle en que salga a la pizarra a corregir       

Insistirle en que corrija su tarea en su cuaderno       
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Darle un cuaderno de actividades complementarias       

Revisarle el cuaderno con frecuencia       

TRABAJO EN 

CLASE 

Insistirle en que comience a trabajar       

Insistirle en que lo intente primero       

Revisarle el trabajo conforme lo hace       

Insistirle en que haga sus apuntes       

Ofrecerle actividades modelo y con soluciones       

EVALUACIÓN Y 

REFUERZO 

Preguntarle sobre su estudio en casa       

Fraccionar la materia para los exámenes       

Pedirle que copie los exámenes resueltos       

Insistirle en que anote en la agenda       

Reforzar los pequeños logros ante los demás       

MEDIDAS DE 

APOYO 

Refuerzo de Lengua       

Refuerzo de Matemáticas       

Refuerzo de Inglés       

MEDIDAS 

TUTORIALES 

Hacerle un seguimiento periódico       

Ser supervisado por el Tutor/a       

Contactar con frecuencia con la familia       

Insistir en la asistencia y puntualidad       

Formalizar un compromiso de mejora       

ADAPTACIÓN 

Elegir contenidos de su propio libro       

Adaptaciones curriculares       

Seleccionar actividades para él/ella       

Dar actividades extra según su evolución       

Causas de la eficacia parcial o prácticamente nula del plan 

 1ª Ev 2ª Ev 3ª Ev 

Faltas de asistencia       

Falta de estudio en casa       

Dificultades de convivencia       

Falta de implicación de la familia       

Otros:       

Observaciones / comentarios 
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ANEXO IX: PROGRAMA DE REFUERZO PARA LA RECUPERACIÓN DE 

APRENDIZAJES NO ADQUIRIDOS PARA FP 

 

PROGRAMA DE REFUERZO PARA LA RECUPERACIÓN DE APRENDIZAJES NO 

ADQUIRIDOS A LO LARGO DEL CURSO  

(Orden 29 de septiembre de 2010 art. 2.5.c) 

Entrega tras la 1ª Evaluación final 

 

 

ALUMNO/A 

 

 Curso 

FP 

 

Módulo 

Profesional a 

recuperar 

 

 

TEMAS Competencias no adquiridas Fecha de entrega 

   

   

   

 

 

    Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 20…. 

 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, Tutor/a 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: _______________ 

 

 

NOTA: Los módulos pendientes cuentan para la promoción de curso y para la titulación, por tanto, es muy 

importante que el alumno/a supere la evaluación correspondiente a este programa.  
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REVISIÓN DEL PLAN DE RECUPERACIÓN DE LAS MATERIAS PENDIENTES AL FINALIZAR 

EL CURSO 

 

INFORMACIÓN PARA EL ALUMNADO Y FAMILIA 

 

 

 

 

Contenidos 

 

 

Valoración  

(Nota) 

Observaciones sobre las 

medidas aplicadas y los 

resultados obtenidos. 

Dificultades detectadas en 

relación con el trabajo el 

alumno/a 

 

 

 

 

 

  

 

¿Se han conseguido los objetivos marcados? 

□ Conseguido 

□ En proceso  

□ No conseguido 

 

Actitud, participación e interés del alumno/a en el aula: 

□ El esfuerzo que realiza es:  Notable Aceptable Bajo 

□ Su actitud y participación es: Notable Aceptable Bajo 

□ Su conducta en general es: Adecuada Mejora Empeora 

Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 20… 

 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, Tutor/a 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: ______________ 
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ANEXO X: PROGRAMA DE REFUERZO PARA LA RECUPERACIÓN DE 

APRENDIZAJES NO ADQUIRIDOS PARA FPB 

 

PROGRAMA DE REFUERZO PARA LA RECUPERACIÓN DE APRENDIZAJES NO 

ADQUIRIDOS A LO LARGO DEL CURSO  

(Orden 8 de noviembre de 2016 art. 16) 

Entrega tras la 1ª Evaluación final 

 

 

ALUMNO/A 

 

 Curso 

FPB 

 

Módulo 

Profesional a 

recuperar 

 

 

TEMAS Competencias no adquiridas Fecha de entrega 

   

   

   

 

 

    Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 20… 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, Tutor/a 

 

 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: _______________ 

 

 

NOTA: Los módulos pendientes cuentan para la promoción de curso y para la titulación, por tanto, es muy 

importante que el alumno/a supere la evaluación correspondiente a este programa.  
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REVISIÓN DEL PLAN DE RECUPERACIÓN DE LAS MATERIAS PENDIENTES AL FINALIZAR 

EL CURSO 

 

INFORMACIÓN PARA EL ALUMNADO Y FAMILIA 

 

 

 

 

Contenidos 

 

 

Valoración  

(Nota) 

Observaciones sobre las 

medidas aplicadas y los 

resultados obtenidos. 

Dificultades detectadas en 

relación con el trabajo el 

alumno/a 

 

 

  

 

¿Se han conseguido los objetivos marcados? 

□ Conseguido 

□ En proceso  

□ No conseguido 

 

Actitud, participación e interés del alumno/a en el aula: 

□ El esfuerzo que realiza es:  Notable Aceptable Bajo 

□ Su actitud y participación es: Notable Aceptable Bajo 

□ Su conducta en general es: Adecuada Mejora Empeora 

Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 20… 

 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, Tutor/a 

 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: ______________ 
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ANEXO XI: PROGRAMA DE REFUERZO PARA LA RECUPERACIÓN DE 

APRENDIZAJES NO ADQUIRIDOS EN EL CURSO ANTERIOR PARA FPB (MÓDULOS 

PENDIENTES) 

 

PROGRAMA DE REFUERZO PARA LA RECUPERACIÓN DE APRENDIZAJES NO 

ADQUIRIDOS A LO LARGO DEL CURSO ANTERIOR  

(Orden 8 de noviembre de 2016 art. 17.2) 

Entrega al finalizar cada evaluación parcial 

 

 

ALUMNO/A 

 

 Curso 

2ºFPB 

Módulo 

Profesional a 

recuperar 

 

 

TEMAS Competencias no adquiridas Fecha de entrega 

   

   

   

    Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 2018 

 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, Tutor/a 

 

 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: _______________ 

 

 

NOTA: Los módulos pendientes cuentan para la promoción de curso y para la titulación, por tanto, es muy 

importante que el alumno/a supere la evaluación correspondiente a este programa.  
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REVISIÓN DEL PLAN DE RECUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PENDIENTES DEL CURSO 

ANTERIOR 

 

INFORMACIÓN PARA EL ALUMNADO Y FAMILIA 

 

Primera evaluación parcial 

 

 

 

Contenidos 

 

 

Valoración  

(Nota) 

Observaciones sobre las 

medidas aplicadas y los 

resultados obtenidos. 

Dificultades detectadas en 

relación con el trabajo el 

alumno/a 

   

 

¿Se han conseguido los objetivos marcados? 

□ Conseguido 

□ En proceso  

□ No conseguido 

 

Actitud, participación e interés del alumno/a en el aula: 

□ El esfuerzo que realiza es:  Notable Aceptable Bajo 

□ Su actitud y participación es: Notable Aceptable Bajo 

□ Su conducta en general es: Adecuada Mejora Empeora 

Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 20… 

 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, Tutor/a 

 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: ______________ 
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REVISIÓN DEL PLAN DE RECUPERACIÓN DE LOS MÓDULOS PENDIENTES DEL CURSO 

ANTERIOR 

 

INFORMACIÓN PARA EL ALUMNADO Y FAMILIA 

 

Segunda evaluación parcial 

 

 

 

Contenidos 

 

 

Valoración  

(Nota) 

Observaciones sobre las 

medidas aplicadas y los 

resultados obtenidos. 

Dificultades detectadas en 

relación con el trabajo el 

alumno/a 

 

 

  

 

¿Se han conseguido los objetivos marcados? 

□ Conseguido 

□ En proceso  

□ No conseguido 

 

Actitud, participación e interés del alumno/a en el aula: 

□ El esfuerzo que realiza es:  Notable Aceptable Bajo 

□ Su actitud y participación es: Notable Aceptable Bajo 

□ Su conducta en general es: Adecuada Mejora Empeora 

Huelma a ……….. de ……..……………………….… de 20… 

 

Firma profesorado responsable           Alumno/a      Padre, Madre, Tutor/a 

 

 

 

Fdo:_________________  Fdo:_________________  Fdo: ______________ 
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ANEXO XII: PLAN ESPECÍFICO PERSONALIZADO PARA EL ALUMNADO 

REPETIDOR EN FPB CON MÓDULOS SUPERADOS 

PLAN ESPECÍFICO PERSONALIZADO PARA EL ALUMNADO REPETIDOR EN 

FPB CON MÓDULOS PROFESIONALES SUPERADOS 

(ART. 17.1 ORDEN 8 NOV. 2016) 

 

DATOS ACADÉMICOS.  

ALUMNO/A  CURSO  

TUTOR/A  CURSO  

DATOS SOBRE LA SITUACIÓN ACADÉMICA ACTUAL 

 MÓDULOS SUPERADOS EL CURSO PASADO 

 

EVALUACIÓN INICIAL CURSO ACTUAL 

 

COMPORTAMIENTOS QUE ES PRECISO RESOLVER EN ESTE CURSO 

Los motivos que hicieron necesaria la permanencia un año más en este nivel están aún vigentes y precisan de medidas encaminadas a resolverlas. Estas causas y 

el grado en que se reconocen son:                  (Valorar triangularmente la información siendo 1 poco o nada de acuerdo y 3 totalmente de acuerdo) 

 

  ALUMNADO FAMILIA PROFESORADO 

ASISTENCIA Y 

MATERIALES 

Faltaba a clase y no la recuperaba    

No siempre traía el material    

ATENCIÓN E 

INTERÉS 

No siempre atendía en clase    

Le costaba concentrarse    

Le faltaba interés por la asignatura    

TRABAJO 

PERSONAL 

No tenía los apuntes o libreta al día    

No repasaba o estudiaba a diario    

No preparaba con tiempo el examen    
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No tenía aprendizajes de otros 

cursos 
   

RELACIONES 

SOCIALES 

No trataba bien al profesorado    

No trataba bien a los compañeros    

Se dejaba llevar por juegos de otros    

Entretenía a los demás      

OTROS 

    

    

    

SEGUIMIENTO DE LAS MEDIDAS DE ESTE PLAN ESPECÍFICO 

 

TRIMESTRE:  FECHA:  ENTREVISTA REUNIÓN 

ASISTENTES: TEMAS TRATADOS: 

ALUMNO/A TUTOR/A  

FAMILIA ORIENTADOR  

EQUIPO DOCENTE ACUERDOS ALCANZADOS: 

 

TRIMESTRE:  FECHA:  ENTREVISTA REUNIÓN 

ASISTENTES: TEMAS TRATADOS: 

ALUMNO/A TUTOR/A  

FAMILIA ORIENTADOR  

EQUIPO DOCENTE ACUERDOS ALCANZADOS: 

 



-
 240 - 

 

 

TRIMESTRE:  FECHA:  ENTREVISTA REUNIÓN 

ASISTENTES: TEMAS TRATADOS: 

ALUMNO/A TUTOR/A  

FAMILIA ORIENTADOR  

EQUIPO DOCENTE ACUERDOS ALCANZADOS: 

 

TRIMESTRE:  FECHA:  ENTREVISTA REUNIÓN 

ASISTENTES: TEMAS TRATADOS: 

ALUMNO/A TUTOR/A  

FAMILIA ORIENTADOR  

EQUIPO DOCENTE ACUERDOS ALCANZADOS: 

 

EVALUACIÓN DE LA EFICACIA DEL PLAN ESPECÍFICO 

Indicar en cada evaluación si se propone la medida y luego valorar su aplicación de 1 (nada eficaz) a 3 (muy eficaz) 

  1ª Ev 2ª Ev 3ª Ev 

ORGANIZACIÓN 

AULA 

Ubicarle más cerca en el aula       

Asignarle un compañero/a tutor/a       

Darle material de repaso de otro nivel       

EXPLICACIONES 

EN EL AULA 

Preguntarle para ver si comprende       

Insistirle en que tome apuntes       

Llamarle la atención para que se centre       

Usar recursos TIC y audiovisuales       

Poner más y más variados ejemplos       

Relacionar la materia con la vida cotidiana y 

profesional 

      

TAREAS DE 

CASA 

Supervisar periódicamente la tarea       

Insistirle en que salga a la pizarra a corregir       

Insistirle en que corrija su tarea en su cuaderno       

Darle un cuaderno de actividades complementarias       

Revisarle el cuaderno con frecuencia       

TRABAJO EN 

CLASE 

Insistirle en que comience a trabajar       

Insistirle en que lo intente primero       

Revisarle el trabajo conforme lo hace       

Insistirle en que haga sus apuntes       
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Ofrecerle actividades modelo y con soluciones       

EVALUACIÓN Y 

REFUERZO 

Preguntarle sobre su estudio en casa       

Fraccionar la materia para los exámenes       

Pedirle que copie los exámenes resueltos       

Insistirle en que anote en la agenda       

Reforzar los pequeños logros ante los demás       

MEDIDAS DE 

APOYO 

Refuerzo de Lengua       

Refuerzo de Matemáticas       

Refuerzo de Inglés       

MEDIDAS 

TUTORIALES 

Hacerle un seguimiento periódico       

Ser supervisado por el Tutor/a       

Contactar con frecuencia con la familia       

Insistir en la asistencia y puntualidad       

Formalizar un compromiso de mejora       

ADAPTACIÓN 

Elegir contenidos de su propio libro       

Adaptaciones curriculares       

Seleccionar actividades para él/ella       

Dar actividades extra según su evolución       

 

Causas de la eficacia parcial o prácticamente nula del plan 

 

 1ª Ev 2ª Ev 3ª Ev 

Faltas de asistencia       

Falta de estudio en casa       

Dificultades de convivencia       

Falta de implicación de la familia       

Otros:       

Observaciones / comentarios 
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ANEXO  XIII: PLAN DE ACTUACIÓN DIGITAL 



 

 
Reglamento de 

Organización y 

Funcionamiento 
 

 

 

 

 

 

I.E.S. Sierra Mágina 
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TÍTULO PRELIMINAR 

OBJETO Y ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Artículo 1.   

Intentamos que este ROF establezca mecanismos claros y sencillos para dar respuesta a las 

exigencias del funcionamiento del centro así como medidas precisas que faciliten las relaciones entre 

todos los componentes de la Comunidad Escolar. 

Artículo 2.   

Proponemos un modelo de gestión, de participación y control democráticos en la vida del centro, de 

manera que todos los sectores comprometidos contribuyan con sus aportaciones a conseguir el 

objetivo básico del centro, que no es otro que la Educación: una educación de respeto, tolerancia, 

libertad y calidad. 

Artículo 3.   

El presente Reglamento es de aplicación en el IES “Sierra Mágina”, código 23004926, localidad de 

Huelma (Jaén), y será de obligado cumplimiento para todas las personas que integran la Comunidad 

Educativa del mismo. 

TÍTULO I. 

ESTRUCTURA DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO 

CAPÍTULO I. 

DEL EQUIPO DIRECTIVO 

Artículo 4.  Composición del equipo directivo. 

El Equipo Directivo del IES “Sierra Mágina” estará compuesto por el  Director, l a  Jefa de 

Estudios, la Secretaria, la Vicedirectora y el Jefe de Estudios Adjunto. 

Artículo 5.  Funciones del equipo directivo. 

Las funciones del Equipo directivo son las que se recogen el artículo 70 del Decreto 

327/2010, de 13 de julio. 

Artículo 6.  Competencias de la dirección. 

Las competencias de la dirección son las recogidas en el artículo 72.1 y 3 del Decreto 

327/2010, de 13 de julio. 

Artículo 7.  Selección, nombramiento y cese del director. 

El cese del director se realizará según lo establecido en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y 

en las disposiciones que la desarrollan. 

Artículo 8.  Nombramiento de la Vicedirectora, l a  Jefa de estudios, Secretario y Jefe de estudios 

adjunto. 

Según se recoge en el artículo 78 del Decreto 327/2010, de 13 de julio. 
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Artículo 9.  Competencias de vicedirección, jefatura de estudios, secretaría y jefatura de estudios 

adjunta. 

 Las competencias de vicedirección son las que recoge el artículo 75 del Decreto 1.

327/2010, de 13 de julio. 

 Las competencias de la jefatura de estudios son las que recoge el artículo 76 del Decreto 2.

327/2010, de 13 de julio. 

 Las competencias de la secretaría son las que recoge el artículo 77 del Decreto 327/2010, de 13 3.

de julio. 

 Las competencias de jefatura de estudios adjunta son las que recoge el artículo 81 el Decreto 4.

327/2010, de 13 de julio. 

Artículo 10.  Cese de la vicedirectora, jefa de estudios, secretario y jefe de estudios adjunto. 

La forma en que cesan aparece en el artículo 79 del Decreto 327/2010, de 13 de julio. 

Artículo 11.  Suplencias en el equipo directivo. 

1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la dirección será suplida temporalmente por la 

vicedirectora. 

2. La jefatura de estudios será suplida por la jefatura de estudios adjunta. 

3. La secretaría será suplida temporalmente por el profesorado que designe el director, que 

informará al Consejo Escolar de dicha designación. 

CAPÍTULO II. 

DE LOS ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE 

Artículo 12.  Equipos docentes. 

1. La composición y funcionamiento de los equipos educativos viene recogido en el artículo 

83 del decreto 327/2010, de 13 de julio. 

2. Jefatura de estudios incluirá en el horario del centro la planificación de las reuniones de los 

equipos docentes, que se entregará a principio de curso a todo el profesorado del centro. 

Artículo 13.  Áreas de competencia. 

1. El Proyecto Educativo del centro recoge la composición de las distintas áreas de 

competencia del centro y la dedicación horaria de sus coordinadores, de acuerdo con lo 

establecido en el artículo 84 del Decreto 327/2010, de 13 de julio. 

2. Las funciones de las distintas áreas de competencias se recogen en el artículo 84.2 del Decreto 

327/2010, de 13 de julio. 

Artículo 14.  Departamento de orientación. 

1. Estará compuesto por: 

a. La profesora de la especialidad de orientación educativa. 

b. El maestro de Pedagogía Terapéutica, y los maestros o maestras que se incorporen al 

centro de educación especial o audición y lenguaje. 
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c. El profesorado responsable de los programas de atención a la diversidad. Profesorado 

que imparta los programas de diversificación curricular y el profesorado que imparte los 

programas de cualificación profesional inicial, de acuerdo al plan de orientación y acción 

tutorial del Proyecto Educativo. 

d. Educadores o educadoras sociales y otro personal no docente con competencias en la 

materia que se incorpore al centro. 

 Las funciones del departamento de orientación vienen recogidas en al artículo 85.2 del Decreto 5.

327/2010, de 13 de julio y en el Proyecto Educativo del centro. 

Artículo 15.  Departamento de formación, evaluación e innovación educativa. 

1. El departamento estará compuesto por los siguientes miembros: 

a. La jefa de departamento. 

b. Un miembro de cada una de las áreas de competencias, designado por el coordinador o 

coordinadora de cada una de las áreas. 

c. La jefa del departamento de orientación, o la persona que éste designe. Esta designación 

será por un curso. 

 Las funciones del departamento vienen recogidas en el artículo 87.2 del Decreto 6.

327/2010, de 13 de julio, y las que se incluyan en el proyecto Educativo del centro. 

Artículo 16.  Equipo técnico de coordinación pedagógica. 

1. El Equipo técnico de coordinación pedagógica estará compuesto por el director, que lo preside, 

la jefa de estudios, las jefaturas de departamento que coordinan las distintas áreas de 

competencia, la jefa del departamento de orientación y del departamento de formación, 

evaluación e innovación educativa y la vicedirectora. Ejercerá la secretaría la jefatura de 

departamento que designe el director, dicha secretaría será nombrada cada curso escolar. 

2. Las competencias del equipo técnico están recogidas en el artículo 89 del decreto 327/2010, de 

13 de julio y las que se incluyan en el Proyecto Educativo del centro. 

Artículo 17.  Tutoría. 

1. La manera de designar las personas que serán tutores o tutoras viene recogida en el artículo 

90.1 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, y con los criterios que se recogen en el proyecto 

Educativo del centro. 

2. Las funciones a realizar en la tutoría se recogen en el artículo 91 del decreto 327/2010, de 13 

de julio, y las que se incluyan en el plan de orientación y acción tutorial del Proyecto Educativo 

del centro. 

Artículo 18.  Departamentos de coordinación didáctica. 

1. La composición y las competencias de los departamentos didácticos del centro vienen recogidas 

en el artículo 92.1 y 2 del decreto 327/2010, de 13 de julio. 

2. Los criterios para el nombramiento de la jefatura de cada uno de los departamentos vienen 

recogidas en el artículo 95 del decreto 327/2010, de 13 de julio y se concretan en el Proyecto 

Educativo de centro. 
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3. Las competencias de las jefaturas de departamento se recogen en el artículo 94 del Decreto 

327/2010, de 13 de julio, y las que se añadan en el proyecto educativo del centro. 

4. El cese de las jefaturas de departamento se producirá de acuerdo a lo establecido en el artículo 

96 del decreto 327/2010, de 13 de julio. 

Artículo 19.  Departamento de actividades extraescolares y complementarias. 

1. De acuerdo con lo establecido en el proyecto educativo del centro, el IES Sierra Mágina de 

Huelma contará con un departamento de actividades extraescolares y complementarias. 

2. El departamento de actividades extraescolares y complementarias promoverá, coordinará y 

organizará la realización de estas actividades en colaboración con los departamentos 

didácticos. 

3. El nombramiento, competencias y cese de la jefatura del departamento se ajustarán a lo 

establecido en el artículo 19 del presente reglamento. 

 La persona que ejerza la jefatura del departamento lo hará en colaboración con la vicedirectora, 7.

con las personas que ejerzan las jefaturas de los distintos departamentos didácticos, con la 

junta de delegados, con el AMPA del centro y con la representante del Ayuntamiento en el 

Consejo Escolar. 

CAPÍTULO III. 

DEL PROFESORADO 

Artículo 20.  Funciones y deberes del profesorado. 

Todos los profesores y profesoras, maestros y maestras del IES “Sierra Mágina” de Huelma 

tienen las funciones y deberes que recoge el artículo 9 del decreto 327/2010, de 13 de julio. 

Artículo 21.  Derechos del profesorado. 

1. El profesorado del IES Sierra Mágina, en su condición de funcionario, tiene los derechos 

individuales y colectivos previstos en la legislación de la función pública. 

2. Asimismo, tiene los derechos que recoge el artículo 10.2 del Decreto 327/2010, de 13 de julio. 

3. La protección de los derechos del profesorado y cómo la administración lo lleva a cabo 

viene recogido en el artículo 11 del decreto 327/2010, de 13 de julio. 

 

CAPÍTULO IV. 

DEL ALUMNADO 

Artículo 22.  Deberes del alumnado. 

Los deberes del alumnado del IES Sierra Mágina de Huelma vienen recogidos en el artículo 2 del 

decreto 327/2010, de 13 de julio, además éstos se concretan en las normas de convivencia del centro 

establecidas en el plan de convivencia del proyecto educativo y en las normas de organización y 

funcionamiento del presente reglamento. 
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Artículo 23.  Derechos del alumnado. 

1. Los derechos del alumnado del IES Sierra Mágina de Huelma se recogen en el artículo 3 

del decreto 327/2010, de 13 de julio, además algunos de estos derechos se concretan en el 

proyecto educativo de centro y en este reglamento. 

2. Las normas de convivencia del centro recogerán las condiciones en las que el alumnado puede 

ejercer el derecho de reunión. Nunca podrá ser superior a tres horas lectivas por trimestre. 

3. El alumnado, a partir de 3º de ESO, podrá adoptar decisiones colectivas con respecto a la 

asistencia a clase. Dichas decisiones no serán consideradas conductas contrarias a la 

convivencia cuando hayan sido resultado del derecho de reunión y se comuniquen 

previamente por escrito al director por parte del delegado de centro. 

 Se favorecerá la libertad de expresión por parte de la jefa de estudios, organizando 8.

debates, mesas redondas u otras actividades, asimismo se establece en el plan de convivencia la 

forma, espacios y lugares para que el alumnado pueda fijar escritos en los que ejercite su 

libertad de expresión. 

CAPÍTULO V. 

DE LAS FAMILIAS 

Artículo 24.  Colaboración de las familias. 

1. La familia, en concreto padres, madres y tutores legales, como principal responsable de la 

educación de sus hijos e hijas, tiene la obligación de colaborar con el instituto y con el 

profesorado, en especial durante la educación secundaria obligatoria. 

2. La colaboración de las familias se concreta en el artículo 13.2 del Decreto 327/2010, de 13 de 

julio. 

Artículo 25.  Derechos de las familias. 

Los derechos de las familias vienen recogidos en el artículo 12 del Decreto 327/2010, de 13 de julio. 

CAPÍTULO VI. 

DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

Artículo 26.  Derechos y obligaciones. 

El personal de administración y servicios y de atención educativa y complementaria del IES Sierra 

Mágina de Huelma tendrá los derechos y obligaciones establecidos en la legislación del personal 

funcionario o laboral que le resulte de aplicación. 

Artículo 27.  Protección de los derechos. 

1. Desde la Administración se promoverán acciones que favorezcan la justa valoración social del 

personal de administración y servicios y de atención educativa complementaria de los 

institutos de educación secundaria. 

2. Se proporcionará asistencia jurídica y psicológica gratuita por hechos que se deriven del 

ejercicio profesional en los términos recogidos en el artículo 11.5 del decreto 327/2010, 

de 13 de julio. 
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CAPÍTULO VII. 

DE LA SECCIÓN BILINGÜE 

Artículo 28.  Adjudicación del alumnado solicitante. 

1. A partir del curso 2016/2017, se hizo extensivo a todas las líneas de 1º ESO la sección bilingüe, 

ampliándoles de forma progresiva cada año por curso, de forma que en el curso 2019/2020, 

todas las líneas de los grupos de ESO son bilingües. 

TÍTULO II. 

CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD 

EDUCATIVA 

CAPÍTULO I. 

DEL CONSEJO ESCOLAR 

Artículo 29.  Composición del Consejo Escolar. 

1. El Consejo Escolar del IES “Sierra Mágina” de Huelma estará compuesto por los siguientes 

miembros: 

a. El director del centro, que lo preside. 

b. La jefa de estudios. 

c. Ocho miembros del profesorado. 

d. Cinco padres o madres del alumnado, de ellos uno será designado por el AMPA con 

mayor número de socios. 

e. Cinco miembros del alumnado. 

f. Un miembro del personal de administración y servicios. 

g. Un representante del Ayuntamiento de Huelma-Solera. 

h. La secretaria, que ejercerá la secretaría del Consejo Escolar, con voz pero sin voto. 

 Una vez constituido el Consejo Escolar, se designará una persona que impulse medidas 9.

educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres. 

 La elección, renovación y el procedimiento para cubrir vacantes del Consejo Escolar se 10.

realizará de acuerdo a lo establecido en los artículos 53 y 54 del decreto 327/2010, de 13 de 

julio. 
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Artículo 30.  Competencias del Consejo Escolar. 

Las competencias del Consejo Escolar vienen recogidas en el artículo 51 del Decreto 

327/2010, de 13 de julio y reformuladas en el artículo 127 de la Ley Orgánica 8/2013, de 9 de 

diciembre, para la mejora de la calidad educativa.   

Artículo 31.  Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar. 

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberán celebrarse en el día y con el horario que posibiliten 

la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesión de tarde que no interfiera el 

horario lectivo del centro. 

2. El Consejo Escolar será convocado por orden del presidente, adoptado por propia iniciativa 

o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. 

3. Para la celebración de las reuniones ordinarias, el secretario del Consejo Escolar, por orden del 

presidente, convocará con el correspondiente orden del día a los miembros del mismo, con una 

antelación mínima de una semana, y pondrá a su disposición la correspondiente información 

sobre los temas a tratar en la reunión, entre ellos se enviará un borrador del acta de la 

sesión anterior cuando proceda su aprobación. Podrán realizarse, además, convocatorias 

extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de 

los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. 

4. La convocatoria del Consejo Escolar y toda la información que se adjunte será remitida por 

correo electrónico y correo interno de Séneca. En la convocatoria deberá aparecer además la 

hora y el lugar de celebración. 

5. Si algún miembro del Consejo Escolar quiere que se incluya algún punto en el orden del día, lo 

solicitará por escrito a la dirección del centro, motivando dicha inclusión y aportando toda la 

documentación que considere necesaria, todo lo anterior con una antelación mínima de tres 

días antes de la celebración del mismo. 

6. El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría de votos, sin perjuicio de la exigencia 

de otras mayorías cuando así se determine expresamente por normativa específica. 

7. Las votaciones se realizarán a mano alzada, a no ser que algún miembro de este órgano 

colegiado solicite el voto por escrito. Podrán ser a favor, en contra y abstenciones. 

8. El alumnado del primer ciclo de ESO no podrá participar en la selección o cese del director. 

Artículo 32.  Comisión permanente. 

1. Estará compuesta por el director, la jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre o madre 

y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de cada sector. 

2. La comisión permanente llevará a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo 

Escolar e informará al mismo del trabajo desarrollado. 

3. La comisión permanente se reunirá en todas aquellas ocasiones que sea necesario. 

Artículo 33.  Comisión de convivencia. 

1. Estará compuesta por el director, que la preside, la jefa de estudios, dos miembros del 

profesorado, un padre o madre, el representante del AMPA en el Consejo Escolar, y dos 
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miembros del alumnado, todos ellos elegidos por los representantes de cada uno de los 

sectores. 

2. Las competencias de la comisión de convivencia vienen recogidas en el artículo 66.4 del decreto 

327/2010, de 13 de julio. 

CAPÍTULO II. 

DE LA PARTICIPACIÓN DEL ALUMNADO 

Artículo 34.  Delegados y delegadas de clase. 

1. El alumnado de cada unidad elegirá, por sufragio directo y secreto y por mayoría simple, 

durante el primer mes del curso, un delegado o delegada y un subdelegado o subdelegada de 

clase, que sustituirá a quien ejerce la delegación en caso de vacante, ausencia o enfermedad. 

2. El delegado o delegada podrá renunciar a la designación presentando un escrito justificado ante 

el director del centro que lo comunicará al tutor o tutora del grupo. Una vez aceptada la 

renuncia, el tutor o tutora lo comunicará al resto de la clase, produciéndose una vacante que 

será cubierta por el subdelegado o subdelegada. Se nombrará subdelegado o subdelegada al 

siguiente alumno o alumna que recibiera más votos en la elección. 

3. En caso de ausencia o enfermedad se sustituirá hasta que se reincorpore nuevamente el 

delegado o delegada. 

4. El delegado o delegada podrá ser cesado por el director del centro si el tutor o la tutora 

estima que ha incumplido sus funciones, para ello se deberá presentar un escrito al 

director argumentando los motivos. Si es cesado se producirá una vacante. 

Artículo 35.  Funciones del delegado o delegada. 

1. Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase. 

2.  Trasladar sugerencias y reclamaciones del grupo al tutor o tutora o a Jefatura de 

Estudios. 

3. Participar en las sesiones de evaluación, siempre que hayan sido preparadas previamente por el 

grupo con el tutor o tutora. 

4. Custodiar el parte de faltas del grupo, recogerlo a la entrada y devolverlo a la salida en 

Conserjería. 

5. Avisar al profesorado de guardia de cualquier incidencia que ocurra en el aula en ausencia 

de profesorado o a instancias de éste. 

6. Formar parte de la Junta de delegados y delegadas del centro. 

7. En 3º ESO los delegados y delegadas colaborarán para desarrollar el proyecto de participación 

del alumnado del centro que desde la asignatura de Educación para la Ciudadanía se va a 

desarrollar. 

8. Cualesquiera otras que le sean asignadas por el Plan de Acción Tutorial. 
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Artículo 36.  Junta de delegados y delegadas. 

1. Estará compuesta por todos los delegados y delegadas de clase, así como por los 

representantes del alumnado en el Consejo Escolar. 

2. Se reunirá una vez nombrados los delegados y delegadas de clase y antes de cada sesión 

del Consejo Escolar para aportar ideas a sus representantes. Después de cada sesión ordinaria 

del Consejo Escolar se reunirá para que los representantes del alumnado informen de lo 

tratado. 

3. La Junta de delegados y delegadas celebrará sus reuniones en la Sala de Usos Múltiples y se le 

dotará de los materiales necesarios para su funcionamiento. Las reuniones serán convocadas 

por Jefatura de Estudios por iniciativa propia o a petición de la delegada o delegado de centro, 

con un mínimo de 72 horas de antelación, a dichas reuniones podrá asistir el director si se 

solicita su presencia. 

Artículo 37.  Funciones de la Junta de delegados y delegadas. 

1. Elegirá, por mayoría simple de votos, durante el mes de octubre, un delegado o delegada de 

centro y un subdelegado o subdelegada, que le sustituirá en caso de vacante, ausencia o 

enfermedad. 

2. La Junta de delegados y delegadas aportará sugerencias del alumnado a los representantes de 

los mismos en el Consejo Escolar para que lo trasmitan a este. 

3. La junta de delegados y delegadas tendrá una reunión trimestral con el equipo directivo para 

informar sobre la marcha general del centro. 

Artículo 38.  Delegado o delegada de centro. 

1. Se nombrará como se recoge en el artículo 37.1 del presente reglamento. 

2. Se producirá vacante de delegado o delegada de centro por renuncia escrita ante el director, 

que deberá aceptarla. También se producirá si deja de pertenecer a la junta de delegados y 

delegadas por cualquier motivo. 

3. El Delegado o Delegada de centro trasmitirá las sugerencias y quejas del alumnado al director, 

sobre el funcionamiento del centro. 

4. El delegado o delegada de centro trasmitirá las sugerencias y quejas del alumnado al director 

del centro, sobre el funcionamiento general del centro. 

5. Informará al director sobre las decisiones colectivas con respecto a la asistencia a clase del 

alumnado, como se recoge en el artículo 24.3 del presente reglamento. 

Artículo 39.  Consejo Escolar. 

El alumnado del centro, todos los años pares, elegirá a sus representantes en el Consejo Escolar, 

según lo recogido en el artículo 60 del Decreto 327/2010, de 13 de julio. 

Artículo 40.  Asociaciones de alumnos y alumnas. 

1. El alumnado del instituto podrá asociarse, de acuerdo con la normativa vigente. 
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2. Las asociaciones tendrán las finalidades que establezcan sus estatutos, entre las que se 

considerarán, al menos, las siguientes: 

a. Expresar la opinión del alumnado en todo aquello que afecte a su situación en el 

instituto. 

b. Colaborar con la labor educativa del centro, y en el desarrollo de actividades 

complementarias y extraescolares. 

c. Promover la participación del alumnado en el Consejo Escolar. 

d. Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la acción cooperativa y del 

trabajo en equipo. 

3. Tendrá derecho a ser informada de las actividades, del régimen de funcionamiento, de las 

evaluaciones que haya sido objeto el instituto y del Plan de Centro. 

4. Las asociaciones se inscribirán 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 dicho Censo. 

5. Desde el equipo directivo se animará y facilitará todo lo posible la creación y funcionamiento de 

asociaciones de alumnado en el centro. 

CAPÍTULO III. 

DE LA PARTICIPACIÓN DE LAS FAMILIAS 

Artículo 41.  Tutoría. 

1. La primera vía de participación de la familia en el centro será a través de la tutoría. 

2. El Plan de Orientación y Acción Tutorial recoge los objetivos y manera de trabajar la tutoría en 

el centro. 

3. Se mantendrá una reunión a principio de curso con el tutor o tutora del grupo. 

4. Cada tutor o tutora tendrá una hora de atención a padres y madres en horario de tarde.  

Será los lunes de 16:00 a 17:00 horas. Se concertará reunión, a través de la agenda del 

alumnado, por vía telefónica o a través del sistema Pasen, a instancias del tutor, tutora o de la 

familia, en ambos casos se hará con una semana de antelación para poder recabar la 

información necesaria. 

Artículo 42.  Delegado o delegada de padres y madres. 

1. Será elegido o elegida por los padres y madres de cada grupo-clase en la primera sesión 

informativa del curso escolar. La elección se hará mediante voto secreto y será elegida la 

persona con mayor número de votos, entre los asistentes a la reunión inicial de curso que todos 

los años tendrá lugar en la primera quincena de octubre. 

2. Sus funciones, recogidas en el Plan de Convivencia del centro serán: 

a. Mediar en las situaciones conflictivas que puedan aparecer a lo largo del curso 

entre el alumnado y el profesorado. 

b. Transmitir al tutor o tutora y a la jefa de estudios las situaciones contrarias a las 

normas de convivencia que se den dentro del grupo-clase. 
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c. Informar a los padres y madres de la posibilidad de firmar compromisos de convivencia 

con el centro, de las conductas contrarias y gravemente perjudiciales para la 

convivencia que se hayan dado en el grupo con el fin de mediar en su resolución de 

forma pacífica. 

3. Otras funciones serán: 

a. Recoger propuestas de los padres y madres del aula y hacerlas llegar al tutor o 

tutora o a los órganos de gobierno del centro. 

b. Estar en contacto con el tutor o la tutora del grupo para tener información continuada de 

lo que ocurre en el aula. 

c. Fomentar la asistencia de otros padres y madres a las sesiones de tutoría que 

convoque el tutor o tutora. 

d. Fomentar entre los padres y madres del alumnado la realización y participación en todas 

las actividades complementarias y extraescolares que realice el grupo. 

e. Reunirse con la AMPA periódicamente. 

Artículo 43.  Consejo Escolar. 

Los padres, madres y tutores legales, todos los años pares, elegirá a sus representantes en el 

Consejo Escolar, según lo recogido en el artículo 59 del decreto 327/2010, de 13 de julio. 

Artículo 44.  Asociaciones de padres y madres. 

1. En el centro está constituida la Asociación “Santillana”. 

2. Entre sus finalidades se considerarán, al menos, las siguientes: 

a. Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que 

concierna a la educación. 

b. Colaborar en las actividades educativas del centro. 

c. Promover la participación de los padres y madres en la gestión del instituto. 

3. Tendrá derecho a ser informada de las actividades, del régimen de funcionamiento, de las 

evaluaciones que haya sido objeto el instituto y del Plan de Centro. 

4. Las asociaciones se inscribirán 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 dicho Censo. 

5. Desde el equipo directivo se facilitará la colaboración con las asociaciones de padres y madres, 

y se facilitará la realización de actividades formativas. 

CAPÍTULO IV. 

DE LA PARTICIPACIÓN DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

Artículo 45.  El Consejo escolar: 

El personal de administración y servicios, todos los años pares, elegirá a sus representantes en el 

Consejo Escolar, según lo recogido en el artículo 61 del Decreto 327/2010, de 13 de julio. 
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CAPÍTULO V. 

DE LA PARTICIPACIÓN DEL PROFESORADO 

Artículo 46.  Claustro de profesorado: 

1. Será presidido por el director y estará integrado por la totalidad del profesorado que preste 

servicios en el centro. Ejercerá la secretaría del Claustro la secretaria del centro. 

2. El Claustro de Profesorado tendrá las competencias que se recogen en el artículo 68 del 

Decreto 327/2010, de 13 de julio. 

3. Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado: 

a. Las reuniones del Claustro de Profesorado se celebrarán en el día y con el horario que 

posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, la 

secretaria, por orden del director, convocará con el correspondiente orden del día a los 

miembros del mismo, con una antelación mínima de cuatro días y pondrá a su 

disposición la correspondiente información sobre los temas incluidos en él. Podrán 

realizarse, además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de 

cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo 

aconseje. 

b. El Claustro de Profesorado será convocado por acuerdo del director, adoptado por 

propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a las 

sesiones del Claustro de Profesorado será obligatoria para todos sus miembros, 

considerándose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario 

laboral. 

c. La convocatoria de Claustro será remitida por correo interno de Séneca o por correo 

electrónico. Del mismo modo se colgará una copia de la misma en la Sala del profesorado 

del Centro para su conocimiento por parte de todo el profesorado. En la convocatoria 

deberá aparecer la hora, el lugar de celebración, los puntos del orden del día. Cuando 

proceda, se enviará junto a la convocatoria un borrador del acta de la sesión anterior, 

para su posterior aprobación en el claustro. 

d. Las votaciones se realizarán a mano alzada, a no ser que un miembro de dicho 

órgano solicite el voto por escrito. Los votos podrán ser a favor, en contra y abstenciones. 

Artículo 47.  Consejo Escolar. 

El profesorado elegirá a sus representantes en el Consejo Escolar del instituto de acuerdo con el 

artículo 58 del Decreto 327/2010, de 13 de julio. 
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TÍTULO III. 

NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 

CAPÍTULO I.  

DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALUMNADO DURANTE LA JORNADA ESCOLAR 

Artículo 48.  Incorporación del alumnado al centro y al aula. 

1. La entrada al Centro se realizará a las 8:10 horas, cerrándose las puertas del mismo a las 8:25. 

Una vez transcurrido dicho tiempo no podrá entrar en el Centro ningún alumno ni alumna 

sin un documento que justifique su retraso o acompañado por su madre, padre, tutor o tutora 

legal. Dicho alumnado deberá esperar en el Hall del Centro hasta que el profesorado de 

guardia la acompañe hasta su clase. 

2. La salida se producirá a las 14:40 horas, con orden. Antes de salir del aula el alumnado colocará 

la silla sobre la mesa para facilitar la limpieza del centro. 

3. El alumnado, en la medida de lo posible, permanecerá en el aula, excepto cuando deba 

desplazarse a otra para recibir clase. 

4. El grupo que junto con su tutor o tutora haya establecido turnos de responsabilidad respecto al 

control de las puertas de la clase y los recursos TIC del aula, podrá permanecer dentro de la 

clase en los intercambios 

5. El traslado a otra aula se hará de manera ordenada y rápida para no entorpecer el ritmo 

de las clases. 

Artículo 49.  Salida del aula 

1. El a l u m n a d o  podrá salir del aula para acudir al baño durante la clase, pidiendo permiso al 

profesorado. 

2. El alumnado podrá salir de uno en uno, nunca más de dos personas, salvo autorización expresa. 

3. El profesorado dará permiso y dará al alumnado una tarjeta con el nombre y apellidos del 

profesor/a que ha concedido permiso para salir. 

4. En caso de que el profesorado de guardia solicite al alumnado la tarjeta de salida de aula y éste 

no la lleve, podrá ser sancionado si se comprueba que ha abandonado el aula sin permiso. 

Artículo 50.  Control de entrada y salida del alumnado. 

1. La asistencia a clase es obligatoria para todo el alumnado matriculado en el centro. El 

profesorado pasará lista y anotará las ausencias del alumnado en Séneca, en su libreta personal 

y en el parte de asistencia. 

2. El tutor o tutora comunicará quincenalmente a las familias de las faltas del alumnado. 

3. Para abandonar el centro en horario escolar será obligatoria la presencia del padre, madre, 

un tutor o tutora, identificado mediante DNI o pasaporte, y deberá firmar en el parte de salida 

que hay en Secretaría. En caso de que sea otra persona quien se lleve al alumno o alumna se 

deberá presentar autorización de alguno de los tutores por escrito. Modelo de autorización en 

anexo I que se entregará a la familia en la primera sesión de tutoría.  
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4. Si un alumno o alumna se incorpora a clase después de iniciada ésta, se le pondrá un retraso en 

el parte de faltas y se comunicará a la familia vía Pasen. Una vez cerrada la puerta de acceso al 

centro a la hora prevista, en ningún caso se le puede negar el acceso al centro, aunque puede 

disponerse que espere para incorporarse a su grupo en un momento que no perturbe la marcha 

de la clase que se esté impartiendo. Si la causa del retraso no estuviera justificada se informará 

fehacientemente a los padres o representantes legales de que, en caso de reincidencia se 

notificará tal situación a la Fiscalía de Protección de Menores por si tal conducta fuera 

constitutiva de abandono de sus obligaciones paterno- filiales. Obviamente los retrasos, 

justificados o no, deben registrarse en el sistema Séneca como cualquier ausencia. 

5. Está recogido en el plan de convivencia del centro como conducta contraria a las normas 

de convivencia que el alumnado se retrase, en la entrada a clase, de manera reiterada. 

6. El alumnado mayor de edad está sujeto a la disciplina del centro, aunque no estará obligado a 

presentar justificación de sus padres, sino que será el mismo quien deba justificar los 

incumplimientos de la jornada escolar, estando sujetos a la disciplina del centro en el caso que 

esos incumplimientos no estuvieran, a juicio del centro, debidamente justificados. Cuanto 

antecede debe ser tenido en cuenta tanto en las enseñanzas obligatorias como en Bachillerato y 

Ciclos Formativos.  

7. El alumnado que sólo asista a una parte del horario lectivo establecido con carácter general 

para 2º de bachillerato o para los ciclos formativos de formación profesional inicial por haber 

superado determinadas materias o módulos o por estar exento de las mismas podrá 

permanecer en la sala de alumnado del centro. En todo caso, el alumnado que se encuentre en 

estas circunstancias puede salir del centro en las horas lectivas en las que no tenga la obligación 

de asistir a clase, previa autorización, si es menor de edad, de sus padres, madres o 

representantes legales. 

 

Artículo 51.  Justificación de ausencias y retrasos. 

1. Es potestad del tutor o tutora del grupo justificar las ausencias y los retrasos del 

alumnado. 

2. Las ausencias y retrasos se justificarán a través de la plataforma PASEN, y a ser posible 

presentar al profesorado un documento oficial. Podrá no darse por válido un justificante 

elaborado por la familia. 

3. Entre los motivos para dar por válido un justificante estará lo recogido en el artículo 4.1 del 

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento  Orgánico de los 

institutos de secundaria. 

4. Los justificantes se presentarán al profesorado, que los firmará; finalmente el alumno o alumna 

lo entregará al tutor o tutora que será el encargado de grabar la justificación en Séneca una vez 

que la de por válida. El tutor o tutora será la persona encargada de custodiar los justificantes de 

faltas del alumnado. 

5. En caso de duda ante un justificante el tutor o tutora consultará con la jefa de estudios y entre 

ambos se tomará la decisión de justificar o no la ausencia. De ello dará traslado a la 

familia el tutor o tutora, argumentando en caso de negativa los motivos. 
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Artículo 52.  Prevención y seguimiento del absentismo. 

1. Prevención: charlas desde la tutoría al alumnado y a la familia, informando sobre la necesidad 

de asistir regularmente al centro. 

2. EL seguimiento se realizará por parte del tutor o tutora realizando un recuento del número 

de faltas injustificadas del alumnado. En caso de faltas injustificadas del alumnado, el tutor o 

tutora citará al padre, madre o tutor legal, de no corregirse el problema lo comunicará a 

jefatura de Estudios, que iniciará el protocolo de absentismo. 

3. Se seguirá el protocolo de absentismo que marca la legislación vigente en cada caso. 

Artículo 53.  Alumnado sin horario completo. 

1. El alumnado matriculado en ciclos formativos o bachillerato que no tenga el curso completo 

podrá abandonar el centro, tras petición del padre, madre o tutores legales si el alumnado es 

menor de edad. 

2. Podrá utilizar la biblioteca en las horas libres siempre que la organización del centro lo 

permita. 

3. Será considerada conducta contraria a las normas de convivencia que este alumnado 

permanezca por los pasillos o en clase, e interrumpa el normal desarrollo de las mismas. 

CAPÍTULO II. 

DE LA APERTURA Y CIERRE DE LAS AULAS 

Artículo 54.  Apertura y cierre de las aulas. 

1. Las aulas se abrirán a las 8:05 para que el alumnado pueda dejar el material. Solo se abrirán las 

aulas comunes (artículo 90). 

2. Todas las aulas o son TIC o tienen pizarra digital o un proyector y equipo de sonido. Por esto 

mismo, las aulas podrán dejarse cerradas al concluir las clases y el alumnado esperar la 

llegada del profesorado siguiente en el pasillo. Pero se priorizará que desde tutoría se 

establezcan un protocolo de control para que el grupo pueda permanecer en el aula en el 

intercambio de clase. En este caso, estas aulas permanecerán bajo control conjunto del 

profesorado y del grupo-clase, siendo este último quien tendrá que rendir cuentas ante la 

persona encargada de la tutoría, el profesorado y el equipo directivo. El protocolo de control 

supone la elaboración de un inventario, un cuadrante de uso y otro de tareas y responsables. 

3. Las aulas específicas, talleres, música, dibujo, permanecerán cerradas hasta la llegada del 

profesorado. 

4. Las aulas se abrirán utilizando la tarjeta del control de acceso del Centro. Dispondrá de dicha 

tarjeta el profesorado y el personal del centro. 
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CAPÍTULO III. 

DEL PROTOCOLO EN CASO DE ENFERMEDAD, ACCIDENTES Y DE ADMINISTRACIÓN DE MEDICAMENTOS 

Artículo 55.  Accidentes. 

1. Cuando se produzca un accidente escolar el profesorado acudirá a Secretaría acompañando al 

accidentado para localizar en primer lugar a la familia y comunicar lo ocurrido. 

Posteriormente se rellenará un informe de accidente (anexo II) que estará disponible en 

Conserjería. 

2. Si es necesario se trasladará al alumno o alumna al Centro de Salud para que sea atendido. 

En caso de necesitar atención sanitaria se solicitará copia del informe médico para adjuntar en 

al informe del centro. 

3. Se comunicará por escrito a la Delegación Provincial, tras cumplimentar el informe pertinente 

en Séneca, como marca la normativa vigente. 

4. Hay elaborado un protocolo de actuación en caso de crisis epiléptica que será enviado al 

claustro al inicio del curso para conocimiento de todo el profesorado. 

Artículo 56.  Enfermedades. 

1. Cuando el alumnado se encuentre enfermo no debe acudir al centro, la familia debe 

acompañarlo al Centro de Salud para que lo atiendan. 

2. Si el alumnado se encuentra enfermo estando en el centro, acudirá a Secretaría, desde donde se 

pondrá en contacto con la familia para que acudan a recogerlo. Por ello es necesario que a la 

hora de la matrícula se aporte un número de móvil para contactar con el tutor o tutora del 

alumnado. 

3. Si el caso necesita de atención médica y no puede acudir la familia, se acompañará al alumnado 

al Centro de Salud, de ello se ocupará el profesorado de guardia. 

Artículo 57.  Administración de medicamentos. 

Solamente se administrarán medicamentos en casos de extrema necesidad, cuando por la urgencia 

no pueda ser atendido el alumnado por personal médico. La no administración en casos de emergencia 

podrá ser considerada como falta de auxilio. 

CAPÍTULO IV. 

DEL TRANSPORTE ESCOLAR 

Artículo 58.  El transporte escolar. 

1. El alumnado solicitará en el momento de la matrícula el servicio de transporte escolar, para ello 

se le informará de las rutas y las paradas que se realizarán como se recoge en la orden de 3 de 

diciembre de 2010 y el Decreto 287/2009, de 30 de junio. 

2. Se entregará al usuario del transporte un carné de transporte, como recoge el anexo I de la 

Orden de 3 de diciembre de 2010, por la que se regula la organización y gestión del servicio de 

transporte. 
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3. El alumnado deberá estar puntualmente en la parada asignada, no estará permitida la subida o 

bajada de pasajeros fuera de las paradas. 

4. La puerta de acceso al centro estará libre de vehículos a la entrada y salida para permitir 

el paso del alumnado de transporte a los autobuses. 

5. El alumnado deberá cumplir las normas de convivencia en el transporte igual que en el centro, 

pudiendo ser amonestado por su incumplimiento, este será considerado como conducta 

contraria a las normas de convivencia o como conducta grave. 

6. Molestar al conductor, levantarse durante el recorrido, fumar, comer dentro del autobús, u otra 

que pudiera alterar la tranquilidad requerida durante la conducción serán consideradas 

conductas contrarias a las normas de convivencia y podrán ser corregidas de acuerdo al plan de 

convivencia del centro 

7. El alumnado irá acompañado todo el trayecto por un monitor o monitora, que será la persona 

encargada de controlar que se cumplen las normas de convivencia en el transporte. 

 

CAPÍTULO V. 

PLATAFORMA PASEN, SÉNECA Y GOOGLE CLASROOM 

Artículo 59.  SÉNECA Y PASEN 

1. Medio de comunicación entre la familia y el profesorado. 

2. Preferentemente, el profesorado lo utilizará como cuaderno de clase. 

3. Comunicación a la familia de faltas de rendimiento escolar. 

Artículo 60.  Objetivos de las aplicaciones SÉNECA Y PASEN. 

1. Facilitar la organización del tiempo escolar al alumnado. 

2. Mejorar la comunicación entre la familia y el centro. 

3. Contribuir a la mejora de los resultados académicos del alumnado. 

4. Aportar información del centro al alumnado. Entre otras informaciones el profesorado 

podrá tener observaciones compartidas tanto con el equipo educativo como con las familias, en 

las que podrá aparecer: normas de convivencia, hojas para la toma de acuerdos de clase, 

calendario escolar, direcciones de interés o sitios web, etc. 

5. Aportar información a las familias: horario de atención de los tutores, consultas al 

profesorado, modelo de justificación de ausencias y salidas del centro. 

6. Ofrecer modelos de comunicaciones del profesorado a las familias sobre rendimiento y marcha 

general del curso. 

Artículo 61.  Google Clasroom 

1. Es una herramienta que se pone en vigor desde el curso 19/20, que se utiliza para ayudar al 

profesorado y alumnado a organizar tareas y fomentar la comunicación digital. 
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2. Todo el alumnado y profesorado del centro dispondrá de una cuenta de correo electrónico con 

extensión @g.educaand.es 

3. El administrador de la plataforma será el coordinador TDE, junto al Director y Secretario. 

4. Mediante este medio de comunicación se enviarán todas las tareas para el alumnado con 

materias pendientes del curso anterior. 

   

CAPÍTULO VI. 

DEL USO DE MÓVILES Y OTROS APARATOS ELECTRÓNICOS 

Artículo 62.  El uso de móviles y otros aparatos. 

1. El uso de móviles en el centro por parte del alumnado en horario escolar no está 

permitido. Cuando la familia necesite contactar con el alumnado lo hará siempre a través del 

teléfono del centro, del mismo modo el alumnado que necesite ponerse en contacto con su 

familia acudirá a Secretaría y se hará desde el centro la llamada. Igualmente queda prohibida la 

utilización de grabadores y reproductores tanto de imágenes como de sonido, siempre que no 

sea para uso escolar, debidamente justificado y con la autorización del profesorado. 

2. El alumnado que utilice el móvil u otro aparato electrónico en cualquier lugar el centro 

durante todo el horario lectivo podrá ser sancionado con la retirada del mismo. En este caso, 

quedará custodiado en Jefatura de Estudios y deberá ser el padre, madre o tutor legal del 

alumnado quien lo retire. 

CAPÍTULO VII. 

DEL SERVICIO DE GUARDIA 

Artículo 63.  Guardias de aula. 

1. El profesorado de guardia comenzará a cumplir sus funciones con el toque del timbre. 

2. Las guardias serán de sesenta (60) minutos. 

3. El número de profesorado de guardia a cada hora no será inferior a tres, aunque el número 

exacto dependerá del total de horas de guardias disponibles en el Centro. 

4. La Jefatura de Estudios será la responsable de la asignación del profesorado de guardia a 

aquellos espacios del Centro que requieran de su presencia, con especial atención a la puerta de 

entrada, a la biblioteca, al aula de convivencia, a las pistas, etc. 

5. Cuando se deba atender alumnado en el Aula de Convivencia, un profesor o profesora de 

guardia será la persona encargada del Aula de Convivencia y se responsabilizará, en 

colaboración con Jefatura de Estudios y el Departamento de Orientación, de coordinar todas las 

acciones que lleve consigo la adecuada atención del alumnado que sea derivado a ella. 

6. El profesorado de guardia pasará lista y anotará las faltas de asistencia y los retrasos del 

alumnado, tanto en el parte de faltas como en el sistema Séneca, cuando sea posible. 

7. Invitará al alumnado a sentarse y a realizar las tareas propuestas por el profesorado de la 

materia. No permitirá que el alumnado salga al pasillo antes de finalizar la clase, y podrá 

sancionar al alumnado que se encuentre fuera de las aulas sin motivo. 
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8. Cuando detecte la ausencia del profesorado la anotará, al finalizar la guardia, en la hoja de 

registro diario, cuidando de la veracidad de los datos. 

9. El alumnado de la ESO nunca estará solo en el aula durante una hora de guardia. Para el 

alumnado de bachillerato podrá aplicarse de forma flexible esta medida. De cualquier modo, 

unos y otros serán responsabilidad del profesorado de guardia. 

10. El profesorado de guardia no podrá decidir que el alumnado abandone el aula para ir al patio o 

a las pistas, pues podrían entorpecer las tareas que otros profesores/as estuvieran 

desarrollando en estos espacios. El artículo 99 recoge los casos en que se pueden utilizar las 

pistas por el profesorado de guardia. 

11. Aunque no haya faltado ningún docente, el profesorado de guardia pasará revista por todos 

los pasillos del Centro y, caso de demanda, auxiliará al profesorado que lo necesite, revisará 

los servicios, atenderá a posibles accidentes leves del alumnado, etc. 

12. En caso de accidente que requiera el traslado a un Centro Médico, esta circunstancia se 

gestionará comunicándola de inmediato al Equipo Directivo y a sus padres, madres o tutores 

legales, y acompañará al alumnado al Centro de Salud. No abandonará al alumno o alumna 

mientras no sea sustituido por otro profesor, profesora o por algún familiar. 

13. El profesorado de guardia, si no tuviera que desarrollar ninguna tarea de sustitución, 

permanecerá en la Sala del profesorado y no la abandonará si no es para realizar tareas por el 

Centro en cumplimiento de sus funciones. 

14. En caso de que haya más grupos sin profesor o profesora que profesorado de guardia, se 

informará al Equipo Directivo para que pueda solucionarlo o se podrá reunir en un aula 

alumnado procedente de varios grupos. 

15. El profesorado que quede sin alumnado durante una o varias horas, porque su grupo está 

realizando actividades Complementarias o Extraescolares, quedará a disposición de jefatura de 

estudios para atender las incidencias propias del profesor o profesora de guardia. En el caso de 

que el profesorado de guardia disponible no sea suficiente, colaborará con el profesorado de 

guardia, con objeto de atender los grupos que no tengan profesorado. En todo caso estarán en 

la sala del profesorado, disponibles para asumir las competencias del profesorado de guardia en 

caso de ser necesario. 

16. El profesorado de guardia se acercará al comenzar la guardia a la sala de alumnado (junto a la 

Biblioteca) para comprobar que el alumnado que allí se encuentre no tiene que estar en clase a 

esa hora, y si hubiera alumnado que tiene clase deberá acompañarlo a su aula. 

Artículo 64.  Guardias de pasillo. 

1. Al iniciar la guardia, el profesorado que tiene asignada guardia de pasillo se dirigirá al mismo 

y se ocupará del control del alumnado, atendiéndolo hasta la llegada del profesor o 

profesora correspondiente y abriéndole el aula, si se trata de un aula común, para que espere 

dentro de ella. 

2. Las horas en las que se realizará guardias de pasillo son 2ª, 3ª, 4ª, 5ª y 6ª. Será el 

profesorado de guardia el que realice las guardias de pasillo. 
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3. Se publicará un cuadrante en la Sala del profesorado con el pasillo asignado a cada profesor o 

profesora. 

Artículo 65.  Guardias de recreo. 

 El alumnado permanecerá en los patios, biblioteca o sala del alumnado, y el profesorado velará 1.

desde el inicio del recreo por el buen comportamiento del alumnado. 

 En un primer momento de la guardia el profesorado movilizará al alumnado para que no se 2.

quede en las aulas, pasillo ni vestíbulo de entrada, siempre que no haya motivo justificado. Para 

ello, desde la planta de arriba se va conduciendo al alumnado hacia la planta baja y las puertas 

del pasillo central que dan al patio, una vez vacío se hará lo mismo en la planta baja, hasta 

que el centro quede sin alumnado en el interior y con las puertas cerradas. 

 Se prestará especial atención al alumnado de ESO, procurando en la medida de lo posible, 3.

que el alumnado de Primer Ciclo se encuentre en zonas separadas. 

 Los aseos que se usarán durante el recreo únicamente serán los del patio, y el profesorado de 4.

guardia de esa zona cuidará por el buen uso de los mismos. 

 El profesorado de guardia de recreo se distribuirá las zonas y espacios de guardia de forma 5.

rotativa y no deberá ausentarse en ningún momento de la zona asignada. 

 Se asignarán puestos específicos (del 1 al 10) y se realizarán “paseos de ronda” (indicadas en 6.

los planos) incidiendo en las zonas 7 y 8. 

 En el interior, para el desalojo, el profesorado de las posiciones 5 y 6 (sala del alumnado y pistas 7.

de arriba) reforzará al profesorado del interior para después continuar su ronda hacia la zona 

de patios, huerto y pista de arriba. En esa ronda será importante comprobar que los precintos 

de las puertas de emergencia no están rotos. 

 Las guardias quedarán reflejadas en cuadrantes que se colocarán en el tablón de la sala del 8.

profesorado. 

 El alumnado que quiera estudiar nunca permanecerá en las aulas, tienen la biblioteca abierta 9.

para ello, donde estará el profesorado encargado de la misma. 

 En el caso de que la temperatura exterior sea muy baja o exista lluvia o posibilidad de lluvia el 10.

alumnado permanecerá en el pasillo central, nunca en los pasillos de las clases. Cuando se dé 

esta circunstancia, el profesorado que tenga asignada una zona exterior (distinta de la puerta de 

entrada), apoyará al profesorado encargado del interior del edificio, según procedimiento 

detallado en las instrucciones expuestas en tablón de anuncios y en carpeta del Claustro 

compartida en Google Drive. 

 El profesorado firmará en el parte al final de la guardia. 11.

CAPÍTULO VIII. 

DE LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS 

Artículo 66.  Actividades complementarias. 

1. Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante el horario 

escolar, de acuerdo con el proyecto curricular, teniendo un carácter diferenciado de las 
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propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan y que no supongan un 

gasto económico para el alumnado. Las actividades complementarias son por tanto 

obligatorias. 

2. En el caso de un alumno o alumna que no asista a una actividad obligatoria, deberá justificarla 

ante el profesorado responsable de la actividad y el tutor o tutora del grupo. De no 

hacerlo tendrá falta injustificada de asistencia al centro. 

Artículo 67.  Actividades extraescolares. 

1. Se consideran actividades extraescolares aquellas que se realizan fuera del horario lectivo o 

siendo en horario lectivo supongan un gasto económico para el alumnado. Las actividades 

extraescolares son por ello siempre voluntarias y no pueden tener un papel relevante en el 

desarrollo del currículo con el objetivo de garantizar siempre una evaluación equilibrada y 

equitativa entre el alumnado que asiste y el que decide no asistir. 

2. El centro aportará, como máximo, el 40% del coste del autobús para los viajes de uno o dos 

días, hasta cubrir el presupuesto destinado a tal fin. 

3. El Departamento implicado deberá recoger la actividad en su programación didáctica a 

principio de curso para su inclusión en la Programación del Departamento de Actividades 

Extraescolares. Y en todo caso deberá ser aprobada por el Consejo Escolar. 

4. El proyecto deberá contener como mínimo los siguientes puntos: 

a. Objetivos que persigue. 

b. Lugares a visitar. 

c. Alumnado al que va dirigida. 

d. Periodo previsto de realización. 

e. Presupuesto aproximado. 

5. Todas las actividades se realizarán antes del 30 de abril, excepto aquellas que por 

exigencias de la organización se celebren en fechas posteriores o durante la jornada no 

lectiva. 

6. Las actividades no incluidas en la Programación Didáctica del Departamento y propuestas con 

posterioridad, serán sometidas a la aprobación del Consejo Escolar o de su Comisión 

Permanente, y se realizarán, en cualquier caso, con anterioridad al 30 de abril. 

7. El departamento organizador entregará al Departamento de Actividades Extraescolares y 

Complementarias el proyecto de la actividad con una antelación mínima de quince días. En el 

proyecto de detallará: 

a. Denominación de la actividad. 

b. Lugar y fecha de realización. Descripción de la actividad. 

c. Número y relación de alumnado que participa. 

d. Profesorado responsable. Presupuesto. 

8. El Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias: 
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a. Estudiará la viabilidad de las actividades propuestas y lo comunicará a la Vicedirectora. 

b. Coordinará que las actividades estén distribuidas a lo largo del curso escolar y de modo 

equilibrado. 

c. Contactará con la empresa de transporte. 

9. El departamento organizador se encargará de: 

a. Organizar la visita (contactar con museo, parque,...). 

b. Cumplimentar el documento de información y autorización para salidas del centro, y 

entregar una copia al Jefe del departamento de Actividades Extraescolares. 

c. Recoger el dinero al alumnado con la mayor antelación posible, para fijar cuanto 

antes el número de alumnado que va a asistir. 

d. Repartir, con una semana de antelación como mínimo, las autorizaciones del viaje y 

recogerlas. 

e. Elaborar la evaluación final de la actividad, que entregará en el Departamento de 

Actividades Extraescolares. 

10. En las actividades cuya duración sea inferior a un día se tendrá en cuenta las siguientes 

medidas: 

a. Para llevar a cabo una actividad voluntaria se necesitará un mínimo del 70% del 

total del alumnado al que va dirigida. A éstos se les recogerá el importe de la actividad 

lo antes posible. Si cinco días antes de su realización no se cubre el porcentaje de 

alumnado, ésta será anulada por el profesorado organizador. 

b. El alumnado que no asista a la actividad realizará tareas de repaso, en el centro, 

pues no queda exento de venir a clase. 

c. En la organización de las actividades se procurará no romper la dinámica de trabajo de 

los cursos. 

 En las actividades cuya duración sea superior a un día: 12.

a.  se debe contar con una participación no inferior al 70% del alumnado al que se 

dirige, sin considerar al alumnado repetidor, dado que es posible que ya hubiera 

disfrutado de esta actividad.  

b. En el presupuesto que se realice de la actividad se incluirá los gastos de alojamiento, 

manutención y desplazamiento del profesorado acompañante. 

 En relación con el profesorado acompañante, se tendrá en cuenta: 13.

a. Habrá un profesor o profesora acompañante por cada 20 alumnos/as. En actividades 

de especial problemática se podrá autorizar un número mayor de acompañantes. 

b. El orden de preferencia para elegir al profesorado acompañante será el siguiente: 

c. profesorado organizador de la actividad. 

d. Tutores o tutoras del grupo al que se dirige la actividad. 
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e. Profesorado que imparte clase al grupo. 

f. Resto de profesorado. 

Artículo 68.  Viaje de estudios 

 Se autorizará un viaje de estudios al año, que tendrá como participantes al alumnado de 1º de 1.

Formación Profesional Inicial y 1º de Bachillerato. Tendrá una duración superior a tres días. 

 La fecha para el viaje de estudios se planificará de forma particular atendiendo a las 2.

características de este viaje. 

 El profesorado acompañante será elegido por el Equipo Directivo, previa consulta al alumnado 3.

y claustro de profesorado. 

Artículo 69.  Viaje de inmersión lingüistica 

 Se autorizará un viaje a otro país europeo con el fin de potenciar la competencia en 1.

comunicación lingüística en lengua inglesa y para seguir abundando en la internacionalización 

del centro y de nuestro alumnado, así como en la cooperación y en la creación de lazos de 

amistad con otros países. El viaje se organizará preferiblemente para 3º y/o 4º de ESO. La 

duración estimada de esta actividad será de una semana. 

 La fecha del viaje se planificará de tal forma que no afecte al normal desarrollo del curso, 2.

evitando interrumpir las evaluaciones propias de cada nivel. 

 La planificación de dicho viaje estará a cargo del Departamento de Inglés en colaboración con el 3.

Equipo Directivo y el Departamento de Actividades Extraescolares, previa consulta al alumnado 

y al claustro de profesorado. Además, en el caso de intercambio y visita de alumnos extranjeros 

a nuestro centro, se necesitará la participación de otros departamentos didácticos y de todo el 

profesorado bilingüe del centro para la elaboración de actividades escolares y extraescolares. 

 

CAPÍTULO IX. 

DEL PROTOCOLO DE ACTUACIÓN EN CASO DE NIEVE 

Artículo 70.  Personal del centro 

1. El profesorado tratará de llegar al centro siempre que le sea posible y en el momento que le sea 

posible, sin poner en riesgo su integridad física y de acuerdo con las indicaciones al respecto de 

las autoridades competentes en materia de vías de comunicación y seguridad ciudadana 

(guardia civil, protección civil y policía). 

2. Del mismo modo, deberá informarse de cuál es la situación en el centro llamando al mismo tan 

pronto como le sea posible y cuando sea previsible que ya haya personal en el mismo. 

3. Una vez que se encuentre en el centro, recordar que la obligación profesional del 

profesorado es permanecer junto al alumnado mientras este se encuentre en el centro. 

Prestamos un servicio público y debemos ser conscientes de las obligaciones que nos impone 

nuestro contrato de trabajo. En ningún caso un miembro del equipo directivo tiene potestad 

para liberarnos del cumplimiento de nuestras obligaciones laborales y de las posibles 

consecuencias de un incumplimiento. Por tanto, el profesorado deberá continuar a cargo de su 
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alumnado mientras este no abandone el centro y hasta su última hora de clase, siendo cada 

profesional el único responsable, como en cualquier otro caso, de un posible incumplimiento de 

sus funciones. 

4. El equipo directivo organizará y coordinará el posible desalojo del centro cuando las 

circunstancias así lo requieran, con la colaboración del personal de administración y servicios y 

del profesorado de guardia existente en ese momento. 

5. Salvo indicación en contra, el profesorado con su alumnado permanecerá en su aula 

realizando sus funciones propias hasta nueva indicación del equipo directivo. En caso de que 

existan pequeños grupos de alumnado y escasez de profesorado, se podrán reagrupar 

varios grupos en una misma aula, indicándolo a algún miembro del equipo directivo. 

6. En todos los casos siempre deberá mantenerse la calma y la serenidad y transmitirla a nuestro 

alumnado como responsables que somos de los mismos y a los padres y madres, dado que no 

se trata de una situación de riesgo físico y peligrosa en sí misma, sino más bien operativa y 

siempre solucionable. 

Artículo 71.  Alumnado. 

El alumnado abandonará el aula cuando se le haga saber que puede hacerlo porque el autobús 

correspondiente ya se encuentra en la puerta del centro o cuando su padre, madre o tutor legal acuda 

al centro para hacerse cargo del mismo, dejando constancia de este hecho de forma oportuna en 

Secretaría. 

Artículo 72.  Familias. 

1. En todos los casos siempre deberá mantenerse la calma y la serenidad y transmitirla a los 

demás miembros de la comunidad educativa  

2. Los padres y madres que quieran recoger a sus hijos o hijas del centro procederán como en 

cualquier otro día, se deben dirigir a Conserjería y dar los datos del alumnado a una de las 

ordenanzas. Mientras la ordenanza avisa al alumno o alumna en clase, el padre o madre firmará 

en el libro de salida del centro para que quede constancia de que el alumno o alumna abandona 

el centro. Esta ausencia será considerada injustificada por el tutor o tutora, mientras no haya 

orden de la Delegación que indique que el alumnado debe abandonar el Centro. 

3. En ningún caso los familiares deben estar por los pasillos y las aulas preguntando por las 

alumnas o alumnos, dado que ocasiona distracción y distorsiona e impide el trabajo del 

profesorado 

4. En caso de que el transporte no pueda salir en dirección a las distintas localidades, el alumnado 

afectado será atendido por el equipo directivo mientras permanezca en el centro. 

5. Si acabado el horario lectivo hay alumnas o alumnos en el centro el equipo directivo se pondrá 

en contacto con la Delegación de Educación, los distintos ayuntamientos y Protección Civil para 

poder transportar a dicho alumnado hasta su casa en el menor tiempo posible. 

6. En todo momento se evitará que el alumnado corra riesgos y mientras no se den las condiciones 

adecuadas no se permitirá que el alumnado abandone el centro. 
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CAPÍTULO X. 

DEL HORARIO DEL PROFESORADO Y PAS 

Artículo 73.  Control horario de asistencia. 

1. El personal del centro firmará a través del sistema de Control de Presencia habilitado en 

Séneca. 

2. El profesorado de guardia anotará las ausencias en el parte diario de guardias, que deberá 

firmar. Se podrá utilizar además, la plataforma Séneca para conocer las ausencias del 

profesorado. 

3. En caso de huelga el personal que no secunde la misma, deberá firmar en el acta de asistencia 

que se realizará ese día. 

Artículo 74.  Modalidad de trabajo no presencial 

1. La parte del horario no lectivo del profesorado se llevará a cabo, preferentemente, de forma 

telemática, con la excepción del servicio de guardia, la atención a las familias, las sesiones de 

evaluación iniciales y trimestrales y los claustros de carácter ordinario. Se podrán realizar por 

tanto de manera telemática las reuniones de departamento, reuniones de equipos educativos, 

reuniones de ETCP,…. salvo que por determinadas circunstancias justificadas, la presencialidad 

resulte más adecuada para la debida coordinación  y funcionamiento del centro. 

2. La atención a las familias a través de las tutorías se llevará a cabo de forma presencial. Aunque 

se prioriza el horario de tarde para la atención a padres y madres, se podrá realizar en el 

horario de mañana, previa cita y acuerdo entre ambas partes. Solo en caso de solicitud expresa 

de las familias  se podrá realizar la tutoría de forma telemática. 

 

CAPÍTULO XI. 

DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS 

Artículo 75.  Consideraciones generales. 

1. Corresponde al Director del Centro, como jefe de personal del mismo, establecer los 

mecanismos para el control de las ausencias del personal. 

2. Corresponde al Director valorar la justificación documental presentada ante una ausencia y 

considerarla o no justificada. 

3. La documentación aportada por todo el personal se incorporará a una carpeta individual, 

custodiada por el Jefe de estudios Adjunto. 

Artículo 76.  Control horario de asistencia. 

3. El personal de administración y servicios firmará en el parte diario de asistencia a la entrada y 

a la salida de su jornada laboral, indicando la hora. El parte estará situado en la Secretaría del 

centro. Será recogido por el Secretario del Centro. 



REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO I.E.S. SIERRA MÁGINA 

 

 − 32 − 

 
 

4. Diariamente el profesorado deberá firmar, en el parte de asistencia, cada hora de obligada 

permanencia en el centro. 

5. El parte diario se situará en la mesa de la Sala del profesorado a lo largo de la semana. Será 

recogido por Jefatura de Estudios. 

6. El profesorado de guardia anotará las ausencias en el parte diario de guardias, que deberá 

firmar. Se podrá utilizar además, la plataforma Séneca para anotar las ausencias del 

profesorado. 

7. En caso de huelga el personal que no secunde la misma, deberá firmar en el acta de asistencia 

que se realizará ese día. 

Artículo 77.  Ausencias previstas. 

1. Toda ausencia prevista y que requiera de autorización será comunicada con antelación 

suficiente, para poder garantizar la contestación en plazo y forma al solicitante. Se 

presentará en el anexo correspondiente en Secretaría. 

2. Los permisos que están sujetos a la disponibilidad del servicio deberán solicitarse con una 

antelación mínima de quince días, para poder garantizar el servicio. Si llegado el momento la 

disponibilidad del servicio varía se podrá anular el permiso, previa comunicación al interesado. 

3. Se deberá presentar la justificación documental correspondiente tras la ausencia. De no 

hacerlo se considerará ausencia injustificada. 

4. Si la ausencia requiere la autorización de la Delegación Provincial con informe previo del 

Director del Centro se solicitará con antelación suficiente, mínimo de quince días, para poder 

tramitarla correctamente. 

Artículo 78.  Ausencias imprevistas. 

1. Ante una ausencia imprevista se comunicará telefónicamente al Equipo Directivo. Se recuerda 

que en el centro siempre habrá un miembro del equipo directivo. Posteriormente se enviará la 

documentación pertinente al Centro, a la mayor brevedad. 

2. Para poder cubrir las ausencias será necesario aportar la documentación necesaria, como 

puede ser el tiempo previsto para una baja o duración de un permiso. Una vez aportada la 

documentación el Director solicitará que se cubra el puesto. 

3. Las bajas del profesorado se cubrirán de acuerdo a lo recogido en el Proyecto de Gestión. 

Artículo 79.  Justificación de las ausencias. 

1. Las justificaciones de las ausencias y alegaciones se deben dirigir al Director del centro, en 

Secretaría para darle entrada en el Registro. 

2. Se presentará dicha documentación antes de tres días. Pasado ese plazo se requerirá la 

documentación mediante documento de falta injustificada, debiendo presentar las alegaciones 

en un plazo de dos días, de no hacerlo se tramitará ante la Delegación Provincial la ausencia 

injustificada. 

3. Ausencia por visitas médicas: El hecho de acudir al médico no es motivo para justificar la 

jornada completa, a no ser que quede claramente reflejado en el justificante. Solamente estarán 
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justificadas aquellas horas en las que el personal se encuentre en el Centro médico y el tiempo 

necesario para desplazarse hasta el centro, debiendo a continuación incorporarse a su puesto 

de trabajo. No se admitirá como válido ningún justificante que no refleje claramente la 

duración de la visita médica, así como la necesidad o no de reposo durante esa jornada o las 

sucesivas. En caso de recibir justificantes que no reflejen estos datos, la dirección del Centro 

tomará esta falta como no justificada. 

CAPÍTULO XII. 

DEL PROTOCOLO EN CASO DE HUELGA 

Artículo 80.  Huelga por parte del profesorado 

El Derecho a la huelga es un derecho fundamental recogido en nuestra Constitución. Por tanto el 

día o los días de Huelga se establecerán unos servicios mínimos desde la Administración, para de esta 

manera atender al alumnado que acuda al Centro durante las horas lectivas. No obstante, aquellos 

profesores y profesoras que no secunden la huelga y acudan al centro, estarán a disposición del 

Equipo Directivo para el buen funcionamiento del Centro y garantizar la atención al todo el alumnado 

que acuda al centro. Por lo expuesto anteriormente, el profesorado que en día de huelga acuda 

al centro, durante su horario lectivo y de obligada permanencia atenderá a los alumnos y alumnas 

que les encomiende el Equipo Directivo aunque no pertenezcan a su tutoría o sean de un diferente 

nivel al que ellos imparten clase; es decir cualquier profesor o profesora perteneciente al Claustro del 

IES Sierra Mágina en caso de necesidad y si lo estima el Equipo Directivo tendrá que atender al 

alumnado del centro independientemente del nivel al que pertenezca. 

Artículo 81.  Protocolo de asistencia a huelga por parte del alumnado 

1. El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas 

que le afecten. A partir del tercer curso de la educación secundaria obligatoria, en el caso de que 

esta discrepancia se manifieste con una propuesta de inasistencia a clase, se celebrará una 

reunión de la Junta de Delegados, convocada por el Jefe de Estudios o por, al menos, la mitad de 

sus miembros, y redactará una propuesta de inasistencia al centro durante un máximo de tres 

días consecutivos o seis no consecutivos. 

2. En cualquier caso, la propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de 

carácter educativo. 

3. Esta propuesta se entregará a la dirección del centro con una antelación de al menos tres días al 

comienzo de la jornada o jornadas de inasistencia. La dirección del centro será quien autorice la 

convocatoria conforme a la pertinencia o no de los motivos, según se establece en el punto 2. 

4. En esta propuesta se darán a conocer los días previstos y las actividades convocadas, caso de 

que las hubiera. 

5. En ningún caso podrán ejercer este derecho a inasistencia a clase el alumnado de 1º y 2º de 

ESO, sea cual sea su edad. 

6. Los distintos delegados informarán a sus grupos sobre la propuesta de inasistencia. 

7. La dirección del centro informará a las familias afectadas sobre la propuesta de inasistencia, por 

los canales que estime convenientes. 
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8. En caso de que la dirección del centro haya autorizado la propuesta de inasistencia (punto 3), 

las ausencias del alumnado de 3º y 4º de ESO, FPB, Ciclo Formativo y Bachillerato, con motivo 

del seguimiento de la convocatoria de inasistencia a clase, no serán consideradas conductas 

contrarias a la convivencia, y, por tanto, no podrán ser objeto de corrección de ningún tipo por 

parte del profesorado. Las faltas serán justificadas. 

9. El alumnado que asista a clase permanecerá en el centro hasta que finalice la jornada escolar, 

no pudiendo abandonar el centro. Tampoco se permitirá la entrada del alumnado que llegue 

después de las 9, sin motivo debidamente justificado y acreditado. 

10. Las familias del alumnado menor de edad podrán cumplimentar impreso de justificación. 

11. Una vez conocida, por parte del profesorado, la convocatoria de una propuesta de inasistencia 

por parte del alumnado, no se programarán actividades como controles o exámenes en dichos 

días. 

12. En el caso de que un control o examen estuviera establecido con anterioridad a la convocatoria 

de inasistencia, el alumnado que no la secunde tendrá derecho a que se le realice dicha prueba, 

caso de que así lo desee. De cualquier forma, el alumnado que se ausente esos días, tendrá 

derecho a que se le realice dicha prueba. 

13. En cualquier caso, el profesorado, si así lo estima conveniente, podrá impartir sus clases con 

normalidad, y seguir adelante con su programación didáctica, independientemente del 

alumnado que asista a clase. 

CAPÍTULO XIII. 

DEL PROGRAMA DE LIMPIEZA DEL CENTRO 

Artículo 82.  Programa de limpieza. 

Se realizará un programa de limpieza en el centro desde la tutoría a lo largo de cada curso escolar 

que incluirá consideraciones relativas a decoración y adecentamiento del aula. 

Cada grupo velará por la limpieza de su aula y del pasillo correspondiente a esta. Entre esas tareas 

estará la separación de residuos y limpieza de aulas. Además, el alumnado que sea sorprendido 

arrojando papeles, envoltorios o cualquier tipo de basura al suelo pasará a conformar, durante los 

recreos que se estimen oportunos (y siempre guardando proporcionalidad con el daño producido), las 

brigadas de limpieza que se encargarán de la recogida de residuos desperdigados por pasillos, pistas 

deportivas y jardines anexos al Centro. 

Artículo 83.  Seguimiento. 

Durante el tercer trimestre, el tutor o la tutora entregará a Dirección un informe con la valoración 

del seguimiento de la limpieza y la decoración del aula. 

Artículo 84.  Reconocimiento. 

Se premiará a final del curso al grupo que haya desarrollado de manera más satisfactoria dicho 

programa. El premio será otorgado por la una comisión creada al efecto por la Dirección del Centro. 
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TÍTULO IV. 

DEL USO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO Y RECURSOS MATERIALES 

CAPÍTULO I. 

DE LAS INSTALACIONES, ESPACIOS Y AULAS ESPECÍFICAS 

Artículo 85.  Normas de uso general de las instalaciones para el profesorado. 

1. Vigilará al alumnado en los pasillos para que su comportamiento sea el adecuado, prohibiendo 

que salgan entre clases sin permiso. 

2. Será la última persona en salir de la clase antes del recreo y a última hora, asegurándose de que 

el aula queda vacía y hará que los alumnos y alumnas cierren las ventanas y coloquen las sillas 

encima de las mesas 

3. Unos minutos antes de que finalice la clase prestará especial atención al estado de la misma. Si 

estuviera desordenada, los alumnos y alumnas/as deberán limpiarla y ordenarla. Nunca, 

salvo en circunstancias especiales y contando con un docente sustituto, abandonará su aula 

antes de que toque el timbre y vigilará para que la salida sea ordenada. 

4. El profesorado comenzará la clase exigiendo al alumnado orden y saber estar. 

5. Durante el recreo, el alumnado no podrá permanecer en las aulas a no ser que esté en 

compañía de un docente. 

6. Jefatura de estudios podrá autorizar el uso de aulas para reuniones de alumnos y alumnas. 

7. En la sesión de tutoría se redactarán las normas de convivencia del aula, como viene 

recogido en el plan de convivencia del centro. 

8. Cuando un grupo deba abandonar su aula habitual para recibir clase en un aula específica, 

su aula habitual deberá permanecer cerrada. 

9. Las aulas comunes están dotadas de tablones de anuncios, será en ellos donde se coloque la 

información dirigida al alumnado. 

10. El alumnado no debe ser expulsado en ningún caso del aula. 

11.  Si el alumnado impide, después de agotar todos los recursos al alcance del profesor o 

profesora, el normal desarrollo de la clase, se avisará al profesorado de guardia para que se 

haga cargo del alumnado. Pero nunca se le expulsará de la clase dejándolo solo en el pasillo. 

12. El profesorado estará atento a la pizarra de la Sala del Profesorado en la que los tutores/as 

solicitarán que se rellene la hoja de información sobre el alumnado. 

13. Al entrar y salir del Centro, velará para que la puerta de acceso quede cerrada, no permitiendo 

la salida del alumnado que no haya sido autorizado y vaya acompañado de sus padres, 

madres o tutores legales. Al entrar y salir con el vehículo dejará la puerta del aparcamiento 

cerrada para evitar que sea usada por el alumnado para abandonar el Centro 
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Artículo 86.  Sala del profesorado. 

1. La sala del profesorado está destinada para reunión, diálogo, recogida de información, depósito 

de libros, charla informal, etc., del profesorado del Centro, por lo que debe ser para uso 

exclusivo del mismo. 

2. No se usará como aula de exámenes y de trabajo de los alumnos y alumnas, aún con la 

presencia del profesorado responsable de los mismos. 

3. Está prohibida la entrada del alumnado y de los padres y madres a la sala, aunque podrá 

ser usada para reuniones del Consejo Escolar. 

4. En la Sala del profesorado se dispondrá de varios tablones de anuncios destinados para 

información sindical, de organización y funcionamiento, tutorías, proyectos del centro, 

actividades extraescolares y complementarias. 

5. Se podrá utilizar por los representantes sindicales del profesorado previa petición por escrito 

dirigida al director. 

6. Para visitas de otro tipo, editoriales o similares, se solicitará al director y se organizará la charla 

en otro espacio distinto a la sala del profesorado. 

Artículo 87.  Secretaría y Conserjería. 

1. La Secretaría del Centro tendrá el siguiente horario de atención al público: de 09:30 a 12:00 

horas. 

2. Este horario podrá ser modificado durante el periodo de matrícula y siempre que 

circunstancias excepcionales lo demanden; en estos casos se informará del nuevo horario en los 

tablones de anuncios correspondientes. 

3. La Conserjería del Centro estará abierta de 8:15 a 14:40. 

4. La atención al público en ambos espacios será a través del mostrador en Secretaría y de la 

ventana en Conserjería. 

5. La distribución del trabajo de las ordenanzas se hará de acuerdo al reparto de tareas que a 

principio de curso realice la Secretaria del Centro, con el visto bueno del director. Esta 

distribución de tareas será comunicada a las interesadas. 

Artículo 88.  Despachos y departamentos. 

1. Serán usados para las reuniones de los departamentos didácticos y para la atención del 

profesorado al alumnado o a padres y madres. 

2. Se almacenará en ellos el material didáctico del departamento 

3. Los libros del programa de gratuidad se almacenarán en ellos antes de su entrega al alumnado 

y después de su recogida. 

4. De manera excepcional se utilizarán para dar clase si la organización del centro lo precisa. 

Artículo 89.  Sala de usos múltiples. 

1. En horario lectivo se usará para actividades complementarias, exámenes cuando no sea 

posible hacerlos en el aula ordinaria, o como aula, por este orden. 
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2. En la sala del profesorado habrá disponible un cuadrante para reservar su uso, y en el caso de 

los exámenes finales o de septiembre será Jefatura de Estudios la que determinará un cuadrante 

para su uso. 

Artículo 90.  Biblioteca. 

1. La biblioteca permanecerá abierta para el uso del alumnado durante el recreo, bajo la 

supervisión de los profesores/as de guardia. 

2. Organizar el grupo de coordinación de dicho Plan de Lectura y Bibliotecas con un máximo de 

14 miembros, más un coordinador, que se comprometerán a un trabajo de catalogación, 

expurgo y préstamo de fondos bibliográficos. 

3. Formar a los miembros de dicho grupo, en los programas de ABIES 2.0 y REBECA, ofertados 

por el CEP u otras entidades al inicio del curso. Es obligatoria la formación para el desarrollo de 

este Plan sea real. 

4. Destinar las guardias de, al menos, dos personas y nunca más de seis, en exclusiva al 

desarrollo de estas funciones: 

a. catalogar los fondos (registro, etiquetado, tejuelos, etc.). 

b. expurgar documentos obsoletos 

c. mantener el orden de la CDU y colocar los préstamos 

d. prestar los fondos bibliográficos (biblioteca, hemeroteca y filmoteca) 

e. elaborar y poner en uso los carnés de biblioteca del alumnado 

f. fomentar la lectura con actividades, concursos y efemérides. 

5. Hacer un reparto de tareas entre los miembros del proyecto. (Tres horas semanales de 

dedicación por miembro). 

6. Cumplir unos mínimos semanales y trimestrales, respecto a estas funciones, que dirigirá la 

coordinadora. Por esto es básico el conocimiento y dominio de Abies 2.0 y otros programas 

bibliográficos. 

7. Hacer que las actividades y actuaciones principales del proyecto lector y escritor se 

circunscriban al ámbito del aula a través de la lectura comprensiva diaria, las lecturas guiadas, 

el contacto con textos diversos, las lecturas realizadas por el profesorado o por uno o varios 

alumnos o alumnas, el diálogo y la conversación sobre determinados libros, la confrontación de 

puntos de vistas sobre las lecturas realizadas… Por tanto, será en la programación docente 

donde se concreten estos elementos del proyecto lector. 

8. Realizar actividades de producción (talleres creativos, elaboración de un periódico, de un 

trabajo documental, creación de grupos de lectores/escritores…) 

9. Actividades que potencien la utilización de los recursos disponibles en el centro, en las 

bibliotecas públicas (formación del alumnado en el uso de los servicios bibliotecarios, 

intervenciones para el desarrollo de habilidades de información y de investigación, 

actividades conjuntas de animación lectora…), 



REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO I.E.S. SIERRA MÁGINA 

 

 − 38 − 

 
 

10. Actividades de recepción de apoyos externos (visita de un escritor, ilustrador, 

investigador, periodista, lector…), 

11. Hacer actividades de complemento y enriquecimiento de las experiencias de los 

participantes en el proyecto lector a través de salidas (visitas a periódicos, librerías, bibliotecas, 

centros de documentación, teatros, exposiciones…) 

12. Celebrar efemérides (día del libro, de la biblioteca, homenaje a obras, a hallazgos científicos, a 

personajes –escritores, pintores, científicos…-,) 

13. Actividades de proyección social y de cierre para culminar los proyectos lectores: 

exposiciones, jornadas, presentación de experiencias… 

14. La Biblioteca del Centro es una biblioteca y sala de estudio. Abrirá todos los días durante el 

recreo. 

15. Normas de uso: 

a. Usar el carné para los préstamos de los ejemplares bibliográficos o visuales que se 

encuentran en la Biblioteca. 

b. Mantener en orden la biblioteca: una vez utilizado el mobiliario, deben dejarlo 

colocado de nuevo. 

c. Permanecer sentado, evitar el arrastre de la silla o la mesa. 

d. Guardar silencio y respetar a tus compañeros. 

e. Acudir al profesor/a encargado/a, para cualquier duda o petición de libros. 

f. Colocar los libros que se han utilizado en el lugar que para ello se ha acondicionado, esto 

facilitará que el profesor/a encargado de la biblioteca pueda restablecerlo al lugar 

adecuado. 

g. Seleccionar el libro que se quiere, fijándose bien en las secciones de la biblioteca que 

están organizadas por materias. 

h. Cuidar todo el material: libros, revistas, cómic… Recordar que es un bien de todos. 

i. Prestar un máximo de 3 libros por 10 días, con posibilidad de renovación. 

j. Respetar las fechas de entrega de los libros. La disponibilidad de estos será de un 

máximo de 10 días. 

k. No entrar a la biblioteca comiendo (nada de chucherías, bocadillos…) 

l. Recordar que cada curso se premiará a aquellos alumnos y alumnas/as cuyo 

comportamiento en la biblioteca haya sido ejemplar al igual que se reconocerá a los/as 

buenos/as lectores. 

Artículo 91.  Aulas comunes. 

1. El cuidado del material existente en el aula es responsabilidad del alumnado. 

2. Durante el recreo el alumnado no podrá permanecer en las aulas a no ser que esté en compañía 

de un profesor o profesora. 
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3. Jefatura de estudios podrá autorizar el uso de aulas para reuniones de alumnos y 

alumnas. 

4. En la sesión de tutoría se redactarán las normas de convivencia del aula, como viene recogido 

en el plan de convivencia del centro. 

5. Cuando un grupo deba abandonar su aula habitual para recibir clase en un aula 

específica, su aula habitual deberá permanecer cerrada. 

6. Las aulas comunes están dotadas de tablones de anuncios, será en ellos donde se coloque 

la información dirigida al alumnado. 

Artículo 92.  Aula de Música. 

1. En el Centro hay un aula de Música. Preferentemente se usará para esta asignatura. 

2. Se usará como sala de audiovisuales en horas que no se utiliza para música. 

3. Además, en ella se centraliza la megafonía del centro, lo que permitirá que podamos disfrutar de 

música relajante por los pasillos siempre que no incomode y obstaculice el normal desarrollo de 

las clases. 

4. En ausencia de la profesora de la materia, se encargará del grupo el profesorado de guardia 

que evitará el uso del material específico por parte del alumnado. Si el aula del grupo está 

disponible la usará en lugar del aula de música. 

5. Normas de uso del aula de Música: 

a. Los alumnos y alumnas acudirán al aula puntualmente. En caso de retrasos reiterados de 

más de cinco minutos desde el timbre de final de la clase anterior, podrán comparecer en 

Jefatura de Estudios o recibir un parte de disciplina. 

b. Los alumnos y alumnas no podrán abandonar el aula hasta que la profesora lo 

indique. Nunca más de cinco minutos después del timbre y en ningún caso a sexta hora. 

c. Los alumnos y alumnas asistirán a clase con el material necesario: libro de texto, 

cuadernos, flauta, bolígrafos y lápices. En caso de no acudir con este material recibirán 

amonestación oral. 

d. Al entrar en el aula, los alumnos y alumnas se sentarán en su sitio correspondiente, del 

que no se levantarán hasta el final de la clase, salvo que la profesora lo pida para la 

realización de actividades prácticas, salida a la pizarra, etc. 

e. En ningún caso los alumnos y alumnas se acercarán a la mesa de la profesora ni a los 

armarios ni instrumentos presentes en el aula de música, salvo indicación o permiso de 

la profesora. Cualquier otro uso será indebido y motivo de sanción. 

f. Los alumnos y alumnas respetarán y cuidarán el material musical del aula. Su 

pérdida, deterioro o rotura conllevará el pago de su valor según los catálogos 

actualizados. 

g. Igualmente cuidarán el buen estado de las mesas y del CORCHO de las paredes. En caso 

de haber algún tipo de dibujo, el alumnado estará obligado a limpiar todas las mesas o a 
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restaurar la pared. El alumno o alumna que tire algún papel u objeto al suelo está 

obligado a recogerlo. 

h. No está permitido comer ni introducir ningún tipo de comida en el aula de música ni en 

las demás aulas. 

i. No está permitido introducir teléfonos móviles conectados en el aula. 

j. Es imprescindible el SILENCIO ABSOLUTO del grupo en las actividades de audición e 

interpretación en los instantes previos, durante y al finalizar las mismas. 

k. Cualquier incumplimiento de estas normas dentro del aula de música será motivo de 

sanción inmediata ante la jefa de Estudios. 

Artículo 93.  Aulas taller de electricidad. 

1. Hay dos aulas taller de electricidad en el Centro que serán usadas para impartir la 

Formación Profesional Inicial de Grado Medio de Instalaciones Eléctricas y Automáticas. El 

taller I será utilizado por el alumnado de primer curso, el taller II por el de segundo curso. 

2. El alumnado de Proyecto Integrado de 4º de ESO de Electricidad utilizará una de estas 

aulas cuando la organización del horario del Centro lo permita. 

3. En ausencia del profesorado especialista y cuando deba hacerse cargo un profesorado de 

guardia no se utilizará ningún material del aula taller. 

4. Normas de uso del aula taller: 

- Mantener perfectamente ordenado y limpio el puesto de trabajo. 

- Recoger, organizar y limpiar a medida que trabajas. 

- Colocar los desechos y basuras en los recipientes habilitados para ello. 

- Limpiar en seguida líquidos o grasas que hayas derramado. 

- Un sitio para cada cosa y cada cosa en su sitio. 

- Exigir una limpieza periódica. 

- Ayudar a la conservación de la limpieza. 

- Pasillos puertas y salidas de emergencia han de estar libres de todo obstáculo. 

- Utilizar cada herramienta para la actividad que fue diseñada. Ante la duda preguntar al 

profesorado. Siempre se deben utilizar herramientas aisladas. 

- Informarse bien antes de realizar trabajos con riesgo eléctrico 

- Estudiar los esquemas eléctricos antes de iniciar el trabajo y preguntar al profesorado 

cuantas dudas tengas. 

- No probar el funcionamiento de ningún trabajo sin permiso y presencia del profesordo. Está 

totalmente prohibido. 

- No tocar nada con las manos mojadas y mantener siempre seca la zona de trabajo. 
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- Utilizar gafas de protección cuando haya peligro de proyecciones, ejemplo cuando usas la 

taladradora, electroesmeriladora, etc. 

- No arreglar nada sin permiso del profesorado 

- No cubrir ningún aparato eléctrico con cables, bananas u otros elementos. 

- Alejar cables y conexiones de bajo tensión de los lugares de trabajo y zonas de paso. 

- Cuando acabe la clase asegúrate de que todos los aparatos eléctricos estén desconectados. 

- Al trabajar con ordenador tener en cuenta lo siguiente: a) Pantalla y teclado deben ser 

movibles, b) La imagen debe tener estabilidad y buen contraste, c) La distancia respecto a la 

pantalla debe estar entre 45 y 60 cm, d) La iluminación no debe provocar reflejos o destellos. 

- Al finalizar la clase dejar los ordenadores tapados y desconectados. Cada uno es 

responsable del ordenador asignado. 

- En caso de incendio: 

 Estar alerta si se recibe la señal de emergencia. 

 Seguir las órdenes de la persona encargada de la evacuación. 

 Mantener la calma y no correr. 

 Si hay humo, agacharse para respirar. 

 Seguir la señalización de emergencia, ir por la salida asignada. 

 No volver a entrar en el edificio hasta que te lo indiquen. 

 No arriesgarse innecesariamente, pero si hay que extinguir el fuego: 

 Quitar el precinto del extintor, acercarlo al fuego y atacar sobre su base. 

- Las bromas están totalmente prohibidas, y menos aún cuando se está trabajando. 

- Al final de la clase todo debe estar recogido y en su sitio. 

Artículo 94.  Aula de Plástica. 

1. En el Centro hay un aula de plástica. Será usada para impartir las asignaturas de 

Educación Plástica y Dibujo. También podrá utilizarse en los talleres de la tarde. 

2. En ausencia del profesorado de la materia, se encargará del grupo el profesorado de guardia 

que evitará el uso del material específico por parte del alumnado. Si el aula del grupo está 

disponible la usará en lugar del aula de plástica. 

3. La programación didáctica del departamento de Dibujo recogerá las normas específicas de 

utilización del aula de Plástica. 

Artículo 95.  Aula de Tecnología. 

4. El aula de tecnología, o aula taller, está destinada para impartir la asignatura de Tecnología. 

5. En ausencia del profesorado de la materia, se encargará del grupo el profesorado de guardia 

que evitará el uso del material específico por parte del alumnado. Si el aula del grupo está 

disponible la usará en lugar del aula de Tecnología. 
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6. Las normas de funcionamiento y de seguridad del aula de Tecnología deberán estar recogidas 

en la programación didáctica del departamento de Tecnología y cumplir con la normativa 

vigente sobre Prevención de Riesgos Laborales. 

Artículo 96.  Laboratorios. 

1. Existen tres laboratorios: de Ciencias Naturales, de Biología y de Física y Química. 

2. En las programaciones didácticas de los departamentos de Biología y Física se recogerá el uso 

de los laboratorios, así como las normas de uso de los mismos. Estas normas de seguridad se 

adjuntan a este Reglamento (Anexo III). 

3. En ausencia del profesorado de la materia, se encargará del grupo el profesorado de guardia 

que evitará el uso del material específico por parte del alumnado. Si un aula común está 

disponible la usará en lugar del laboratorio. 

Artículo 97.  Aulas de Gestión administrativa. 

1. Existen dos aulas de Gestión Administrativa, que serán usadas para impartir el Ciclo 

Formativo de Grado Medio de Gestión Administrativa. 

2. Entre la dotación de estas aulas está: una fotocopiadora, encuadernadora, 

plastificadora, trituradora de papel y otro material de oficina. 

Artículo 98.  Aula de FPB. 

1. El aula de FPB será usada para impartir el curso 1º d e  Formación Profesional Básica de 

Electricidad y Electrónica. 

2. Las normas de uso serán las mismas que el aula de Tecnología. 

Artículo 99.  Aula de apoyo a la integración. 

El aula de Apoyo a la integración será usada para impartir las materias al alumnado de apoyo a la 

Integración e impartidas por el Maestro de Pedagogía Terapéutica. 

Artículo 100.  Aula Específica. 

El centro dispone de un aula específica que se sitúa en la primera planta, en el último pasillo junto al 

aula de apoyo a la integración. 

Artículo 101.  Aulas de informática (TIC y TIC 2). 

1. Existen dos aulas de informática en el centro. 

2. Estas aulas serán utilizadas para impartir la materia de informática. 

3. En caso de necesidad, se utilizará el aula TIC 2, y como segunda opción el aula TIC para impartir 

otras materias, preferentemente aquellas en que se utilicen con mayor asiduidad los recursos 

informáticos. 

4. En ausencia del profesorado de la materia, se encargará del grupo el profesorado de guardia 

que evitará el uso del material específico por parte del alumnado. Si un aula común está 

disponible la usará en lugar del aula de informática. 
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Artículo 102.  Aulas TIC-rincones o con proyectores o con pizarras digitales. 

1. Existen 5 aulas TIC-rincones. Estas aulas disponen de varios ordenadores situados en mesas 

accesorias. Pueden ser utilizadas como aula de referencia de grupos de alumnos/as de 2º de 

Bachillerato y Formación Profesional Básica. Las otras son talleres de tecnología. 

2. El resto de las aulas están provistas o de Pizarra digital o Proyector instalado en el ordenador 

de la mesa del profesor/a.  

3. Existen 17 aulas con pizarra digital. Seis son utilizadas como aula de referencia de los grupos de 

1º y 2º de ESO. Las otras dos aulas con pizarra digital se utilizan como aulas para desdobles, 

teniendo preferencia los grupos de 1º y 2º de ESO. Las nuevas pizarras digitales se instalaron en 

los 3º y 4º de la ESO.  

4. El resto de aulas, bachilleratos, específicas y aulas de referencia de PEMAR disponen de 

proyector y equipo de sonido conectados al ordenador de la mesa del profesorado. 

Artículo 103.  Pabellón y pistas polideportivas. 

1. Tendrá prioridad en el uso del pabellón y las pistas polideportivas la asignatura de 

Educación Física. No podrá utilizarse la pista polideportiva en horario de Educación Física. 

2. En ausencia del profesorado de la materia, se encargará del grupo el profesorado de guardia 

que evitará el uso del material específico por parte del alumnado. Si un aula común está 

disponible la usará siempre que haya otro grupo al que se le esté impartiendo Educación Física 

en las pistas, para no perjudicar el ritmo de dicha clase. 

3. En la programación didáctica del departamento de Educación Física se recogerá el uso 

diario de las instalaciones deportivas. 

4. El pabellón cubierto sólo podrá ser usado por el alumnado en compañía de un profesor o 

profesora y deberá entrarse con calzado deportivo, no está permitida la entrada con calzado de 

calle. 

5. En los recreos los alumnos y alumnas utilizarán las pistas y patios anexos al Centro, siempre 

siguiendo las instrucciones del profesorado, quien habilitará o cerrará espacios en función de 

las posibilidades de control que existan. 

6. Se podrá organizar competiciones deportivas durante el recreo. 

Artículo 104.  Aula de convivencia. 

El funcionamiento y ubicación del aula de convivencia viene recogido en el punto J. Plan de 

conviencia, apartado 4 del Proyecto Educativo del Centro. 

Artículo 105.  Sala AMPA. 

1. La Sala Ampa está reservada para uso de la Asociación de Madres y Padres 

2. Se podrá destinar a otros usos si fuera necesario, siempre en horario que no impida su uso a los 

miembros del AMPA. 

3. Esta sala será destinada al AMPA con mayor número de socios. 
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Artículo 106.  Salas del Alumnado 

Artículo 107.  Cafetería. 

1. La cafetería del IES "SIERRA MÁGINA" es un servicio que este Centro ofrece a la Comunidad 

Educativa que trabaja en él: Profesorado, Personal No Docente y Alumnado, así como de todas las 

personas que acudan a las actividades culturales organizadas por el Centro. En consecuencia, la 

persona adjudicataria se compromete a impedir el acceso a aquellas personas ajenas al mundo de la 

enseñanza.  

2. La persona adjudicataria se compromete a cumplir las normas generales que decida el Consejo 

Escolar del Centro y en particular el Reglamento de Organización y Funcionamiento.  

3. La duración del contrato será de un curso escolar, salvo incumplimiento de las cláusulas de este 

pliego u otros motivos graves a juicio del Consejo Escolar. Dicha contratación se acoge a lo expresado 

en el punto 3 del artículo 132 de la LEA. 

4. Será de cargo de la persona adjudicataria la limpieza del local así como del entorno que rodea a la 

cafetería, el mantenimiento y la reparación de cualquier elemento de su interior: vidrios, ventanas, 

persianas, avería de fontanería, electricidad, etc.  

5. El horario se ajustará al propio del Centro, incluyendo las tardes de obligada permanencia del 

profesorado o de actividades extraescolares. Se insiste, especialmente, en la presencia de, al menos, 

dos personas durante los recreos.  

6. La persona adjudicataria presentará una relación detallada de precios y calidad de los productos 

ofrecidos. Se procurará ofertar productos ecológicos o, en todo caso, que no supongan un deterioro de 

la salud como el que producen las chucherías convencionales, con ingredientes altamente 

prejudiciales (acidulantes, conservantes, espesantes, etc.) y carentes de valor nutricional. En su lugar 

pueden ofertarse productos tales como frutas de temporada, frutos secos y/o desecados, frutas en 

almíbar, almendras garrapiñadas, barritas energéticas, chocolatinas, etc.  

7. Queda expresamente prohibida la venta y el consumo de tabaco, vino y cualquier tipo de alcohol. Así 

mismo, no se ofertarán productos que deterioren la higiene del Centro, tales como pipas, chicles y 

otros.  

8. De las instalaciones y enseres. 

a) La persona adjudicataria deberá adecuar el local para el servicio que se va a prestar de 

bar-cafetería conforme a la normativa preceptiva que le sea de aplicación, cumpliendo los 

requisitos mínimos constructivos establecidos. Se admite la posibilidad de mantener la 

maquinaria y mobiliario actual, abonando su importe -según tasación- al anterior adjudicatario, 

siempre y cuando exista acuerdo entre las partes. De lo contrario, el nuevo adjudicatario deberá 

adecuar el local, haciéndose responsable de su conservación, mantenimiento y reparación, 

reponiéndolo cuando se encuentre inservible. En la cafetería habrá al menos 4 mesas y 16 sillas. 

b) El adjudicatario recibirá las instalaciones y bienes, debidamente inventariadas, tal y como 

se encuentran en la actualidad comprometiéndose a su entrega en las mismas condiciones, y en su 

defecto al pago inmediato de las reparaciones necesarias para su puesta en funcionamiento, el 

importe de reposición o la adquisición de material de análogas características y deberá adecuarlo 

y mantenerlo en perfecto estado de conservación hasta la finalización de la concesión, debiendo 
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hacer las modificaciones necesarias para adecuarlas a la prestación del servicio que se ofrece al 

concurso público. 

c) El adjudicatario no tendrá ningún derecho sobre los locales ni las instalaciones fijas, ni las 

nuevas que pueda realizar a excepción de los derivados de su utilización durante el periodo de 

vigencia del contrato. 

d) El importe de las obras de adecuación, mejora, mantenimiento o conservación no será 

reembolsable a la finalización del contrato por parte del instituto. 

e) Los consumos de agua, electricidad y calefacción del local correrán por cuenta del 

instituto, pero cualquier otro tipo de consumo se repercutirá al adjudicatario a través de las 

correspondientes facturas mensuales que deberá satisfacer. 

f) El adjudicatario deberá aportar para la ejecución de los servicios aquellos enseres o bienes 

fungibles (vasos, platos, cubiertos, bandejas, etc.) propios de un servicio de cafetería, y que deberá 

relacionar y comunicar a la Dirección del Centro, teniéndose en cuenta que la reposición de éstos 

corre por cuenta del adjudicatario. 

g) Todas las adaptaciones del mobiliario o decoración deberán guardar armonía con el 

entorno donde se sitúa la cafetería. Tales actuaciones se detallarán en una memoria justificativa 

que deberá aprobar la Dirección del Centro. 

h) El adjudicatario podrá llevarse, a la finalización del contrato, todo el equipamiento no fijo 

que aporte durante la explotación del servicio. 

9. La persona adjudicataria y/o personas que trabajen en el servicio de la cafetería, deberán estar de 

alta en la Seguridad Social.  

10. La estabilidad laboral de los trabajadores dependerá exclusivamente de la persona adjudicataria 

en su calidad de empresario autónomo, quedando a este respecto desvinculado del Instituto y de la 

Delegación Provincial de Educación.  

11. La persona adjudicataria y el ayudante, en su caso, habrá realizado el curso de manipulación de 

alimentos. Se exige profesionalidad y máxima limpieza en el servicio.  

12. La persona adjudicataria se compromete a ingresar en la cuenta corriente del Instituto una 

cantidad mensual que aparecerá en el sobre "oferta para la adjudicación de la cafetería" en concepto 

de gastos por el suministro de agua y electricidad.  

13. La cantidad establecida por la persona adjudicataria en concepto de canon por el suministro de 

agua y electricidad, se actualizará en el mismo porcentaje y en el mismo momento en el que el Consejo 

Escolar autorice la subida de precios.  

14. La fianza por desperfectos o incumplimiento de contrato será de 400 €, que se depositarán en la 

Secretaría del Centro y a la firma del contrato entre el Centro y la empresa ganadora del concurso.  

15. El Consejo Escolar, se reserva la facultad de inspeccionar las instalaciones y su funcionamiento, así 

como exigir el exacto cumplimiento de las obligaciones aceptadas. Su incumplimiento dará lugar a la 

propuesta de resolución del contrato.  

16. El alumnado hará uso de la cafetería en los siguientes horarios: de 8:00 a 8:10 y de 11.10 a 11.40h. 

A la hora de recoger el bocadillo también podrá ser atendido por la ventana habilitada para ello, con el 
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objetivo de evitar saturación del espacio. El alumnado no podrá ir a la cafetería en horario de clases ni 

en los cambios de clase pudiendo ser sancionado por ello. Tampoco se podrá vender al alumnado en 

un horario distinto al antes mencionado, salvo excepciones puntuales y con permiso del profesorado. 

17. Desde la Cafetería se podrán proponer al Consejo Escolar actividades o algún tipo de campaña o 

promoción para favorecer el consumo más sano de alimentos. Asimismo, se favorecerá su 

participación en actividades que organice el Centro.  

18. Para el servicio de cafetería es de estricto y escrupuloso cumplimiento todo el articulado de la 

Norma Sanitaria para el Funcionamiento de Restaurantes y Servicios afines (Nº 363-2005/MINSA), 

del que destacamos especialmente el siguiente fragmento del artículo 28: “Para el servido del azúcar, 

café soluble y productos complementarios a la comida, como ají molido, mostaza, mayonesa, salsa de 

tomate u otros, se evitarán los dispensadores manuales, reemplazándolos por porciones individuales 

envasadas comercialmente. 

En el caso del servido a la mesa de cremas y salsas no envasadas comercialmente, éstas se servirán 

debidamente refrigeradas en recipientes de uso exclusivo y de material de fácil lavado, que no transmita 

contaminación, olor o sabor a los alimentos; debiendo estar en buen estado de conservación e higiene y, 

cuidando de renovar completamente el contenido por cada servido a la mesa, previo lavado.” 

19. Se procurará que el alumnado y el profesorado tengan espacio propio. 

Artículo 108.  Aparcamiento 

1. El aparcamiento de coches está reservado para el personal del Centro. 

2. Para acceder al aparcamiento se entregará un mando a quien lo solicite, previo depósito de 

30 euros que se entregarán al Secretario; se devolverán al entregar el mando. 

Artículo 109.  Zonas comunes y jardines. 

1. Toda la comunidad educativa tiene la obligación de cuidar y mantener la limpieza de las zonas 

comunes. 

2. El alumnado no puede permanecer en las zonas comunes del interior durante el recreo. 

3. Los días de lluvia o haga mucho frío, el alumnado podrá permanecer durante el recreo en el 

pasillo central de la planta baja. 

4. El tránsito por los pasillos durante el transcurso de las clases se hará en silencio y sin correr. A 

las salidas y entradas de jornada se evitarán gritos, silbidos, empujones.... 

5. Queda prohibido que los alumnos y alumnas salgan a beber agua a los chupetes 

exteriores durante el transcurso de las clases. 

6. Sólo se podrá fijar carteles en los tablones de anuncios de los pasillos o en la televisión de 

entrada. 

Artículo 110.  Servicios de alumnos y alumnas. 

1. Los servicios permanecerán cerrados durante el transcurso de las clases, el alumnado sólo 

podrá acceder a ellos con el permiso del profesorado, nunca entre clase y clase, utilizando la 

llave que recogerán en Conserjería. Anotarán su nombre, grupo de clase y hora. 
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2. El profesorado anotará en el parte de faltas al alumnado que sale al servicio. Se evitará, 

en la medida de lo posible, que los alumnos y alumnas utilicen los servicios durante las clases y 

que salga más de un alumno o alumna a la vez. Se les permitirá su uso durante el recreo. 

3. En caso de que hubieran encontrado algún desperfecto lo comunicarán al profesorado de 

Guardia o algún miembro del equipo directivo. 

4. Los servicios serán utilizados con corrección y se deberá cuidar especialmente su limpieza. 

Artículo 111.  Ascensor. 

1. El alumnado sólo podrá usar el ascensor en caso de incapacidad que le impida subir o bajar por 

las escaleras. Para usarlo deberá pedir permiso a cualquier miembro del Equipo Directivo. 

Artículo 112.  Otras instalaciones. 

1. Según las necesidades del centro, el equipo directivo podrá habilitar cualquier aula para otro 

uso docente del que se ha mencionado anteriormente. 

2. Tanto las paredes de las aulas, como del resto del centro deben estar libres de carteles de 

información o trabajos de los alumnos y alumnas, para ello están los tablones de anuncios de 

las aulas y de los pasillos. Se podrá colocar murales o trabajos de los alumnos y alumnas en 

espacios como el hall de entrada, en los pasillos centrales, siempre que sea sobre el ladrillo, y 

en las zonas de los pasillos habilitadas para colgar carteles. 

3. Cuando se trate de información externa al centro deberá solicitarse autorización por escrito 

del director del centro, una vez autorizado el personal del centro procederá a su colocación 

en las zonas habilitadas para ello. 

4. Toda la información colocada fuera de los lugares habilitados será retirada. 

CAPÍTULO II. 

DE LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO 

Artículo 113.  Recursos materiales del Centro. 

1. Los recursos materiales del centro son para uso profesional, nunca para uso personal. 

2. Habrá un cuadrante en la sala del profesorado para solicitar el uso de materiales 

audiovisuales. 

3. Los departamentos harán el inventario de los recursos materiales que tienen, como se recoge en 

el proyecto de gestión del centro. 

Artículo 114.  Fotocopiadora. 

1. Será manejada por las ordenanzas o la administrativa. 

2. Las fotocopias del profesorado se solicitarán con un mínimo de 24 horas para poder 

garantizar su entrega. Incluidas las fotocopias para los exámenes. 

3. La venta de fotocopias al alumnado sólo se efectuará en el horario de recreo. 
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Artículo 115.  Teléfono y Fax. 

1. En Secretaría hay un teléfono que se usará para contactar con las familias de los alumnos 

y alumnas por parte de los tutores o tutoras o cuando un alumno o alumna tenga algún 

problema. 

2. El teléfono debe estar libre la mayor parte del tiempo, pues es el medio de comunicación del 

Centro. 

3. No está permitido el uso del teléfono ni del fax del centro para uso particular. 

Artículo 116.  Ordenadores de sobremesa e impresoras. 

1. Carros de portátiles: Para usar un carro de portátiles, el profesorado se apuntará en una lista en 

conserjería y recogerá las llaves. 

2. En cada aula habrá un encargado o encargada TIC, responsable de ir a por el carro de portátiles 

y repartir los portátiles al alumnado del grupo. 

Artículo 117.    Normas de utilización de las Nuevas Tecnologías. 

1. Cada puesto escolar, dotado con un ordenador fijo por cada dos alumnos o alumnas estará 

apagado en todo momento hasta que el profesorado lo indique. 

2. Si algún equipo y/o material TIC se rompe como consecuencia de un acto no fortuito, 

premeditado o hecho a conciencia por algún alumno o alumna del Centro, correrá a cargo del 

responsable legal del alumnado el arreglo del mismo. 

3. Al finalizar una sesión el profesorado deberá asegurarse de que todos los equipos están 

apagados. 

Artículo 118.  Uso seguro de Internet. 

1. Se aplicará 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), se consideran contenidos inapropiados e ilícitos los 

elementos que sean susceptibles o induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y 

los derechos de protección de los menores de edad y, especialmente, en relación con los 

siguientes contenidos: 

a. Que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones, de los 

menores u otras personas. 

b. Violentos, degradantes o favorecedores de la corrupción de menores, así como los 

relativos a la prostitución o pornografía. 

c. Racistas, xenófobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan apología del 

crimen, terrorismo o ideas totalitarias o extremistas. 

d. Que dañen la identidad y autoestima de los menores, especialmente en relación con su 

condición física o psíquica. 

e. Que fomenten la ludopatía y consumo abusivo. 
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2. El centro fomentará el buen uso de Internet y establecerá medidas de prevención y 

seguridad: 

a. Promover acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet, sensibilizando 

a padres, madres y tutores legales. 

b. Diseñar estrategias educativas dirigidas a la comunidad educativa, padres, madres, 

alumnos, alumnas y profesorado. 

c. Crear espacios que ofrezcan contenidos veraces y servicios de calidad. 

d. Promover el uso de sistemas de seguridad y protección que detecten contenidos 

inapropiados. El centro dispondrá de cortafuegos y filtros que actualizará. 

e. No se permitirá el uso de móviles y otros aparatos eléctricos que permitan grabar 

sonido o imágenes en el centro. 

f. Solicitar autorización expresa y por escrito a las familias para publicar fotografías o 

imágenes de actividades realizadas dentro o fuera del centro. 

g. El uso malicioso de las Redes Sociales contra algún miembro de la comunidad 

educativa será considerado falta grave, con las correcciones que éstas puedan conllevar 

de acuerdo al plan de convivencia del centro. 

3. La utilización de Internet por el alumnado deberá ser siempre bajo la supervisión de un 

profesor. 

Artículo 119.  Otros recursos materiales. 

1. Otros recursos materiales con los que cuente el centro son para el uso propio de las 

actividades que se desarrollan a lo largo del curso. Por ello no debe usarse con carácter 

particular. 

CAPÍTULO III. 

DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS 

Artículo 120.  Consideraciones generales. 

1. El alumnado de secundaria obligatoria podrá participar en el programa de gratuidad de 

libros de texto. 

2. La participación en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al formalizar la 

matrícula en el centro para un curso, el representante legal del alumnado deberá 

comunicarlo en el impreso establecido al efecto. Esta renuncia es anual y no vinculante para 

cursos posteriores. 

3. Los libros de texto seleccionados por el centro no podrán cambiarse hasta transcurridos cuatro 

cursos académicos o lo marque la Administración Educativa. 

4. Los libros de texto son propiedad del centro y el alumnado beneficiario los recibe en régimen 

de préstamo para su uso durante el curso escolar. 
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Artículo 121.  Entrega de los libros. 

1. Cuando proceda la entrega del cheque-libro a las o los representantes legales del alumnado, se 

realizará antes del 10 de septiembre. 

2. La entrega de los libros de texto se realizará en los primeros días del curso y nunca después 

del 30 de septiembre. Esta actuación correrá a cargo del profesorado correspondiente de cada 

materia. 

3. El primer año el profesorado sellará el libro. 

4. El alumnado rellena los datos de Apellidos y nombre, grupo y curso académico. El 

profesorado, a final de curso el estado de conservación 

5. 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. 

Artículo 122.    Recogida de los libros 

1. Esta actuación correrá a cargo del profesorado correspondiente de cada materia. El jefe o 

jefa de departamento supervisará la recogida. 

2. Se desarrollará en dos fases, según el calendario que al efecto elabore Jefatura de Estudios: 

a. En junio: de manera gradual durante los últimos tres días lectivos del curso. Será 

aquel alumnado que aprueba la asignatura. 

b. En septiembre: coincidiendo con los días establecidos para la realización de los 

exámenes extraordinarios. 

3. El profesorado dispondrá de una tabla facilitada por la jefatura de estudios para que anote en 

el momento que entrega el libro, así como el estado de conservación y alguna observación 

que fuera necesaria. La entregará al jefe o jefa de departamento y esta persona elaborará un 

informe con los datos de los alumnos y alumnas a los que se les debe pedir que repongan el 

material, argumentando los motivos. Este informe se entregará al Secretario del Centro para 

luego trasladarlo al Consejo Escolar. 

4. En el sello situado en el interior del libro de texto recogido se indicará su estado de 

conservación al finalizar el curso. Será rellenado por el profesorado. 

Artículo 123.  Normas de utilización y conservación. 

1. Puesto que durante los cuatro años de vigencia de los libros de texto seleccionados estos 

serán reutilizados en años posteriores por otros alumnos o alumnas, el beneficiario está 

obligado al cuidado y buen uso de los mismos. 

2. 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. 

3. El profesorado de la materia 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. La revisión se realizará al finalizar cada trimestre. 
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4. 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. La comunicación a la familia se hará tras acuerdo del Consejo 

Escolar. 

5. 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 el sello 

identificativo se escribirá el nombre del alumno o alumna, que será responsable del mismo. 

6. En el caso de que el alumnado tenga que reponer el libro por deterioro o extravío, el Consejo 

Escolar solicitará a la familia del alumno o alumna la reposición del material mediante una 

notificación escrita. 

7. 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. Si lo 

solicita podrá quedarse con el deteriorado. 

8. 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 en el documento establecido al efecto, para que resuelva lo que proceda. 

9. Si un alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y 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. Según anexo 

recogido en la Orden de la Consejería de Educación. 

Artículo 124.  Sanciones previstas. 

1. 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 le sean entregados los 

libros de texto correspondientes al año académico en curso hasta tanto no reponga los que le 

son demandados. 

2. 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 medidas recogidas en el Plan de 

Convivencia por conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. 

CAPÍTULO IV. 

DEL PROGRAMA ESCUELA TIC Y TIC 2.0 

Artículo 125.  Normas aulas TIC 

1. Se nombrará un delegado o delegada y subdelegado o subdelegada TIC en cada grupo que 

utilice las aulas TIC. 

2. Se asignará un puesto fijo a cada alumno o alumna, que compartirá con un compañero o 

compañera. 

3. Si se produce alguna modificación se anotará en un nuevo cuadrante provisional. 
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4. Se colocará una etiqueta en la base del monitor con los nombres de los alumnos y alumnas 

que ocupan ese puesto. 

5. Cuando el grupo abandone el aula, el profesorado comprobará que queda cerrada. 

Igualmente en los cambios de clase se cerrará el aula y los alumnos y alumnas 

esperarán al profesorado en el pasillo, salvo cuando exista acuerdo entre el grupo y el tutor o la 

tutora sobre el control y mantenimiento de los recursos TIC. 

6. El profesorado debe comprobar al inicio de clase junto con los alumnos y alumnas que todos 

los puestos están correctos y apagados. 

7. Comprobad que cada alumno y alumna ocupa su sitio. 

8. Los alumnos y alumnas deben traer el ratón. 

9. Si se produce una incidencia, el delegado o delegada TIC rellenará un parte de 

incidencias que firmará el profesorado, los alumnos y alumnas implicados y el delegado o 

delegada TIC. En ausencia del delegado o delegada TIC lo realizará el profesorado. Se 

entregará en Conserjería. Si se debe rellenar un parte de disciplina se hará también. 

10. En cada aula TIC habrá, en la mesa del profesorado, una carpeta con las normas de uso, 

partes de incidencias y cuadrante de distribución de alumnos y alumnas. El delegado o delegada 

TIC comprobará semanalmente que está toda la documentación anterior. 

11. Mientras no se utilicen los ordenadores permanecerán los teclados sobre la mesa y los 

monitores girados para facilitar la visión. 

12. Al terminar la clase se apagará correctamente el equipo, se dejarán las sillas bajo la mesa y el 

teclado bajo la misma y el monitor girado a la izquierda. 

13. En el tablón de anuncios del aula se pondrá un documento con las pautas generales de uso de 

los equipos informáticos. 

14. Se debe trasmitir al alumnado responsabilidad en el uso y conservación de los equipos y 

mobiliario. 

15. Normas particulares para el alumnado: 

a. La responsabilidad sobre el cuidado de los equipos y mesa es de los alumnos y 

alumnas que tienen asignado el puesto. Cada reparación derivada del mal uso 

intencionado de los equipos correrá a cargo de los tutores legales de los alumnos y 

alumnas. 

b. Los puestos son asignados por el profesorado y es éste quien puede modificar la 

asignación, no el alumnado por cuenta propia. Habrá un cuadrante en el que se 

recoja la distribución del alumnado. 

c. Al inicio de clase se revisará el estado de los equipos por parte del alumnado, si en algún 

momento se detecta una anomalía se debe comunicar para realizar el parte de 

incidencias. 

d. Los ordenadores deben estar apagados hasta que el profesorado no indique lo 

contrario. Al finalizar la clase se deben apagar todos los equipos. 
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e. No se autorizará la manipulación de los equipos por parte del alumnado. 

f. Cada alumno y alumna tendrá asignado un nombre de usuario y una clave de 

acceso. 

g. Los ordenadores se podrán utilizar como instrumento de consulta, de estudio, de 

lectura o investigación. No se permitirá el uso libre de Internet. 

h. No se puede utilizar Internet sin autorización previa del profesorado. 

i. El almacenamiento de material ilícito u ofensivo será considerado falta grave. 

j. El uso debe ser compartido por los dos alumnos o alumnas que tienen asignado el 

mismo puesto. 

16.  Normas específicas para el profesorado. 

a. Se debe comprobar el estado de todos los puestos al inicio de clase. 

b. Comprobará que cada alumno y alumna ocupa su puesto. 

c. Cerrará el aula al finalizar la clase y comprobará que todos los alumnos y alumnas están 

fuera. 

d. Se procurará evitar el cambio de asignación de puestos de los alumnos y alumnas. 

Siempre que se produzca anotarlo en el parte de ocupación del aula. 

e. Explicar las normas de uso al alumnado y velar por su cumplimiento. 

f. Una vez apagados los equipos comprobad que el automático general del cuadro 

eléctrico del aula TIC se ha desconectado. 

17.  Funciones del delegado TIC 

a. Colaborar con el profesorado en el mantenimiento del aula. 

b. Ser enlace entre la coordinadora TIC del centro y el grupo clase. 

c. Transmitir a sus compañeros y compañeras la responsabilidad del cuidado y 

mantenimiento de los materiales y el mobiliario. 

d. Informar al profesorado de las incidencias que ocurran y rellenar el parte de incidencias. 

e. Mantener actualizado, en colaboración con el profesorado el cuadrante de distribución 

del alumnado en el aula. 

f. Colaborar con el profesorado y el alumnado en la puesta en marcha de los equipos. 

g. Entregar el parte de incidencias en Conserjería. 

h. Comprobar el estado de la documentación sobre el aula. 

i. Aportar ideas e informar a la coordinadora TIC sobre la marcha del curso. 

18.  En tutoría: revisar al finalizar el trimestre el estado de los equipos y redactar un acta sobre 

el estado de las aulas que se entregará a la coordinadora TIC del Centro, para poder realizar las 

reparaciones oportunas. 
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Artículo 126.  Carros con portátiles. 

1. La responsabilidad de los equipos será de los alumnos y alumnas que los utilizan. Cada 

reparación debida al mal uso intencionado correrá a cuenta de los tutores legales del alumnado 

2. El alumnado no permanecerá solo en el aula con los portátiles. 

3. En cada carro habrá una carpeta con la siguiente documentación: 

a. Parte de incidencias. 

b. Distribución de portátiles-diaria y por horas. 

4. Se entregará un portátil para cada dos alumnos o alumnas. 

5. Al iniciar la clase cada alumno y alumna revisará el estado del portátil. Si se observa alguna 

anomalía lo comunicará al profesorado para que se tramite el parte de incidencias. 

6. Se deben seguir las indicaciones del profesorado en todo momento. 

7. Al finalizar se entregará el portátil al delegado TIC, que será el encargado de colocarlo en su 

lugar correspondiente y conectarlo al cargador. 

8. No se autorizará la manipulación de los equipos por parte del alumnado. 

9. El almacenamiento de material ilícito u ofensivo será considerado falta grave. 

10. La navegación por Internet se hará como recoge el artículo 110, sobre uso seguro de Internet y 

siempre bajo el control del profesor. 

11. No se podrá instalar programas en los ordenadores. 

12. Se apagarán correctamente y se guardarán en el carro, comprobando que la batería queda 

conectada para recargarse. 

13. Normas para el alumnado. Las mismas que recoge el artículo anterior; excepto la recogida. 

14. Normas para el profesorado. 

a. Se debe hacer una reserva previa en los cuadrantes que se situarán en la sala del 

profesorado. Anotando el nombre del profesor o profesora, grupo, día, hora y carro que 

se utilizará. 

b. Las llaves para coger el carro de los portátiles están en Conserjería, nunca se entregarán 

las llaves al alumnado. El profesorado firmará en el cuadrante que retira las llaves. 

c. Al inicio de clase comprobar el estado de todos los portátiles que se van a utilizar. 

d. Rellenar los documentos que se encuentran en la carpeta del carro. Cuadrante de uso 

por parte de los alumnos y alumnas y hoja de firmas. 

e. Explicar las normas de uso a los alumnos y alumnas y velar por su cumplimiento. 

f. Comprobar al finalizar la clase que cada portátil está en su bandeja y conectado al 

cargador. 

g. Una vez cerrado el carro, devolverlo a su sitio y entregar la llave en Conserjería. 

15.  Funciones delegado/a TIC 
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a. Las recogidas en el artículo 117.17 

b. Distribuir y recoger los portátiles, comprobando que: 

- Están todos los portátiles. 

- Se entregan y recogen apagados. 

- Se colocan en su bandeja y se conecta el cargador. 

- Se cierra el carro correctamente al terminar. 

- Se conecta el carro al devolverlo a su lugar de origen. 

16. Los desperfectos en los equipos informáticos pueden ser: Roturas, deterioros o alteraciones 

del hardware o software, pintadas en los equipos o las mesas, insertar objetos en la CPU, 

ensuciar el puesto, alteraciones en el teclado, el monitor o cualquier otro periférico. 

Artículo 127.  Portátiles alumnado. 

1. El ultraportátil será dado en concepto de préstamo hasta la finalización de la Enseñanza 

Obligatoria, en que pasará a ser propiedad del alumnado, aunque no deja de ser un recurso 

más para aprovechar al máximo su proceso de aprendizaje. 

2. Si algún alumno o alumna rompe el ultraportátil de otro compañero, compañera o del 

profesorado y, siempre que no se trate de un acto fortuito, el arreglo del mismo correrá 

a cargo del padre, madre o representante legal del que haya causado el daño, dejando su 

portátil al otro compañero o compañera mientras se procede a su reparación. 

3. No se podrá usar el ultraportátil sin permiso del profesorado, debiendo atender a las 

explicaciones del mismo. 

4. Queda totalmente prohibido para el alumnado manipular, instalar software o realizar cambios 

en las configuraciones de los equipos. 

5. Queda totalmente prohibido el almacenamiento de información ilegal u ofensiva. 

6. El alumnado que incumpla las normas de uso del ordenador portátil que se indican en este 

artículo, podrá ser sancionado con la retirada temporal del mismo. 

7. Los padres, madres firmarán un compromiso digital en el momento en el que el 

alumnado reciba su portátil. 

8. Cuando algún alumno o alumna se traslade a un centro situado fuera de la Comunidad 

Autónoma Andaluza deberá depositar el ultraportátil en el Centro de origen. 

9. Durante los periodos vacacionales se podrá llevar el ultraportátil siempre y cuando 

continúen su escolarización en el Centro o en cualquier otro centro de la Comunidad Autónoma 

Andaluza. De no volver en el mes de Septiembre y no cumplirse lo anterior será denunciado 

como robo de material escolar ante la Guardia Civil. 

10. Si se pierde algún equipo, el Centro está eximido de toda responsabilidad, debiendo reponer el 

equipo el padre, madre o tutor legal del alumnado. 
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Artículo 128.  Portátiles centro. 

1. Los portátiles son propiedad del centro y se usarán, preferentemente por profesorado que 

imparte docencia en grupos de alumnos y alumnas pertenecientes al proyecto Escuela TIC2.0. 

2. El profesorado entregará a final de curso los portátiles en Dirección, para ser utilizados el curso 

próximo por el profesorado correspondiente. 

Artículo 129.  Pizarras digitales y ordenador de aula. 

1. Las pizarras digitales deben ser usadas siempre en presencia de profesorado, nunca por el 

alumnado sin supervisión del profesorado. 

CAPÍTULO V. 

DE LA UTILIZACIÓN EXTRAESCOLAR DE LAS INSTALACIONES 

Artículo 130.   

Las instalaciones del centro podrán cederse o alquilarse para uso extraescolar de acuerdo a lo 

recogido en el Proyecto de Gestión del Centro. 

TÍTULO V.   

AUTOPROTECCIÓN Y PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES 

CAPÍTULO I. 

DEL PLAN DE AUTOPROTECCIÓN 

Artículo 131.  Definición y objetivos. 

1. El objetivo fundamental del Plan de Autoprotección del Centro es la protección de las personas 

y usuarios del centro, así como los bienes, estableciendo una estructura y unos 

procedimientos que aseguren las respuestas más adecuadas ante las posibles emergencias. 

Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relación con la 

seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia. 

2. Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de establecer 

protocolos de actuación y hábitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia 

de diversa índole. 

3. Conocer el centro y su entorno, los focos de peligro reales, los medios disponibles y las normas 

de actuación en el caso de que ocurra un siniestro, estudiar las vías de evacuación y las formas 

de confinamiento, y adoptar las medidas preventivas necesarias. 

4. Garantizar la fiabilidad de todos los medios de protección y disponer de un equipo de personas 

informadas, organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en las 

acciones a emprender ante las emergencias. 

5. Facilitar el mantenimiento preventivo, la detección y eliminación de los riesgos, 

definiendo una organización que mantenga y actualice el Plan de Autoprotección. 
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6. Posibilitar la coordinación entre los medios de emergencias externos y el centro, para 

optimizar los procedimientos de prevención, protección e intervención, garantizando la 

conexión con los procedimientos y planificación de ámbito superior, planes de autoprotección 

locales, supramunicipales, regionales o autonómicos y nacionales. 

Sección 1ª Análisis de riesgo 

Artículo 132.  Identificación. 

El Instituto de Enseñanza Secundaria “Sierra Mágina” de Huelma está situado en la Calle 

Historiador Tomás Quesada 52. Código Postal 23560 en la localidad de Huelma (Jaén) con número de 

teléfono 953 366 611 y Fax 953 366 653. Correo electrónico: 23004926.edu@juntadeandalucia.es. 

Artículo 133.  Localización geográfica. 

Se encuentra en la localidad de Huelma (Jaén), situado en una zona de olivar en las afueras 

del pueblo, dentro del casco urbano, de uso exclusivo, sin edificios colindantes y frente a un 

parque/jardín de reciente construcción. 

Artículo 134.  Geología. 

En la zona afloran mangas blancas, que pueden estar intercaladas con areniscas. Son duras, 

compactas y con potencias superiores a los 100m. El relieve presenta una pendiente que puede estar 

comprendida entre el 2 y 4%. El Instituto se dispone con orientación Norte. 

Artículo 135.  Hidrología. 

A ambos lados (Este y Oeste) del IES presenta dos torrentes, hemos de indicar que uno ha sido 

canalizado por un canal de desagüe de 1x1m en el borde Sur del Centro, y el otro situado al Oeste de la 

parcela que también ha sido canalizado. Entendemos que estas infraestructuras minimizan riesgos de 

avenidas. 

Artículo 136.  Ecología. 

El Centro se encuentra rodeado por una zona de olivar, incluso hay algunos en el interior de la 

parcela, entendemos que estos últimos no se encuentran en un estado óptimo de conservación. 

Artículo 137.  Meteorología. 

Nos encontramos en una zona de clima mediterráneo con inviernos muy fríos y veranos muy 

cálidos. Las precipitaciones están dentro del rango de clima seco oscilando entre los 350-500 

litros/año. Son frecuentes las nevadas (3-4 anuales) y las heladas matinales. En primavera y otoño 

lluvias torrenciales. 

Artículo 138.  Sismicidad. 

Aunque escasos pueden notarse movimientos sísmicos de baja intensidad, por estar próxima la 

localidad a Granada y Almería. 

Artículo 139.  Red viaria. 

En cuanto a la red viaria tenemos que decir que el Centro se halla en una zona con poca densidad 

de tráfico salvo en los momentos de entrada y salida del alumnado al IES, debido al transporte 

escolar y los vehículos de padres, madres y profesorado. 

mailto:23004926.edu@juntadeandalucia.es
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Artículo 140.  Descripción del centro. 

El centro se construyó en el año 2008, siendo el curso 2008/2009, el primer año en el que se 

impartió docencia. Se encuentra construido sobre una parcela de 20.070 m2, tiene una superficie 

construida de 6.482 m2 distribuida fundamentalmente en dos plantas (Planta baja -P0- y Planta 

primera -P1-) y acoge a alumnos y alumnas de Enseñanza Secundaria Obligatoria, Bachillerato de las 

modalidades Humanidades y Ciencias Sociales y de Ciencias y Tecnología, Ciclos Formativos de Grado 

Medio de Gestión Administrativa y de Instalaciones Eléctricas y Automáticas , Formación Profesional 

Básica en Electricidad y Electrónica y Programa de Cualificación Profesional Inicial. 

Artículo 141.  Actividades y horarios. 

El horario de actividades docentes (periodo lectivo) es de lunes a viernes de 8.15 H a 14.40 H. 

Señalaremos que, los lunes por la tarde se atienden la tutoría de familias, reuniones de 

departamento, ETCP, claustros ordinarios, Consejo escolar, etc.… 

Artículo 142.  Usuarios y usuarias del centro. 

1. Personal del centro y alumnado aproximado 

a. 702 alumnos y alumnas. 

b. 61 profesores y profesoras. 

c. Una profesional que imparte ATAL y otra Audición y Lenguaje 

d. 1 administrativa.  

e. 2 ordenanzas. 

f. 2 limpiadoras. 

g. 1 monitora para alumnado con NEAE 

Artículo 143.  Dependencias e instalaciones. 

1. El Centro está formado por un edificio principal, que orienta todas las aulas al norte para 

poder disfrutar de la luz y de los espacios exteriores con grandes ventanales. Este edificio 

principal posee un gran pasillo central que recorre longitudinalmente todo el Instituto y 

perpendicularmente a este, existen 5 pasillos (Oeste del Centro) por el que se distribuyen la 

mayoría de aulas. En la zona Este del Instituto se encuentra la zona del gimnasio y vestuarios 

con una superficie de 523 m2, tras ella un pequeño edificio que alberga un almacén general y 

las instalaciones de calefacción, el centro se completa con un aparcamiento con una capacidad 

aproximada de 30 plazas, 2 pistas polideportivas al aire libre, zona de entrada ajardinada y un 

huerto en la parte trasera. En cuanto al cerramiento de la parcela, se distinguen dos 

tipologías: 

a. Cerramiento del recinto con respecto a la calle delantera: compuesto por una sucesión 

de barrotes de acero, de unos ocho centímetros de diámetro colocados en posición 

vertical, empotrados en la cimentación, con una separación entre sí de dieciocho 

centímetros, con una altura de 2.70 metros, no disponiendo de ningún elemento que lo 

haga escalable. 
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b. Cerramiento de la parcela con las fincas rústicas colindantes: compuesto por una base de 

muro de hormigón de altura variable en función de los desniveles del terreno, sobre la 

cual se coloca una valla metálica de simple torsión, de tres metros de altura. 

2. El edificio principal tiene dos plantas y está clasificado como Edificio GRUPO I (altura no 

sea superior a 14 metros y cuya capacidad no sea superior a 1000 personas). Existen un total de 

22 aulas, 2 talleres, biblioteca, 3 laboratorios, hall de entrada, 3 aulas de tecnología, sala del 

profesorado, 2 aulas de música, 1 aula de informática, 1 aula SUM, secretaría y archivo, 4 

despachos de dirección, 2 aulas de pequeños grupos, 3 aulas de plástica, departamentos o 

seminarios, aseos, cafetería y sala de AMPA. Disponemos de un ascensor situado en el vestíbulo 

que está adaptado al uso de personas con movilidad reducida, con dimensiones de cabina de 

1.10 x 1.40 m y garantiza la accesibilidad a todos los puntos de la planta superior. 

3. La zona de administración se ha situado junto al hall de entrada y la secretaría 

conectada al mismo a través de una ventana mostrador. En la planta baja se dispone también la 

sala del profesorado y sus aseos así como la conserjería, también vinculada al vestíbulo. La 

planta superior acoge los departamentos y los despachos del director y de jefatura de estudios. 

4. En el ala izquierda, con acceso independiente desde las pistas polideportivas, se sitúa la 

cafetería, la biblioteca y los despachos de AMPAS y alumnos y alumnas. 

5. Cada aulario dispone de un aseo en planta baja y otro en planta alta, al inicio de los pasillos, 

alternando la disposición de masculinos y femeninos. 

6. Se dispone de una escalera al final de cada pasillo, que facilita las conexiones entre las dos 

plantas y garantiza la evacuación. 

7. Asimismo se han agrupado los talleres, laboratorios y aulas de música en un ala que separa los 

aularios de los patios de juego, con salida directa en algunos casos a dichos espacios exteriores, 

de forma que funcionan como elementos de separación entre los espacios más ruidosos y los 

aularios, asegurando zonas de silencio vinculadas a las aulas. 

Artículo 144.  Acceso al centro y puntos de encuentro. 

1. Gran parte del complejo se encuentra rodeado por vallado metálico. Existen tres accesos 

al Centro, todos ellos sin dintel (tope en altura): 

a. AR1: Entrada peatones (3.20 m anchura) 

b. AR2: Entrada parking (3.25 m anchura) 

c. AR3: Entrada Sur “carril” (4.50 m anchura). Carril de acceso al depósito de Gasoil de 

calefacción. 

d. Puntos de encuentro (a la hora de la evacuación) 

Artículo 145.  Características constructivas externas. 

1. Los materiales que conforman los pilares y vigas del complejo son de hormigón armado 

HA-25 y acero B 400 S corrugado en armaduras longitudinales. La cubierta utilizada en la 

mayor parte del centro es inclinada de teja cerámica y mortero M-40, capa de poliuretano 

proyectado y cubierto con teja mixta cerámica. Canalones de cinc o de PVC blanco según los 

casos, para la recogida de agua pluvial. En el gimnasio la cubierta está compuesta por panel 
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sándwich apoyado en correas de madera laminada y terminación de plancha de cinc-titanio 

que dota a este recinto de una mayor exclusividad, diferenciación y calidez interior. 

2. Los espesores y calidades de los cerramientos exteriores proyectados permiten una perfecta 

resistencia a la acción del viento y a su propio peso, al mismo tiempo que aseguran una 

perfecta estanqueidad al agua de lluvia. 

Artículo 146.  Características constructivas internas. 

Los materiales utilizados interiormente son de ladrillo perforado y mortero M-40. La tabiquería 

tiene una atenuación acústica superior a 46 dBA. En pasillos y circulaciones se ha empleado ladrillo 

cara vista con tratamiento antipintadas hasta una altura de 1.65 m. Se ha independizado, siempre que 

ha sido posible la tabiquería de los pilares para que no se vea interrumpida por estos, con el fin de 

evitar fisuras. Los peldaños de las escaleras del interior son de mármol y las barandillas de las 

mismas son de marco tubular de acero y alma de chapa microperforada de 1.05 de altura y con 

pasamanos también tubular a 90 cm. 

Artículo 147.  Riesgos previsibles. 

1. Explosión del depósito de gasoil: situado en la parte trasera del recinto y separada de este por 

unos 15 m., está ubicado a ras de suelo y tiene una capacidad de 10.000 litros. 

2. Incendio/explosión cuadro eléctrico: existe un cuadro eléctrico principal situado al lado de 

conserjería (cuartillo), con su Interruptor general automático y las protecciones diferenciales y 

automáticas pertinentes. Existen cuadros eléctricos secundarios (uno en cada pasillo de aulario, 

otro para cada uno de los talleres y laboratorios, otro para el gimnasio, para los vestuarios, para 

la cafetería, para la biblioteca, para las oficinas, para el ascensor, para la calefacción, todos ellos 

colocados en cajas metálicas empotradas y sujetos a normativa) 

3. Incendio/explosión calderas 

4. Incendio en la zona exterior del edificio: dentro del recinto del centro, al sur del mismo, 

sobre todo en verano o en épocas de sequía. 

5. Incendio en el interior del edificio 

6. Movimiento sísmico 

7. Amenaza de atentado 

Sección 2ª Medidas de protección 

Artículo 148.  Extintores. 

A continuación se indica, la cantidad, el tipo, la capacidad del mismo y en que planta está ubicado, 

además se adjunta un plano por planta con su ubicación. 

 

Ubicación extintores 

Planta Baja Planta Alta 

Capacidad Tipo Cantidad Capacidad Tipo Cantidad 

6 kg Polvo ABC 25 6 kg Polvo ABC 22 
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2 kg CO2 10 2 kg CO2 13 

5 kg CO2 3    

 

 

Artículo 149.  Bocas de incendio equipadas (BIE). 

1. Se indica la información en cuanto a Bocas de Incendio Equipadas: 

a. Planta Baja: 10 BIEs 

b. Planta Primera: 11 BIEs 

2. Se adjunta planos indicativos de situación 

 

Artículo 150.  Alumbrado de emergencia y señalización. 

El edificio dispone de alumbrado de emergencia en los recorridos generales de evacuación, aulas, 

vestíbulo, aseos y salidas de emergencias. Además dispone de señalización foto luminiscente. 

 

Artículo 151.  Equipo operativo. Equipos de emergencia. 

 Responsable del control de comunicaciones. Funciones: 1.

a. Comunicar con los equipos de apoyo externo (Protección Civil 112) las incidencias que 

le indique el Jefe o Jefa de Emergencia. 

b. Comunicar al Jefe o Jefa de Emergencia las instrucciones, recomendaciones e incidencias 

que reciba del equipo de apoyo externo (bomberos, policía o protección civil). 

Artículo 152.  Responsable de desconectar instalaciones, abrir y cerrar puertas 

 El jefe o jefa de Emergencias designará a una persona que se responsabilizará de abrir y cerrar 1.

las puertas de acceso del edificio y desconectar las instalaciones generales. Esta persona ha de 

ser preferiblemente que no sea responsable de un grupo de alumnos y alumnas. La desconexión 

de las instalaciones se hará en el orden: 

a. Gas (no hay). 

b. Electricidad. 

c. Suministro de gasóleo. 

d. Agua (sólo en caso de que el suministro a los hidrantes sea independiente de la red 

general). 

e. Otras instalaciones. 

 

Artículo 153.  Equipos de emergencia. Funciones 

 Estar informados del riesgo general y particular correspondiente a las distintas zonas del 1.

edificio. 
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 Comunicar las anomalías que observen y verificar que sean subsanadas. 2.

 Conocer las instalaciones, los medios de protección, los primeros auxilios y sus normas de 3.

empleo y uso. 

 Cumplir las funciones específicas asignadas a cada uno de los equipos. 4.

Artículo 154.  EQUIPO DE PRIMERA INTERVENCIÓN (EPI). 

 Este equipo tiene una importante labor preventiva, ya que conocerán las normas 1.

fundamentales de la prevención de incendios. Combatirán los conatos de incendio con 

extintores portátiles, sin correr riesgos innecesarios, para lo cual deben estar 

convenientemente formados. Actuarán siguiendo las instrucciones del Jefe o Jefa de 

intervención al que informarán debidamente. 

 Las funciones específicas del EPI serán: 2.

a. Prevenir los siniestros e intervenir de forma inmediata. 

b. Acudir inmediatamente al lugar donde se ha producido la emergencia para controlarla. 

c. Tomar las decisiones ajustadas al problema y adoptar las medidas para reducir sus 

consecuencias. 

d. Una vez detectado el siniestro, se dirigirán al punto de alarma y evaluarán sus 

condiciones. 

Artículo 155.  EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACIÓN (EAE). 

 Los miembros del Equipo de Alarma y Evacuación actuarán como responsable de planta, 1.

preferentemente, el que esté situado en el aula más próxima a la salida o escalera de 

evacuación, en el momento de la emergencia. 

 Las funciones específicas del EAE serán: 2.

a. Garantizar el funcionamiento de la alarma. 

b. Ocuparse de la evacuación de todo el personal, de forma ordenada y controlada. 

c. El responsable de planta preparará la evacuación, comprobando que las vías de 

evacuación están expeditas. Verificará que no queda nadie en ninguna de las aulas, 

servicios, laboratorios, y demás dependencias de la planta. Evacuará la planta en 

último lugar. Dará parte al Jefe o Jefa de Intervención y al Jefe o Jefa de Emergencia. 

Artículo 156.  EQUIPO DE AYUDA A PERSONAS CON DISCAPACIDAD (EAPD). 

 Las funciones específicas del EAPD serán: 1.

a. Evacuar a las personas con discapacidad (temporal o definitiva). 

b. Deberán conocer el lugar donde se encuentra el alumnado con NEE (Necesidades 

Educativas Especiales), actuando de forma coordinada con el Equipo de Alarma y 

Evacuación. 

c. Una vez finalizada la evacuación se dará parte al Jefe o Jefa de Intervención y de 

Emergencia. 
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Artículo 157.  EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS (EPA). 

 Su misión es prestar los primeros auxilios a las personas accidentadas durante una 1.

emergencia, para lo cual deberán estar adecuadamente formados y adiestrados. 

 Las funciones específicas del EPA serán: 2.

a. Prestar los primeros auxilios a las personas lesionadas en situación de emergencia. 

b. Valorar si la persona está gravemente herida y requiere su traslado. 

c. Informar de las posibles personas lesionadas en la evacuación y de la localización de 

los heridos (si los hubiera), informando de ello al responsable del control de las 

comunicaciones, para que sean atendidos por el personal especializado de los servicios 

externos de emergencia. 

Artículo 158.  Responsables de los equipos. 

En la tabla se refleja los responsables de las emergencias 

EQUIPO OPERATIVO 

Jefe de emergencia Director 

Suplente Jefe de emergencia Vicedirector 

Jefe de intervención Un profesor 

Suplente Jefe Intervención 
Miembro del Equipo 

Directivo 

Resp. Control Comunicaciones Secretario 

Suplente Resp. Control Com. Administrativa 

Resp. Desconectar Instalaciones Ordenanza 

Suplente Resp. Desconectar Inst. Ordenanza 

Artículo 159.  Personal que forma parte de los distintos equipos. 

El personal que forma los equipos EPI, EPA, EAPD y EAE, será y por este orden: 

 El profesorado del aula correspondiente. 1.

 El profesorado de guardia. 2.

 El personal de Administración y Servicios. 3.

Artículo 160.  Directorio de medios externos. 

 En las llamadas de emergencia se ha de indicar: 1.

a. El nombre del Centro. 

b. La descripción del suceso. 

c. La localización y los accesos. 
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d. El número de ocupantes. 

e. La existencia de víctimas. 

f. Los medios de seguridad propios. 

g. Las medidas adoptadas. 

h. Tipo de ayuda solicitada. 

Artículo 161.  Servicios externos de emergencia. 

Se adjunta tabla con los servicios externos de emergencia y como contactar con ellos. 

SERVICIOS EXTERNOS DE EMERGENCIA 

EMERGENCIAS 112  

BOMBEROS O80  

PROTECCIÓN CIVIL 112  

POLICIA LOCAL O92 953 390 209 

POLICIA NACIONAL O91  

GUARDIA CIVIL O62 953 392 248 

CRUZ ROJA 112  

HOSPITAL 112  

CENTRO DE SALUD 953 390 383 953 390 900 

AYUNTAMIENTO 953 390 210  

COMPAÑÍA ELÉCTRICA 902 516 516 902 508 850 

Artículo 162.  Objetivo 

Sección 3ª Plan de emergencia 

El objetivo del Plan de Emergencia debe definir la secuencia a desarrollar para el control inicial de 

las emergencias que puedan producirse, respondiendo a las preguntas: “¿Qué se hará, quién lo hará, 

cuándo, cómo y dónde se hará?”, planificando la organización humana con los medios necesarios que la 

posibilite. 

Artículo 163.  Clasificación de las emergencias. 

Se clasificarán en función de las dificultades existentes para su control y sus posibles 

consecuencias: 

 CONTACTO DE EMERGENCIA: Equipo de Primera Intervención. Si controlan el accidente, se 1.

recupera la actividad normal y se hace el informe correspondiente. 

 EMERGENCIA PARCIAL: El accidente no puede ser controlado. Requiere la actuación de todos 2.

los equipos y medios del centro, si bien sus efectos están limitados a un sector del centro y no 

afectan a otros sectores o personas. Puede ser necesaria la evacuación parcial. En este caso se 

avisará al teléfono de Emergencia 112. 
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 EMERGENCIA GENERAL: Requiere el apoyo de todos los equipos y medios de protección 3.

del centro y la ayuda de medios externos y lleva acarreada la evacuación (o confinamiento) 

total del centro. En este caso se avisará al teléfono de Emergencia 112. 

Artículo 164.  Fases de la emergencia. 

Las fases de la emergencia se pueden clasificar en: 

 ALERTA: Ante una posible emergencia, se moviliza al Equipo de Primera Intervención y se 1.

informa de ello al resto de los equipos de Emergencia. 

 INTERVENCIÓN: Cuando efectivamente se comprueba la existencia de una emergencia parcial y 2.

ésta puede ser controlada, sencilla y rápidamente, por los equipos de intervención del centro. 

 ALARMA: Cuando la emergencia es de tal índole que ha de procederse a evacuar el centro de 3.

forma parcial o total. 

 APOYO: Es la situación más grave, en la que se solicita y se recibe a los servicios de apoyo 4.

externo, informándoles de la situación y evolución del incidente, haciéndose éstos cargo de la 

emergencia. 

Artículo 165.  Protocolos. 

 Actuación ante emergencia colectiva 1.

 Actuación ante accidente o enfermedad de personas 2.

 Actuación ante incendios: Recomendaciones generales  3.

Tras la detección de la emergencia y la alerta al profesorado de guardia, el Equipo de 

Primera Intervención con el Jefe o Jefa de intervención, valorará el intentar apagar el incendio 

(en caso de tratarse de un conato) mediante el empleo de los medios de extinción posibles (sin 

exponerse). Si ello no es posible (en caso de que el fuego supere la fase de conato) se avisará de 

inmediato a las ayudas externas, y se evacuará la zona, teniendo en cuenta estas indicaciones: 

a. Procure mantener la calma. 

b. No se entretenga recogiendo objetos personales pues ello puede suponer una pérdida de 

tiempo importante. 

c. Proceda a cerrar puertas y ventanas para evitar el avivamiento del fuego y la 

propagación del humo a otras dependencias, cerciorándose antes de que no quedan más 

personas en la zona. 

d. Si se encuentra con una nube de humo salga a ras de suelo. 

e. Todos los ocupantes (el alumnado, profesorado y personal del Centro) se concentrarán 

en el punto o puntos de reunión a fin de realizar recuento y comprobar si falta alguien. 

f. Si se encuentra ocupado intente avisar de su situación y envolverse con ropa mojada 

procurando permanecer en las zonas más ventiladas. 

4. Se anexa esquema de actuación en caso de incendio 

Artículo 166.  Actuaciones en caso de evacuación real o simulada. 

 INSTRUCCIONES GENERALES: 1.



REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO I.E.S. SIERRA MÁGINA 

 

 − 66 − 

 
 

a. Se ha designado a una ordenanza, para que desconecte (después de sonar la señal de 

alarma) las instalaciones de (y por este orden) 1º GAS, 2º ELECTRICIDAD, 3º GASOLEO 

4º AGUA (en caso de que los hidrantes sean independientes de la red general) 

b. Si existieren personas minusválidas o con dificultades motrices, los propios compañeros 

y compañeras de la misma aula se encargarían de ayudar al alumnado en cuestión. 

c. Con antelación informaremos a los alumnos y alumnas de los objetivos de este 

ejercicio y se les explicarán las instrucciones a seguir. 

d. A la señal de comienzo del simulacro desalojarán en primer lugar los ocupantes de la 

planta baja. 

e. Simultáneamente, los de la planta primera se movilizarán ordenadamente hacia las vías 

de evacuación, pero sin descender a la planta baja hasta que los ocupantes de ésta la 

hayan desalojado. 

f. El desalojo de cada planta se realizará por grupos, saliendo en primer lugar las aulas más 

próximas a las vías de evacuación, en secuencia ordenada y sin mezclarse los grupos. 

g. No se utilizará el ascensor, ni se abrirán ventanas o puertas que en caso hipotético de 

fuego favorecería la consiguiente propagación de las llamas. 

h. El profesorado de cada aula es el único responsable de conducir a los alumnos y 

alumnas en la dirección de salida previamente establecida. 

i. Una vez desalojado el edificio, los alumnos y alumnas se concentrarán en los lugares 

indicados en PLANOS situados en cada aula(Puntos de encuentro/confinamiento), 

siempre bajo el control del profesorado responsable, quien comprobará la presencia de 

todos los alumnos y alumnas de su grupo. 

Artículo 167.  INSTRUCCIONES DIRECTOR / COORDINADORES. 

 Con antelación al día del simulacro la dirección del Centro informará a las familias del 1.

alumnado acerca del ejercicio que se pretende realizar, con objeto de evitar alarmas o 

efectos de pánico, pero sin precisar día ni hora en el que tendrá lugar. 

 Finalizado el ejercicio el equipo coordinador inspeccionará todo el Centro, con objeto de 2.

detectar las posibles anomalías o desperfectos que hayan podido ocasionarse. 

 Después de terminar el simulacro se recogerán todas las posibles deficiencias aportadas por 3.

los profesores/as y redactaremos el informe oportuno, según modelo. Dicho informe se 

remitirá a la Delegación Provincial, tras su estudio en el Consejo Escolar. 

Artículo 168.  INSTRUCCIONES PROFESORADO. 

 Cada planta tendrá un coordinador o coordinadora, que se designará a principio de curso, 1.

cuyas funciones serán: responsabilizarse de las acciones que se efectúen en su planta, controlar 

el tiempo de evacuación y el número de alumnos y alumnas desalojados. Dos de los 

profesores/as de GUARDIA tendrán que sustituir a estas dos personas 

 Llevar a cabo las instrucciones recibidas en reunión anterior (Orden de salida de 2.

plantas/pasillos, puntos de encuentro, salida a utilizar, etc...). 
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 ORDEN DE SALIDA: 3.

a. Primero se desalojará la PLANTA BAJA, y a continuación la PLANTA PRIMERA. 

b. El orden de salida de cada aula será por proximidad a su puerta de salida. 

 PUNTOS DE ENCUENTRO: 4.

a. Planta Baja: Todos los pasillos → Cancha FUTBOL SALA 

b. Primera Planta: Todos los pasillos → Cancha BALONCESTO 

 La señal de alarma será: 10 toques de timbre con pausa de 4 segundos. 5.

 Se ha designado una persona por salida (son todos ellos alumnos y alumnas pertenecientes al 6.

Ciclo Formativo de ELECTRICIDAD) y otra persona que controle el tiempo total de evacuación: 

 Conocer y hacer conocer las instrucciones a seguir por los alumnos y alumnas. Se entregará 7.

a cada uno una copia de las mismas y en cada aula dispondremos de una copia y de un plano 

con el itinerario de salida de evacuación. 

 Cada profesor o profesora se responsabilizará de controlar los movimientos de los alumnos 8.

y alumnas a su cargo de acuerdo con las instrucciones recibidas del coordinador general y de 

los coordinadores de planta. 

 Cada profesor o profesora, en su aula, dispondrá de dos alumnos o alumnas, que 9.

nombrará en el momento del toque del simulacro para la realización de funciones 

concretas (cerrar ventanas, contar a los alumnos y alumnas antes y después de la 

evacuación, controlar que no lleven objetos personales,..). 

 Cuando se hayan desalojado todos los alumnos y alumnas, cada profesor o profesora 10.

comprobará que las aulas y recintos (aseos y locales anexos) que tiene asignados quedan vacíos 

dejando puertas y ventanas cerradas. 

 Después de terminar el simulacro el profesorado informará (nº de alumnos y alumnas 11.

desalojados) y evaluará las posibles deficiencias encontradas durante el ejercicio. 

Artículo 169.  INSTRUCCIONES ALUMNADO. 

 Cada grupo de alumnos y alumnas seguirá las instrucciones de su profesor o profesora y en 1.

ningún caso actuará con iniciativas propias. 

 Dos alumnos o alumnas de cada grupo (que serán nombrados por el profesorado en el 2.

momento del toque del simulacro) cerrarán ventanas y contarán a los alumnos y alumnas antes 

y después de la evacuación. 

 No se recogerán objetos personales (para evitar obstáculos y demoras). 3.

 Los alumnos y alumnas que al sonar la señal de alarma se encuentren en los aseos o locales 4.

anexos (en la misma planta de su aula) deberán incorporarse con toda rapidez a su grupo. Si se 

encuentran en planta distinta a la de su aula, se incorporarán al grupo más próximo que se 

encuentre en movimiento de salida. 

 Todos los movimientos deberán realizarse rápida y ordenadamente, sin correr, atropellar, ni 5.

empujar a los demás. 
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 Ningún alumno o alumna se detendrá junto a las puertas de salida. 6.

 Los alumnos y alumnas deberán realizar la evacuación en silencio, con sentido del orden y 7.

ayuda mutua, para evitar lesiones y atropellos, ayudando a los que tengan dificultades o 

sufran caídas. 

 En caso de que en las vías de evacuación exista algún obstáculo, será apartado por los alumnos 8.

y alumnas, de forma que no provoque caídas. 

 En ningún caso el alumnado deberá volver atrás sea cual sea el pretexto. 9.

 Los grupos permanecerán siempre unidos, incluso cuando se encuentren en los lugares 10.

exteriores de concentración establecidos, con objeto de facilitar el control de los alumnos y 

alumnas. 

Artículo 170.  Actuaciones en caso de terremoto. 

 Un terremoto, es un fenómeno natural, el cual consiste en un movimiento brusco de la tierra, 1.

acompañado de vibraciones. 

 La magnitud del mismo viene determinada por la Escala de Richter, no es un movimiento 2.

aislado, sino que suele estar acompañado de réplicas, las cuales son movimientos de tierra de 

menor intensidad que el primero. 

 Las consecuencias dependerán no sólo de la intensidad del mismo, sino por un 3.

desconocimiento de la población de las acciones a emprender antes, durante y después de un 

terremoto. 

 Recomendaciones durante el terremoto 4.

a. Mantener la calma. La actitud y comportamiento de los adultos será interpretada por 

los niños y niñas. 

b. Si está dentro de un edificio, quédese dentro. Si está fuera, permanezca fuera. 

c. Utilice el teléfono, sólo en casos extremos. 

d. Dentro de un edificio busque estructuras fuertes: bajo una mesa o cama, bajo el 

dintel de una puerta, junto a un pilar, pared maestra o en un rincón, y proteja su 

cabeza. 

e. No utilizar el ascensor y nunca huya rápidamente hacia la salida. 

f. Fuera de un edificio, aléjese de cables eléctricos, cornisas o balcones. 

g. No se acerque ni entre en los edificios para evitar ser alcanzado por la caída de 

objetos peligrosos. 

h. Alejarse de ventanas, estanterías, lámparas o cualquier objeto que pueda caer. 

Artículo 171.  Actuaciones en caso de bomba. 

 Existe poca información fiable que nos permita diferenciar entre lo que es en realidad una 1.

amenaza de bomba verdadera o una amenaza falsa. Por experiencias acumuladas, una 

verdadera amenaza tiende a ser más detallada que una llamada de engaño, pero esta 

información es puramente especulativa. 
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 En todo caso, una vez que la amenaza de bomba ha sido recibida, debe ser evaluada 2.

inmediatamente, para ello se recogerán los datos según el formulario que en este mismo 

apartado adjuntamos. 

 Recomendaciones: 3.

a. Conserve la calma, sea cortés y escuche con atención. 

b. Mantenga en la línea telefónica a la persona que llama, el mayor tiempo posible, con 

el fin de recibir el mayor número de datos posibles. 

c. Se avisará inmediatamente a la Policía y se tomarán las decisiones oportunas según las 

orientaciones que indique ésta. 

Sección 4ª Implantación del plan 

Artículo 172.  Responsabilidad. 

 El Director del Centro tomará las medidas oportunas para que el Plan de Autoprotección se 1.

implante de forma efectiva. El Consejo Escolar velará porque dichas medidas se ejecuten, 

debiendo estar convenientemente informado sobre el contenido y acciones relativas del mismo. 

 Tanto el personal docente como no docente del Centro, así como el alumnado y resto de 2.

usuarios del Centro tienen la obligación de participar en las acciones establecidas en el Plan de 

Autoprotección, mostrando la mayor diligencia en su cumplimiento. 

 Los tutores y tutoras deben informar con detalle a sus respectivos grupos acerca del 3.

procedimiento de evacuación, siendo obligación de los alumnos y alumnas seguir en todo 

momento las indicaciones de los profesores/as y mostrar la máxima colaboración para el 

cumplimiento de lo establecido en este Plan. 

 La inutilización o uso indebido de los medios de protección del Centro supondrá una falta 4.

grave. 

Artículo 173.  Medios técnicos. 

Las instalaciones serán sometidas a las revisiones oportunas según la legislación vigente, en 

especial las de protección contra incendios. 

Artículo 174.  Medios humanos. 

Se deben convocar reuniones informativas a las que asistirán el profesorado, y el personal de 

Administración y Servicios, en las que se explicará el Plan de Autoprotección. 

Artículo 175.  Mantenimiento del plan. 

 Al principio de cada curso escolar, se efectuará una revisión del Plan de Autoprotección que 1.

deberá ser visada por el Consejo Escolar. 

 Deberá realizarse, al menos, un simulacro de evacuación durante el curso escolar, rellenar 2.

el informe/documento correspondiente y enviarlo a Delegación. 
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CAPÍTULO II. 

DE LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES 

Artículo 176.  Comisión de Salud y Prevención de Riesgos Laborales 

 La Comisión de Salud y Prevención de Riesgos Laborales es el órgano colegiado que en el seno 1.

de la Comisión Permanente del Consejo Escolar impulsará, desarrollará y planificará toda la 

acción preventiva del centro. 

 Las funciones del mismo serán las siguientes: 2.

a. Promover acciones que faciliten el desarrollo y seguimiento del I Plan Andaluz de Salud 

Laboral y Prevención de Riesgos Laborales. 

b. Participar en la elaboración del Plan de Autoprotección. 

c. 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. 

d. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en función de sus 

características. 

e. Promover la conservación y renovación de las instalaciones y equipos. 

f. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la 

seguridad y la salud en el Centro. 

Artículo 177.  Prevención de Riesgos Laborales. 

En cuanto a la Prevención de Riesgos Laborales el coordinador del I Plan Andaluz de Salud y 

Riesgos Laborales será el encargado de revisar que se cumple la normativa en cuestión de prevención. 

TÍTULO VI. 

RELACIONES CON LA COMUNIDAD Y EL ENTORNO  

CAPÍTULO I. 

DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS 

Artículo 178.  El parte de disciplina. 

 Es el medio para comunicar a la familia la realización por parte del alumnado de 1.

conductas contrarias o graves de convivencia. 

 Cuando el profesorado se vea obligado a utilizar el parte de disciplina procederá de la siguiente 2.

forma: 

a. Rellenará todos los campos que identifican al alumno o alumna objeto de la sanción, 

al grupo al que pertenece y a su tutor o tutora. 

b. Identificará el tipo de conducta que va a ser sancionada. 

c. Describirá de la forma más detallada posible las circunstancias que han rodeado la 

conducta del alumno o alumna objeto de la sanción. 
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d. Entregará inmediatamente a Jefatura de Estudios la copia azul. 

e. Entregará la copia blanca al alumno o alumna objeto de la sanción para que se la 

devuelva en un plazo no superior a 48 horas firmada por su padre, madre o tutor legal. 

De no haber obtenido respuesta pasado ese tiempo, se pondrá en contacto con la familia 

para informar del hecho. 

f. Una vez recibida la copia blanca firmada, ésta será guardada por el profesor o profesora 

y entregará al tutor o tutora la copia verde donde hará constar que la familia ha sido 

informada. 

g. El profesor o profesora que tenga el incidente será la persona encargada de introducir 

los partes en Séneca a través del perfil ‘Tutoría F.’, con la fecha en la que se cometió la 

falta y comunicará por escrito a Jefatura la grabación de dicho parte. 

h. El tutor o tutora llevará un seguimiento de los partes de incidencia que se registran en su 

tutoría y se pondrán en contacto con las familias cuando así lo acuerde con jefatura de 

estudios. 

Artículo 179.  El parte de guardia y control de firmas. 

 En la sala del profesorado se podrá encontrar el parte de guardia. El profesorado de guardia 1.

será el encargado de anotar en este parte las ausencias de los miembros del claustro, firmar y 

revisar si el profesor o profesora ausente ha dejado anotadas en la carpeta tareas a realizar por 

su alumnado. 

 Para el control de la asistencia del profesorado, Jefatura de Estudios facilitará semanalmente 2.

una plantilla donde el profesorado firmará a diario las horas de obligada permanencia en el 

Centro. 

Artículo 180.  Comunicaciones al profesorado. 

 Las comunicaciones al profesorado se realizarán a través del correo electrónico del centro. 1.

Para ello todo el profesorado deberá proporcionar una dirección de correo al inicio de curso. 

Además las convocatorias serán expuestas en el tablón de anuncios de la Sala del profesorado. 

 En la sala del profesorado habrá tablones de anuncios para la siguiente información al 2.

profesorado. 

a. Pizarra: Jefatura de estudios y tutoría, la información de tutoría será para cuando un 

tutor o una tutora necesite recoger información de los alumnos y alumnas ante la 

visita de la familia. 

b. Tablón 1: Plan de lectura-biblioteca, Coeducación y Centro TIC. 

c. Tablón 2: Información sindical, Normativa y Formación del profesorado. 

d. Tablón 3: jefatura de Estudios y Organización y funcionamiento. 

e. Tablón 4: Actividades extraescolares y complementarias. 

 En la carpeta de guardias de la Sala del Profesorado se informará del trabajo al 3.

alumnado cuando se produzca una ausencia prevista del profesorado. 
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 En la Sala del profesorado habrá varias carpetas con documentación a disposición del 4.

profesorado. 

 El profesorado proporcionarán un número de móvil al inicio de curso, por si fuera 5.

necesario contactar con ellos en algún momento. 

 Cada profesor y profesora tendrá asignado un casillero en la Sala del Profesorado y un cajón 6.

para recibir diferentes comunicaciones. 

Artículo 181.  Comunicaciones entre la familia y el alumnado con el equipo directivo. 

 Tanto las familias como el alumnado podrán solicitar entrevistarse con el equipo 1.

directivo, para ello será conveniente pedir con antelación cita, bien a través del teléfono o de 

Secretaría del Centro o a través de Pasen. 

 A principio de curso los tutores y tutoras informarán al alumnado y familias del horario 2.

de atención de los miembros del equipo directivo, para facilitar las entrevistas. 

Artículo 182.  Comunicaciones entre la familia y el alumnado con la persona orientadora. 

 La persona orientadora tendrá un horario de atención a familias y alumnado del que 1.

serán informados a principio de curso. 

 Para solicitar entrevistas con la persona orientadora se cumplimentará la solicitud en Secretaría 2.

y posteriormente se confirmará el día y hora. 

 Los alumnos y alumnas no podrán ausentarse de clase sin autorización previa del 3.

profesorado y de la persona orientadora. 

Artículo 183.  Comunicaciones de la familia con el tutor o la tutora (el profesorado). 

 La vía de comunicación entre la familia y el profesorado es la Agenda Escolar, junto con la 1.

plataforma Pasen y el teléfono del Centro. 

 El tutor o tutora utilizará esos mismos medios para comunicarse con la familia, además 2.

de la entrevista personal en la hora de tutoría o en las reuniones que vienen recogidas en el 

Plan de Acción Tutorial del centro. 

 La página web del centro, ofrecida a través de la plataforma Helvia, contará con la 3.

información necesaria para toda la comunidad escolar sobre el funcionamiento del centro, en 

ella se informará puntualmente de las actividades que se desarrollan en el instituto. 

 En los tablones de anuncios del centro se informará puntualmente de los procesos de 4.

escolarización, matriculación y evaluación del alumnado. Asimismo se informará de todo 

aquello que sea de interés para las familias y el alumnado. 

Artículo 184.  Secretaría del centro. 

 Los tablones de anuncios del centro servirán para comunicar a las familias y alumnado 1.

información de interés, como plazo de matriculación, actas de evaluación, proceso de 

escolarización, información de transporte escolar. 

 Para poder colocar otro tipo de información en los tablones de anuncios, se solicitará 2.

autorización por escrito al Director del centro. Una vez autorizado será el personal del centro el 
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encargado de colocar dicha información en los lugares destinados a ello. La información que se 

coloque sin cumplir este requisito será retirada del centro. 

CAPÍTULO II. 

DE LAS RELACIONES EXTERNAS 

Artículo 185.  Centros adscritos. 

 Para la comunicación con el profesorado de los centros adscritos se utilizará preferentemente el 1.

correo electrónico personal y el del centro. La segunda forma de comunicación será a través del 

teléfono del centro. 

 Para la comunicación con los departamentos se solicitará a principio de curso una 2.

dirección de correo personal para enviar comunicaciones internas de los departamentos. 

 El Equipo Directivo mantendrá la comunicación con los equipos directivos de los centros 3.

adscritos a través del teléfono y del correo electrónico. Se participará en actividades conjuntas 

que se propongan desde los centros de la zona. 

Artículo 186.  Otros. 

 La comunicación con la Delegación Provincial será a través de Secretaría, utilizando el registro 1.

de entrada y salida para asegurar las comunicaciones. Para acelerar trámites se utilizará el Fax, 

el teléfono corporativo o el correo electrónico. 

 Las comunicaciones con los distintos servicios de la Delegación será también a través del correo 2.

ordinario, el correo electrónico del centro 23004926.edu@juntadeandalucia.es, a través del fax 

y de la plataforma Séneca. 

 Para comunicaciones externas e internas el centro utilizará la plataforma Pasen, la página 3.

web desde la plataforma Helvia. 

 No se permitirá publicidad comercial en el centro. 4.

 Para información de actividades ajenas al centro se deberá solicitar por escrito a la 5.

dirección del centro. 

TÍTULO VII. 

PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACIÓN DEL EQUIPO DE EVALUACIÓN 

CAPÍTULO ÚNICO 

Artículo 187.  Composición del equipo de evaluación. 

El equipo de evaluación estará compuesto por: 

 El equipo directivo. 1.

 Jefatura del departamento de formación, evaluación e innovación educativa. 2.

 Un miembro del profesorado del Consejo Escolar. 3.

 Un miembro de los padres y madres del Consejo Escolar. 4.

 Un miembro del alumnado del Consejo Escolar. 5.
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Artículo 188.  Nombramiento de los miembros. 

 Los miembros representantes de cada sector de la comunidad escolar serán elegidos por cada 1.

uno de los sectores por votación directa, siendo elegido o elegida como persona representante 

aquella que obtenga más votos. Esta elección se realizará en sesión ordinaria convocada en el 

segundo trimestre de cada curso escolar, y será para un curso. 

 De producirse una vacante se nombrará al siguiente miembro con más votos como 2.

representante. 

DISPOSICIÓN ADICIONAL PRIMERA 

Todos aquellos aspectos referentes al horario del profesorado, gestión de las sustituciones, licencias 

y permisos, etc... Serán regulados en los diferentes documentos de planificación del Centro (Proyecto 

de Gestión y Proyecto Educativo), que tendrán la misma validez y obligatoriedad en su cumplimiento 

que el presente Reglamento. 

DISPOSICIÓN ADICIONAL SEGUNDA 

Todo lo no expresamente regulado en el presente reglamento o en otros documentos, a los que se 

alude, será resuelto por el equipo directivo, sin perjuicio de su control por los órganos colegiados del 

centro o autoridades competentes. 

DISPOSICIÓN ADICIONAL TERCERA 

El presente reglamento no tendrá fecha de finalización, recogiendo las normas que regirán nuestro 

Centro desde su entrada en vigor. 

DISPOSICIÓN FINAL 

El presente reglamento y sus revisiones entrarán en vigor el día posterior a su aprobación por el 

Director del centro y su comunicación al Consejo Escolar del centro. 

 

 Vº Bº DIRECTOR EL SECRETARIO 

 

 

 

 

 Benjamín Díaz Guzmán Mateo Justicia Ibáñez 

 



 

 
 

ANEXO III 

 

Normas de seguridad en los laboratorios 
 

 Entra al laboratorio con orden y tranquilidad, ocupa tu puesto y procura no andar de un lado 1.

para otro sin motivo. 

 Antes de salir del laboratorio, coloca bien tu taburete y sal con orden y tranquilidad. 2.

 Es muy aconsejable, si se tiene el pelo largo, llevarlo recogido o metido en la ropa, así como no 3.

llevar colgantes, bufandas o pañuelos largos. 

 En el laboratorio no se podrá fumar, ni tomar bebidas ni comidas.  4.

 Las sustancias químicas permanecerán en armario con llave. 5.

 Es imprescindible la limpieza del laboratorio, de su instrumental y utensilios, así como que 6.

esté ordenado. 

 En las mesas de laboratorio o en el suelo, no pueden depositarse prendas de vestir, apuntes, 7.

etc., que pueden entorpecer el trabajo. 

 Antes de manipular un aparato o montaje eléctrico, desconéctalo de la red eléctrica. 8.

 Antes de utilizar un determinado compuesto, asegurarse bien de que es el que se necesita; 9.

para ello leeremos, si es preciso un par de veces, el rótulo que lleva el frasco. 

 Como regla general, no coger ningún producto químico. El profesorado los proporcionará. 10.

 No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos utilizados sin 11.

consultar al profesorado. 

 Es de suma importancia que cuando los productos químicos de desecho se viertan en las 12.

pilas de desagüe, aunque estén debidamente neutralizados, enseguida circule por el mismo 

abundante agua. 

 No tocar con las manos, y menos con la boca, los productos químicos. 13.

 No pipetear con la boca los productos abrasivos. Utilizar la bomba manual o una jeringuilla. o) 14.

Los ácidos requieren un cuidado especial. Cuando queramos diluirlos, nunca echaremos 

agua sobre ellos; siempre al contrario, es decir, ácido sobre el agua. 

 Los productos inflamables no deben estar cerca de fuentes de calor, como estufas, hornillos, 15.

radiadores, etc. 

 Cuando se vierta cualquier producto químico debe actuarse con rapidez, pero sin precipitación. 16.

 Si se vierte sobre ti cualquier ácido o producto corrosivo, lávate inmediatamente con mucha 17.

agua y avisa al profesorado. 

 Al preparar cualquier disolución, se colocará en un frasco limpio y rotulado convenientemente. 18.

 Cuidado con los bordes y puntas cortantes de tubos u objetos de vidrio. Alisarlos al fuego. 19.

Mantenerlos siempre lejos de los ojos y de la boca. 

 El vidrio caliente no se diferencia a simple vista del vidrio frío. Para evitar quemaduras, 20.

dejarlo enfriar antes de tocarlo. 



 

 
 

 Las manos se protegerán con guantes o trapos cuando se introduzca un tapón en un tubo de 21.

vidrio. 

 Cuando se determinen masas de productos químicos con balanzas, se colocará papel de filtro 22.

sobre los platos de la misma y, en ocasiones, será necesario el uso de un "vidrio de reloj" 

para evitar el ataque de los platos por parte de sustancias corrosivas. 

 El uso del gas requiere un cuidado especial: si se advierte su olor, cerrar la llave y avisar al 23.

profesorado. 

 En cada práctica, de modo individualizado, se reflejarán las normas de seguridad particulares, 24.

en el correspondiente guion. Se hará la recomendación de no empezar a trabajar hasta que el 

profesorado lo indique una vez explicado y leído el guion. 

Sustancias químicas peligrosas 

Las sustancias químicas se clasifican, en función de su peligrosidad, en: 

 Explosivos. 

Sustancias y preparados que pueden explosionar bajo el efecto de una llama. 

 Comburentes. 

Sustancias y preparados que, en contacto con otros, particularmente con los inflamables, 

originan una reacción fuertemente exotérmica. 

 Extremadamente inflamables. 

Sustancias y productos químicos cuyo punto de ignición sea inferior a 0°C, y su punto de 

ebullición inferior o igual a 35°C. 

 Fácilmente inflamables. 

Se definen como tales: 

- Sustancias y preparados que, a la temperatura ambiente, en el aire y sin aporte de 

energía, puedan calentarse e incluso inflamarse. 

- Sustancias y preparados en estado líquido con un punto de ignición igual o superior a 0°C e 

inferior a 21°C. 

- Sustancias y preparados sólidos que puedan inflamarse fácilmente por la acción breve 

de una fuente de ignición y que continúen quemándose o consumiéndose después del 

alejamiento de la misma. 

- Sustancias y preparados gaseosos que sean inflamables en el aire a presión normal. Sustancias 

y preparados que, en contacto con el agua y el aire húmedo, desprendan gases inflamables 

en cantidades peligrosas. 

 Inflamables. 

Sustancias y preparados cuyo punto de ignición sea igual o superior a 21°C e inferior a 55°C. 

 Muy tóxicos. 

Sustancias y preparados que por inhalación, ingestión o penetración cutánea puedan entrañar 

riesgos graves, agudos o crónicos, e incluso la muerte. 



 

 
 

 Nocivos. 

Sustancias y preparados que por inhalación, ingestión o penetración cutánea puedan entrañar 

riesgos de gravedad limitada. 

 Corrosivos. 

Sustancias y preparados que en contacto con los tejidos vivos puedan ejercer sobre ellos una acción 

destructiva. 

 Irritantes. 

Sustancias y preparados no corrosivos que por contacto inmediato, prolongado o repetido con la 

piel o mucosas pueden provocar una reacción inflamatoria. 

 Peligrosos para el medio ambiente. 

Sustancias y preparados cuya utilización presente o pueda presentar riesgos inmediatos o 

diferidos para el medio ambiente. 

Algunas de estas sustancias se reflejan en el etiquetado de los productos químicos mediante un 

símbolo o pictograma, de manera que se capte la atención de la persona que va a utilizar la 

sustancia. 
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1. INTRODUCCIÓN 

El artículo 123 de la LOE (BOE de 4 de mayo de 2.006) contempla el proyecto de gestión de los centros 

públicos, añadiendo que estos centros expresarán la ordenación y utilización de sus recursos materiales 

y humanos mediante el proyecto de gestión, como marco de la autonomía de gestión económica que la 

legislación otorga a los centros públicos. 

La Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía (B.O.J.A. 26 de diciembre de 2.007) 

en su artículo 126.1 recoge que el proyecto de gestión, junto con el ROF y el proyecto educativo 

constituyen el Plan de Centro y en su artículo 129.1 establece que: “el proyecto de gestión de los 

centros públicos recogerá la ordenación y utilización de los recursos del centro, tanto materiales como 

humanos”. 

El Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación 

Secundaria (B.O.J.A. 16 de julio de 2.010), en su artículo 27, se refiere también a la estructura que deben 

tener los proyectos de gestión de los Centros de Secundaria. 

2. 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 

2.1. MARCO NORMATIVO 

Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerías 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 y Directoras 

de los mismos (BOJA 25-5-2006). 

 Art. 1 Estructura del presupuesto. Art. 2 Estado de ingresos. Art. 3 Estado de gastos. Art. 4 Elaboración 

y aprobación del presupuesto. Art. 5 Vinculación. 

Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerías de Economía y Hacienda y de Educación, 

por la que se regula la gestión económica de los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo 

al presupuesto de la Consejería de Educación los centros docentes públicos de educación secundaria, de 

enseñanzas de régimen especial a excepción de los Conservatorio Elementales de Música, y las 

Residencias Escolares, dependientes de la Consejería de Educación (BOJA 25-5-2006). 

Art. 2 de la Aplicación de los fondos. 

El presupuesto anual contemplará las diferentes partidas de ingresos y gastos conforme a la Orden 

de 10 de mayo de 2006 (ANEXO III de dicha Orden): 

INGRESOS: 

 Propios. 

 Procedentes de la Consejería de Educación: 

 Gastos de funcionamiento 
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 Inversiones 

 Fondos procedentes de otras personas y entidades. 

GASTOS: 

 Bienes corrientes y servicios: 

  Arrendamientos 

 Reparación y conservación 

 Material no inventariable 

 Suministros 

 Comunicaciones 

 Transportes 

 Gastos diversos 

 Trabajos realizados por otras empresas 

  Adquisiciones de material inventariable: 

 Uso general del centro 

 Departamentos u otras unidades 

 Inversiones: 

 Obras de reparación, mejora o adecuación de espacios e instalaciones 

 Equipamiento 

2.2. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO 

Con carácter general, a la hora de elaborar el presupuesto y determinar la distribución de los 

ingresos en entre las diferentes partidas de gasto se partirá del análisis de ingresos y gastos efectivos 

de los últimos cursos. 

El presupuesto es un instrumento de planificación económica del centro, en orden a la prestación 

del servicio público en el que se prevé junto con sus ingresos, los gastos necesarios para alcanzar 

los objetivos recogidos en el plan anual bajo los principios de equilibrio entre ingresos y gastos así 

como los principios de eficacia y eficiencia en la utilización de los recursos. 

Teniendo en cuenta esto, se establecen los siguientes criterios para su elaboración y distribución de 

los ingresos entre las partidas de gasto: 

1. Los ingresos que se reciben para los gastos de funcionamiento generales se aplicarán 

preferentemente a los gastos ordinarios de los departamentos sin dotación específica y a los 

generales del Centro Educativo. Esta aplicación tendrá en cuenta las siguientes prescripciones: 

a. Al menos un 10% será destinada a los departamentos didácticos. 
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b.  Al menos un 3% a los gastos de Biblioteca y al menos un 3% para la realización de 

actividades extraescolares. 

2. La confección del estado de gastos de los presupuestos con cargo a recursos propios, 

procedentes de otras entidades o procedentes del presupuesto de la Consejería de Educación para 

gastos de funcionamiento, se efectuará sin más limitaciones que su ajuste a los créditos disponibles, 

a su distribución entre las cuentas de gasto que sean necesarias para su normal funcionamiento, y 

a la consecución de los objetivos o finalidades para los que han sido librados tales fondos. 

3. El Centro docente podrá efectuar adquisiciones de equipos y material inventariable, con cargo a los 

fondos percibidos y con cargo al presupuesto de la Consejería de Educación para gastos de 

funcionamiento, siempre que concurran las circunstancias siguientes: 

a. Que queden cubiertas las  necesidades prioritarias del normal funcionamiento del centro 

b. Que dichas adquisiciones tengan un límite máximo que quedará cuantificado en el 10% del 

crédito anual librado a cada centro con cargo al presupuesto de la Consejería de Educación para 

gastos de funcionamiento del mismo y se realicen previo informe de la correspondiente 

Delegación Provincial de la Consejería de Educación sobre la inclusión o no del material de que 

se trate en la programación anual de adquisición centralizada para ese centro. No estará sujeto 

a esta limitación el material bibliográfico que el centro adquiera. 

c. Que la propuesta de adquisición sea aprobada por el Consejo Escolar del centro. 

4. Los presupuestos de gastos de los Departamentos deberán incluirse en sus respectivas 

programaciones que deben elaborarse al comienzo de cada curso. Dicho presupuesto deberá incluir 

la justificación y motivación del gasto que se solicita, y no será vinculante para la secretaría del 

Centro a la hora de elaborar el Presupuesto general, si bien deberá tenerse en cuenta en la medida 

de lo posible de acuerdo con las posibilidades presupuestarias y los criterios anteriormente 

establecidos. Si algún departamento hubiera gastado más dinero del presupuestado en el curso 

anterior, se le tendrá en cuenta el exceso con cargo al presupuesto del curso escolar siguiente. En 

todo caso, a la hora de repartir el presupuesto entre los diferentes departamentos, se tendrá en 

cuenta el tipo de necesidades con las que cuenta cada uno de ellos, entendiendo que los 

departamentos con mayor necesidad de recursos, dado el componente práctico de las materias que 

imparten o su disposición de aulas específicas, son: Biología, Educación Física, Educación Plástica y 

Visual, Física y Química, Música y Tecnología. 

5. Los ciclos formativos cuentan con autonomía económica ya que reciben una partida de gastos de 

funcionamiento específica para cada Ciclo Formativo desde la Consejería de Educación. 

En todo caso, la distribución presupuestaria de los ingresos entre las diferentes partidas de gasto no 

impedirá la ampliación o disminución durante el curso de las cantidades inicialmente previstas cuando 

las necesidades del Centro así lo exijan, de acuerdo con lo establecido por la ley, según la cual, el 

presupuesto vinculará al centro docente en su cuantía total, pudiendo reajustarse, con las mismas 

formalidades previstas para su aprobación, en función de las necesidades que se produzcan. No 

obstante, no podrán realizarse reajustes cuyo fin sea destinar las cantidades recibidas para inversiones 

a otros gastos de funcionamiento, ni tampoco aplicar las cantidades correspondientes a estos últimos 
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a gastos de inversión, sin perjuicio de lo establecido en el criterio 3 del presente apartado del presente 

Proyecto de gestión. 

3. CRITERIOS PARA LA GESTIÓN DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO 

3.1. MARCO NORMATIVO 

ORDEN de 8 de septiembre de 2010, por la que se establece el procedimiento para la gestión de las 

sustituciones del profesorado de los Centros Docentes Públicos dependientes de la Consejería 

competente en materia de educación. 

3.2. CRITERIOS PARA LA GESTIÓN DE LAS SUSTITUCIONES 

Nuestro centro al principio del año académico tendrá un cupo de jornadas asignadas para 

sustituciones por parte de la Consejería que vendrá reflejado en el programa Séneca como jornadas de 

las que dispone el centro para sustituciones. 

Los criterios para decidir la sustitución serán los siguientes: 

 Las bajas de corta duración (menos de 10 días lectivos) no serán sustituidas y el alumnado será 

atendido en el aula por el Profesorado de guardia. 

 Según la Instrucción 5/2012, de 2 de julio, el efecto de inicio de una sustitución no se podrá indicar 

por el Director hasta que no hayan transcurrido diez días lectivos desde el hecho causante de la 

licencia o permiso. 

 La ausencia del profesorado se cubrirá cuando se prevea que la baja va a prolongarse. Estas bajas 

mayores de 10 días lectivos se solicitarán siempre. De no contar con jornadas suficientes para ello, 

el Director del Centro solicitará una ampliación del número de jornadas disponibles al Servicio de 

Personal de la Delegación Provincial, justificando las causas por las que se solicita la ampliación 

de jornadas. 

 Una vez al trimestre, y cuando se estime oportuno, la dirección del centro informará al Claustro 

del Profesorado y al Consejo Escolar de las ausencias que se han producido en el centro y del 

procedimiento de sustitución. 

3.3. ÓRGANO COMPETENTE 

La Orden de 8 de septiembre de 2010, establece el procedimiento para la gestión de las sustituciones 

del profesorado dice “Así, el artículo 132.7 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, establece que los 

directores y directoras de los centros docentes públicos tendrán competencia para tomar decisiones en 

lo que se refiere a las sustituciones que, por las ausencias del profesorado, se pudieran producir, de 

acuerdo con lo que a tales efectos se determine y respetando, en todo caso, los criterios establecidos 

para la provisión de puestos de trabajo docentes.” 
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4. MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y RENOVACIÓN DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR 

4.1. MARCO NORMATIVO 

Los fondos que el Instituto reciba para gestionar inversiones con cargo al Capítulo VI del Presupuesto 

de la Comunidad Autónoma de Andalucía, serán empleados con racionalidad, atendiendo a las 

necesidades más urgentes y a los intereses generales del Centro para conservación, mantenimiento o 

modernización de las instalaciones. Así lo puntualiza la Orden de 11 de mayo de 2006, conjunta de 

la Consejería de Economía y Hacienda y de Educación, por la que se regula la gestión económica de 

los fondos con destino a inversiones que perciban con cargo al presupuesto de la Consejería de 

Educación los centros públicos de educación secundaria, de enseñanzas de régimen especial a 

excepción de los Conservatorios Elementales de Música, y las Residencias Escolares, dependientes de 

la Consejería de Educación. 

 Las 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 Instituto para inversiones se incorporarán al presupuesto del Centro, 

en cuentas y subcuentas específicas que permitan el control exhaustivo de las inversiones realizadas. 

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 2006. 

4.2. MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y MANTENIMIENTO DEL MATERIAL 

El deterioro del material e instalaciones del Centro que se produzcan por mal uso o abuso de los 

mismos, correrá siempre a cuenta de quién o quienes lo cometan, sin perjuicio de las acciones 

disciplinarias pertinentes. En el supuesto de que no se conozca el causante o causantes del deterioro, 

los gastos de reparaciones correrán a cargo del grupo en donde se hayan producido y, si no es posible 

identificar será a cargo del Centro. 

Mantener la limpieza en las clases, en los pasillos, en la biblioteca, Laboratorios, instalaciones 

deportivas, en los servicios y en el entorno del Centro debe ser una exigencia para todos, y en el que 

por tanto todos debemos colaborar. 

Es aconsejable racionalizar y controlar al máximo la utilización de las instalaciones del Centro, 

dentro y fuera del horario lectivo, por personas o grupos ajenos a él, por profesores y alumnos y 
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alumnas, ya que la falta de control contribuye a un rápido deterioro, además de producir 

disfuncionalidades. 

4.3.  MEDIDAS PARA LA CONSERVACIÓN Y RENOVACIÓN DE LAS INSTALACIONES Y DEL EQUIPAMIENTO ESCOLAR 

1. Cuando se precise la utilización de espacios especiales se elaborará un cuadrante que se ubicará en 

la Sala de Profesorado a fin de que los profesores puedan apuntarse y utilizarlo. Las llaves de dichas 

pertenencias serán recogidas en conserjería tras anotarlo en un registro destinado para tal fin. 

Dichos espacios son actualmente: sala de usos múltiples SUM, Biblioteca en horas libres, aulas de 

desdobles y aulas libres. El profesorado que reserve un aula será responsable de velar por el buen 

mantenimiento de la misma durante el tramo horario en el que la utilice. 

2. El mantenimiento se realizará con medios propios o mediante contratación. Se contratarán los 

medios especializados que se consideren convenientes y aquellos que fuesen necesarios para 

reforzar los propios. 

3. Cualquier persona que trabaje en el Centro debe solicitar la reparación de los desperfectos o avería 

que haya detectado, aunque es aconsejable que el registro lo realice la persona responsable de la 

dependencia dónde se haya detectado. 

4. Cada reparación realizada será autorizada por el Secretario y supervisada por el Director. 

5. Se dispondrá de una “Ficha de control de mantenimiento preventivo”, para recabar información 

sobre las nuevas deficiencias detectadas al finalizar cada trimestre, y prever líneas de actuaciones 

que aseguren comenzar un nuevo curso en condiciones adecuadas. 

4.4. CRITERIOS REFERENTES AL MANTENIMIENTO TIC 

El Centro contará con personal de mantenimiento TIC y sus funciones serán: 

 Asignar al coordinador TIC la categoría de administrador de la red del centro, llevando el control 

de los usuarios que acceden a los equipos, dando los correspondientes permisos y contraseñas. 

 Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y en la 

red de administración del centro. 

 Mantener los ordenadores libres de virus informáticos, gestionando el programa antivirus y 

controlando el acceso a Internet. 

 Asegurar la correcta configuración software de todos los equipos informáticos ubicados en las 

distintas aulas-taller, biblioteca y departamentos: ordenadores, impresoras, etc. 

A partir de las tareas de mantenimiento se realizará anualmente un informe que se tomará como 

referencia para lo toma de decisiones relacionadas con la renovación de las instalaciones o de los 

equipamientos. 

El personal encargado del mantenimiento TIC será como primer responsable el coordinador TIC, con 

él colaborará un equipo de coordinación TIC formado por seis profesores, este equipo realizará un 

seguimiento de las instalaciones pertenecientes al proyecto “Centro TIC”. Asimismo se creará otro 

equipo de coordinación dentro del proyecto “Escuela TIC2.0” que se ocupará del mantenimiento de 

los equipos asignados a este programa. En un siguiente nivel se nombrarán alumnos y alumnas 
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responsables, llamados “delegados TIC” en los grupos que utilicen aulas TIC, sus funciones vendrán 

recogidas en el ROF, junto con el protocolo de utilización y seguimiento de todo lo relacionado con el 

uso de los recursos de los proyectos “Escuela TIC2.0” y “Centro TIC” 

5. 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 

5.1. MARCO NORMATIVO 

Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerías 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 y Directoras 

de los mismos (BOJA 25-5-2006). 

Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de la enseñanza 

de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros docentes públicos, así como 

la ampliación de horario (BOJA 12-08-2010). 

Decreto 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperación de las entidades locales con 

la administración de la Junta de Andalucía en materia educativa (BOJA 15-07-1997). 

5.2. CRITERIOS PARA OBTENER INGRESOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 

 El centro podrá obtener otros ingresos provenientes de: Aportaciones procedentes del Estado, 

Comunidad Autónoma, Diputación, Ayuntamiento o cualquier otro Ente público o privado., y por 

cualesquiera otros que le pudiera corresponder. 

 Los ingresos procedentes de disposiciones testamentarias y donaciones efectuados al centro 

para finalidades docentes, previa aceptación de la Consejería. 

 Ingresos procedentes de convenios formalizados con asociaciones culturales o entidades sin 

ánimo de lucro, para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias. 

 Ingresos procedentes de convenios de colaboración con organismos y entidades en materia de 

formación de alumnos y alumnas en centros de trabajo. 

 Los que procedan de la prestación de servicios y de la venta de bienes muebles, ambos 

producto de sus actividades educativas y formativas y distintos de los remunerados por la 

normativa específica de Tasas y Precios Públicos. 

 El importe de las ayudas o premios otorgados por instituciones, organismos y empresas privadas, 

como consecuencia del desarrollo de proyectos y experiencias de innovación e investigación 

educativas, o como resultado de la participación de profesores y alumnos y alumnas en 

actividades didácticas, culturales o deportivas realizadas en el marco de la programación anual 

del centro. Este tipo de ingreso se presupuestará por el importe que se prevea efectivamente 

percibir en el ejercicio presupuestario. 
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 Los que se obtengan de la venta de material y de mobiliario obsoleto o deteriorado que deberá 

ser aprobada por el Consejo Escolar y con sujeción a lo estipulado en la Ley. 

 Ingresos derivados de la utilización ocasional de las instalaciones del centro para fines 

educativos. 

 Los fondos procedentes de fundaciones. 

 Los derivados de la venta de fotocopias, uso de teléfono, derechos de alojamiento y otros 

semejantes. 

 Aportaciones correspondientes al premio de cobranza del seguro escolar. 

 Ingresos derivados de la utilización de las instalaciones para la cafetería, según acuerdo de 

concesión. 

 Cualquier otro ingreso, para el que deberá contar con la autorización de la Consejería. Cuando el 

Consejo Escolar del Centro determine, y siempre de forma argumentada a determinadas 

personas o instituciones podría eximírseles del pago de una contraprestación por el uso de las 

instalaciones del centro. 

No es tradición en el IES “Sierra Mágina” alquilar sus instalaciones a otras instituciones, si no que el 

espíritu y sentir del Centro es ponerlo a disposición del pueblo donde está ubicado y del resto de 

localidades de las que recibimos alumnado o de cualquier otra institución que, con fines culturales, 

deportivos o educativos, nos solicite la utilización de las mismas. 

Fijación de precios 

En todo caso, la fijación de precios podrá establecerse en los siguientes supuestos: 

1.  Venta de bienes muebles: No se suele producir pero si se produjese la venta de bienes muebles, 

tanto inventariables como inadecuados o innecesarios, la fijación de sus precios será solicitada por 

el Director del centro tras acuerdo del Consejo Escolar, y será comunicada a la Delegación Provincial 

de la Consejería de Educación, a los efectos de iniciar en su caso, el oportuno expediente. 

2. Utilización ocasional de las instalaciones del centro: Por la utilización ocasional de las instalaciones 

del centro para fines educativos, de extensión cultural y otros relacionados directamente con el 

servicio público de la educación, el centro podrá establecer unos precios que serán aprobados por 

el Consejo Escolar. Se fijará una tasa para 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 periodo superior a un curso académico. Los 

ingresos que se produjeran se ingresarán en la cuenta del instituto y se harán constar en el 

presupuesto y su liquidación. 

3. Fotocopias, Encuadernaciones, Plastificados y otros trabajos similares: Se cobrará una cantidad 

fijada por el Consejo Escolar para la realización de fotocopias u otras tareas de encuadernación o 

plastificación de documentos, por parte del alumnado o personas ajenas al centro, siempre que éstas 

se realicen para alguna gestión relacionada con el centro. 

4. CAFETERÍA: Los precios de los productos de la Cafetería se determinarán en el pliego de condiciones 

de la concesión inicial de este servicio, estableciéndose en este documento las contrapartidas 
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económicas que en su caso derivasen de la concesión. Los precios podrán modificarse previa 

solicitud argumentada del concesionario y aprobación posterior del Consejo Escolar. 

6. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACIÓN DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL CENTRO 

6.1. MARCO NORMATIVO 

Art. 12 de la Orden de 10 de mayo de 2006, conjunta de las Consejerías 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 y 

Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006). 

6.2. PROCEDIMIENTO 

Registro de Inventario: 

1. El Registro de inventario recogerá los movimientos de material inventariable del centro 

incluyendo tanto las incorporaciones como las bajas que se produzcan. Tendrá carácter de material 

inventariable, entre otros, el siguiente: Mobiliario, equipo de oficina, equipo informático, equipo 

audiovisual no fungible, copiadoras, material docente no fungible, máquinas y herramientas, 

material deportivo y, en general, todo aquel que no sea fungible. 

2. El Registro de inventario se confeccionará conforme a los modelos que figuran como Anexos VIII y 

VIII (bis) de la Orden mencionada, para las altas y bajas, respectivamente, que se produzcan 

durante el curso escolar, teniendo en cuenta lo siguiente: 

a. Número de registro: Numeración correlativa de las adquisiciones de material inventariable. 

b. Fecha de alta: Fecha en la que el material es puesto a disposición del centro. 

c. Fecha de baja: Fecha en la que el material deja de formar parte del inventario del centro. 

d. Número de unidades: Número de unidades que causan alta o baja. 

e. Descripción del material: Se indicará el tipo de material adquirido, así como sus 

características técnicas. 

f. Dependencia de adscripción: Departamentos o unidades organizativas a las que se adscribe el 

material de que se trate. 

g. Localización: Lugar o dependencia física donde se encuentra ubicado el material de que se 

trate. 

h. Procedencia de la entrada: Actuación económica o administrativa, origen de la incorporación 

al centro del material de que se trate. 

i. Motivo de la baja: Causa que provoca la baja del material afectado. 

3. Independientemente del Registro de inventario, podrán existir inventarios auxiliares por servicios, 

departamentos, laboratorios, gimnasio y otras unidades, cuando el volumen y diversidad de 

materiales existentes en dicha unidad así lo aconsejen. Por sus especiales características, existirá 

también un libro Registro de inventario de biblioteca, conforme al modelo que figura como Anexo 
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IX de esta Orden, que recoja los libros que pasen a formar parte de la biblioteca del centro, 

cualquiera que sea su procedencia. 

El mobiliario es inventariado desde la Secretaría del centro, pero cada jefe o jefa de departamento 

comprobará que el mobiliario asignado es el que tiene y lo incluirá en su registro auxiliar. Además 

comunicará cualquier avería o rotura de forma que pueda repararse o darse de baja cuando proceda. 

En el caso de que un departamento decida localizar en otro espacio o aula cualquier tipo de mobiliario, 

deberá comunicarlo a la Secretaría del Centro. 

Por tanto, los Jefes y Jefas de departamento serán los responsables de elaborar el inventario auxiliar 

de su departamento, que incluirá el mobiliario, el material bibliográfico y todo lo demás inventariable 

que se considere adscrito al mismo. 

El Secretario será el encargado de coordinar la realización del inventario general del instituto y 

mantenerlo actualizado. Con tal fin, será responsabilidad de cada Jefe de departamento mantener al día 

el inventario de su departamento, y tener identificados todos los equipos de acuerdo con el registro en 

el inventario de cada departamento. Al final de cada curso académico deberá entregar una copia del 

inventario auxiliar del departamento al Secretario para que proceda a su integración en el inventario 

general. En el caso de la biblioteca, dicha responsabilidad recaerá en el profesorado responsable de 

biblioteca, que también deberá entregar copia del inventario antes de la finalización del curso 

académico. Para todo el resto de equipos, materiales y demás bienes inventariables de uso general del 

Centro, será el Secretario el responsable de su elaboración y actualización. 

En la última sesión del Claustro de Profesorado, a celebrar en junio, cada Jefe o jefa de departamento 

deberá entregar los inventarios auxiliares indicados más arriba, debidamente firmados, con las altas 

y bajas en el inventario de su departamento en el curso que finaliza, incluso si no hay novedades, 

poniéndolo en conocimiento mediante esa afirmación. 

El Secretario del Centro los recopilará y encuadernará junto con el resto de altas y bajas del 

inventario general del Centro. 

7. 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 

7.1. CRITERIOS 

En el IES “Sierra Mágina” queremos materializar de forma equilibrada las dimensiones escolar, 

económica y ambiental del desarrollo sostenible. Entendemos que es esta una forma operativa de 

luchar por la conservación medioambiental y contra el cambio climático. Somos conscientes de lo 

mucho que nos queda por hacer, pero se han ido dando pequeños pasos a lo largo de estos años, se ha 

participado en varias campañas coma Agenda21, y en programas medioambientales como “Crece 

con tu árbol” en el curso 2010/2011. 

Los criterios establecidos deben ir encaminados a: 

 Realizar una gestión sostenible y eficiente de todos los recursos del Centro y de sus residuos, 

compatible con el medio ambiente. 

 Hacer partícipe a toda la comunidad en la reflexión, diseño y aplicación de medidas concretas para 

conseguir el objetivo fundamental anterior. 
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 Evitar y reducir los residuos y aumentar el reciclaje y la reutilización. Gestionar y tratar los 

residuos de acuerdo a los estándares de buenas prácticas. Eliminar el consumo innecesario de 

energía y mejorar la eficiencia en el destino final de la misma. 

 Promover activamente el consumo y la producción sostenible, especialmente los productos con 

etiqueta ecológica, orgánicos y de comercio ético y justo. 

7.2. MEDIDAS CONCRETAS QUE SE PROPONEN O SE ESTÁN REALIZANDO EN NUESTRO CENTRO PARA CONSEGUIR 

UNA GESTIÓN SOSTENIBLE 

 Auditoría energética para racionalizar el gasto. En la medida de las posibilidades materiales se 

dirigirá el gasto al uso de fuentes de energías alternativas. Realización de actividades de 

concienciación medioambiental. Participación en la campaña “Crece con tu árbol” y otras 

actividades promovidas desde el departamento de Biología y Geología. 

 Plan de ahorro y contención del gasto, se hace: -Petición conjunta de material de oficina para 

todo el Centro. 

 Plan de reducción de consumos. Siempre que sea posible se implanta el consumo de papel 

reciclado blanqueado con oxígeno. Se pide mesura en la realización de fotocopias para el 

alumnado. 

 Se realizará un control del consumo de fotocopias hechas en el Centro: departamentos, tutorías, 

etc., y propiciar con ello una conciencia que favorezca un consumo razonable. Para ello se 

tomarán las siguientes medidas: Se consignará la cantidad de fotocopias realizadas por los 

departamentos. Se notificará periódicamente el consumo mensual de cada departamento. 

 Plan de Recogida selectiva de residuos. Hay contenedores de reciclaje de papel, cartón y material 

orgánico repartidos por el Centro, faltarían contenedores de vidrio. Están perfectamente 

señalizados cada tipo de contenedor indica que tipo de material recicla y también es distinguible 

porque tiene un color diferente. Se coordinará desde el Programa Recapacicla. 

 Con respecto a las impresoras. Se configurarán para que por defecto impriman en blanco y negro. 

Los cartuchos gastados se llevan a reciclar a empresas del sector que se dedican a ello. 

 Plan de optimización energética. Pretendemos que en el centro destaque una ideología basada en 

la eliminación del consumo innecesario de energía por lo que el personal de administración y 

servicios del centro revisa y apaga las luces de las dependencias comunes en función del tramo 

horario de la jornada escolar y aquellos aparatos eléctricos de uso cotidiano. Además, el 

Profesorado y el alumnado que tenga constancia de luces que estén encendidas y no sean 

necesarias en un periodo largo de tiempo también deberán apagarlas. Instalación de grifos 

reductores de consumo en los servicios. 

 Plan de optimización energética. Con respecto a la calefacción, procurar lograr un horario cada 

vez más adecuado a las necesidades reales del Centro. Evitar dejar puertas o ventanas abiertas o 

zonas de fuga cuando la calefacción esté encendida. 

 Se realiza limpieza y revisión periódica de la caldera de la calefacción y del depósito de 

gasoil. 
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8. PRESUPUESTO ANUAL 

El presupuesto anual del Centro será aprobado por el Consejo Escolar del Centro. 

9. CUENTA DE GASTOS ANUAL 

La cuenta de gastos anual del Centro será aprobado por el Consejo Escolar del Centro. 


