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1. ORGANIZACION

La Residencia Atalaya se define como una comunidad educativa y de prestacion de
servicios integrada por los educadores de actividades formativas y de ocio, los
monitores de residencia, el resto de personal no docente y en colaboracion con las
familias trabaja por un fin comun bajo los principios y valores de participacion, respeto,
responsabilidad y autonomia con el objetivo de que el alumnado alcance el pleno
desarrollo de su personalidad. Para ello, se organiza en una serie de departamentos o
servicios gque actuan bajo la direccion del equipo directivo y se rigen, segun el tipo de
personal, por las normas laborales aplicables a cada grupo.

1.1. Organigrama.

DIRECTOR
JEFA DE
ACTIVIDADES SECERETARIO

P 1 1 1 1 1
EDUCADORAS/ES <:| MONITORAS/AS] [LIMPIEZA ] [COCINA ] [MANTEN::E’:TON'Gq EIONSERJERI’A ]
|\
FAMILIAS

—[ ALUMNADO ]

1.2. Organizacién de los servicios.

La Residencia Escolar de E. S. Atalaya presta un servicio publico de caracter
formativo y asistencial a su alumnado y a sus familias desde el lunes a las 7:00 horas
hasta el viernes a las 15:30 horas, haciendo, durante ese periodo, de familia sustitutoria.
No obstante, segun la disponibilidad de personal, el Consejo de Residencia autorizara
para cada curso escolar la apertura, sélo para pernoctacion, el domingo a las 21:00 horas
siempre que haya al menos un 40% de familias que lo soliciten. Este servicio al
considerarse extraordinario estaria atendido por dos monitoras/es durante toda la noche
y un vigilante externo hasta las 23:00.
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Para ello la residencia se organiza en una serie de grupos cada uno con sus funciones,
cuyo objetivo fundamental es colaborar en la formacién del alumnado realizando
servicios de alojamiento y educativos.

Los servicios educativos estan encomendados a los educadores/as de actividades
formativas y de ocio que contando con la colaboracion de monitores y monitoras
desarrollan una gran labor que queda descrita en el Proyecto Educativo.

El resto de servicios corresponden a los generales de alojamiento estando divididos en
cuatro grupos: limpieza y alojamiento, cocina, mantenimiento/vigilancia y conserjeria.

Horario general de la residencia.

HORAS | DOMINGO | LUNES MARTES MIERCOLES | JUEVES VIERNES
7:00 Apertura Inicio de Inicio de Inicio de Inicio de
actividad actividad actividad actividad
8:15 Asistencia | Asistencia | Asistencia | Asistencia | Asistencia
del del del del del
alumnado alumnado alumnado al | alumnado alumnado
al IES al IES IES al IES al IES
14:40 Salida del Salida del Salida del Salida del Salida del
alumnado alumnado alumnado alumnado alumnado
del IES del IES del IES del IES del IES
14:50 Comida Comida Comida Comida Comida
a
15:30
15:30 Actividades | Actividades | Actividades | Actividades | Salida del
a y estudio y estudio y estudio y estudio alumnado
20:50 a sus
hogares
(15:30 h)
20:50 | Apertura | Cena Cena Cena Cena Cierre
a alas (16:00 h)
21:30 | 21:00
21:30 | Tiempo | Tiempo Tiempo Tiempo Tiempo
a libre libre libre libre libre
23:00
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23:00 | Descanso | Descanso Descanso Descanso Descanso
a7:00

2. SERVICIOS EDUCATIVOS. LOS EDUCADORES/AS

Los educadores/as de actividades formativas y de ocio de la Residencia estaran
sujetos a lo establecido en el Texto Constitucional, en la Ley Organica Reguladora del
Derecho a la Educacion, en la Ley Organica de Educacion, en la Ley de Educacion de
Andalucia y en el Decreto 54/2012 que aprueba el Reglamento Organico de las
Residencias Escolares, en el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de la Junta de
Andalucia, asi como a lo establecido en el presente Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento (ROF).

Sus derechos, deberes y funciones estan recogidos en el articulo 11 del Decreto 54/2012
y en la Orden de 11 de enero de 2013, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de las residencias escolares, asi como el horario de las mismas, del
alumnado y de las educadoras y educadores de actividades formativas y de ocio.

2.1. Funciones

Las funciones y deberes de los educadores y educadoras de actividades formativas y de
ocio son las siguientes:

a) La atencion y la custodia del alumnado residente en las horas de permanencia de éste
en la residencia en todas las actividades programadas o en las necesidades derivadas de
su estancia, en cumplimiento de las obligaciones establecidas y dentro del horario
aprobado por el Consejo de Residencia, incluido, en su caso, el horario nocturno.

b) La tutoria del alumnado residente, la direccion y la orientacion de su aprendizaje v el
apoyo en sus actividades en la residencia, en colaboracion con las familias.

c) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado residente.

d) La promocién, organizacion y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera de la residencia, programadas por la misma.

e) La contribucion a que las actividades de la residencia se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado
residente los valores de la ciudadania democrética.

) La informacion periddica a las familias sobre la evolucion personal y educativa de sus
hijos e hijas en la residencia, asi como la orientacion para su cooperacion en la misma.
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g) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean
encomendadas.

h) La organizacion y desarrollo de las actividades de estudio y de ocio del alumnado
residente.

i) La participacién en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente
en materia de educacién o la propia residencia.

j) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
relaciones y convivencia desarrollados por la residencia.

k) ElI conocimiento y la utilizaciébn de las tecnologias de la informaciéon y la
comunicacion como herramienta habitual de trabajo.

I) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la Consejeria competente en
materia de educacion.

El personal docente realizard estas funciones incorporando los principios de
colaboracion, de trabajo en equipo y de coordinacion con el resto del personal que

atiende al alumnado residente.

2.2. Horario general de los educadores y educadoras.

HORA Lunes Martes Miércoles Jueves HORA Viernes
14:30a | Atencidn al Recepcion y Atencion al Recepcion y 10:30a | Coordinacion con IES
15:30 alumnado en control de alumnado en control de 11:30

comedor (2 dias incidencia comedor incidencia
por semana). Los
otros dos entra a
las 15:00
15:30 a Control del Control del Control del Control del 11:30a | Reunidn equipo
16:45 alumnado, alumnado, alumnado, alumnado, 12:30 directivo.
revision de revision de revision de revision de Reunioén Junta de
dormitorios, dormitorios, dormitorios, dormitorios, Actividades.
atencion Control de Vigilancia de Control de
telefénica a patio patio patio
familias. Control
de patio (2 dias
segln cuadrante)
16:45a Funcién directiva | Funcién Funcién Funcién 12:30a | Funcién tutorial.
17:15 / Control y directiva / directiva / directiva / 14:30 Atencion a familias.
direccion de Control y Control y Control y
actividades direccion de direccion de direccion de
actividades actividades actividades
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17:15a Estudio dirigido | Estudio Estudio Estudio 14:30a | Atenci6n al alumnado
18:30 y funcion tutorial | dirigido dirigido dirigido 15:30 en comedor y
organizacion
despedida.
18:30 a Atencion Atencion Atencion Atencion
19:30 merienda y merienda y merienda y merienda y
vigilancia de vigilancia de vigilancia de vigilancia de
patio e interior. patio e interior. | patio e interior. | patio e interior.
19:30 a Estudio dirigido Estudio Estudio Estudio
20:50 o talleres dirigido o dirigido o dirigido o
dirigidos. talleres talleres talleres
dirigidos. dirigidos. dirigidos.
20:50 a Organizar al Organizar al Organizar al Organizar al
21:00 alumnado parala | alumnado para | alumnado para | alumnado para
cena y transferir lacenay lacenay lacenay
informacién a transferir transferir transferir
monitoras/es informacién a informacion a informacion a
monitoras/es monitoras/es monitoras/es
2.3. Permisos

Los permisos y licencias se ajustaran a lo establecido en el Real Decreto Legislativo 5/2015, de
30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Bésico del
Empleado Publico y sus modificaciones posteriores asi como por la Circular de 11 de junio de
2021 de la Direccién General del Profesorado y Gestién de Recursos Humanos, sobre permisos,
licencias y reducciones de jornada del personal docente del &ambito de gestion de la Consejeria
de Educacién y Deporte de la Junta de Andalucia, modificada por la Instruccion 12/2022 y por
la Instruccion 9/2023.

3. SERVICIOS

DE ATENCION EDUCATIVA COMPLEMENTARIA.
MONITORES/AS

Las funciones establecidas en el VI Convenio del personal laboral al servicio de la

Administracion de la Junta de Andalucia para las monitoras y monitores de residencia

escolar, quedan concretadas para este centro de la siguiente manera:

3.1. Funciones.

e Atender las necesidades de los alumnos residentes durante los periodos
de ocio y tiempo libre.

e Hacer cumplir a los alumnos residentes los horarios establecidos para las
actividades que se realizan en la Residencia, en especial el horario de desayuno
y entrada al instituto.
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e Colaborar, cuando sea posible, con los educadores durante el tiempo de
estudio, atendiendo el funcionamiento del aula de convivencia.

e Prevenir, mediante la supervision permanente, las situaciones que puedan
poner en peligro el buen clima de convivencia.

e Corregir comportamientos inadecuados durante el tiempo de ocio y
tiempo libre y durante la realizacion de actividades.

e Fomentar los buenos habitos de convivencia.

e Poner en conocimiento de los tutores mediante el correspondiente parte,
las conductas contrarias de los alumnos/as residentes.

e Registrar las incidencias que se produzcan, en la aplicacion informatica
de gestidn del alumnado, durante su turno de trabajo.

e Al terminar el turno nocturno, informar a la persona que lo releve de los
alumnos/as que permanecen en la residencia y de las incidencias acaecidas
durante la noche.

e Promover la adquisicion de habitos de higiene corporal.
e Educar en el respeto a los demas y al mobiliario.
e Supervisar el comedor e Inculcar buenos habitos alimenticios.

e Controlar el buen funcionamiento de las actividades de ocio y
complementarias de la Residencia.

e Colaborar con los tutores/a en la recogida de datos sociologicos y
psicopedagdgicos y en su seguimiento durante su permanencia del alumnado en
la Residencia.

e Participar en la organizacién de talleres en colaboracion con los
educadores a realizar en el tiempo libre o en el tiempo de estudio,

e Supervisar las condiciones de salud y seguridad del alumnado durante su
tiempo de servicio y, en caso de detectar una situacion de emergencia, seguir las
instrucciones del Plan de Autoproteccion y Emergencias.

e Conocer el Plan de Centro.

3.2. Tareas.

Tareas especificas que realizan durante el curso 2020/2021

a) Control de entrada en la incorporacién y toma de temperatura al alumnado.
b) Registro de incorporaciones y anotacion de incidencias.
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c) Registro y gestion de los posibles casos de COVID.

d) Atencion al alumnado en el desayuno y en la cena.

e) Atencion al alumnado en tiempo de ocio a partir de las 21:00 horas.
f)  Apertura y control de zonas de ocio.

g) Aperturay cierre de puertas de acceso a la residencia.

h) Atencidon al alumnado enfermo o accidentado.

i)  Activacion del plan de autoproteccion cuando sea necesario en su horario.

j)  Observar el cumplimiento de las normas de convivencia del alumnado.
k)  Velar por el correcto descanso del alumnado a partir de las 23:00 horas.

Residencia Escolar Atalaya

DISTRIBUCION HORARIA DE TAREAS

DIA HORA ACTIVIDAD
21:00 a 22:00 | Control de entrada.
22:00 a 23:00 | Atencion al alumnado en 22, 3% y 42 planta
DOMINGO
23:00a 7:00 | Velar por el correcto descanso del alumnado
7:00 2 8:15 Gestionar el inicio de actividad del alumnado
21:00 a 21:30 | Atencion al alumnado en la cena
21:00 a 23:00 | Atencion al alumnado en 28, 32 y 42 planta
23:00a 7:00 | Velar por el correcto descanso del alumnado
DE LUNES
AJUEVES | 7:00a8:30 Gestionar el inicio de actividad del alumnado:
- Controlar que el alumnado se levanta.
- Controlar orden de habitaciones.
- Atencion al alumnado en el desayuno.
- Registro de alumnado con incidencias.
3.3. Turnos
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES TOTAL
A 21:00a8:15 21:00 a 8:00 28:15
B 21:00 2 8:15 21:00a7:00 22:00 a8:30 37:45
C 21:00 a 8:00 | 22:00 a 8:30 21:00 a 7:00 31:30
D 22:00a 8:30 21:00a 7:00 21:00 a 8:00 31:30
E 21:00a 7:00 21:00 a 8:00 22:00 a2 8:30 31:30
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DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES| JUEVES VIERNES TOTAL
B 21:00a8:15 21:00 a 8:00 28:15
C 21:00a 8:15 21:00a7:00 22:004a8:30 37:45
D 21:00 a 8:00 | 22:00 a 8:30 21:00a7:00 31:30
E 22:00 a8:30 21:00a7:00 |21:00a8:00 31:30
A 21:00a 7:00 21:00a8:00 |22:004a8:30 31:30
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES | JUEVES VIERNES TOTAL
C 21:00 a 8:15 21:00 a 8:00 28:15
D 21:00 a 8:15 21:00 a 7:00 ' 22:00 a 8:30 37:45
E 21:00 2 8:00 | 22:00 a 8:30 21:00 a7:00 31:30
A 22:00a8:30 21:00a7:00 |21:00a8:00 31:30
B 21:00 a7:00 21:00a8:00 | 22:00a8:30 31:30
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES TOTAL
D 21:00 a 8:15 21:00 a 8:00 28:15
E 21:00 a 8:15 21:00 a 7:00 |22:00 a 8:30 37:45
A 21:00 a 8:00 | 22:00 a 8:30 21:00a 7:00 31:30
B 22:00 a 8:30 21:00a7:00 |21:00a8:00 31:30
C 21:00a 7:00 21:00a8:00 |22:004a8:30 31:30
DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES| JUEVES VIERNES TOTAL
E 21:00a 8:15 21:00 a 8:00 28:15
A 21:00 a 8:15 21:00a7:00 22:00a8:30 37:45
B 21:00 2 8:00 | 22:00 a 8:30 21:00 a 7:00 31:30
C 22:00 a8:30 21:00a7:00 |21:00a8:00 31:30
D 21:00 a7:00 21:00a8:00 |22:00a8:30 31:30
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3.4. Permisos

Los permisos y licencias se ajustaran a lo establecido en el VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Junta de Andalucia teniendo en cuenta las siguientes especificaciones en cuanto a
los permisos por asuntos particulares:

3.4.1. Los dias laborables sin presencia de alumnado, una vez terminado o antes de
comenzar el periodo lectivo de los meses de septiembre y junio en los que no sea
necesaria la presencia del personal de atencién educativa complementaria, se
computaran como permiso por asuntos particulares.

3.4.2. El resto de dias que queden pendientes de disfrutar después de descontar los
anteriores, se tomaran, preferentemente a partir del 20 de marzo debido a que la
mayoria del alumnado de segundo de ciclos formativos abandona la residencia

para realizar el periodo de practicas en empresa, por lo que es factible prescindir
de una persona en el turno de noche.

3.4.3. En el caso de necesitar permiso por asuntos particulares en periodo distinto a
los anteriores, se autorizard, siempre y cuando queden cubiertos los tunos de
noche. Dicho permiso se computara por horas y no por jornada, teniendo en
cuenta que la jornada media es de seis horas y media.

4. SERVICIO DE CONSERJERIA

Ademas de los deberes establecidos en el VI Convenio del personal laboral al
servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia, en este centro el personal de
conserjeria tendra las siguientes funciones:

4.1. Tareas.
a) Controlar la apertura y cierre de puertas y ventanas.
b) Entrega y recogida de llaves.

c) Hacer fotocopias.

d) Atender el teléfono. Recibir las llamadas y transferirlas a la persona destinataria
contactando previamente con ella.

e) Apagar luces, aparatos de calefaccion, etc.

f) Control general de las dependencias de la Residencia mediante la video-
vigilancia.

g) Atencidn al publico.
h) Control de la cancela exterior.
i) Control de la puerta de acceso a la Residencia.

j) Controlar que ninguna persona ajena al centro acceda a las dependencias de la
Residencia.

12
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4.2. Horario.
LUNES MARTES | MIERCOL | JUEVES VIERNES
ES
MANANA | 8:00a16:00 | 8:00a16:00 | 8:00 a 16:00 | 8:00 a 16:00 | 8:00 a 16:00
TARDE 13:00 a 13:00 a 13:00 a 13:00 a
21:00 21:00 21:00 21:00
4.3. Permisos

Los permisos y licencias se ajustaran a lo establecido en el VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Junta de Andalucia teniendo en cuenta las siguientes especificaciones en cuanto a

los permisos por asuntos particulares:

4.3.1. Los permisos por asuntos particulares se tomaréan preferentemente en los

periodos no lectivos y en viernes.

5. SERVICIO DE LIMPIEZA'Y ALOJAMIENTO

El personal de limpieza, ademas de los derechos y deberes establecidos en el VI
Convenio del personal laboral al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia,
centro en un buen estado

sera el responsable de mantener las dependencias del
higiénico y de limpieza.

5.1. Funciones.

a) Limpieza del interior del edificio que ocupa la Residencia y de las partes
comunes que se comparten con el instituto que se establecieron mediante acuerdo;

salon de actos y escalera de la 22 a la 32 planta.

b) Limpieza del porche del edificio a primera hora de la mafana.

c) Limpieza de los exteriores del edificio a discrecion de la Direccion.

d) Colaborar, cuando sea necesario, en el servicio de comedor.

e) Limpieza de vajilla y menaje del servicio de comedor.

En el mes de septiembre de cada curso se concretan y reparten las tareas anteriores
realizando una distribucion de zonas utilizando los criterios de superficie y frecuencia
de limpieza. Durante el curso 2020/2021 se ha reducido a la mitad la ocupacién de los
dormitorios del alumnado y se ha aumentado la frecuencia e intensidad de la limpieza
a causa de la situacion de alarma originada por el COVID-19, por lo que ha

aumentado el trabajo de este grupo.

13
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5.2. Horario.

El horario del personal de las residencias escolares de Andalucia esta regulado en
VI Convenio Colectivo del Personal al Servicio de la Administracion de la Junta de
Andalucia y el Acuerdo de la subcomision de vigilancia del Convenio Colectivo de 13
de enero de 2017.

El grupo se organiza en dos turnos, mafana y tarde de lunes a jueves con un horario
regular de 9 horas y el viernes de 4 horas quedando como sigue:

LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES VIERNES
MANANA | 7:00a14:30 | 7:00 2 14:30 | 7:00 a 14:30 | 7:00 a 14:30 |7:00 a 15:30
TARDE 14:00 a 14:00 a 14:00 a 14:00 a
22:00 22:00 22:00 22:00

5.3. Permisos

Los permisos y licencias se ajustaran a lo establecido en el VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Junta de Andalucia teniendo en cuenta las siguientes especificaciones en cuanto a
los permisos por asuntos particulares:

5.3.1. Los dias de asuntos particulares se disfrutaran los viernes, preferentemente en la
semana que se esté realizando turno de tarde, con la finalidad de que no se solapen
los turnos de mafana y tarde y cumplir con el minimo de descanso entre dos
jornadas. Quedan fijados desde el inicio de curso y hasta el final. En caso de
necesitar el permiso cualquier otro dia de la semana, se recuperara el siguiente
viernes libre.

5.4. Reparto de tareas y zonas.

El reparto de las zonas de trabajo se hace utilizando el principio de equidad. Para
ello se utilizan los criterios de superficie, frecuencia de limpieza y dificultad de tal
manera que se crea una zona de limpieza por cada trabajador/a de la cual se
responsabilizan. Ejemplos de reparto serian los siguientes:

ZONAS COMUNES

TRABAJADORA 1 2 3 4 5 6

ZONA

DOR.MONITORA
S
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DOR.MONITORE
S

PASILLOS,
HALLY
ESCALERAS

PASILLO.2
NINOS

PASILLO.2
NINAS

PASILLO.3
NINOS

PASILLO.3
NINAS

PASILLO.4
NINOS

PASILLO.4
NINAS

PAS.CENTRAL

HALL.2

HALL.3

HALL.4

HALL.5

ESCAL.2

ESCAL.3

X

ESCAL.4

ESCAL.5

ENTRADA
PRINC

TURNO DE MANANA A LAS 8:00 HORAS

DESPACHOS

DESPACHODIR

DESPACHOMON

DESPACHO22

DESPACHO3?

X

DESPACHO 4°A

DESPACHO 4°B

ESTUDIOS Y
SALAS

ESTUDIO 2

PERSONA QUE HACE HAB
NINAS

ITACIONES 22

ESTUDIO 3

X

ESTUDIO 4

ESTUDIO 5
DCHA

ESTUDIO 5 1ZQ

SALA JUNTAS

SALA INFOR

SALA JUEGOS

SALATVY
PLAY

ENFERMERIA
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SERVICIO 22 X
BIBLIOTECA X
CONSERJERIA X X
SALON ACT X X X X X X
GIMNASIO X X X X X X
ZONAS X X X X X
EXTERIORES X
COMEDOR, X X X X X
ACCESOS
COCINAY
ALMACENES X
DORMITORIOS
RESPONSABLE
A B C D E F
405 302 324 218 413 200
9| 406 304 326 222 415 201
cZ> 408 306 334 224 416 202
S 1410 308 336 226 417 204
< | 411 318 401 228 418 206
E 412 319 402 230 420 208
< | 220 320 403 300 422 210
L[ 414 322 404 332 400 203
338

6. SERVICIO DE COCINA

El personal de cocina tiene encomendadas las tareas especificadas en el VI
Convenio Colectivo del personal laboral de la Junta de Andalucia para cada una de las

categorias.

Actualmente la plantilla esta compuesta por un jefe de cocina y cinco ayudantes, dos de

ellos haciendo funciones de cocinero.

6.1. Funciones.

Las funciones de este personal son las siguientes:
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Los ayudantes de cocina trabajan bajo la supervision del jefe/a de cocina o de los
cocineros realizando las tareas basicas, en trabajos rutinarios de la cocina, tales como:

Limpiar, pelar y cortar las verduras.

Limpiar y cortar carnes y pescados.

Mezclar de ingredientes.

Mantener limpia la cocina, el almacén y los utensilios.

Colaborar con el servicio de limpieza en la limpieza del comedor.

Colaborar en la conservacion de las materias primas y los productos de uso en la
cocina.

Elaborar platos sencillos.
Elaborar bocadillos.

Mantener en perfecto estado de mantenimiento y limpieza la maquinaria y los
utensilios de cocina y menaje.

Los cocineros, bajo la supervision de la jefa de cocina, tienen encomendada las
siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

Se responsabilizaran del buen funcionamiento de la cocina ante el jefe de cocina.
Se comunicaran directamente con el jefe de cocina.

Repartiran, organizaran y dirigiran el trabajo de sus ayudantes en la preparacion
de los platos de la partida o evento, supervisando de cerca el trabajo y aclarando
e informando sobre las dudas que puedan surgir.

Confeccionaran siempre que el jefe de cocina se lo pida el inventario

Elaboraran y terminaréa los platos especificos de la partida de la que es
responsable, poniendo esmero en la presentacion y montaje de las piezas
solicitadas.

Participaran en el control de aprovisionamiento, conservacion y almacenamiento
de mercancias.

Colaboraran en la formacion del personal a su cargo.

Realizaran la preparacion, aderezo y presentacion de platos utilizando las
técnicas mas idoneas.

17
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Colaboraran en los pedidos y conservacion de materias primas y productos de
uso en la cocina.

Revisaran y controlaran el material de uso en la cocina, comunicando cualquier
incidencia al respecto.

Colaboran en la planificacién de menus.
Colaboran en la gestion de costes e inventarios, asi como en las compras.

Controlaran y cuidaran de la conservacion y aprovechamiento de los productos
puestos a su disposicion.

Sustituirén a la jefa de cocina cuando esta se ausente.

Las responsabilidades mas directas del jefe o jefa de cocina son:

a)
b)

c)

d)

€)

9)
h)

La organizacion general de la cocina.
Hacer los pedidos de materia prima.

Debe canalizar la informacion y velar por mantener las instalaciones y el buen
uso de las mismas, asi como de su maquinaria.

Controlar la asistencia del personal a su cargo.
Formar al personal a su cargo.

Supervisar la cocina a la hora del servicio.
Supervisas la limpieza.

Supervisar y hacer cumplir el Plan de Higiene.

6.2. Horario y turnos.

HORARIO
LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES VIERNES
MANANA | 7:00a14:30 | 7:00 a 14:30 | 7:00 a 14:30 | 7:00 a 14:30 |7:00 a 15:30
TARDE 14:00 a 14:00 a 14:00 a 14:00 a
22:00 22:00 22:00 22:00
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TURNOS
MES 1 MES 2

PUESTO DE SEM | SEM | SEM | SEM | SEM | SEM | SEM | SEM

TRABAJO 1 2 3 4 1 2 3 4

Cocinero 1 T M T M T M T M

Ayudante 1 M T M M T M M T

Ayudante 2 M M T M M T M M

Cocinero 2 M T M T M T M T

Ayudante 3 T M M T M M T M
Jefa de cocina M M M M M M M M

6.3. Permisos

Los permisos y licencias se ajustaran a lo establecido en el VI Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Junta de Andalucia teniendo en cuenta las siguientes especificaciones en cuanto a
los permisos por asuntos particulares:

6.3.1. Los dias de asuntos particulares se disfrutaran los viernes, preferentemente en la
semana que se esté realizando turno de tarde, con la finalidad de que no se solapen
los turnos de mafana y tarde y cumplir con el minimo de descanso entre dos
jornadas. Quedan fijados desde el inicio de curso y hasta el final. En caso de
necesitar el permiso cualquier otro dia de la semana, se recuperard el siguiente
viernes libre.

7. SERVICIO DE MANTENIMIENTO

El personal de mantenimiento tiene encomendadas las tareas especificadas en el VI
Convenio Colectivo del personal laboral de la Junta de Andalucia para cada una de las
categorias. En la Residencia Escolar Atalaya contamos con un oficial de primera de
oficios, personal insuficiente, dada la antigiedad y dimensiones de las instalaciones.

7.1. Funciones y tareas.

a) Realiza la reparacion de las instalaciones de fontaneria, calefaccion, electricidad,
carpinteria cuando son de poca envergadura.

b)  Supervisa el mantenimiento de las instalaciones cuando lo realizan empresas
externas.
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c)

Ordena y supervisa la reparacion de equipos.

d) Estima los materiales necesarios para realizar las labores de mantenimiento y
reparaciones.

e) Realiza pedidos de materiales y repuestos con el visto bueno de la direccion.

f)  Rinde informacidn a la direccion, del mantenimiento y las reparaciones
realizadas.

g) Efectla inspecciones de las instalaciones para detectar fallas y recomendar las
reparaciones pertinentes.

hy  Planifica, coordina y controla el mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos y sistemas eléctricos, electronicos y/o mecéanicos.

i) Controla el mantenimiento y las reparaciones realizadas por empresas exteriores.

j) Detecta fallas, dificultades y/o problemas que se presenten durante la ejecucion
del trabajo y decide la mejor solucion.

k) Estima el coste de las reparaciones necesarias.

I) Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

m) Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, informando de cualquier anomalia.

n) Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

o) Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

7.2. Horario.

El horario de este empleado es alternativo de mafiana y tarde debido a las maltiples
tareas que debe realizar y para las que hay que intervenir en distintos horarios.

LUNES MARTES | MIERCOL | JUEVES |VIERNES
ES
MANANA 7:00 a 7:00 a 14:30 7:00 a
14:30 14:30
TARDE 14:30 a 22:00 14:30 a 22:00

8. SERVICIO DE VIGILANCIA

Actualmente no contamos con vigilante nocturno en plantilla, no obstante la
Residencia tiene contratados los servicios de una empresa externa en horario de 19:00 a
22:30 horas
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El vigilante nocturno tiene encomendadas las tareas especificadas en el VI Convenio
Colectivo del personal laboral de la Junta de Andalucia.

8.1. Funciones y tareas.

Sus funciones son entre otras:

« Control de accesos en la cancela exterior en el horario establecido.

e Vigilancia presencial de exteriores mientras el alumnado tiene
autorizacion para permanecer en él.

e Vigilancia de interior en el horario de tiempo libre.

o Colaboracion con educadores/as y monitores/as en la supervision y
control del alumnado durante el periodo de vigilancia.

« Control y supervision de puertas de acceso exterior.
o Evitar el acceso a las instalaciones de personas ajenas a la residencia.

8.2. Horario.

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

HORAS 19:00a22:30 | 19:00a22:30 19:00 a 22:30 19:00 a 22:30

9. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

Las medidas para estimular la participacion de las familias en la vida de la
Residencias y en el Consejo de Residencia vienen recogidas en el Titulo 111 del Decreto
54/2012. Del Consejo hablaremos mas adelante. En este apartado nos centraremos en
los cauces de participacion de las familias en los distintos procesos educativos.

9.1. Derechos de las familias.

Los padres y madres dentro de la comunidad educativa tendran los siguientes derechos
recogidos en el Titulo I, articulo 13 del decreto 54/2012:

a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal de la Residencia.

b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el
proceso de ensefianza, aprendizaje de éstos en la Residencia.

c) Ser informadas de forma periodica sobre la evolucion de sus hijos e hijas.

d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucién de sus hijos e hijas.
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e) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e
hijas a la Residencia.

f)  Conocer el Plan de Centro.

g) Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en la
Residencia.

h)  Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias 0 gravemente
perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

i) Suscribir con la Residencia un compromiso de convivencia, con objeto
de establecer mecanismos de coordinacién con los educadores y con otros
profesionales que atienden al alumno o alumna que presente problemas de
conducta o de aceptacion de las normas de convivencia, y de colaborar en la
aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el seno de la Residencia
como fuera de él, para superar esta situacion.

j)  Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento de
la Residencia, asi como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

k) Participar en la vida de la Residencia y en el Consejo de Residencia.

I)  Utilizar las instalaciones en los términos que establezca el Consejo de
Residencia.

9.2. Deberes de las familias dentro de la comunidad educativa.

Para mejorar la convivencia y la participacion dentro de la comunidad educativa a
los padres y madres se les reconoce las siguientes obligaciones recogidas en el Titulo I11
articulo 14 del decreto 54/2012:

a)  Colaborar con los educadores en la educacion de sus hijos, atendiendo a
sus indicaciones y ayudando a la correccion de actitudes de indisciplina.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del personal de la Residencia.

c) Atender a las citaciones de la Residencia y acudir a la misma, siempre
que sea posible, cuando se le requiera, tanto individual como colectivamente.

d) Facilitar a los tutores cuanta informacion le requieran sobre sus hijos, en
aspectos relativos a su educacion, personalidad y cuidados sanitarios.

e)  Facilitar a sus hijos cuantos medios sean precisos para llevar a cabo las
tareas y actividades que le indique el tutor y en caso de imposibilidad,
comunicérselo.

f)  Comunicar las ausencias por no incorporacion al comienzo de la semana.
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g) Acompafar a sus hijos o hijas, si son menores de edad, al incorporarse y
firmar en el registro de incorporaciones.

h)  Estimular a sus hijos en el respeto a las normas de convivencia de la
Residencia como elemento que contribuye a su formacion.

i) Respetar la autoridad y orientaciones de los educadores asi como las
normas de organizacion, convivencia y disciplina de la Residencia.

j)  Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos
y de convivencia que hubieran suscrito con la Residencia.

9.3. Asociacion de Padres y Madres de Alumnos/as.

Los organos de gobierno de la Residencia facilitaran y promocionaran, de acuerdo
con la legislacion vigente, la creacion y funcionamiento de cuantas asociaciones de
padres y madres de alumnos/as se constituyan, respetando en todo caso los objetivos y
fines que dichas asociaciones marquen en sus estatutos y al menos los que marca el
articulo 15 del Reglamento Orgéanico de las Residencia Escolares.

So6lo podran ser miembros de dichas asociaciones los padres y madres o
tutores/as de los/as alumnos/as residentes.

Segln viene regulada en la normativa vigente los padres y las madres de
alumnos/as tienen garantizada la libertad de asociacion en el &mbito educativo.

10. PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Los cauces de participacion del alumnado en la vida de la residencia vienen
regulados en el Titulo I, articulo 5 del Reglamento Orgéanico de Residencias Escolares.

Cauces de participacion del alumnado residente.
Constituyen un deber y un derecho del alumnado residente la participacion en:

e El funcionamiento y en la vida de la Residencia.
e El Consejo de Residencia.
e LaJunta de delegados y delegadas del alumnado residente.

10.1. Delegados y delegadas de grupo.

e El alumnado residente se agrupard conforme a los criterios establecidos en el
proyecto educativo de la Residencia.
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e Eleccion de delegado o delegada.

Durante los quince primeros dias de cada curso, los alumnos y alumnas de cada grupo
elegirén, en presencia del tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a los
Delegados/as y Subdelegados/as de grupo.

El subdelegado/a sustituira al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y le
apoyara en sus funciones.

El Delegado/a de grupo seré el portavoz del grupo de alumnos/as ante el tutor/a.

a) Funciones de los delegados o delegadas.

Los delegados y delegadas colaboraran con el personal de la Residencia en los asuntos
que afecten al funcionamiento del grupo y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

Son funciones de los delegados/as:

a) Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus
deliberaciones.

b) Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacion de actividades las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

d) Colaborar con el tutor/a en los temas que afecten al funcionamiento del
grupo de alumnos/as.

e) Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones de la
Residencia.

b) Cese del delegado o delegada.
Los delegados de grupo podran cesar en su cargo por alguna de las siguientes causas:

a) Por finalizacion del curso.
b) Dimision aceptada por Jefatura de Actividades.

c) Por la propuesta del tutor/a con la aprobacion de la Jefatura de
Actividades.

d) Apertura de expediente.
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e) Peticidon por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido
al tutor/a. En este caso, se procederd a la convocatoria de nuevas
elecciones, en un plazo de quince dias.

Los delegados no podréan ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como

portavoces de los alumnos/as en los términos de la normativa vigente.

10.2.

d)

9)

h)

10.3.

Junta de delegados y delegadas del alumnado residente.

Estard constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos y los
representantes del alumnado en el Consejo de Residencia.

La Junta de Delegados y delegadas del alumnado residente elegira, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso, un delegado o delegada del centro, asi
como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la
delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad y le apoyard en sus
funciones.

La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los
temas a tratar lo haga mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara
antes y después de cada una de las reuniones que celebre el Consejo de
Residencia.

El Jefe de Actividades facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado
para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento.

El Jefe de Actividades designara al comienzo de cada sesion a la persona que
actuard como secretario de la misma.

La Junta de Delegados y delegadas del alumnado residente, asi como el
delegado o delegada del centro, ejerceran las funciones que se le asignen en el
reglamento de organizacién y funcionamiento.

Funciones de la Junta de Delegados y delegadas.

Son funciones de la Junta de Delegados:

a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la modificacién del Proyecto
Educativo de la Residencia, del Plan Anual de Centro y de la Memoria Final de Curso.

b) Informar a los representantes de los alumnos/as en el Consejo de Residencia de
los problemas de cada grupo o curso.
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c) Elaborar informes para el Consejo de Residencia a iniciativa propia o a peticion
de éste.

d) Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento, dentro del &mbito de su competencia.

e) Informar a los alumnos/as de las actividades de dicha Junta.

f) Formular propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares en la Residencia.

g) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo de Residencia en el ambito de su
competencia y elevar propuestas de resolucién a sus representantes en el mismo.

10.4. Asociaciones del alumnado residente.

a) El alumnado residente podré asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

b) Las asociaciones del alumnado residente tendran las finalidades que se
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las
siguientes:

- Expresar la opinion del alumnado residente en todo aquello que afecte
a su situacion en la Residencia.

- Colaborar en la labor educativa de la Residencia y en el desarrollo del
plan de actividades de la misma.

- Promover la participacion del alumnado residente en los 6rganos
colegiados de la Residencia.

- Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién
cooperativa y del trabajo en equipo.

c) Las asociaciones del alumnado residente tendran derecho a ser informadas de las
actividades y régimen de funcionamiento de la Residencia, de las evaluaciones
de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por la
misma.

d) Las asociaciones del alumnado residente se inscribiran en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de
marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza.
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10.5. Horario general del alumnado.

Residencia Escolar Atalaya

Hora: Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

7:00 a Incorporacion del Inicio de actividad. | Inicio de actividad. | Inicio de actividad. | Inicio de actividad.

8:15 alumnado. Aseo y ordenacion | Aseo y ordenacién | Aseo y ordenacion | Aseo y ordenacion
Registro, toma de | de la habitacién. de la habitacién. de la habitacién. de la habitacién.
temperatura y Desayuno y Desayuno y Desayuno y Desayuno y
desayuno. entrada al IES. entrada al IES. entrada al IES. entrada al IES.

8:15a Clases enel IES Clases en el IES Clases enel IES Clases en el IES Clases en el IES

11:15

11:15a Merienda y recreo | Merienday recreo | Merienda y recreo | Merienda y recreo | Merienda y recreo

11:45

11:45a Clases enel IES Clases en el IES Clases enel IES Clases en el IES Clases en el IES

14:40

14:40 a Subida a las Subida a las Subida a las Subida a las Subida a las

14:50 habitaciones para habitaciones para habitaciones para habitaciones para habitaciones para
dejar mochilas e dejar mochilas e dejar mochilas e dejar mochilas e dejar mochilas e
higiene de manos. | higiene de manos. | higiene de manos. | higiene de manos. | higiene de manos.

14:50 a Servicio de comida | Servicio de comida | Servicio de comida | Servicio de comida | Servicio de comida

15:30

15:30 a Tiempo libre Tiempo libre Tiempo libre Tiempo libre

16:00

16:00a | Actividades Actividades Actividades Actividades

17:15 deportivas y de deportivas y de deportivas y de deportivas y de
ocio ocio ocio ocio

17:15a Estudio dirigido Estudio dirigido Estudio dirigido Estudio dirigido

18:30

18:30 a Merienda y Merienda y Merienda y Merienda y

19:30 descanso descanso descanso descanso

19:30 a Estudio dirigido 0 | Estudio dirigido o | Estudio dirigido 0 | Estudio dirigido o

20:50 talleres dirigidos talleres dirigidos talleres dirigidos talleres dirigidos

20:50 a Higiene de manos | Higiene de manos | Higiene de manos | Higiene de manos

21:00

21:00 a Servicio de cena Servicio de cena Servicio de cena Servicio de cena

21:30

21:30 a Periodo para la Periodo para la Periodo para la Periodo para la

11:00 higiene personal, higiene personal, higiene personal, higiene personal,
orden de orden de orden de orden de
habitacion y ocio habitacion y ocio habitacion y ocio habitacion y ocio

11:00 a Descanso nocturno | Descanso nocturno | Descanso nocturno | Descanso nocturno

7:00

11:00 a El alumnado de El alumnado de El alumnado de El alumnado de

1:00 post-obligatoria post-obligatoria post-obligatoria post-obligatoria

que necesita

gue necesita

que necesita

gue necesita
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estudiar, pide estudiar, pide estudiar, pide estudiar, pide
autorizacion. autorizacion. autorizacion. autorizacion.

11. EL CONSEJO DE RESIDENCIA

El Consejo de Residencia es el érgano de participacion de los diferentes sectores de
la comunidad educativa en el funcionamiento del centro. Sus competencias,
composicion, régimen de funcionamiento y procedimiento de eleccion estan reguladas
en el Capitulo IV, Articulos 48 a 66 del Reglamento Organico de Residencias Escolares.

11.1. Composicion del Consejo De Residencia.

El Consejo De Residencia estard formado por los siguientes miembros:

e El Director o la Directora de la Residencia, que sera su Presidente.
e El Jefe o la Jefa de Actividades.

e Dos educadores.

e  Un monitor o monitora.

e Un representante del personal de administracion y servicios.

e Dos alumnos o alumnas residentes.

e Dos padres o madres del alumnado, de los que uno sera designado, en su
caso, por la Asociacién de Madres y Padres de Alumnos mas representativa de
la Residencia.

e Un concejal o representante del Ayuntamiento de Cogollos Vega.

e El Secretario o la Secretaria de la Residencia, que actuard como
Secretario del Consejo de Residencia, con voz pero sin voto.

El Consejo de Residencia designara a una persona como coordinadora del plan de
igualdad entre hombre y mujeres. Esta podra ser 0 no miembro de este Consejo.

11.2. Competencias del Consejo de Residencia.

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias de
la Junta de Coordinacion de Actividades.
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b)  Aprobar el proyecto de presupuesto de la Residencia y la justificacion de
la cuenta de gestion.

c) Ser informado del nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo.

d) Participar en el procedimiento de admision del alumnado residente
cuando se oferten plazas libres.

e) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia
suscritos en la Residencia, para garantizar su efectividad y proponer la adopcién
de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

f)  Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se
atengan al presente Reglamento y demas normativa de aplicacion. Cuando las
medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora correspondan a
conductas del alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia de
la Residencia, el Consejo de Residencia, a instancia de padres, madres o
representantes legales del alumnado, podra revisar la decision adoptada y
proponer, en su caso, las medidas oportunas.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en La
Residencia, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de
conflictos en todos los &mbitos de la vida personal, familiar y social.

h)  Reprobar a las personas que causen dafos, injurias u ofensas al personal.
En todo caso, la resolucion de reprobacion se emitira tras la instruccion de un
expediente, previa audiencia al interesado.

i) Promover la conservacion y renovacién de las instalaciones y
equipamiento de la Residencia y aprobar la obtencién de recursos
complementarios, de acuerdo con lo establecido en el proyecto de gestion.

J)  Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y
culturales, con las administraciones locales, con otros centros, entidades y
organismos.

k) Analizar y valorar el funcionamiento general de la Residencia, la
evolucion personal y académica del alumnado residente y los resultados de las
evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

I)  Conocer la memoria de autoevaluacion y elaborar propuestas de mejora.

m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento de la Residencia y la
mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.
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11.3.

n)  Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en
materia de educacién siempre y cuando sea conforme a la legalidad vigente.

Régimen de funcionamiento Consejo De Residencia.

El Consejo de Residencia podra actuar en pleno o mediante comisiones y, en cualquier
caso, previa convocatoria de su Presidente.

11.4.

El Consejo de Residencia se reunira, preferentemente, en el dia y en el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de
tarde procurando no interferir el horario lectivo de la Residencia.

El Consejo de Residencia sera convocado por acuerdo del Presidente o
Presidenta del mismo, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos,
un tercio de sus miembros.

El Consejo de Residencia se reunira, con caracter ordinario y como minimo, al
principio y al final del curso y una vez al trimestre. Con caracter extraordinario
se reunird cuando asi sea convocado por el Presidente o Presidenta por la
naturaleza de los temas a tratar.

Las reuniones ordinarias serdn convocadas por el Secretario o Secretaria del
Consejo de Residencia, por orden del Presidente o Presidenta, con una
antelacion minima de una semana y con el correspondiente orden del dia y, en su
caso, la adicion de la informacion necesaria de los temas que se van a tratar.

Las reuniones extraordinarias, que se convocaran de idéntica forma, lo seran con
una antelacion minima de cuarenta y ocho horas.

El Consejo de Residencia adoptard sus acuerdos por mayoria simple, salvo en
los casos de mayorias cualificadas cuando la normativa aplicable en cada caso
asi lo determine.

Comisiones del Consejo de Residencia.

En el seno del Consejo de Residencia se constituiran una Comision Permanente y una
Comision de Convivencia.

Comision Permanente.

La Comision Permanente del Consejo de Residencia estard compuesta por el
Director o la Directora, el Jefe o la Jefa de Actividades, un educador o
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educadora, un padre o madre y un alumno o alumna, elegidos estos tres ultimos
por los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo de Residencia.

e Esta Comision llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el
Consejo e informara al mismo del trabajo desarrollado.

e Esta comision se reunira cuantas veces sea preciso, convocada por el Director o
la Directora.

Comision de Convivencia.

La Comision de Convivencia estard compuesta por el Director o la Directora, el Jefe o
la Jefa de Actividades, un educador, un representante de los padres o madres de
alumnos y un representante del alumnado, elegidos estos Gltimos por cada uno de los
sectores de entre sus representantes en el Consejo De Residencia, si bien uno de los
representantes de los padres tendra que ser quien haya propuesto por la A.M.P.A. de la
Residencia.

Esta comision se reunira una vez al trimestre y cuantas veces sea preciso, convocada por
la Direccidn a instancias de la Jefatura de Actividades. De forma excepcional, se podra
convocar a instancia de cualquiera de sus restantes miembros.

Las funciones de esta comision seran:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
mejorar la convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y
la resolucion pacifica de los conflictos.

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de
todos los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas
de convivencia de la Residencia.

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo
planes de accién positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y
alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

f) Proponer al Consejo de Residencia las medidas que considere oportunas para
mejorar la convivencia en el centro.

g) Dar cuenta al pleno del Consejo de Residencia, al menos dos veces a lo largo del
curso, de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas
disciplinarias impuestas.
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h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en La
Residencia.

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo de Residencia,
relativas a las normas de convivencia.

11.5. Renovacion del Consejo de Residencia.

El procedimiento de renovacion total de los miembros del Consejo de Residencia se
desarrollara cada dos afios segun viene recogido en el Capitulo IV, en los Articulo del
53 al 64 del Decreto 54/2012 y siguiendo las instrucciones de la Delegacion Territorial.

Las vacantes al Consejo de Residencia se cubriran segun lo prescrito en el articulo 54
del capitulo IV. Serdn cubiertas por los siguientes candidatos o candidatas que han
quedado como suplentes de acuerdo con el nimero de votos obtenidos. Para la dotacién
de las vacantes que se produzcan, se utilizara la relacion del acta de la ultima eleccion.
En el caso de que no hubiera més candidaturas para cubrir la vacante, quedaria sin
cubrir hasta el préoximo procedimiento de eleccion del Consejo de Residencia. Las
vacantes que se generen a partir del mes de septiembre inmediatamente anterior a cada
eleccion se cubriran en la misma y no por sustitucion.

12. JUNTA DE COORDINACION DE ACTIVIDADES

El Capitulo 1V, seccion 32 articulos 67 a 69 del Decreto 54/2012 regula las
competencias y régimen de funcionamiento de La Junta de Coordinaciéon de
Actividades. En ella participan las educadoras y educadores de actividades formativas y
de ocio segun expresa el articulo 67 y las monitoras y monitores de la Residencia con
voz pero sin voto por decision del Consejo de Residencia que aprueba este Reglamento.

Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir y, en su caso, informar
sobre todos los aspectos docentes de la misma.

La Junta de Actividades estara presidida por el Director o la persona en quien éste
delegue y ejercera la secretaria el secretario o secretaria de la Residencia.

12.1. Competencias de la Junta de Coordinacién de Actividades.

a) Formular al equipo directivo y al Consejo de Residencia propuestas para la
elaboracion del Plan de Centro.
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b)

c)
d)

9)
h)

)
K)

12.2.

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el
articulo 22.3. del Decreto 54/2012.

Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado residente.
Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacion, de la innovacion y de
la investigacion pedagogica y en la formacion de los educadores de la
Residencia.

Elegir sus representantes en el Consejo de Residencia.

Analizar y valorar el funcionamiento general de la Residencia, la evolucion
general y académica del alumnado residente y los resultados de las evaluaciones
internas y externas en las que participe el centro.

Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento de la Residencia.
Informar la memoria de autoevaluacion.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y
velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en La Residencia.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por este reglamento o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién siempre y
cuando sea conforme a la legalidad vigente.

Conocer los proyectos presentados por los aspirantes a equipos directivos.

Régimen de funcionamiento de la Junta de Coordinacion de Actividades.

La Junta de Coordinacion de Actividades sera convocada por el Director o Directora,
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

El funcionamiento la Junta de Coordinacion de Actividades se regird por las
siguientes normas:

Las reuniones de la Junta de Coordinacion de Actividades deberan celebrarse,
preferentemente, el viernes por la mafana.

En las reuniones ordinarias, el Secretario o Secretaria la Junta de Coordinacion
de Actividades, por orden del Director o Directora, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros de la misma, con una antelacion
minima de cuatro dias y pondré a su disposicion la correspondiente informacion
sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la
naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

A la reunién de la Junta de Coordinacion de Actividades podra ser convocada
cualquier otra persona cuyo informe o asesoramiento estime oportuno el
Presidente.
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e Los acuerdos deberan adoptarse, al menos, por el voto favorable de la mitad mas
uno de los asistentes a la reunion. En caso de empate el Presidente tendra voto
de calidad.

e Todos los miembros tendrén derecho a ejercer su derecho al voto y a formular su
voto particular, asi como expresar el sentido de su voto y los motivos que lo
justifican.

e Las votaciones serén de obligado cumplimiento por parte de todos los
educadores y seran secretas si se refieren a personas o lo solicite un tercio de los
asistentes con derecho a voto.

e Todos los asistentes guardaran reserva y discrecién de los asuntos tratados.

e El Secretario/a levantara acta de todas las reuniones, quedando a salvo el
derecho a formular y exigir en la siguiente reunion las correcciones que
procedan. Una vez aprobada sera suscrita por el Secretario, que dara fe con el
visto bueno del Presidente.

e Se reunira, como minimo, una vez al trimestre, y siempre que lo convoque el
Director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. En todo caso, sera
preceptiva, ademas, la celebracion de una sesion de la Junta de Coordinacién de
Actividades al principio del curso y otra al final.

e Laasistencia a las sesiones de la Junta de Coordinacion de Actividades sera
obligatoria para todos sus componentes. Las ausencias deberan ser justificadas
por el procedimiento legalmente establecido.

e Ademas de lo establecido es este ROF, el funcionamiento de la Junta de
Coordinacion de Actividades respetara siempre lo establecido en la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.

e Las sesiones tendran la duracion que determine el presidente y podra ser
prorrogable por causa mayor.

e Se abriran turnos de palabra por cada punto del orden del dia y al final se
someteran a aprobacién las propuestas formuladas si las hubiere.

e EIl Secretario recogera en el acta las propuestas y acuerdos relacionados con los
puntos del orden del dia y los ruegos y preguntas que se formulen de la manera
mas fiel posible.

e Sialgun miembro quiere que se recoja literalmente su intervencion, la presentara
por escrito una vez leida en el mismo momento o en plazo de 48 h a traves del
registro de la Residencia, aunque en este caso, si no se ajustase literalmente a lo
dicho en la reunion, el Secretario sometera a la consideracion de la Junta de
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Coordinacion de Actividades en la reunién siguiente su inclusion o no en el acta
correspondiente.

En caso de no estar de acuerdo con el contenido del acta, se manifestara
presentando las correcciones que se estimen oportunas y sometiéndolas a la
aprobacion de la Junta de Coordinacion de Actividades.

Todas las intervenciones estaran debidamente autorizadas por el presidente o
moderador en quien él delegue, estas intervenciones siempre relacionadas con el
tratamiento de los puntos del orden del dia. Las intervenciones tendran una
duracion consensuada.

Cuando se produzcan intervenciones, se guardara el debido silencio y no podran
ser interrumpidas salvo en el caso en que el Presidente llame al orden y retire la
palabra al interviniente en el caso de que éste no respete las normas de
educacion y respeto, asi como las de funcionamiento de la Junta de
Coordinacion de Actividades.

El borrador del acta seréa enviado por email junto con la convocatoria a cada uno
de los miembros de este érgano.

13. EQUIPO DIRECTIVO

El Equipo Directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno estando formado por el
Director o Directora, el Jefe o Jefa de Actividades y el Secretario o secretaria. Sus
funciones estan recogidas en el Capitulo V, Articulo 70 del Decreto 54/2012.

13.1.

Funciones del Equipo Directivo

Velar por el buen funcionamiento de la Residencia.

Establecer el horario que corresponde a las actividades lectivas, de ocio y tiempo
libre asi como el general del centro.

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos
adoptados por el Consejo de Residencia y la Junta de Coordinacion de
Actividades.

Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

Impulsar la actuacion coordinada de la Residencia con el resto de centros
docentes de su zona educativa.

Favorecer la participacion de la Residencia en redes de centros que promuevan
planes y proyectos educativos.
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9)

h)

13.2.

Colaborar con la Consejeria de Educacion y cumplimentar la documentacion
solicitada por estos érganos.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion siempre y cuando sea conforme
a la legalidad vigente.

Nombramientos, ceses y suplencias de los miembros del Equipo Directivo.

Recogidos en los articulos 77, 78 y 79 del Capitulo V del Decreto 54/2012:

a) Nombramiento.

La direccion, previa comunicacion a la Junta de Actividades y al Consejo de
Residencia, formulard a la persona titular de la Delegacién la  propuesta de
nombramiento de entre los educadores con destino en el centro. La propuesta
garantizard la participacion equilibrada de hombres y mujeres en el equipo directivo.

a)

b)

c)
d)

b) Cese.

Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion,
previo informe razonado de la direccion, oido el Consejo de Residencia.

Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del
nuevo director o directora.

Cuando deje de prestar servicios efectivos en La Residencia.

A propuesta de la direccion, mediante escrito razonado, previa audiencia al
interesado y previa comunicacion a la Junta de Coordinacion de Actividades y al
Consejo de Residencia.

c) Suplencias.

a) En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion de la Residencia sera
suplida temporalmente por la Jefatura de Actividades.

b) En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de actividades sera
suplida temporalmente por el educador que designe la direccion, que
informara de su decision al Consejo de Residencia.

c) lIgualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria sera
suplida temporalmente por el educador que designe la direccion que,
asimismo, informara al Consejo de Residencia.

14. LA DIRECCION
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14.1.

Competencias de la Direccion.

Las competencias de este drgano unipersonal estan recogidas en el Articulo 72 del
Capitulo V del Decreto 54/2012:

d)

f)

9)

h)

)

K)

Ostentar la representacion de la Residencia, representar a la Administracion
educativa en la misma y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y
necesidades de la comunidad educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades de la Residencia, sin perjuicio de las
competencias atribuidas a la Junta de Coordinacion de Actividades y al Consejo
de Residencia.

Ejercer la direccion pedagogica, facilitar un clima de colaboracién entre todos
los educadores, designar los educadores responsables de la aplicacion de las
medidas de atencion a la diversidad, promover la innovacion educativa e
impulsar y realizar el seguimiento de los planes incluidos en el Proyecto
Educativo.

Garantizar el cumplimiento en la Residencia escolar de las leyes y demas
disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito a la Residencia.

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo 73
del Decreto 54/2012 en los casos siguientes:

Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve
horas al mes.

La falta de asistencia injustificada en un dia.

El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la
funcién puablica o del personal laboral que resulta de aplicacion, en el Decreto
54/2012, asi como los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no
deban ser calificados como falta grave.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucion
de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al
alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo de
la Residencia, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo de
Residencia.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos
que faciliten la relacion de la Residencia con el entorno y fomentar un clima de

37




Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Residencia Escolar Atalaya

p)

a)

14.2.

convivencia que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones
propicien una formacion integral del alumnado en conocimientos y valores.
Impulsar las evaluaciones internas de la Residencia y colaborar en las
evaluaciones externas y en la evaluacion de los educadores.

Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo de Residencia
y de la Junta de Coordinacion de Actividades Residencia y ejecutar los acuerdos
adoptados en el ambito de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto de la Residencia y ordenar los pagos,
todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejeria competente en
materia de educacion.

Visar las certificaciones y documentos oficiales de la Residencia.

Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto de
determinados puestos de trabajo docentes de la Residencia.

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial el nombramiento y cese
de los miembros del equipo directivo de entre los educadores con destino en el
centro, previa informacion a la Junta de Coordinacion de Actividades y al
Consejo de Residencia.

Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la
realizacion de sus funciones.

Nombrar y cesar a los tutores de grupo, a propuesta del Jefe de Actividades.
Decidir en lo que se refiere a las sustituciones de los educadores que se pudieran
producir por enfermedad, ausencia u otra causa, respetando, en todo caso, los
criterios establecidos en el proyecto de gestion.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion, siempre y cuando sea conforme
a la legalidad vigente.

Seleccion, nombramiento y cese de la Direccion.

La seleccion, nombramiento y cese de la direccion se realizara segun lo establecido en
el Decreto 54/2012 y en las disposiciones que lo desarrollan.

14.3.

Horario.

De 8:30 a 14:30 de lunes a viernes. Unos de esos dias podra ser de tarde en horario de
15:00 a 21:00.
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15. LAJEFATURA DE ACTIVIDADES

15.1.

Competencias de la Jefatura de Actividades.

Las competencias de este drgano unipersonal, se recogen en el Articulo 76 Capitulo V
del Decreto 54/2012:

9)
h)

i)
)

K)

Ejercer, por delegacién de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo a las actividades educativas y controlar la
asistencia al trabajo del mismo.

Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.
Proponer a la direccion de la Residencia el nombramiento y cese de los tutores y
tutoras de grupo.

Coordinar las actividades de carécter educativo, incluidas las derivadas de la
coordinacion con el instituto.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario general de la Residencia, asi como el horario de las actividades del
alumnado residente y el individual de los educadores, de acuerdo con los
criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.

Coordinar las actividades de ocio que se realicen en la Residencia.

Organizar la atencién y el cuidado del alumnado residente en las actividades
que se realicen en la Residencia o fuera de ella.

Organizar los actos académicos.

Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacion
secundaria obligatoria en los periodos de recreo.

Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones
relativas al alumnado en relacion con las medidas de atencion a la diversidad.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Direccion del Centro de su
ambito de competencias o por orden de la Delegacion siempre y cuando sea
conforme a la legalidad vigente.

16. LA SECRETARIA

16.1.

Competencias del secretario/a.

Las competencias recogidas en el Articulo 76 Capitulo V del Decreto 54/2012 son:
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a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Ordenar el régimen administrativo de la Residencia, de conformidad con las
directrices de la direccion.

Ejercer la secretaria de los drganos colegiados de gobierno de la Residencia,
establecer el plan de reuniones de dichos organos, levantar acta de las
sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccion.

Custodiar los libros oficiales y archivos de la Residencia.

Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten
las autoridades y las personas interesadas.

Realizar el inventario general de la Residencia y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento de la Residencia, custodiar y gestionar
la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos,
de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccion.

Ejercer, por delegacion de la direcciéon y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracion y servicios Yy de atencion educativa
complementaria adscrito a la Residencia y controlar la asistencia al trabajo
del mismo.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administracion y servicios y de atencion educativa
complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la
Residencia.

Ordenar el régimen econdmico de la Residencia, de conformidad con las
instrucciones de la direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la
Consejeria.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Direccion del Centro de su
ambito de competencias o por orden de la Delegacion siempre y cuando sea
conforme a la legalidad vigente.

17. TUTOTIA

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que serd nombrado
anualmente por la direccion de la Residencia, a propuesta de la jefatura de actividades,
de entre los educadores que impartan docencia en la misma.
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Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientacion del aprendizaje y el apoyo
en el proceso educativo del alumnado en colaboracion con las familias.

17.1.

9)

h)

)

K)

17.2.

Funciones de la Tutoria.

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accion tutorias.
Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de
orientarle en su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales,
académicas y profesionales.

Coordinar las actividades del alumnado residente a su cargo.

Coordinarse con los tutores del instituto del alumnado residente a su cargo.
Cumplimentar la documentacion personal del alumnado residente a su cargo.
Recoger la opinidn del alumnado a su cargo sobre el proceso de convivencia y
de desarrollo de las actividades programadas por la Residencia.

Informar al alumnado residente de su grupo en relacion con las actividades
programadas, sobre las normas de organizacion y funcionamiento de la
Residencia Escolar y 6rganos de gobierno de la misma, asi como a sus padres,
madres o0 quien ejerza la tutela.

Facilitar la comunicacion y la cooperacién educativa entre el personal de la
Residencia y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha
cooperacion incluird la atencion a la tutoria electrénica a través de la cual los
padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad podran
intercambiar informacion relativa a la evolucién escolar de sus hijos e hijas y a
su estancia en la Residencia.

Informar puntualmente a los padres, madres o representantes legales del
alumnado sobre las conductas contrarias o graves contra la convivencia de sus
hijos.

Mantener una relacién permanente con los padres, madres 0 representantes
legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos de las familias
de estar informados.

Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacién en
las actividades de la Residencia.

Cualesquiera otras recogidas en el plan de orientacién y accién tutorial de la
Residencia o por orden de la persona titular de la Consejeria competente en la
materia de Educacion siempre y cuando sea conforme a la legalidad vigente.

Horario de tutoria.
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Dadas las caracteristicas del trabajo en la Residencia Escolar, el plan de accion tutorial
se desarrollara a lo largo de las sesiones de estudio dirigido que comprenden tres horas
diarias.

Asi mismo los tutores dedicardn una hora diaria a la atencion personalizada del
alumnado.

La atencion a padres sera posible a cualquier hora de la tarde de lunes a jueves excepto
en el horario de estudio con el alumnado y el viernes durante toda la mafiana.

En el horario de cada tutor/a se incluiran 4 horas a la semana destinadas a las
siguientes actividades:

e Atencidn a padres, madres o representantes legales. 2 horas.
e Tutoria administrativa. 1 hora.

e Tutorfa individualizada. 3 horas.

18. TRANSPARENCIA EN LA INFORMACION

Corresponde al Director/a garantizar la informacion sobre la vida de la Residencia a los
distintos sectores de la comunidad educativa y a sus organizaciones mas representativas.
Uno de los principios fundamentales del actual modelo educativo es la participacion, y
para que ésta sea real es imprescindible que exista una transparencia de informacion
fluida entre los distintos sectores, por ello en este apartado se recogen los siguientes
procedimientos para dar a conocer la informacién de los acuerdos tomados en los
distintos 6rganos de la Residencia.

18.1. Informacidén interna.

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacién y
gestion de la actividad docente y de servicios en la Residencia.

Esta informacion debe ser suministrada por los distintos érganos colegiados y de
gobierno de la residencia.

Son fuentes de informacion interna:

e El Plan de Centro.
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e Resultados de la evaluaciones llevadas a cabo sobre el funcionamiento de la
Residencia. Propuestas de mejora.

e Los Planes anuales de actividades.

e Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes,
Decretos, Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)

e Actas de reuniones de los distintos 6rganos de la Residencia:
- Actas del Consejo de Residencia.
- Actas de las sesiones de la Junta de Coordinacion de Actividades.

- Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento
diario de las actividades y provenientes de cada uno de sus
organos unipersonales: Direccidn, Jefatura de Actividades y
Secretaria.

- Informacion tutorial.
- Planificacién de los servicios que se prestan al alumnado.

- Cambios en los horarios o en las actividades.

18.2. Fuentes externas.

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o
gestién de la Residencia.

Son fuentes de informacion externa:

e Informacion sindical.

e Normativas y convocatorias para el perfeccionamiento del
personal de la Residencia: convocatorias de los CEP, cursos, becas,
programas...

e Informacion procedente de 6rganos e instituciones no educativas
de caracter local, provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacion,
organizaciones culturales, organizaciones deportivas, empresas.

e Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios,
Institutos, Universidad.

e Informaciones de Prensa.

e Informacion bibliogréafica y editorial.
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18.3. Canales y medios de informacion.

Toda esta informacion se comunicara a través de:

e Tablones de anuncios colocados en las distintas dependencias de
la Residencia. Y en concreto:

- Tablon de anuncios de conserjeria. Comunicaciones internas y
externas que afecten al personal.

- Tablon de anuncios acristalado para informacidn general del hall
principal. Informacién oficial de interés para alumnado y familias.

- Tablén de anuncios del pasillo de la biblioteca. Informacién
interna para el alumnado.

e Buzones individuales para depositar comunicaciones personales
para todo el personal de la Residencia.

e Comunicacion postal.
e Comunicacion telefénica.
e Comunicacion via SMSy correo electrdnico.

e Péagina web.

19. ORGANIZACIOON DE LAS INSTALACIONES DE LA RESIDENCIA

Este bloque de recursos comprende el edificio, las instalaciones y materiales didacticos
que en él se ubican asi como las instalaciones al aire libre.

19.1. Descripcion.

El edificio esta formado por una serie de dependencias e instalaciones algunas
de ellas compartidas con el instituto. Las podemos clasificar en compartidas,
especificas, comunes y dormitorios.

El mantenimiento de las dependencias compartidas esta regulado y repartido por
acuerdo entre el Instituto y la Residencia.

e Dependencias compartidas:

- Escaleras de acceso al edificio y vestibulo de entrada.
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Escaleras de acceso a la primera planta.

Salon de actos en tercera planta.

Jardines y zonas exteriores.

Campo de futbol y pistas polideportivas.

o Las dependencias de uso especifico. Tienen acceso restringido a las personas
autorizadas para ello. A las de uso comun tendran acceso los alumnos y las alumnas en

el horario establecido.

Residencia Escolar Atalaya

PLANTA

TIPO DE
DEPENDENCIA

DEPENDENCIA

Segundo sétano

Especificas

Archivos de Delegacion.

Sala de calderas.

Lavanderia.

Sala de maquinas de los ascensores.

Primer sétano

Especificas

Almacenes y taller de reparaciones.
Almacenes y dependencias del servicio de
limpieza.

Almacén de alimentos y camaras frigorificas.

Despacho de cocina.
Cocina y oficio.

Comdn

Comedor.

Segunda planta

Especificas

Conserjeria y archivo.
Despacho de direccién.
Despacho educadores/as.
Despacho de monitores/as.
Dormitorios de monitores/as.
Sala de juntas.

Almacén de material deportivo.
Almacén de limpieza.

Comdn

Biblioteca.

Sala de informatica.

Sala de juegos y television.
Sala de padres.

Un aula de estudio.
Dormitorios.

Tercera planta

Especificas

Despacho de educadores/as.
Almaceén de limpieza.

Comdn

Dos aulas de estudio.
Dormitorios.

Cuarta planta

Especificas

Sala de proyecciones.
Dos despachos de educadores/as.
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Comn Gimnasio.
Un aula de estudio.
Dormitorios.
Especificas Dos salones diafanos utilizados como
Quinta planta almacenes.
Comdn Dos salas de estudio.

Los dormitorios estan distribuidos en dos alas en la segunda, tercera y cuarta planta,
utilizando el ala izquierda para las chicas y la derecha para los chicos.

19.2. Organizacion de los espacios.

Las dependencias especificas tienen asignada una funcién y un uso especifico y
discrecional por parte de sus responsables que queda reflejado en este reglamento. En
cuanto a las dependencias de uso comun hace referencia a las usadas por el alumnado.
Aunque disponemos de espacio suficiente, este tipo de dependencias tienen un uso
controlado en horario, bien por parte de educadores/as y monitores/as o por parte del
sistema de llave electronica.

Debido a la suficiencia de espacios, no hay que hacer turnos de utilizacién de ninguno
de los destinados a actividades académicas. En cuanto a los destinados a actividades
ludicas y de servicios tampoco es necesario.

19.3. La bhiblioteca.

La biblioteca no es un almacén de libros sino un centro de recursos de apoyo al
aprendizaje y un instrumento para las tareas docentes y el desarrollo de los habitos
lectores. Es un espacio compensador de desigualdades que contempla el apoyo al
alumnado con desventajas sociales, culturales y con dificultades de aprendizaje, que
favorece el acceso a la informacion y al conocimiento en igualdad de oportunidades y
que puede ofertar al alumno sus servicios en horario extraescolar.

Para que la biblioteca de la Residencia deje de ser un recurso marginal, la Junta de
Actividades debe abordar, desde el compromiso, la necesaria tarea de transformar la
biblioteca en un recurso imprescindible para la actividad escolar.

El modelo de biblioteca que se plantea se puede definir como un nuevo lugar de
aprendizaje, que alberga y centraliza los materiales informativos que necesita la
Residencia para desarrollar su tarea educativa y de apoyo al aprendizaje y cuyas
actividades se recogen en el Proyecto Educativo del Centro.
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Su funcionamiento viene regulado en el Plan de Biblioteca que se adjunta como
ANEXO 1.

19.4. Utilizacion de jardines y zonas exteriores.

Todos los jardines y zonas exteriores podréan ser utilizados por los alumnos en el
horario de tiempo libre y para la realizacion de determinadas actividades, no
permitiéndose juegos de pelota fuera de las pistas polideportivas.

Los alumnos que quieran acceder a las instalaciones con vehiculo privado
deberan pedir autorizacion a la Direccién que se la concederd en las siguientes
condiciones:

. El alumnado debera observar en todo momento las normas de circulacion
y seguridad vial establecidas por la normativa vigente. En el caso de motocicletas y
ciclomotores debera venir provisto de casco protector de no cumplirlo no se les
permitira el acceso al centro.

. El alumnado aparcara su vehiculo en la zona asignada para ellos, estando
prohibido su aparcamiento en la parte delantera de centro y en las zonas marcadas
en amarillo.

19.5. Puertas de acceso a la Residencia.

Cuenta con dos puertas de acceso, una en la planta baja que da acceso al edificio
y otra en la segunda que da acceso a las dependencias de la Residencia. La primera se
controla con una camara de video-vigilancia y un interruptor de apertura que se
encuentra en conserjeria. La segunda estd frente a la conserjeria teniendo perfecta
visibilidad. El control de ambas es responsabilidad exclusiva de la persona que se
encuentre como responsable en conserjeria.

- Las puertas del edificio permanecen abiertas a partir de las 14:45 horas
hasta las 21:30 en horario de invierno y hasta las 22:30 en horario de verano.

- El acceso de personas ajenas a la residencia esta restringido. Cualquier
persona que quiera acceder a las instalaciones, deberd identificarse, dar a
conocer el motivo de su visita y, si procede, se le dard autorizacion. En caso de
solicitar una entrevista con alguien del equipo directivo o cualquier otro
miembro del personal, la ordenanza lo acompafara hasta el despacho o la
dependencia correspondiente.

- Las familias son miembros de la organizacién, por lo que no son
consideradas como personas ajenas. En cualquier caso precisan identificarse y
tener cita concertada con el tutor/a o miembro del equipo directivo. En caso de
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querer ver a su hijo o hija, esperaré en el hall de entrada o en la sala de padres su
comparecencia. En ningin caso podra acceder a la zona de dormitorios.

19.6. Cancela exterior.

- Estaréa siempre cerrada.

- Se abrird para dar acceso a personas o vehiculos siempre después de
haberse identificado y hayan manifestado el motivo de su visita.

- Se comprobara en todo caso y en especial en las horas de tiempo libre
que esta cerrada para poder controlar al alumnado.

- Mediante una camara de video-vigilancia se controla desde conserjeria la
entrada y salida de vehiculos y de personas.

20. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LA RESIDENCIA

Dadas las dimensiones de las instalaciones precisamos distinguir entre zonas exteriores
e interiores.

Las zonas exteriores, compuestas por jardines, patios e instalaciones deportivas, son
compartidas con el IES Emilio Mufioz. Su control y vigilancia corresponde a la
residencia en horario no escolar. A partir del curso 2020/2021 queda concretado de la
siguiente forma:

Lunes: de 7:00 a 8:00 y de 14:45 a 24:00

Martes a jueves: de 0:00 a 8:00 y de 14:45 a 24:00

Viernes: 0:00 a 8:00 y de 14:45 a 16:00

A partir del viernes a las 16:00 las instalaciones permanecen cerradas.

20.1. Vigilancia de exteriores.

Un sistema de video-vigilancia autograbable con cAmaras en puntos estratégicos sirve
de elemento disuasorio y de control de las zonas exteriores. Las cAmaras estan ubicadas
en los accesos al edificio, permitiendo ver a las personas que, en cada momento, estan
utilizando las instalaciones. En caso de incidente, se pueden recuperar las imagenes de
las Gltimas 48 horas. Este sistema es imprescindible para vigilar las instalaciones
exteriores en los periodos horarios en que el alumnado esta dentro del edificio y las
puertas, que le dan acceso, estan cerradas.
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En los periodos horarios en que el alumnado puede salir a las zonas exteriores, la
vigilancia se organiza de la siguiente manera:

Horas Organizacion Responsables
15:30a17:15 Turnos de vigilancia de patios Educadoras/es
18:30 2 19:00 Turnos de vigilancia de patios Educadoras/es
19:00 a 22:30 Vigilancia de patios y perimetral Vigilante externo

20.2. Vigilancia del interior.

La vigilancia de interiores en los periodos en que el alumnado disfruta de tiempo libre
se hace basicamente a través del sistema de videovigilancia y de la presencia de
educadoras y/o monitoras. En las zonas comunes, el sistema de videovigilancia interior
tiene funciones mas disuasorias que de control directo ya que se pueden recuperar las
imagenes grabadas durante 48 horas. Los dormitorios como zonas “privadas” del
alumnado no estan vigilados, si bien las educadoras y las monitoras llevan un control
para que el alumnado no entre en habitaciones que no son las propias para, de esta
manera, evitar aglomeraciones y posibles incidentes.

Durante los periodos de tiempo libre, la vigilancia y supervision del alumnado se
organiza de la siguiente manera:

Horas Organizacion Responsables

14:30a17:15 Cada educador/a se ocupa de la zona que tiene | Educadoras/es
asignada su alumnado.

18:30a19:30 Cada educador/a se ocupa de la zona que tiene | Educadoras/es
asignada su alumnado.

21:00 a 22:30 Un monitor/a desde conserjeria controla la
planta 22 y el resto a través de los monitores de
videovigilancia, otro se encarga de controlar
moviéndose por las distintas plantas y
dependencias.

Monitoras/es

El vigilante se encuentra en la calle
controlando los exteriores. Vigilante

22:30 a 8:00 Cada uno de los monitores/as de servicio de

hace cargo del control de una planta.
Monitores/as

El vigilante nocturno controla los monitores de
videovigilancia  tanto  exteriores  como
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interiores. Vigilante

8:00a8:30 Un monitor/a se encarga de que ningun
alumno/a permanezca en la residencia. En caso

de incidencias, se las trasmitira al director. Monitores/as

8:30a14:30 El director se encarga de controlar y atender al
alumnado que, por motivo justificado,

permanece en las dependencias. Director

21. EVALUACION DE LA RESIDENCIA

Segun lo recogido en el articulo 29 del Decreto 54/2010, el Centro realizara una
autoevaluacion siguiendo los indicadores que nos facilite la Agencia Andaluza de
Evaluacion.

Corresponderda al departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa la
medicion de los indicadores establecidos, el resultado de este proceso se plasmara, al
finalizar cada curso, en la memoria de autoevaluacién que aprobard el Consejo de
Residencia, contando para ello con las aportaciones que realice la Junta de Actividades.

Este proceso de evaluacion se llevara a cabo antes del 25 de junio.

21.1. Contenidos de la Memoria de Autoevaluacion.

Los contenidos a recoger en la memoria partiran de una valoracion del:

e Funcionamiento global de la Residencia.
e Funcionamiento de sus drganos de gobierno.

e Funcionamiento de las tutorias y del grado de utilizacion de los
distintos servicios de apoyo a la educacion.

e Resultados de evaluacion del alumnado.

Una vez realizado este andlisis, se realizardn unas propuestas de mejora que seran
incluidas en el Plan de Centro.
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21.2. Miembros del Equipo de Evaluacion.

Para la realizacion de la memoria de autoevaluacién se creara un equipo de evaluacion
que estara integrado, por el Equipo Directivo y por un representante de cada uno de los
distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo de Residencia de
entre sus miembros.

22.PLAN DE AUTOPROTECCION Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

El plan de autoproteccién de la Residencia se basa en la Orden del 16 de abril de
2008 y su redaccion queda recogida en el documento: Plan de Autoproteccion de la
Residencia de Educacion Secundaria “Atalaya”. La Direccion de la Residencia hara las
gestiones necesarias para adecuar las instalaciones a dicho plan y eliminar las
deficiencias y nombrara al inicio de cada curso a un coordinador del mismo quien seré
el responsable de impulsarlo y procurar su cumplimiento.

La conservacién y el mantenimiento del material de autoproteccién sera encargado a
una empresa y la supervision del mismo correrd a cargo tanto de la persona
coordinadora del plan como del personal responsable del mantenimiento de la
Residencia.

El personal de la Residencia tendra el derecho a la asistencia para una revision periodica
de salud por parte del departamento de la Consejeria de Salud y Riesgos laborales.

Se depositard una copia del citado Plan de Autoproteccion a la entrada del edificio, en
lugar visible y accesible, debidamente protegida, asimismo, se enviara una copia del
Plan de Autoproteccion al Servicio competente en materia de Proteccion Civil y
Emergencias del Ayuntamiento.

22.1. Objetivos del Plan de Autoproteccion.

El Plan de Autoproteccion de la Residencia es el sistema de acciones y medidas,
adoptadas por los responsables de las actividades educativas con sus propios medios y
recursos, dentro de su ambito de competencias, encaminadas a prevenir y controlar los
riesgos sobre las personas y los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles
situaciones de emergencia y a garantizar la integracion de estas actuaciones en el
sistema publico de proteccion civil. Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de
actuaciones y medidas organizativas que el centro disefia, y pone en préctica, para
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planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar o0 minimizar accidentes y
sus posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas. A tales efectos, sirve
para prevenir riesgos, organizando las actuaciones mas adecuadas con los medios
humanos y materiales propios disponibles en el centro, garantizando la intervencion
inmediata y la coordinacion de todo el personal: profesorado, alumnado y personal no
docente, asi como la colaboracién con los Servicios Locales de Proteccion Civil y otros
servicios de emergencia.

Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccidn son los siguientes:

e Proteger a las personas y los usuarios de la Residencia, asi como los bienes,
estableciendo una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas
mas adecuadas ante las posibles emergencias.

eFacilitar, a la estructura organizativa de la Residencia, los instrumentos y
recursos en relacion con la seguridad y control de las posibles situaciones de
emergencia.

e Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de
establecer protocolos de actuacion y habitos de entrenamiento para solventar
situaciones de emergencia de diversa indole.

e Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro
reales, los medios disponibles y las normas de actuacion en el caso de que ocurra
un siniestro, estudiar las vias de evacuacion y las formas de confinamiento, y
adoptar las medidas preventivas necesarias.

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

eRealizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion y
eliminacion de los riesgos, definiendo una organizacion que implante y actualice
el Plan de Autoproteccién.

e Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro,

para optimizar las medidas de prevencion, proteccion e intervencion,
garantizando la conexion con los procedimientos y planificacion de ambito
superior, planes de autoproteccién locales, supramunicipales, autonémicos Yy
nacionales.

22.2. Revision del Plan de Autoproteccion.
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Se procedera a la revision periodica del Plan de Autoproteccion, durante el primer
trimestre de cada curso, tras la realizacion del obligatorio ejercicio de simulacro, para
adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse, especialmente cada vez que
haya alguna reforma o modificacion en las condiciones del edificio y de los medios de
proteccion disponibles, y para incorporar las mejoras que resulten de la experiencia
acumulada. Las modificaciones del citado Plan de Autoproteccion deberan aprobarlas el
Consejo de Residencia, por mayoria absoluta de sus miembros, incluirse en el Plan de
Centro y grabarse en la aplicacion informatica Séneca.

En dicha revision se determinara el organigrama de responsabilidades y funciones que
deberd llevar a cabo el conjunto de personas usuarias de la Residencia, los protocolos de
actuacion y el calendario para su aplicacion e implantacion real. Las modificaciones que
se hagan al mismo se incorporaran a la Memoria final de curso.

22.3. El coordinador del Plan de Autoproteccion.

El coordinador o coordinadora del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente de la Residencia serd designado por la
Direccién antes del 30 de septiembre y grabado en Séneca, éste deberd mantener la
necesaria colaboracion con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria y, en
este sentido, serdn los encargados de las medidas de emergencia y autoproteccion. Esta
persona tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y
seguimiento del Plan de Autoproteccion.

b) Anotar, en la aplicacion informéatica Séneca, las fechas de las revisiones
de las diferentes instalaciones de la Residencia. Comprobar y actualizar los datos
relativos a las mismas para el control y mantenimiento preventivo. Velar por el
cumplimiento de la normativa vigente.

C) Coordinar la planificacion de las lineas de actuacién para hacer frente a
las situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en
materia de seguridad.

d) Facilitar a la Administracion la informacion relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracion
y servicio.

e) Comunicar a la Administracion la presencia en el centro de factores,
agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la
salud en el trabajo.
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f) Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos
laborales de la Residencia, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las
medidas preventivas planificadas.

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité
de Seguridad y Salud de la Delegacion Territorial de Educacién, en aquellos
aspectos relativos al propio centro.

h) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el personal de
atencion educativa para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y
cada miembro de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.

]) Programar los simulacros de emergencia de la Residencia, coordinando
las actuaciones de las ayudas externas.

k) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las préacticas de la
cultura de la prevencion de riesgos.

) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la
salud en el lugar de trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y
cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales. En
este sentido, solicitard la formacion necesaria a su Centro de Profesorado
correspondiente.

m) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la
mejora de las condiciones de seguridad y salud dlos educadores, mediante la
cumplimentacién de los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de
Educacidén. Dichos cuestionarios estaran disponibles en la aplicacion informatica
Séneca, durante el mes de junio de cada curso de Residencia.

n) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los
centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

0) Hacer un diagnéstico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccion, primeros auxilios, promocién de la salud en el lugar de trabajo y
prevencion de riesgos laborales, asi como proponer el plan de formacién que se
considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal
sentido, se solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacion
necesaria.

22.4. Seguimiento en el Consejo de Residencia.
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La comisién permanente del Consejo de Residencia sera la encargada de:

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

b) Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de
sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras,
instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la informacion facilitada
por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a
los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

d) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccién, en cada caso de
emergencia y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado
anterior.

e) Proponer al Consejo de Residencia las medidas que considere oportunas para
mejorar la seguridad y la salud en el Centro.

22.5. Responsables del Plan de Autoproteccion de la Residencia.

Medios humanos del establecimiento

PUESTO EN EMERGENCIAS PERSONA

Director
JEFE DE Jefa de Actividades (en ausencia o incapacidad del director)
EMERGENCIA (J.E.)

MANANA | Director

Jefe de mantenimiento
JEFE DE TARDE Jefa de Actividades

INTERVENCION (J.1)

NOCHE Un monitor/a de guardia (segln turno)

Director
Monitor/a de servicio (en su caso)
MARNANA | Jefe de mantenimiento

COMPONENTES Jefa de Cocina.
DEL EQUIPO DE
ALARMAY Jefa de Actividades
EVACUACION Educadoras y educadores de servicio
(E.A.E.) TARDE
NOCHE Dos/tres monitores/as de servicio y vigilante
COMPONENTES Coincide con los componentes del equipo de alarma y
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DEL EQUIPO DE MANANA | evacuacion.
PRIMERA _ i
INTERVENCION Comudgcon los componentes del equipo de alarma 'y
E.L) TARDE evacuacion.
Coincide con los componentes del equipo de alarma y
NOCHE evacuacion.
COMPONENTES Coincide con los componentes del equipo de alarma y
DEL EQUIPO DE evacuacion.
PRIMEROS MANANA
AUXILIOS
Coincide con los componentes del equipo de alarma y
TARDE evacuacion.
NOCHE Coincide con los componentes del equipo de alarma 'y
evacuacion.
Director
CENTRO DE MANANA | Monitor de servicio (en su caso)
CONTROL TARDE Ordenanza
Vigilante
NOCHE (hasta las 5:30:00 horas)
Monitor de servicio (segun turno)

Al menos una vez en cada curso debera realizarse un simulacro de evacuacion o de
confinamiento. Se hara, por regla general, sin contar con ayuda externa de los Servicios
de Proteccion Civil o de Extincién de Incendios, sin perjuicio de que el personal
dependiente de los citados servicios pueda asistir como observador durante la
realizacion de los simulacros. La participacion en los simulacros es obligatoria para
todo el personal que esté presente en el centro, o en el servicio educativo, en el
momento de su realizacion.

En la semana previa a la realizacion del simulacro de evacuacion, la direccion de la
Residencia informard a la comunidad educativa acerca del, mismo, a fin de evitar
alarmas innecesarias, sin indicar el dia ni la hora previstos. Con posterioridad a la
realizacion del simulacro, los educadores y todo el personal de la Residencia, debera
volver a la normalidad de sus actividades y tareas. El coordinador o coordinadora de
Plan de Autoproteccion, elaborara un informe donde se recojan las incidencias del
mismo. La direccion de la Residencia debera comunicar a los Servicios de Proteccion
Civil y Extincion de Incendios las incidencias graves observadas durante el mismo que
puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia, asimismo,
y en ese caso, se remitira a la Delegacion Territorial de Educacion.
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El informe del simulacro de evacuacion o de confinamiento se cumplimentara segun el
modelo del Anexo 1 de la Orden de 16 de abril de 2008 y se anotara en la aplicacion
Séneca. Asimismo, se incluira en la Memoria final de la Residencia.

El procedimiento para el desalojo de la Residencia sera el siguiente:

22.6. Plan de evacuacion

TIPOS DE EVACUACION:

e Evacuacion parcial (Nivel 2): Cuando la emergencia solo afecta a una zona y
solo es necesario el desalojo de la misma para facilitar el trabajo al Equipo de
Intervencion. Es, por tanto, un desplazamiento fuera de la zona afectada.

e Evacuacion general (Nivel 3): Cuando se declara la situacion de “emergencia
general” a través del sistema de alarma general que obliga inexorablemente a
desalojar el Centro.

La orden de evacuar, salvo que se indique lo contrario, afecta Gnicamente al personal no
implicado en atajar la emergencia. Las actuaciones de los Equipos de Primera y
Segunda Intervencion y las ayudas exteriores encaminadas a controlar la situacion de
emergencia deben seguir su curso normal.

DIRECCION EN LA QUE SE DEBE REALIZAR LA EVACUACION

EVACUACION ADECUADA A LAS INSTALACIONES ACTUALES

Sala de calderas, Por salida de emergencia SE1
PLANTA SOTANO | almacén (escalera metalica)
Lavanderia, archivo, pasillo Escaleras E5, (escalera junto
ascensores)

EVACUACION ADECUADA A LAS INSTALACIONES ACTUALES

Comedor, comedor 2 Salida habitual SH2 (puerta de
viveres) y escalera E2, salida
habitual SH1 (puerta principal

PLANTA instituto a calle)
SEMISOTANO Almacén 4, cocina,
office, auxiliar cocina, Escalera E2, salida habitual SH1
comedor3,pasillo cocina, (puerta principal instituto a calle)

almacén alimentos,
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almacén menaje

Taller de mantenimiento,
archivo, almacenes 1,2y
3, lavaderos, aseso y
vestuarios

viveres).

Salida habitual SH2 (puerta de

EVACUACION ADECUADA A LAS INSTALACIONES ACTUALES

PLANTA BAJA

Vestibulo comin

Salida habitual SH1 (puerta
principal instituto a calle).

EVACUACION ADECUADA A LAS INSTALACIONES ACTUALES

PLANTA
SEGUNDA

Sala de videojuegos, sala de juegos, sala de TV, informatica, | Escalera E1

almacén informatica, sala de padres, almacén. (escalera
principal), salida
habitual SH1
(salida instituto a
calle)

Enfermeria, aseo, dormitorio monitores, dormitorio Escalera E1, salida

monitoras, biblioteca, sala monitores, conserjeria, habitual SH1

fotocopiadora, direccién, distribuidor, almacén ascensores,
despacho monitores.

Dormitorios 200, 201, 202, 203, 204, 206, 207, 208,
209,210,211,212,213,214,215,216,218, pasillo ala derecha,
pasillo batientes derecho, sala de estudio.

Escalera E1, salida
habitual SH1

Dormitorios 217,219,220,222,224,225,226,227,228,229,230,
231,232,233,234,236,238 pasillo ala izquierda, pasillo
batientes izquierdo, sala de juntas.

Escalera E1, salida
habitual SH1

EVACUACION ADECUADA A LAS INSTALACIONES ACTUALES

PLANTA
TERCERA

Almacén Salén de actos, salén de actos, almacén

Escalera E1, salida

Pasillo ala derecha, pasillo batientes derecho, sala de
estudio, almacén

ascensores, distribuidor, sala de educador habitual SH1
Dormitorios 300, 301,302,303,304,306,308, 309, Escalera E1, salida
310,311,312, 313,314 ,315,316,318. habitual SH1

Dormitorios
317,319,320,322,324,325,326,327,328,329,330,
331,332,333,334,336,238 pasillo ala izquierda, pasillo

batientes izquierdo, sala de estudio

Escalera E1, salida
habitual SH1

EVACUACION ADECUADA A LAS INSTALACIONES ACTUALES

PLANTA
CUARTA

Sala de estudio, despacho educador, sala de educador,

Escalera E1, salida

almacén ascensores, distribuidor habitual SH1
Dormitorios 400,401,402,403,404,405,406,408,410 Escalera E1, salida
pasillo ala derecha, gimnasio, almacén habitual SH1
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Dormitorios 407,409,411,412,413,414,416,418, 420,422, | Escalera E1, salida
pasillo ala izquierda, sala de audiovisuales habitual SH1

EVACUACION ADECUADA A LAS INSTALACIONES ACTUALES

Taller, almacén, sala de estudiol, sala de estudio 2, Escalera E1, salida
PLANTA QUINTA | aseos, habitual SH1
distribuidor, almacén ascensor

ORDEN DE EVACUACION

A la sefial de evacuacion se procedera a desalojar los edificios segun el siguiente orden de evacuacién;

. Planta baja

. Planta Segunda

. Planta tercera

. Planta cuarta

. Planta Quinta

. Planta semisotano
. Planta s6tano

El desalojo en cada planta se realizara por grupos, saliendo en primer lugar las dependencias mas
préximas a la escalera, en secuencia ordenada.

En el caso de estar anulada alguna de las salidas, escaleras, pasillos o puertas, la
evacuacion se hara por las salidas libres alternativas, comenzando siempre por los
grupos mas proximos.

Se entiende que el desalojo del Instituto de Ensefianza Secundaria en sus plantas baja y
primera, ya se habra realizado en el momento en el que llegue a planta baja la
evacuacion procedente de la Residencia.

SENAL DE EVACUACION: cinco toques breves de unos tres segundos y cada uno,
separados por un silencio de unos dos segundos; terminara con un toque mas
prolongado de unos quince segundos. En caso necesario, se repetiria toda la secuencia
pasados unos segundos.

El Jefe de Emergencia (o suplente) dara la sefial de alarma y permanecera en su
despacho para recibir informacion.

El Jefe de Intervencion (o suplente) valorara la emergencia, controlaran la evacuacion
y asumird la coordinacion y direccién de los equipos de intervencion. Se ubicara en el
punto de emergencia, dirigira las operaciones pertinentes para la eliminacién de la
emergencia, y asumira la direccion de los Equipos de Intervencion, informando al Jefe
de Emergencia y ejecutando las directrices que reciba del mismo.

Conserje: daran inmediatamente la sefial de alarma,
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Cortaran la energia eléctrica
Abrira las puertas interiores y exteriores.

o Ante cualquier incidencia se formard el Equipo de Coordinacion
(educadores, monitores, PAS y Equipo Directivo) quienes organizaran el desalojo
de la Residencia.

o Al sonido repetido del timbre, los educadores ordenaran a los alumnos
que dejen su material en el aula, cierren las ventanas Yy la desalojen en fila de uno,
de forma ordenada. Se cerciorara de que el aula quede vacia y cerrada.

o Si se produce en horario de tiempo libre, seran los monitores los que
desalojen las distintas dependencias, conduciéndose ordenadamente los alumnos
hasta los vestibulos de la planta en que se encuentren para abandonar el edificio por
la escalera central.

o Los educadores o monitores de servicio y el vigilante, segin la hora de la
evacuacion, se distribuirdn en los distintos vestibulos de entrada a los pasillos de la
Residencia.

o Por cada habitacion se habra designado un alumno responsable que
vigilara que no queda nadie en ella.

o El desalojo debe de ser de forma ordenada, junto a la pared.

o Los educadores o monitores acompafiardn a los alumnos de la planta
asignada o del grupo hasta el patio.

o En el patio los educadores o monitores pasaran lista por grupos e
informarén al Equipo de Coordinacion de las posibles incidencias.

o Sera el Equipo de Coordinacién el que decida cuando se ha resuelto la
incidencia y la vuelta a la Residencia de forma ordenada tras el toque de timbre.

22.7. Proteccion de la Residencia.

Cuando el alumnado sufra en la Residencia o en el exterior un accidente o
enfermedad repentina que se consideren graves, el protocolo de actuacién sera el
siguiente:

e Si nos encontramos en la Residencia, la incidencia se pondra en
conocimiento del tutor/a o del directivo de guardia quien lo pondra en
conocimiento de la familia para que se haga cargo.
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e Si la familia no pudiese hacerse cargo o el tiempo para ello fuese
excesivo, el directivo de guardia dara instrucciones al tutor o al monitor de
servicio o se hara cargo personalmente del traslado del alumno/a al servicio
médico mas proximo.

e Si el accidente o enfermedad fuese o pareciese muy grave, procedera

llamar a “Emergencias. 112 y seguir las instrucciones.

22.8. Seguimiento y control de los accidentes e incidentes en el centro.

En el caso de que ocurriese algun accidente que afecte al alumnado o al personal
de la Residencia, se procedera a comunicarlo a la Unidad de Prevencion de Riesgos
Laborales de la Delegacion Territorial, via ventanilla electronica, en el plazo de 24
horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada como
grave, y en un plazo maximo de cinco dias, cuando no fuese grave.

En caso de accidente laboral se cumplimentard, por parte de la direccion de la
Residencia, los anexos correspondientes del PROCEDIMIENTO PARA LA
COMUNICACION, INFORMACION E INVESTIGACION DE LOS
ACCIDENTES DE TRABAJO E INCIDENTES (P-NI 01) de la Consejeria de
Educacion y Deporte. Asimismo, deberd incluirlo en la aplicacion informatica
Séneca.

22.9. Medidas para la prevencion de riesgos laborales.

Se revisaran periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso de
emergencia (extintores, alarmas, lamparas de emergencia, sistemas automaticos de
deteccidn, aviso y extincién de incendios, etc.), asi como el resto de instalaciones
existentes (agua, electricidad, calefaccion, comunicaciones, ascensores, etc.) Dichas
revisiones se efectuaran por las empresas homologadas y acreditadas segun la normativa
vigente.

Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras,
instalaciones o equipamientos que comporten riesgos significativos para la seguridad, o
dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la direccién de la Residencia lo
comunicara a la Delegacion Provincial y ésta derivara dicho informe a los organismos o
entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

23. USO DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN EL CENTRO
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Los centros educativos deben propiciar el uso adecuado de las nuevas tecnologias mas
en las circunstancias actuales en que se impone la ensefianza virtual. En nuestro centro
apostamos por ellas si bien dandoles un uso responsable.

La Residencia Escolar Atalaya ha hecho un gran esfuerzo en los tltimos afios para
Ilevar internet a todos sus residentes y personal, para ello instalé en su momento una red
wifi para la conexion de datos, si bien dadas las necesidades actuales de los equipos
siempre es insuficiente. Por ello se da prioridad a la conexién con ordenador portatil
frente a los teléfonos mdviles, en horario de estudio porque entendemos que la prioridad
es el trabajo. Asi mismo cortamos la sefial en las horas que consideramos que no debe
estar nuestro alumnado conectado, facilitando la conexidn con cable a quien lo
demande.

También somos conscientes de que la mayoria de nuestro alumnado dispone de
conexidn a datos en sus moviles y, por tanto, no podemos evitar que se conecten a
cualquier hora durante los periodos en que estan descansando.

Creemos que lo fundamental es educarlos en el uso responsable y por ello tratamos este
tema en el Proyecto Educativo.

24. LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Entendemos por actividades extraescolares aquella que se realizan fuera de las
instalaciones de la residencia escolar y de sus inmediaciones precisen o no traslado en
autobus del alumnado.

24.1. Criterios generales de organizacion.

e En la programacion anual de la Residencia se reflejaran las actividades
extraescolares que vayan a realizarse a lo largo del curso, de acuerdo con los
criterios definidos en el Proyecto Educativo.

e Estas actividades seran financiadas por la Residencia.

e Si alguna actividad quedase fuera de la programacion inicial, sera
presentada, con la suficiente antelacion, al Consejo De Residencia para su
aprobacion.

e En la programacién de una actividad se deben especificar los siguientes
datos:

-Denominacion de la actividad.
-Contenidos y objetivos que se pretenden alcanzar.

-Grupos que van a participar.
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-Listado de alumnos implicados.
-Espacios donde se va a desarrollar.
-Lugar y fecha de realizacion.
-Responsables.

-Lugar y hora de salida y de llegada.

o Los educadores/as responsables de la actividad deben velar por el
cumplimiento de lo programado vy, al término de la misma, comunicar a la Direccion
de la Residencia, de manera escrita, las incidencias que consideren de interés.

o El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo
normal de la misma, adoptando una actitud de respeto y colaboracion.

o Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le sera de
aplicacion durante el desarrollo de la misma cuanto se recoge en el Plan de
Convivencia sobre derechos y deberes del alumnado y las correspondientes
correcciones en caso de conductas inadecuadas.

o Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriere, los adultos
acompafantes podran comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Actividades de la
Residencia, la cual podra decidir el inmediato regreso de las personas protagonistas
de tales conductas. En este caso, se comunicara tal decision a las familias de los
alumnos/as afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso
de menores de edad.

o Personal acompanante en las actividades: sera de 1 por cada 20 alumnos
o fraccion. Dependiendo de la actividad se podra autorizar un nimero mayor.

e Las actividades organizadas para un grupo son de asistencia obligatoria.

e A principio de curso las familias autorizan a sus hijos, de forma genérica,
a participar en todas las actividades que organice la Residencia a lo largo del
curso. Por tanto si alguna de las familias no esta de acuerdo con la actividad a
desarrollar o no quiere que su hijo/a participe, tendra que comunicarlo por
escrito.

e Toda actividad tendra una repercusion maxima de tres dias lectivos.

e Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, sus responsables
informaran con antelacion suficiente a los padres y alumnado participante sobre
el lugar y horario de salida y llegada, las actividades a realizar, los objetivos que
se pretenden, etc.
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25. PLAN DE BIBLIOTECA

25.1. Biblioteca escolar del Centro.

La biblioteca no es un almacén de libros sino un centro de recursos de apoyo al
aprendizaje y un instrumento para las tareas docentes y el desarrollo de los habitos
lectores. Es un espacio compensador de desigualdades que contempla el apoyo al
alumnado con desventajas sociales, culturales y con dificultades de aprendizaje, que
favorece el acceso a la informacion y al conocimiento en igualdad de oportunidades y
que puede ofertar al alumnado sus servicios en horario extraescolar.

Para que la biblioteca de la Residencia deje de ser un recurso marginal, la Junta de
Actividades debe abordar, desde el compromiso, la necesaria tarea de transformar la
biblioteca en un recurso imprescindible para la actividad escolar.

El modelo de biblioteca que se plantea se puede definir como un nuevo lugar de
aprendizaje, que alberga y centraliza los materiales informativos que necesita la
Residencia para desarrollar su tarea educativa y de apoyo al aprendizaje y cuyas
actividades se recogen en el Proyecto Educativo del Centro.

25.2. Objetivos generales.

o Proporcionar un continuo apoyo al programa de aprendizaje.

o Favorecer el desarrollo de las competencias bésicas.

o Contribuir a que el alumnado adquiera las capacidades necesarias para el
uso de las distintas fuentes de informacion.

o Acercar los recursos de la biblioteca a todos los miembros de la
comunidad educativa.

o Estimular la aficion por la lectura.

o Habituar al alumno a la utilizacién de la biblioteca con fines culturales,
informativos y de aprendizaje permanente.

o Promover actitudes de respeto y cuidado de los libros como patrimonio
de todos.

25.3. Actividades.

o Ofrecer a los educadores-tutores los recursos que faciliten su labor.
o Impulsar actividades que fomenten la lectura y la promocién cultural
como medio de uso del tiempo libre.
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o Dar respuesta a las demandas del alumnado con necesidades educativas
especiales mediante el acceso y uso de la documentacion correspondiente.

o Registrar, catalogar y prestar libros.

o Dotar a las bibliotecas de las aulas de estudio de material bibliografico.

o Programar actividades de animacion a la lectura.

o Realizacion de certdmenes poéticos y literarios trimestralmente.

o Establecer una comunicacion y colaboracién continuada con el
responsable de la biblioteca del IES y con el jefe del departamento de lengua y
literatura.

25.4. Organizacion de la biblioteca.

Recursos materiales.

La biblioteca se encuentra ubicada en el pasillo de entrada a la Residencia. Es de
dimensiones reducidas y su espacio esta dedicado a:

o Zona de lectura y trabajo; con cuatro mesas y seis puestos por mesa.
o Zona de informacion, con un ordenador para la consulta, catalogado de
libros y control de préstamos.

La coleccion bibliografica esta repartida en un total de ocho armarios con cuatro
estantes cada uno, numerados en sentido de las agujas del reloj.

En primer lugar, en el primer y segundo armario de la derecha, tenemos colocadas todas
las enciclopedias y colecciones de consulta (historia, musica, arte...). A continuacion,
los recursos audiovisuales. El resto de los armarios, contienen libros de lecturas
juveniles y de literatura, que hemos ido adquiriendo a lo largo de los afios en
coordinacion con los responsables del Departamento de Lengua y Literatura del IES.

Algunos de los fondos de la biblioteca se han situado en las aulas de estudio,
encargandose el educador responsable de su préstamo y control. Previamente, dichos
titulos han sido registrados en el libro de control de préstamos de la biblioteca.

La clasificacion de los fondos de la biblioteca se realiza mediante un programa
informatico. La catalogacion mediante la aplicacion informatica, asigna tres codigos a
cada libro (nimero de armario, nimero de estante y nimero de libro). Cada fondo de
biblioteca lleva una etiqueta en el lomo indicando estos tres codigos.

Recursos humanos.

Son funciones del responsable de la biblioteca:
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o Elaborar el plan de trabajo anual atendiendo a los proyectos educativos
del centro.
. Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccion y

adquisicién atendiendo a las propuestas y peticiones de los sectores de la
Comunidad Educativa

o Informar a los miembros de la Junta de Actividades de las actuaciones de
la biblioteca y canalizar sus demandas.

o Recibir y difundir la informacion pedagogica y cultural.

o Coordinar los recursos humanos.

o Definir la politica de préstamos y los tiempos de la biblioteca.

o Atender todos los servicios ofertados por la biblioteca junto con el resto
del equipo de educadores y monitores.

o Atender al alumno en las horas previstas.

o Registrar, catalogar y prestar libros.

o Potenciar la biblioteca como lugar de estudio y consulta

o Programar actividades de animacién a la lectura

o Realizacion de certamenes literarios y poéticos a lo largo del curso

Seré responsable de la biblioteca uno de los educadores.

Funcionamiento de la biblioteca.

Para asegurar un buen funcionamiento de la biblioteca y mejorar el uso compartido de la
misma, es necesario tener en cuenta las siguientes normas:

o Se debe velar por el silencio, limpieza y orden (esta prohibido beber y
comer en la biblioteca)

o Si al realizar una actividad, se cambia la distribucion de mesas Yy sillas,
cuando se termine se deben devolver a su posicion inicial.

o El educador o monitor que lleva a un grupo de alumnos a la biblioteca,
debe velar por el cumplimiento de las normas.

o El ordenador de la biblioteca solo sera usado para la gestion de ésta y

nunca podréa ser usado por el alumnado.

Horario.

La biblioteca estara abierta de lunes a jueves entre las 15,30 y las 17,15 horas,
coincidiendo con el horario de tiempo libre de los alumnos y con las actividades
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extraescolares programadas. Durante este horario el educador asignado a biblioteca sera
el responsable.

El monitor de guardia podréa realizar préstamos de libros a los alumnos que lo soliciten
en el recreo, de 18,30 a 19,30 y de 22 a 23 horas.

Préstamos y devoluciones.

La biblioteca de la Residencia ofrece el préstamo de su fondo documental a todos los
miembros de la Comunidad Educativa que lo soliciten. Dichos préstamos se llevaran a
cabo, en el horario establecido para ello, por el responsable de la biblioteca y/o el
monitor de guardia.

El nimero de libros que se pueden retirar mediante préstamos sera de dos ejemplares,
que seran devueltos, o renovado su préstamo, en el plazo de un mes.

Los libros de consulta no se podran sacar de la biblioteca, y solo se pueden consultar en
la sala.

Centralizacion de la gestion.

Los fondos educativos del Centro deben estar catalogados en la biblioteca, sin embargo
no tienen porqué estar ubicados en la misma, pueden estarlo en las aulas de estudio.

El préstamo y devolucion de dichos fondos deben anotarse en la biblioteca, lo que
permite el control de todo el material catalogado.

La gestion de los materiales audiovisuales del Centro debe estar centralizada en la
biblioteca, bajo la supervision del responsable, de manera que se centralice la
organizacion y disponibilidad de los mismos. Esta gestion, permite saber en todo
momento de qué documentos disponemos y donde se encuentran, asi como el poder
hacer una mejor seleccién para la compra de nuevos documentos, evitando que se
dupliquen innecesariamente. Lo que permitira crear una coleccion equilibrada que
responda a las necesidades reales y que aproveche al maximo el presupuesto disponible.

Eliminacion de inservibles y actualizacion de fondos.

Es necesario eliminar y seleccionar los fondos periédicamente, pues una biblioteca en
donde el material actualizado comparta espacio con los libros desfasados o deteriorados
es dificil de consultar y mantener. Dicha seleccion, se realizara una vez al afio
ateniéndose a los siguientes criterios:
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o Estado de deterioro de los documentos
o Existencia de ejemplares de publicaciones de escaso interés para el
alumnado.
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