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1. GENERALIDADES
1.1. MARCO LEGAL

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F.) se desarrolla al amparo de la
siguiente legislacion vigente:

- Declaracion Universal de Derechos Humanos de 10 de diciembre de 1948.
- Declaracion de los Derechos del nifio de 20 de noviembre de 1959.
- La Constitucion espafiola de 1978.

- Convencion sobre los Derechos del Nifio de Naciones Unidas, de 20 de noviembre de 1989,
ratificada por Espafia en 1990.

- Carta Europea de los Derechos del nifio, aprobada por el Parlamento Europeo en Resolucién de 8 de
julio de 1992.

- Ley Orgénica 1/1996 de 15 de enero, de Proteccion Juridica del menor, de modificacion parcial del
Cadigo Civil y de la Ley de Enjuiciamiento Civil.

- Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del derecho a la Educacion.
- Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio, por el que se regulan las asociaciones de alumnos.

- Real Decreto 15533/1986, de 11 de julio, por el que se regulan las asociaciones de padres de
alumnos.

- Ley Orgénica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo.

- Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos
y las normas de Convivencia de los Centros.

- Ley Organica 9/1995, de 20 de noviembre de la Participacion, la Evaluacion y el Gobierno de los
Centros Docentes.

- Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se establece el Reglamento Organico de los Institutos
de Ensefianza Secundaria.

- Ley Organica 1/1983 de 25 de febrero por la que se aprueba el Estatuto de Extremadura.

- Real Decreto 1801/1999, de 26 de noviembre, por el que la Comunidad Auténoma de Extremadura
asume las funciones y servicios en materia educativa.

- Decreto 7/2004 de 10 de febrero, por el que se regula el servicio de transporte escolar a Centros



ROF WU IES. SUAREZ
JDE FIGUEROA
publicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura.
- Orden de 6 de julio de 2004 por la que se desarrolla el decreto 7/2004, de 10 de febrero.

- Decreto 142/2005 de 7 de junio, por el que se regula la prevencién, control y seguimiento del
absentismo escolar en la Comunidad Auténoma de Extremadura.

- Orden de 19 de diciembre de 2005 por la que se regula las actuaciones de la Consejeria de Educacion
para la prevencion, control y seguimiento del absentismo escolar.

- Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo, de Educacién (L.O.E.).

- Instrucciones de la Direccién General de Politica Educativa de 27 de junio de 2006, por la que se
concretan las normas de caracter general a las que deben adecuar su organizacion y funcionamiento
los Institutos de Educacion Secundaria.

- Decreto 50/2007 de 20 de marzo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las
normas de convivencia en los Centros.

- Decreto 83/2007 de 24 de abril, por el que se regulan determinados aspectos relativos a la ordenacién
e implantacion de las ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria.

- Orden de 26 de noviembre de 2007 por la que se regula la evaluacion del alumnado en Educacion
Secundaria Obligatoria.

- Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo.

- Orden de 1 de agosto de 2008 por la que se regula la Educacion Secundaria Obligatoria para personas
adultas en la Comunidad Auténoma de Extremadura.

- Orden de 1 de agosto de 2008 por la que se regulan determinados aspectos relativos a la ordenacion e
implantacion de las ensefianzas de bachillerato establecidas por la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

- Real decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo.

- Real Decreto 33/1986 de 10 de enero por el que se aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario
de los Funcionarios de la Administracion del Estado.

- Ley 30/1992 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

- Decreto 95/2006, de 30 de mayo, sobre la regulacion de la jornada y horario de trabajo, licencias,
permisos y vacaciones del personal funcionario al servicio de la Administracion Auténoma de
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Extremadura.
- Ley 4/2011 de 7 de marzo, de Educacion de Extremadura.

- Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgéanica 2/2006 de 3 de
mayo de Educacion.

- Decreto 98/2016, 5 de julio, por el que se establecen la ordenacion y el curriculo de la Educacién
Secundaria Obligatoria y del Bachillerato para la Comunidad Auténoma de Extremadura.

- ORDEN de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una evaluacion objetiva
y se establece el procedimiento de revision y reclamacion de las calificaciones y de las decisiones de
promocion, certificacion u obtencion del titulo correspondiente.

- INSTRUCCION n° 23/2014, de la Secretaria General de Educacion sobre actividades
complementarias y extraescolares organizadas por los centros docentes sostenidos con fondos
publicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

1.2. AMBITO DE APLICACION

El presente R.O.F. sera de obligada referencia y cumplimiento para todas las personas de la Comunidad
Educativa que forman el Instituto de Educacion Secundaria Suarez de Figueroa, de Zafra, asi como para
aquellas personas o entidades que, por cualquier motivo y temporalmente, entren dentro de la Comunidad
Escolar del Instituto.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa deberan velar por el cumplimiento de este reglamento y
dar parte de su incumplimiento.

Seréa de aplicacion en horario lectivo y en el dedicado a actividades extraescolares y complementarias y
durante la utilizacién de servicios educativos complementarios y tanto dentro del recinto del Instituto
como fuera de él.



WES. SUAREZ

ROF A DE FIGUEROA

2.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

2.1. ORGANOS DE GOBIERNO DEL CENTRO

La Ley Orgénica de Educacién en su articulo 119 indica que los érganos de gobierno de los Institutos de
Educacion Secundaria son:

Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Claustro de Profesores.

Ejecutivos: Director/a, Secretario/a, Jefe de Estudios y Jefes de Estudios Adjuntos que forman el Equipo
Directivo.

2.1.1.

EL EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno del Centro.

1.

3.

Composicion

Atendiendo a lo establecido en el Capitulo Il 1.1.52 de las Instrucciones de la Direccion General de
Politica Educativa de 27 de junio de 2006, el Equipo Directivo del I.E.S. Suérez de Figueroa esta
compuesto por el Director/a, el Jefe/a de Estudios, el Jefe/a de Estudios Adjunto de Formacion
Profesional, el Jefe/a de Estudios Adjunto de Educacion Secundaria Obligatoria de 1°y 29, el Jefe/a
de Estudios Adjunto de Educacién Secundaria Obligatoria de 3° y 4°, el Jefe/a de Estudios Adjunto
de Bachillerato y el Secretario/a.

Todos los componentes del Equipo Directivo del Instituto trabajardn de forma coordinada en el
desempefio de sus respectivas funciones. Su objetivo fundamental es “transformar la informacion en
accion” lo que supone: toma de decisiones, control, relaciones jerarquicas y humanas, direccion
administrativa y econémica del Centro, evaluacién, animacion....

. Funciones del Equipo Directivo.

Las competencias del Equipo Directivo y del Director/a se encuentran reguladas en los articulos 131
y 132 de la Ley Organica de Educacion.

Las funciones y competencias del Secretario/a y de los Jefes de Estudios son las establecidas en los
Articulos 33, 34 y 39 del Real Decreto 83/1996 del Reglamento Organico de Institutos.

Régimen de funcionamiento del Equipo Directivo.

a. Durante toda la jornada lectiva habra siempre al menos un miembro del equipo directivo de
guardia en el Centro para velar por el buen funcionamiento de éste y atender a cualquiera de
los componentes de la Comunidad Educativa.
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b. El Equipo Directivo dedicara al menos dos horas semanales de su horario para reuniones de
planificacion y coordinacion. El Equipo Directivo se reunird siempre que lo considere
conveniente cualquiera de sus miembros. Estas horas figuraran en los horarios respectivos.

c. El Equipo Directivo estudiard y preparara la documentacion necesaria de todas las propuestas
educativas antes de ser presentadas al Claustro o al Consejo Escolar.

d. El Equipo Directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus funciones, conforme
a las instrucciones del Director/a y las funciones legalmente establecidas.

2.1.2. EL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el érgano de participacion, en el gobierno del Centro, de los distintos sectores que
constituyen la Comunidad Educativa.

1. Composicion.

Atendiendo a lo que establece la Ley Organica de Educacion (articulo 126) el Consejo Escolar del
I.E.S. Suérez de Figueroa estd compuesto por los siguientes miembros:

« EIl Director/a del Centro, que sera su Presidente.

 El Jefe/a de Estudios.

» Un concejal/a o representante del Ayuntamiento de Zafra.
« Siete profesores elegidos por el Claustro

« Tres padres o madres de los alumnos/as de los que uno serad designado por la Asociacién de
Madres y Padres de Alumnos (AMPA). Los otros dos seran elegidos por y entre ellos.

 Cuatro alumnos/as elegidos por y entre todos los alumnos/as del Centro.
« Un representante del personal de administracion y servicios.

» EIl Secretario/a del Instituto, que actuard como Secretario del Consejo Escolar, con voz y sin
voto.

2. Competencias.

El Consejo Escolar tendra las competencias establecidas en la Ley Organica de Educacion (Articulo
127).

La presidencia del Consejo Escolar procurara que los consejeros/as dispongan previamente de la
documentacidn que afecte a los temas mas relevantes de la reunion. Se intentara que las reuniones no
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se prolonguen mas alla de las tres horas.

3. Comisiones del Consejo Escolar.

Se crearan cuantas comisiones sean necesarias con el objetivo de aligerar las reuniones del Consejo
Escolar.

a)_ Comisidn de convivencia.

Se constituira en la primera reunion del Consejo Escolar una vez que éste haya sido constituido
y se renovara cada vez que lo haga el Consejo Escolar.

Estard integrada por el Director/a, que actuard como Presidente, el Jefe/a de Estudios, el
Educador/a Social, un profesor/a, un padre o madre del alumnado y un alumno/a, elegidos por
cada uno de los sectores de entre los representantes en el Consejo Escolar (Articulo 5 del
Decreto 50/2007).

Las funciones de la Comision de Convivencia se recogen en el articulo 6 del Decreto 50/2007
de derechos y deberes de los alumnos.

b) Comisién econdémica.

Se constituira en la primera reunion del Consejo Escolar una vez que éste haya sido constituido
y se renovara cada vez que lo haga el Consejo Escolar.

Estard integrada por el Director/a, el Secretario/a, un profesor/a y una madre o padre del
alumnado, elegidos por cada uno de los sectores de entre sus representantes en el Consejo
Escolar.

La comision econdmica propondré las iniciativas para la elaboracion del presupuesto anual y
estudiara la documentacion de control de gastos que deba ser aprobada por el Consejo Escolar.

4. Régimen de funcionamiento.

a) El Consejo Escolar se reunird, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque
el Director/a o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva, ademas, una
sesion al principio del curso y otra al final del mismo.

b) EI Consejo Escolar serd convocado por el Director/a o por el Secretario/a siguiendo las
instrucciones de aquel. El orden del dia, que acompanara a la convocatoria, sera elaborado por
el Presidente teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los deméas miembros si éstas son
formuladas con suficiente antelacion y por un nimero de miembros superior a un tercio.

c¢) La convocatoria, que contendra el orden del dia y la documentacién sobre los temas que vayan
a ser objeto de debate, sera entregada a los miembros del Consejo con una antelacién minima
de 48 horas. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
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minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi
lo aconseje. Si por razones justificadas la documentacion no pudiera ser enviada personalmente,
debera tenerla el Secretario/a y a él han de acudir los miembros que quieran consultarla.

d) En las sesiones del Consejo Escolar actuara como secretario/a el Secretario/a del Centro y las
presidira el Director/a. En caso de ausencia del Director/a, sera sustituido por el Jefe/a de
Estudios.

213. EL CLAUSTRO DE PROFESORES

El Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacion de los profesores en el Gobierno del
Centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar, y en su caso, decidir sobre todos los
aspectos educativos del Centro.

1. Composicion.

El Claustro sera presidido por el Director/a y estara integrado por la totalidad de los profesores que
presten servicios en el Centro.

2. Competencias.

Las competencias del Claustro de profesores son las recogidas en el articulo 129 de la Ley Organica
2/2006 de Educacion.

3. Régimen de funcionamiento.

a) El Claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el
Director/a o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva, ademas, una
sesion del Claustro al principio del curso y otra al final del mismo.

b) El Claustro sera convocado por el Director/a o por el Secretario/a siguiendo las instrucciones
de aquél. El orden del dia, que acompafiara a la convocatoria, sera elaborado por el Presidente
teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demas miembros si éstas son formuladas
con suficiente antelacion y por un nimero de miembros superior a un tercio.

c¢) La convocatoria, que contendra el orden del dia y la documentacion sobre los temas que vayan
a ser objeto de debate, sera entregada a los miembros del Claustro con una antelacién minima
de cuarenta y ocho horas. Si por razones justificadas la documentacion no pudiera ser enviada
personalmente, debera tenerla el Secretario/a y a €l han de acudir los miembros que quieran
consultarla.

d) En las sesiones de Claustro actuard como secretario/a el Secretario/a del Centro y las presidira
el Director/a. En caso de ausencia del Director/a sera sustituido por el Jefe/a de Estudios o los
Jefes de Estudios Adjuntos.
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2.14.

e) Las reuniones se celebraran preferentemente en el Salén de Actos, al menos dos horas después
de finalizadas las actividades académicas del turno diurno y siempre que sea posible se evitard
que se sitlien en viernes o vispera de festivo.

f) Para que las reuniones de Claustro no sean humerosas ni excesivamente largas, la informacion,
deliberaciones y propuestas se organizaran en las reuniones semanales de la Comision de
Coordinacion Pedagogica, articuladas con las de los distintos departamentos didacticos. Se
intentara que las reuniones de Claustro no excedan de las dos horas a fin de no interferir en el
desarrollo de los turnos de ensefianza del nocturno.

g) La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros. En caso de
ausencias o abandono prematuro, deberd solicitarse permiso al director/a con la debida
antelacion.

NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS

El funcionamiento de los 6rganos colegiados esta regulado por la L.O.E., en el R. O. de los Institutos de
Educacién Secundaria y por la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

1.

Las sesiones comenzaran puntualmente a la hora fijada. La duracién de cada sesion sera como
maximo de dos horas, suspendiéndose y reanudandose para su continuacion al dia siguiente, hasta
que se termine el orden del dia establecido en la convocatoria. Sin perjuicio de lo anterior, y cuando
haya unanimidad por parte de los asistentes, podra continuarse durante el dia en que se inici6 la sesion.

. Al comienzo de cada sesién ordinaria, el Secretario procederad a dar lectura del acta de la sesion

anterior y la decision sobre su aprobacién podra tomarla el presidente interpretando el sentir de la
mayoria o por votacion a mano alzada si lo considera necesario.

Se trataran Unicamente los temas expuestos en el orden del dia. En caso de urgencia, y si se aprueba
por mayoria absoluta, se podran tratar asuntos que no figuren en el orden del dia.

Salvo en las sesiones extraordinarias, el orden del dia incluird, como ultimo punto, el de los ruegos y
preguntas. Aqui solo se plantearan aclaraciones de informaciones anteriores, recordatorio de
actividades a realizar y en general temas que no revistan gran importancia. Los temas tratados en este
apartado no podran ser objeto de deliberacion o acuerdo, a no ser que estando presentes todos los
miembros del Claustro se considere, por mayoria, un asunto urgente.

El Presidente hara una presentacion clara, precisa y breve de cada punto del orden del dia. Ante una
determinada propuesta de resolucion por parte del Presidente, y si nadie pide la palabra, quedara
aprobada por unanimidad. En caso de que se promueva el debate, los asuntos seran primero discutidos
y después votados.

Los debates serdn moderados por el Presidente, que podra suspenderlos si encuentra causas
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justificadas para ello, como alteracion grave del orden o razones de fuerza mayor. Una vez expuestos
los temas, se abrira un turno de intervenciones las cuales se haran de forma ordenada, esperando cada
uno su turno, con respeto y tolerancia y sin desviarse del tema. Se procuraré ser breve y claro. No se
interrumpird a nadie que esté en el uso de la palabra.

7. El Secretario/a tomara notas para confeccionar el acta, que sera un resumen de lo esencial; cuando un
miembro de la reunién quiera que se transcriba su intervencion literalmente, debera pedir que conste
en acta y entregarlo por escrito.

8. Presidente/a. En cada 6rgano colegiado corresponde al Presidente/a:
a) Ostentar la representacion del érgano

b) Acordar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la fijacion del orden del
dia, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demés miembros formuladas con la
suficiente antelacion.

c) Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por causas justificadas
d) Dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos.

e) Asegurar el cumplimiento de las leyes.

f) Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del 6rgano.

g) Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Presidente del 6rgano.

En caso de vacante, ausencia, enfermedad u otra causa legal, el Presidente/a sera sustituido por el
Jefe/a de Estudio o los Jefes de Estudios Adjuntos, o en su defecto por el miembro del érgano
colegiado de mayor jerarquia, antigliedad y edad, por este orden, de entre sus componentes.

9. Miembros. En cada 6rgano colegiado corresponde a sus miembros:

a) Recibir, con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, la convocatoria conteniendo el
orden del dia de las reuniones. La informacion sobre los temas que figuren en el orden del dia
estara a disposicion de los miembros en igual plazo.

b) Participar en los debates de las sesiones.

c) Ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, asi como expresar el sentido de su voto
y los motivos que lo justifiquen.

d) Formular ruegos y preguntas

e) Obtener la informacion precisa para cumplir las funciones asignadas
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f) Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion.

La ley establece que no podran abstenerse en las votaciones quienes, por su cualidad de autoridades
o personal al servicio de las Administraciones Publicas, tengan la condicion de miembros de 6rganos
colegiados. Por tanto, ningun miembro del Claustro de Profesores podra abstenerse de votar los
acuerdos que hayan de adoptarse en el seno de este érgano colegiado. En el caso del Consejo Escolar
seran el Director/ay el Jefe/a de Estudios los que no podran abstenerse en las votaciones.

10. Secretario/a. Corresponde al Secretario/a de los 6rganos colegiados:

a) Asistir a las reuniones con voz, pero sin voto en el caso del Consejo Escolar y con voz y voto
en el caso del Claustro.

b) Efectuar la convocatoria a las Sesiones del drgano por orden del Presidente/a, asi como las
citaciones a los miembros del mismo.

¢) Recibir los actos de comunicacion de los miembros con el érgano y, por tanto, cuando los
miembros del érgano colegiado quieran notificar alguna cuestion, pedir datos, solicitar
rectificaciones o cualquier otra clase de escritos referidos al érgano colegiado del que forman
parte, deberdn ponerse en contacto con el secretario/a.

d) Prepara el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las sesiones.

e) Expedir certificaciones de las consultas, dictimenes y acuerdos aprobado

f) Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Secretario/a.
11.Convocatorias y sesiones.

a) Para la valida constitucién del érgano, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y
toma de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y Secretario/a 0 en su caso, de quienes
les sustituyan, y la de la mitad al menos del resto de sus miembros.

b) El Presidente podré realizar una segunda convocatoria para dentro de las 48 horas siguientes a
la primera, siendo suficiente en este caso la presencia de cualquier namero de miembros, salvo
que los asuntos que se vayan a tratar sean de especial relevancia a juicio del Director/a.

¢) No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningun asunto que no figure incluido en el orden
del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del 6rgano colegiado y sea declarada la
urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

d) Los acuerdos seran adoptados por mayoria simple de votos, dirimiendo los empates el voto de
calidad del Presidente/a.

13. Actas.
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a) De cada sesion que celebre el 6rgano colegiado se levantara acta por el Secretario/a, que
especificard necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunion, las circunstancias del
lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi como el
contenido de los acuerdos adoptados.

b) En el acta figurard, si hay algin miembro que lo solicita:

El voto contrario al acuerdo adoptado.

- Laabstencion y los motivos que la justifiquen.
- El sentido de su voto favorable.

- Latranscripcién integra de su intervencion o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en
el plazo de 48 horas, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion. El
Secretario/a lo hara constar asi en el acta y se unira copia de la misma.

¢) Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto particular por
escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se incorporara al texto aprobado.

d) Los acuerdos adoptados por el Claustro o por el Consejo Escolar obligan por igual a todos sus
miembros.

e) Las actas del Consejo Escolar y del Claustro se aprobaran en la siguiente sesion, pudiendo no
obstante emitir el Secretario/a certificaciones sobre los acuerdos especificos que se hayan
adoptados, sin perjuicio de la ulterior aprobacion del acta.

2.2.  ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

De acuerdo a lo dispuesto en el R.D. 83/1996, de 26 de enero por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundariay las Instrucciones de la Direccion General de Politica Educativa
de la Junta de Extremadura de 27 de junio de 2006, se establecen como 6rganos de Coordinacion Docente:

» Comision de Coordinacion Pedagdgica.

» Departamentos de Coordinacién Didactica.

 Departamento de Orientacion

» Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
» Equipo Docente de Grupo.

» Tutores.
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« Profesor/a coordinador del Proyecto de Integracién de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC).

« Profesor/a coordinador de la Seccién Bilingue.
 Equipo de Biblioteca
« Profesor/a coordinador con el Centro de Profesores y Recursos.

« Profesores coordinadores de los diferentes proyectos que se desarrollan en el Centro.

2.2.1. COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

1. Composicion.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica estara integrada por el Director/a, que serd&  su
presidente, el Jefe/a de Estudios, los Jefes de los distintos Departamentos y el Profesor/a
Coordinador de las Actividades Complementarias y Extraescolares.

2. Competencias.

Las competencias de la Comision de Coordinacion Pedagogica son las establecidas en el articulo 54
del R.O. de los I.E.S. y en el apartado 6.1 de las Instrucciones de la D.G.P.E. del 27 de junio.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica tiene las siguientes competencias:

a. Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de los proyectos curriculares
de etapa.

b. Supervisar la elaboracion y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la redaccion
de los proyectos curriculares de etapa y su posible modificacion, y asegurar su coherencia con
el Proyecto Educativo del Centro.

c. Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las Programaciones
Didacticas de los Departamentos, del Plan de Orientacion Académica y Profesional y del Plan
de Accidn Tutorial, incluidos en el Proyecto Curricular de Etapa.

d. Proponer al Claustro los Proyectos Curriculares para su aprobacion.
e. Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los Proyectos Curriculares de etapa.

f. Proponer al Claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion y el
calendario de examenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.
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g. Proponer al Claustro de profesores el plan para evaluar el Proyecto Curricular de cada etapa,
los aspectos docentes del Proyecto Educativo y la Programacién General Anual, la evolucion
del rendimiento escolar del Instituto y el proceso de ensefianza.

h. Establecer los criterios de seleccion, registro y control de los materiales didacticos,
entendiendo por tales los libros de texto, los materiales en soporte electronico o cualquier otro
y velara para que se ajusten a lo dispuesto en el Decreto 143/2005 sobre materiales
curriculares.

i. Establecer los criterios para la integracion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion en las distintas areas y materias.

j. Establecer las medidas para garantizar que todos los alumnos de escolarizacién obligatoria
reciban la atencién educativa ordinaria hasta la fecha de final de curso.

k. Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del Instituto, colaborar con las
evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los oOrganos de gobierno o de la
Administracion educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario,
como resultado de dichas evaluaciones.

3. Régimen de funcionamiento

a. La Comision de Coordinacion Pedagdgica se reunird como minimo una vez al mes y celebrara
una reunion extraordinaria al comienzo del curso, otra al finalizar éste y cuantas otras se
consideren necesarias.

b. Durante el mes de septiembre, y previo al inicio de las actividades lectivas, la Comision
establecera un calendario de actuaciones para el seguimiento y evaluacion de los proyectos
curriculares de etapa y de las posibles modificaciones de los mismos que puedan producirse
como resultado de la evaluacion.

c. La Comision, igualmente antes del inicio de las actividades lectivas y de acuerdo con la
Jefatura de Estudios, propondra al Claustro la planificacién general de las sesiones de
evaluacion y calificacion de los alumnos/as, asi como el calendario de pruebas extraordinarias
para su aprobacion.

d. La Comision de Coordinacion Pedagdgica sera convocado por el Director/a. El orden del dia,
que acompariara a la convocatoria, sera elaborado por el Presidente/a teniendo en cuenta, en
su caso, las peticiones de los demas miembros si éstas son formuladas con suficiente antelacion
y por un nimero de miembros superior a un tercio.

e. Laconvocatoria, que contendréa el orden del dia y la documentacion sobre los temas que vayan
a ser objeto de debate, sera entregada a los miembros con una antelacion minima de cuarenta
y ocho horas. Si por razones justificadas la documentacion no pudiera ser enviada
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personalmente, deberd tenerla el Jefe/a de Estudios y a él han de acudir los miembros que
quieran consultarla.

f. Las sesiones de la C.C.P. las presidira el Director/a y actuara como secretario/a el Jefe/a de
Departamento de menor edad, y en caso de empate el de menor antigliedad en el cuerpo.

g. En caso de ausencia del Director/a sera sustituido por el Jefe/a de Estudios o los Jefes de
Estudios Adjuntos.

h. Las reuniones se celebraran preferentemente en la Biblioteca u otra aula que se estime
adecuada y en el horario que se fije cada curso.

i. De cada reunion se levantara el acta correspondiente.

j. La asistencia a las sesiones de la C.C.P. es obligatoria para todos sus miembros. En caso de
ausencias, se seguird el mismo procedimiento que con el resto de las ausencias.

k. En cuanto al desarrollo de las sesiones, competencias de los distintos miembros y actas sera
de aplicacion lo previsto para 6rganos colegiados.

222. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS O DE COORDINACION DIDACTICA.

Su composicion y competencias se atiene a lo dispuesto en el R.D. 83/1996, de 26 de enero en sus
articulos 48 a 52 y los art. 67 a 73 de las Instrucciones de la Direccion General de Politica Educativa
de la Junta de Extremadura de 27 de junio de 2006.

Los Departamentos Didacticos son los 6rganos béasicos encargados de organizar y desarrollar las
ensefianzas propias de las asignaturas, moédulos o0 &mbitos de conocimiento que tengan asignados, y las
actividades que se les encomienden, dentro del &mbito de sus competencias.

1. Composicién.

a. Forman parte de cada Departamento Didactico los profesores/as de las especialidades que
impartan las ensefianzas propias de las asignaturas, ambitos de conocimiento o mddulos
asignados al Departamento. Del mismo modo, estaran adscritos a un Departamento los
profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan alguna asignatura o médulo del primero.

b. Aquellos profesores que posean mas de una especialidad o que ocupen una plaza asociada a
varias especialidades, perteneceran al Departamento al que corresponda la plaza que ocupan
(por concurso de traslado o por cualquier otro procedimiento) con independencia de que, en
su caso, pudieran estar adscritos a otros Departamentos en los términos antes citados.

c. Cuando en un Departamento se integren profesores de mas de una de las especialidades
establecidas, la programacion o imparticion de las asignaturas o modulos de cada especialidad
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correspondera a los profesores respectivos.

. En el caso de materias, &mbitos 0 mddulos no asignados a un Departamento o que puedan ser

impartidos por profesores de distintos Departamentos y cuya prioridad de asignacion no
aparezca establecida en la normativa vigente, la Direccion, a propuesta de la Comision de
Coordinacion Pedagdgica, adscribira dichas ensefianzas a uno de dichos Departamentos. Este
Departamento sera el responsable de resolver todas las cuestiones pertinentes a ese modulo,
ambito o materia asignada.

2. Competencias

a.

Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboracion o modificacion
del Proyecto Educativo del Centro y la Programacion General Anual.

. Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagogica relativas a la elaboracion o

modificacion de los Proyectos Curriculares de etapa.

. Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que serdn impartidas por los

profesores/as del mismo.

. Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las ensefianzas

correspondientes a las areas, materias, &ambitos y modulos integrados en el Departamento, bajo
la coordinacion y direccién del jefe/a del mismo, y de acuerdo con las directrices generales
establecidas por la Comisién de Coordinacion Pedagdgica.

. Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus

miembros.

Mantener actualizada la metodologia didactica.

. Colaborar con el Departamento de Orientacion, bajo la direccion de la Jefatura de Estudios, en

la prevencién y deteccion temprana de problemas de aprendizaje y elaborar la programacion y
aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos/as que lo precisen, entre los que se
incluye a los alumnos/as con necesidades educativas especiales y los que sigan programas de
diversificacion.

. Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de E.S.O., Bachillerato o Ciclos

Formativos con materias 0 modulos pendientes y, en su caso, para los alumnos/as libres.

Organizar el desarrollo de los programas de refuerzo destinados a superar las materias
calificadas negativamente, cuando un alumno/a promocione con materias pendientes en E.S.O.

Determinar las medidas especificas para los planes personalizados que seguiran los alumnos/as
cuando no promocionen.
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k. Concretar las pruebas extraordinarias, para los alumnos/as de E.S.O., en el segundo trimestre.

I. Resolver reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion formuladas por los alumnos/as al
Departamento, dictando los informes pertinentes.

m. Elaborar, al finalizar el curso, una memoria en la que se evalUe el desarrollo de la programacion
didéctica, la practica docente y los resultados obtenidos.

3. Régimen de funcionamiento.

a. Los Departamentos, para ejercer sus competencias, celebraran reuniones semanales que seran
de obligada asistencia para todos sus miembros. La Jefatura de Estudios, al confeccionar los
horarios, reservara un periodo complementario semanal para estas reuniones, que constara en
el horario individual del profesorado.

b. En las reuniones que deberan realizar los Departamentos, se prestara especial atencién a la
coordinacion y desarrollo de las programaciones didacticas, a los procesos de ensefianza —
aprendizaje, a las medidas de atencidn a la diversidad, a la organizacién y seguimiento de las
actividades de refuerzo de aspectos basicos que faciliten la consecucion de los objetivos de la
E.S.O., dirigidas a alumnos tanto individualmente como en pequefios grupos, a la seleccién y
valoracion de materiales didacticos, a la utilizacion de las T.1.C. como recurso didactico, asi
como a la valoracion de los resultados de la evaluacion del alumnado.

c. Los Jefes/as de Departamento deberdn levantar acta de los aspectos mas significativos del
seguimiento de las programaciones y de los procesos de ensefianza — aprendizaje y, al menos
una vez al trimestre, de los resultados de la evaluacion del alumnado. En estas actas se
recogeran las propuestas de modificacién, adaptacion o mejora que dichos procesos de
seguimiento y valoracion aconsejen.

d. Al final del curso, los Departamentos recogeran en una memoria la evaluacion del desarrollo
de la programacion didéactica y los resultados obtenidos. La memoria redactada por el Jefe/a
de Departamento sera entregada al Director/a antes del 30 de junio, y sera tenida en cuenta en
la elaboracion o revision del Proyecto Curricular y de la programacion del curso siguiente.

4. El Jefe/a de Departamento

a. El Jefe/a de Departamento sera designado por la Direccion del Instituto, y desempefiara su
cargo durante cuatro cursos académicos. Dicha jefatura serd desempefiada por un
funcionario/a del Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza Secundaria, titular de alguna de las
especialidades que lo integren. En el caso de contar con mas de un catedratico/a, la jefatura
sera desempefiada por el catedratico/a designado por la Direccion, una vez oido el
Departamento.

b. Si el Departamento no contara con algin catedratico/a o éste hubiera sido cesado por la
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Direccién siguiendo el procedimiento expresado en la normativa vigente, la jefatura sera
desempefiada por un profeso/a del Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, que
pertenezca al mismo, siendo igualmente designado por la Direccion tras oir al Departamento.

c. Los jefes/as de Departamento cesardn: al concluir el periodo de su mandato; al cesar la
Direccion que les designd; mediante renuncia expresa y motivada aceptada por la Direccién;
a propuesta de la propia Direccion, tras oir al Claustro y mediante un informe razonado y
audiencia del interesado; a propuesta de la mayoria absoluta de los miembros del
Departamento en informe razonado dirigido por la Direccion y con audiencia del interesado/a.

5. Competencias del Jefe/a de Departamento.

a. Participar en la elaboracién del Proyecto Curricular de Etapa, coordinar la elaboracién de la
programacion didactica de las areas, materias, ambitos y mddulos que se integran en el
Departamento y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.

b. Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento.

c. Convocar y presidir las reuniones ordinarias del Departamento y las que, con caracter
extraordinario, fuera preciso celebrar.

d. Elaborar y dar a conocer a los alumnos/as la informacién relativa a la programacion, con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.

e. Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos/as de
E.S.O., bachillerato o ciclos formativos con materias 0 modulos pendientes, alumnos/as libres,
y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacion con la Jefatura de Estudios. Presidira
la realizacion de los ejercicios correspondientes y los evaluara en colaboracion con los
miembros del Departamento.

f. Velar por el cumplimiento de la programacion didactica del Departamento y la correcta
aplicacion de los criterios de evaluacion.

g. Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su Departamento, de acuerdo con
las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes pertinentes.

h. Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento
especifico asignado al Departamento y velar por su mantenimiento.

i. Promover la evaluacion de la practica docente de su Departamento y de los distintos proyectos
y actividades del mismo.

J. Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.
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6. Las Jefaturas de Departamento de la familia profesional.

Las jefaturas de departamento de los ciclos que se imparte en el Centro, ademas de las competencias
ya especificadas, tendré igualmente las siguientes:

a. Coordinar la programacién de los Ciclos Formativos.

b. Colaborar con la Jefatura de Estudios y con los Departamentos correspondientes en la
planificacion de la oferta de materias y actividades de iniciacidn profesional en la Educacion
Secundaria Obligatoria y de materias optativas de formacion profesional de base en el
bachillerato.

c. Colaborar con el Equipo Directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones que participen en la formacion de los alumnos en el Centro de trabajo.

223. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Su composicion y competencias se atiene a lo dispuesto en los art. 41 a 44 del R.D. 83/1996, de 26 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacion Secundaria y los
art. 74 a 77 de las Instrucciones de la Direccion General de Politica Educativa de la Junta de
Extremadura de 27 de junio de 2006.

1. Composicion
Forman parte del Departamento de Orientacion:
a) Un profesor/a de ensefianza secundaria de la especialidad de Psicologia o Pedagogia.

b) Un profesor/a de ensefianza secundaria del ambito cientifico — tecnoldgico y otro del &mbito
socio — linguistico.

¢) Un maestro/a de la especialidad de Pedagogia Terapéutica y otro de la especialidad de
Audicion y Lenguaje.

d) El Educador/a Social se integrara funcionalmente en el Departamento de Orientacion,
participando desde sus propias responsabilidades profesionales en las funciones que a dicho
Departamento se le asignen en el presente Reglamento.

2. Competencias.

Las funciones que el art. 42 del Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria
asigna al Departamento de Orientacion deberdn ser asumidas colegiadamente con carécter general
por todos sus miembros, aunque de acuerdo a su cualificacién profesional asumiran las
responsabilidades especificas que se indican en la normativa citada.
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a) Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboracion o
modificacion del Proyecto Educativo del Centro y la Programacion General Anual.

b) Elaborar, de acuerdo con los criterios establecidos por el Claustro, las directrices establecidas
por la Comisién de Coordinacion Pedagdgica y en colaboracion con los tutores, el Plan de
Orientacion Académica y Profesional y del Plan de Accion Tutorial, incorporando la figura 'y
funciones de los Educadores Sociales. Dichos Planes seran elevados a la Comision de
Coordinacion Pedagogica para su discusion y posterior inclusion en los Proyectos
Curriculares de etapa, debiendo ser evaluados en la memoria que a tal fin realizara el
Departamento de Orientacion al finalizar el curso.

c) Contribuir al desarrollo de la Orientacién Educativa, Psicopedagogica y Profesional de los
alumnos/as, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa, y a la eleccién
entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.

d) Contribuir al desarrollo del Plan de Orientacion Académicay Profesional y del Plan de Accion
Tutorial, que deberd incluir la planificacion de las actividades que corresponden a los tutores.

f) Colaborar con los profesores/as del Instituto, bajo la direccién de la Jefatura de Estudios, en
la prevencidn y deteccion de problemas de aprendizaje, y en la programacion y aplicacion de
adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos/as que lo precisen, entre los que estan los
alumnos/as con necesidades educativas especiales (N.E.E.) y los que sigan programas de
Diversificacion Curricular.

g) Realizar la evaluacion psicolégica y pedagogica previa prevista en la normativa vigente.

h) En el caso de los profesores/as especialistas en Pedagogia Terapéutica y Audicion y Lenguaje,
deberén atender preferentemente al alumnado con necesidades educativas especiales (N.E.E.),
teniendo esta consideracion aquel alumnado cuya evaluacidén psicopedagdgica asi lo
determine. Del mismo modo, y cuando la organizacién y planificacion de los apoyos asi lo
permita, podran atender a alumnos/as que manifiesten necesidades educativas que, sin ser
especiales, requieran la intervencién de este profesorado especialista.

h) Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de acuerdo con las
normas que se dicten al efecto.

i) Participar en la elaboracion del consejo orientador que sobre el futuro academico y profesional
del alumno/a ha de realizarse al término de la Educacion Secundaria Obligatoria.

j) Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagogica sobre los aspectos
psicopedagdgicos del Proyecto Curricular.

k) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros.
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I) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el Departamento
correspondiente.

m)Coordinar la orientacién laboral y profesional con otras Administraciones o instituciones
competentes en la materia.

n) Elaborar el plan de actividades del Departamento y, al final de curso, una memoria donde se
sefialen los logros alcanzados, las dificultades encontradas y los aspectos que necesitan ser
mejorados en los distintos programas que se hayan desarrollado.

3. Régimen de funcionamiento.

El Departamento de Orientacion celebrara reuniones semanales para la coordinacion y seguimiento
de sus actividades. El Jefe/a del Departamento levantara acta de los aspectos mas significativos del
seguimiento de las actividades, asi como de las propuestas de mejora que se hayan formulado, y
actuard bajo la dependencia directa del Jefe/a de Estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo
Directivo.

Al final del curso elevara al Consejo Escolar una memoria en el que se evaluara el
funcionamiento del Plan de Orientacién Académica y Profesional y del Plan de Accién Tutorial.

4. El Jefe de Departamento.

La jefatura del Departamento de Orientacidn sera elegida por la Direccion y desempefiara su
cargo durante cuatro cursos académicos, actuando bajo la dependencia directa de la Jefatura de
Estudios.

De acuerdo a la normativa vigente, la jefatura del Departamento sera desempefiado por un
profesor del mismo, preferentemente de la especialidad de Psicologia y Pedagogia o que ostente
la titularidad de una plaza de esta especialidad.

5. Competencias del Jefe de Departamento
a) Participar en la elaboracion del Proyecto Curricular de Etapa.
b) Redactar el plan de actividades del Departamento y la memoria final del curso.
c) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento.

d) Convocar y dirigir las reuniones ordinarias y extraordinarias del
Departamento levantando acta de las mismas.

e) Elaborar y dar a conocer a los alumnos/as la informacion relativa a las actividades del
Departamento.

f) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento
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especifico y velar por su mantenimiento.

g) Promover la evaluacion de la practica docente de su Departamento y de los proyectos y
actividades del mismo.

h) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.

i) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del Departamento.
6. Profesores especialistas en Pedagogia Terapéutica y Audicion y Lenguaje.

a) En el caso del profesorado especialista en Pedagogia Terapéutica y Audicién y Lenguaje,
debera atender preferentemente al alumnado con necesidades educativas especiales, teniendo
esta consideracion solamente aquel alumnado cuya evaluacion psicopedagdgica asi lo
determine. Del mismo modo, y siempre que la organizacion y planificacion de los apoyos asi
lo permita, podran atender a alumnos que en un momento determinado manifiesten una
necesidad educativa que, sin necesidad de ser especial, requiera la intervencion de este
profesorado especialista.

b) Deberéa evitarse, siempre que las caracteristicas del alumnado lo permitan, la atencién al
alumno/a de forma individualizada. Se considerara esta forma de apoyo como excepcional,
procurando que el apoyo se realice en grupo.

224. DEPARTAMENTO DE  ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

1. Composicién.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 45 del Reglamento Organico de los Institutos de
Ensefianza Secundaria, el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares estara
integrado por el jefe/a del mismo y, para cada actividad concreta, por los profesores/as y alumnos/as
responsables de la misma.

2. Competencias.

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargara de promover,
organizar y facilitar este tipo de actividades. Elaborara la Programacion General de estas actividades
teniendo en cuenta las directrices marcadas por el Consejo Escolar y recogiendo las propuestas del
Claustro, del resto de los Departamentos, de los representantes del alumnado y de los representantes
de las Madres y Padres y de la Junta de Delegados.

3. El Jefe del Departamento.
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a. El Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares serad designado
por el Director/a mientras dure su Jefatura.

b. La jefatura del Departamento serd desempefiada preferentemente por un profesor/a con
destino definitivo en el Instituto, a propuesta del Jefe/a de Estudios.

c. El Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares actuara bajo la
dependencia directa del Jefe/a de Estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo Directivo.

4. Competencias del Jefe del Departamento.

De acuerdo con lo recogido en el art. 47 del R.O. de los LE.S., son funciones del Jefe del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares:

a. Participar en la elaboracion del Proyecto Curricular de Etapa.

b. Elaborar el Programa Anual de las Actividades Complementarias y Extraescolares en el que
se recogeran las propuestas de los Departamentos, de los profesores/as, de los alumnos/as y
de los padres, madres y representantes legales.

c. Elaborar y dar a conocer a los alumnos/as la informacion relativa a las actividades del
Departamento.

d. Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con el Claustro,
los Departamentos, la Junta de Delegados de alumnos/as y las Asociaciones de padres, madres
y de alumnos/as.

e. Coordinar la organizacion de viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo
de viajes que se realicen con los alumnos/as.

f. Distribuir los recursos econémicos destinados por el Consejo Escolar a las Actividades
Complementarias y Extraescolares, en estrecha colaboracion con el Secretario/a.

g. Al finalizar el curso, la jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares redactara la Memoria de evaluacion de las actividades realizadas, que debera
incluirse en la Memoria Final.

225. JUNTA DE PROFESORES

La composicion y funciones de las Juntas de profesorado sera la establecida en el Real Decreto
83/1996, de 26 de enero, de Reglamento Organico de Institutos en los articulos 57 y 58.

1. Composicién
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La junta de profesores de grupo estara constituida por todos los profesores que imparten docencia
a los alumnos/as del grupo y sera coordinada por el tutor/a.

2. Funciones
a. Coordinar todas las actividades de ensefianza — aprendizaje de los alumnos/as del grupo.
b. Contribuir al clima de convivencia de los alumnos/as del grupo.

3. Régimen de funcionamiento.

a. Por lo general y en todas las ensefianzas del Centro, las Juntas de profesores se reuniran en
las sesiones de evaluacion preceptivas.

b. En la Ensefianza Secundaria Obligatoria, ademas de las sesiones de evaluacidn preceptivas,
las juntas de profesores de grupo se reuniran dos veces al trimestre.

c. En cualquier caso, a lo largo del curso, se haran reuniones de las Juntas de profesorado
siempre que el Tutor/a o el Jefe/a de Estudios lo considere necesario.

d. A las reuniones de las Juntas del Profesorado, que seran coordinadas por el tutor/a del
grupo, asistird un miembro del Departamento de Orientacion. En la Educacién Secundaria
Obligatoria asistira también un miembro del Equipo Directivo.

2.26. TUTORES

La tutoria y la orientacion del alumnado forma parte de la funcidn docente. Para la designacion de
Tutores/as se seguiran las pautas establecidas en el articulo 55 del Reglamento Organico de Institutos
y sus funciones son las recogidas en el articulo 56 de dicho Reglamento.

1. Funciones del Tutor/a

a) Los Tutores/as seran los intermediarios entre los alumnos/as, padres, madres y representantes
legales y profesores/as del grupo, poniendo a las partes en contacto siempre que lo soliciten.

b) Los Tutores/as colaboraran directamente con la Jefatura de Estudios y con el apoyo del
Departamento de Orientacion, en aquellas actuaciones encaminadas a mejorar el clima de
convivencia y el absentismo escolar.

c) El Tutor/a mediara y resolvera los conflictos que puedan surgir, si lo considera necesario,
pedird ayuda a la Educadora Social y a la Jefatura de Estudios.

d) El Tutor/a recogera los justificantes de faltas de los alumnos/as y las justificara en Rayuela.

e) El Tutor/a revisara, semanalmente, las faltas de los alumnos/as de su grupo. Si observa que un
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alumno/a cuenta con faltas injustificadas se pondré en contacto telefonico con la familia, para
informarle de la situacion, solicitar su colaboracion y tratar de resolver el problema.

f) El Tutor/a, al final de cada trimestre, enviara a los padres, madres o tutores legales de los
alumnos/as con faltas no justificadas o mal justificadas el informe de faltas que proporciona
Rayuela.

g) El tutor/a de cada grupo presidira las sesiones de evaluacion y levantara acta del desarrollo de
las mismas, haciendo constar las decisiones adoptadas, en particular aquellas referidas a las
medidas de refuerzo educativo propuestas, anotando en la ficha registro los aspectos mas
destacados.

h) Finalizada la evaluacion inicial, los Tutores/as junto con el Departamento de Orientacion y la
Jefatura de Estudios convocaran a los padres, madres o a los tutores legales a una reunion
informativa, en horario de tarde.

i) En la evaluacion final, el tutor/a coordinara el equipo docente en la toma de decisiones sobre
la promocion al siguiente curso o la titulacion de los alumnos/as.

J) Al finalizar la evaluacién final el tutor/a elaborara el informe individualizado de los
alumnos/as, haciendo constar el grado de consecucion de los objetivos y competencias basicas
y las medidas adoptadas para aquellos alumnos/as que deban repetir curso o que promocionen
con materias pendientes.

2. Nombramiento del Tutor//a.

a) La Jefatura de Estudios nombrara un Tutor/a por cada grupo, preferentemente, entre los
profesores/as que imparta docencia a todos los alumnos/as del grupo.

b) Las tutorias del primero y segundo de la E.S.O. se asignaran, preferentemente, a los maestros
y maestras que impartan clase a dichos grupos.

c) Las tutorias de los grupos de Diversificacion Curricular se asignaran al profesorado del
Departamento de Orientacion.

d) En los Ciclos Formativos, el Tutor/a del 2° curso serd también el tutor de la F.C.T. y asumira
las funciones establecidas en el articulo 56.2 y en las instrucciones que se reciban cada curso
de la Direccion General de Formacion Profesional y Aprendizaje Permanente.

3. Funcionamiento de las Tutorias.

a) El Tutor/atendra un periodo lectivo a la semana para la tutoria con todo el grupo de alumnos/as
y dos periodos complementarios semanales para la atencion a familias y reunion con la Jefatura
de Estudios y con el Departamentos de Orientacion.
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b) En la tutoria de ESO, la hora lectiva se dedicara a temas de interés para los alumnos/as, que se
planificaran entre el tutor/a y el Departamento de Orientacion.

4. Tutorias especiales.

a) La Jefatura de Estudios podra asignar al profesorado, sin tutoria de grupo ordinario, la tutoria
de alumnos/as con materias pendientes u otras tutorias especiales.

b) En cada caso, la Jefatura de Estudios determinara las tareas especificas que habra de realizar
este profesorado y las responsabilidades que debera asumir.

2.27. PROFESOR COORDINADOR DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION

1. El Profesor/a Coordinador de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion seré designado
por el Director/a por cada curso académico entre el profesorado que preste sus servicios en el Centro
con acreditada experiencia en la gestion de las T.1.C. con fines educativos.

2. Sus funciones seran las siguientes:

a) Elaborar, de acuerdo con el Equipo Directivo, y contando con el apoyo técnico del
Programador/a Informatico, la programacion anual de trabajo con las T.I.C.

b) Coordinar las actividades que se realicen en el Centro en relacidn con el uso de estos medios.
¢) Organizar los recursos educativos relacionados con las T.I.C. a los que tenga acceso el Centro.

d) Informar al profesorado sobre las nuevas herramientas, productos y sistemas disponibles para
la educacion e impulsara entre el profesorado el uso de éstas.

e) Apoyar al profesorado en la integracion de las T.1.C. en el curriculum.
f) Gestionar la pagina web del Centro.
g) Elaborar el Proyecto de Integracién de las T.1.C. en el Centro.

h) Elaborar la memoria final

2.2.8. REPRESENTANTE EN EL CENTRO DE PROFESORES

En la primera reunién ordinaria del Claustro de cada curso académico se procedera a la eleccion del
representante en el Centro de Profesores y de Recursos.
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1. Funciones.

a) Hacer llegar al Consejo del Centro de Profesores y de Recursos y a su Director/a las
necesidades de formacion y las sugerencias sobre la organizacion de las actividades acordadas
por el Claustro de Profesores o por cada uno de los Departamentos.

b) Participar en las reuniones que al efecto convoque el Director/a del Centro de Profesores y de
Recursos o la Jefatura de Estudios del Instituto.

c) Informar al Claustro y difundir entre el profesorado las actividades de formacion que les
afecte.

d) Colaborar con la Jefatura de Estudios en la coordinacion de la participacion del profesorado
en las actividades del Centro de Profesores y de Recursos cuando se haga de forma colectiva.

e) Cualquier otra que le encomiende la Direccion del Centro en relacion con su &mbito de
competencias.

229. EQUIPO DE BIBLIOTECA.

1. Composicion.

El grupo de profesores responsables de la Biblioteca esta constituido por un grupo de docentes
pertenecientes a diversos Departamentos. Uno de los profesores actla como responsable —
coordinador del grupo.

2. Funciones.
a) Velar por los equipamientos e instalaciones.
b) Proponer actividades para mejorar los fondos y su gestion.
c) Elaborar y llevar a cabo un plan de Fomento de la Lectura para el Centro.

d) Realizar proyectos documentales, actividades de formacion de usuarios y de fomento de las
habilidades para usar la informacion.

e) Atender las necesidades de los Departamentos Didacticos.
f) Proponer iniciativas para incorporar la Biblioteca en los documentos del Centro.

g) Difundir informacidn sobre todas las actividades que se realizan en la biblioteca y dinamizar
al maximo sus posibilidades.
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h) Evaluar el funcionamiento de la biblioteca en todos sus aspectos y proponer medidas de
correccion en aquellos que se consideren deficientes.

2.2.10. OTRAS FUNCIONES DE COORDINACION.

La Jefatura de Estudios podra asignar al profesorado las tareas de coordinacion que considere
necesarias para el buen funcionamiento del Instituto, de acuerdo con las actuaciones y programas
incluidos en la Programacion General Anual.

3. RECURSOS HUMANOS

3.1. EL PROFESORADO

Las funciones del profesorado, asi como sus derechos estan regulados por la Ley Organica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion en el Titulo 111, Capitulo I, II, I, V.

3.1.1. DERECHOS

1. Derecho a la formacion permanente. Las Administraciones Educativas planificaran y garantizaran
una oferta diversificada y gratuita de estas actividades y estableceran las medidas oportunas para
favorecer la participacion del profesorado en ellas.

2. Derecho al reconocimiento, apoyo y valoracion de su tarea. Las Administraciones educativas velaran
para que los profesores reciban el trato y la consideracién que merecen.

3. Derecho a la mejora de las condiciones en las que se realiza su trabajo.

4. Derecho a la debida acreditacion para el acceso gratuito a bibliotecas y museos dependientes de los
poderes publicos.

5.Derecho a la debida proteccion y asistencia juridica, asi como la cobertura de la responsabilidad
civil, en relacion con los hechos que se deriven de su ejercicio profesional.

6. Derecho al reconocimiento de la funcion tutorial, mediante los oportunos incentivos profesionales y
econoémicos.

7. Derecho al reconocimiento del trabajo de los profesores que impartan clases de su materia en una
lengua extranjera en los centros bilingues.

8. Derecho a la obtencidn de licencias retribuidas, de acuerdo con las condiciones y requisitos que se
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establezcan, con el fin de realizar actividades de formacion y de investigacion e innovacion
educativa.

9. Derecho a la reduccidn de jornada lectiva de aquellos profesores mayores de 55 afios que lo
soliciten, aceptando las condiciones dictadas por las Administraciones Educativas.

3.1.2. DEBERES
Todos los profesores tienen las siguientes obligaciones:
1. La programacion y la ensefianza de las areas, materias y mddulos que tengan asignados.
2. Laevaluacion del proceso ensefianza — aprendizaje del alumnado
3. Latutoria de los alumnos y la orientacion de su aprendizaje en colaboracién con las familias.
4. La organizacion y participacion en las actividades complementarias del Centro.
5. La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos.

6. La participacion en los planes de evaluacion que determinen las administraciones educativas o los
propios centros.

7. Lainvestigacion, la experimentacion y la mejora de los procesos de ensefianza correspondiente.

8. La participacion en la actividad general del Centro bajo el principio de colaboracion y trabajo en
equipo.

9.Colaborar con la Jefatura de Estudios en el cumplimiento de las normas de convivencia.

10. Dar a conocer a sus alumnos los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion, indicandoles los
niveles que se consideran imprescindibles para obtener una valoracién positiva de la materia.

11. Poner las calificaciones en la plataforma Rayuela en la fecha que indique la Jefatura de Estudios.

12. Anotar en la plataforma Rayuela las faltas de asistencia de sus alumnos, sean de E.S.O.,
Bachillerato o Formacion Profesional.

13. Cumplir el horario de obligada permanencia en el Centro y las funciones que se le hayan asignado.
14. Puntualidad en todas las actividades.

15. Justificar las ausencias a cualquier actividad.

16. Justificar las faltas de asistencia el mismo dia de su incorporacion al Centro.

17.Si conocen que van a faltar, han de avisar por teléfono al Centro.
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18. Conocer el plan de autoproteccién del Centro y cumplir la funcion que tenga asignada ante una
emergencia o simulacro de evacuacion.

3.1.3. PROFESORES DE GUARDIA

1. Son funciones del profesor/a de guardia:

a) Atender a los alumnos/as que se encuentren sin profesor/a, decidiendo y responsabilizandose
de las actividades que deben realizar. En ningun caso se puede contemplar la posibilidad de
que los alumnos abandonen el recinto escolar, excepto cuando la ausencia del profesor
coincida con la Gltima hora de la jornada escolar, siempre que el grupo afectado no sea de 1°
0 2° de E.S.O. Asi mismo, pasara lista y anotara las ausencias de los alumnos en la aplicacion
Rayuela.

b) Responsabilizarse de aquellos grupos que, teniendo profesor, éste tenga que ausentarse del
aula por motivos justificados.

c¢) Velaran por que se mantengan el orden y la disciplina en el Centro (aulas, pasillos, patios, etc.)
y por el cumplimiento de las normas de convivencia durante su periodo de guardia.

d) Resolver en el acto cuantas incidencias y eventualidades se produzcan, sin perjuicio de la
comunicacion correspondiente a los Jefes de Estudios o al Director/a.

e) En el caso de accidente o indisposicion de algin alumno, el profesor/a de guardia debera
atenderle y lo comunicarad inmediatamente al equipo Directivo, que contactara con la familia
para que venga a recogerle. En casos graves o si tuviera la mas minima duda sobre la urgencia
del caso, avisara al servicio de urgencia para que dé las instrucciones oportunas y si fuese
necesario trasladar al alumno a un Centro médico, se hara preferentemente en taxi o
ambulancia.

f) Acompariar al alumno/a que se encuentre fuera de su aula para que se incorpore a la misma.

g) Una vez finalizado el periodo de guardia, cumplimentar el parte de faltas, anotando las
ausencias, retrasos y salidas anticipadas de los profesores, asi como cualquier otra incidencia.

h) Para el buen funcionamiento del Centro, los profesores que estando de guardia no tengan que
atender a ningun grupo de alumnos permaneceran en la sala de profesores correspondiente
durante toda la hora.

3.1.4. HORARIOS

1. Las directrices para la elaboracion del horario de profesores son las contempladas en las
Instrucciones de la Direccion General de Politica Educativa de 27 de junio de 2006. Capitulo I11.3.
Horarios del profesorado; asi como las que aparecen en las instrucciones de inicio de curso que
desarrolla la Secretaria General de Educacion

32



WES. SUAREZ
ROF 2 DE FIGUEROA

Segun estas Instrucciones, el profesorado debera incorporarse a los centros en la fecha que sefiale el
Calendario Escolar aprobado por la Direccion General de Politica Educativa para el inicio del curso.

2. La jornada laboral de los funcionarios sera la establecida con caracter general para los funcionarios
pablicos, adecuandola a las funciones concretas que deben realizar.

3. El profesorado permanecerd en el Centro treinta horas semanales. Estas horas tendran la
consideraciéon de lectivas y complementarias de computo semanal. Las restantes horas hasta el total
de la jornada laboral sera de libre disposicion del profesorado para la preparacion de las actividades
docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier actividad pedagdgica complementaria
sefialada por la Jefatura de Estudios.

4.El total de los periodos lectivos y complementarios de obligada permanencia en el Centro, recogidos
en el horario individual de cada profesor/a sera de veinticinco horas.

5.Dentro de las veinticinco horas del computo semanal recogidas en el horario individual, la
permanencia minima de un profesor/a en el Centro no podré ser, de lunes a viernes, inferior a cuatro
horas.

6. El profesorado debera impartir un minimo de dos periodos diarios y un maximo de cinco. Los
profesores técnicos de Formacion Profesional un maximo de seis periodos lectivos.

7. Todos los profesores impartiran, como minimo, diecinueve periodos lectivos pudiendo llegar a 21.

8. El horario complementario sera asignado por la Jefatura de Estudios en funcion de las actividades
programadas en el Centro.

9. A los profesores/as con 19 periodos lectivos se le asignaran tres periodos complementarios de
guardiay a los profesores/as con mas de 19 periodos lectivos se les reducira una hora de guardia por
cada periodo lectivo que sobrepase a los 19.

10. A los profesores encargados de la Biblioteca se le asignaran tres periodos complementarios de
guardias en la biblioteca.

11. A los profesores, coordinador de las T.I.C. y el Jefe de Departamento de Actividades
Extraescolares no se le asignaran guardias y dedicaran tres periodos complementarios a la pagina
Web y a la organizacion de las actividades.

12. A los profesores encargados de Proyectos en los que participe el Centro se le asignaran tres periodos
complementarios para la coordinacion del proyecto y se le reduciran una o dos horas de guardias a
criterio del Jefe de Estudios.

13. Alos miembros del Equipo Directivo se les asignaran como minimo tres periodos complementarios
a guardias de Equipo Directivo.
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14. El profesorado que comparta su horario lectivo en mas de un Instituto repartird sus horas
complementarias de permanencia en el Centro en la misma proporcion en que estén distribuidas las
horas lectivas. Las Jefaturas de Estudios de los respectivos centros coordinaran sus actuaciones para
la elaboracion del horario de este profesorado.

15. Para la elaboracién de horarios, en el primer Claustro del curso, la Jefatura de Estudios dara a
conocer a los Departamentos los turnos y el numero de grupos de alumnos/as que corresponde a
cada materia 0 médulo de acuerdo con los datos de matricula y el nimero de profesores que
componen el Departamento.

16. En el trascurso de esta sesion, los Departamentos celebrardn una reunion extraordinaria para
distribuir los turnos, materias y grupos entre sus miembros.

17. Los horarios del profesorado deberan ser aprobados provisionalmente por el Director/a del Centro
antes del inicio de las actividades lectivas y sera de obligado cumplimiento sin perjuicio de las
reclamaciones 0 modificaciones que pudieran hacerse.

3.1.5. PERMISOS Y LICENCIAS

1. Los profesores/as tienen derecho a la obtencién de permisos y licencias ateniéndose a la normativa
vigente:

a) E.B.E.P., Ley 7/2007, de 12 de abril, de Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Resolucién de 14 de febrero de 2007, de la Direccion General de Trabajo, por la que se dispone
la publicacién de Acuerdo entre la Consejeria de Educacién y las organizaciones sindicales
para el desarrollo de las condiciones laborales del profesorado en el marco de la mejora del
sistema educativo extremefio.

2. El control del horario del profesorado corresponde a la Jefatura de Estudios, que ayudada por las
Jefaturas de Estudios Adjuntas y, en su caso, por los profesores de guardia, velard por el buen
funcionamiento de la actividad docente.

3. Los permisos para la realizacion de Actividades de Formacion deberan ser solicitados con, al menos,
20 dias de antelacion al inicio de la actividad.

4. Las ausencias deberdn comunicarse a Jefatura de Estudios a la mayor brevedad posible. Los
justificantes de las mismas seran entregados en Jefatura de Estudios el mismo dia de la incorporacion
al trabajo.

5. Los partes de faltas relativos al mes anterior, elaborados por la Jefatura de Estudios deberan ser
enviados por el Director/a al Inspector del Centro antes del dia 5 de cada mes.
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6. El Director/a del Instituto comunicara al Delegado Provincial en el plazo de tres dias cualquier
ausencia o retraso de un profesor que resulte injustificado.

3.2. EL ALUMNADO

Los derechos y deberes de los alumnos se encuentran recogidos en el Decreto 50/2007, de 20 de
marzo.

3.2.1. DERECHOS
1. Derecho a una formacion integral
2.Derecho a ser evaluado con objetividad

3.Derecho a la igualdad de oportunidades y a las medidas compensatorias que garanticen la igualdad
real y efectiva de oportunidades.

4. Derecho a percibir ayudas para compensar las carencias de tipo familiar, econdmico o sociocultural.
5. Derecho de proteccién social y atencion sanitaria en los términos que establece la ley
6. Derecho al estudio y, por tanto, a participar en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo.

7. Derecho a la Orientacion Escolar y Profesional para conseguir el maximo desarrollo personal, social
y profesional.

8.Derecho a la libertad de conciencia y a la no discriminacion por su eleccion.

9. Derecho a que se respete su intimidad, integridad y dignidad personales, asi como a que su actividad
academica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

10. Derecho a participar en la vida del Centro a través de los Delegados de grupo y de sus representantes
en el Consejo Escolar.

11.Derecho a la correcta utilizacion de las instalaciones del Centro
12.Derecho de reunién en el Centro para actividades con una finalidad educativa o formativa.

13.Derecho a la libertad de expresion teniendo en cuenta el respeto que merecen las instituciones de
acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

14. Derecho a la libertad de asociacion incluso al término de su escolarizacion.

15. Derecho a presentar una discrepancia respecto a decisiones educativas cuando ésta revista caracter
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colectivo. Se canalizara a través de los Delegados de grupo y se presentara ante la Direccion del
Centro mediante escrito o verbalmente.

16.Respeto a los derechos del alumnado anteriormente indicados.

3.2.2. DEBERES
1. Deber de aprovechar positivamente el puesto escolar que la sociedad pone a su disposicion
2. Obligacion de asistir con regularidad y puntualidad a clase
3. Deber de realizar y participar en las tareas formativas que los profesores les encomiendan.
4. Obligacion a cumplir y respetar los horarios del Centro

5. Deber de respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

6. Deber de respetar la diversidad de los miembros de la Comunidad Educativa sin hacer
discriminacion por razones de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o
social.

7. Deber de utilizar correctamente las instalaciones y los recursos materiales del Centro.
8. Deber de respetar el Proyecto Educativo del Centro y la normativa que de él se derive.

9. Deber de conocer y cumplir las normas de convivencia recogidas en el Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento del Centro.

10. Deber de respetar a todos los miembros de la comunidad educativa, asi como sus pertenencias.
11. Deber de participar en la vida y funcionamiento del Centro de acuerdo con la normativa vigente.

12. Deber de respetar y cumplir las decisiones adoptadas por el profesorado y por los 6rganos del Centro
en el ejercicio de sus respectivas competencias.

3.2.3. JUNTA DE DELEGADOS DE ALUMNOS

1. Composicion y régimen de funcionamiento de la Junta de Delegados.

a. Enel LLE.S. Suérez de Figueroa existe una Junta de Delegados integrada por representantes de
los alumnos/as de los distintos grupos y por los representantes de los alumnos/as en el Consejo
Escolar.
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b. La Junta de Delegados podré reunirse y el Jefe de Estudios facilitara a la Junta de Delegados
un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios
para su correcto funcionamiento.

2. Funciones de la Junta de Delegados.
La Junta de Delegados tiene las siguientes funciones:

a. Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo del Instituto
y la Programacion General Anual.

b. Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los problemas de cada
grupo o curso.

c. Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho Consejo sobre los temas
tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones
juveniles legalmente constituidas.

d. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

e. Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Régimen Interior, dentro del &mbito
de su competencia.

f. Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

g. Formular propuestas de criterios para la elaboracién de los horarios de actividades docentes y
extraescolares.

h. Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de su competencia y
elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.

i. Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tienen derecho a
conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra
documentacion administrativa del Instituto, salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al
derecho a la intimidad de las personas.

Cuando lo solicite, la Junta de Delegados, en pleno o en comision, debera ser oida por los 6rganos
de gobierno del Instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia Y,
especialmente, en lo que se refiere a:

a. Celebracion de pruebas y exdmenes.
b. Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el Instituto.

c. Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas
educativas por parte del Instituto.
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d. Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del rendimiento
academico de los alumnos.

e. Propuesta de sanciones a los alumnos por la comision de faltas que lleven aparejada la
incoacion de expediente.

f. Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.
3. Delegados de grupo.

a. Cada grupo de estudiantes elige, por sufragio directo y secreto, durante el primer mes del
curso escolar, un Delegado/a de grupo, que forma parte de la Junta de Delegados. Se elige
también un Subdelegado/a, que sustituird al Delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y
lo apoyara en sus funciones.

b. Las elecciones de Delegados son organizadas y convocadas por el Jefe/a de Estudios, en
colaboracion con los Tutores/as de los grupos y los representantes de los alumnos/as en el
Consejo Escolar.

c. Los Delegados/as y Subdelegados/as pueden ser revocados, previo informe razonado dirigido
al Tutor/a, por la mayoria absoluta de los alumnos/as del grupo que los eligieron. En este caso,
se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo
con lo establecido en el apartado anterior.

d. Los Delegados/as no pueden ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les
encomienda el presente Reglamento.

4. Funciones de los Delegados de grupo.
Corresponde a los Delegados/as de grupo:
a. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.

b. Exponer a los organos de gobierno y de coordinacion didactica las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

c. Fomentar la convivencia entre los alumnos/as de su grupo.

d. Colaborar con el Tutor/a 'y con la Junta de Profesores del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de éste.

e. Colaborar con los profesores/as y con los érganos de gobierno del Instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

f. Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.
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Todas aquellas funciones que establezca el Reglamento de Régimen Interior.

5. Asociaciones de alumnos.

Las asociaciones de alumnos pueden:

a.

Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo y de la
Programacién General Anual.

. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que consideren

oportuno.
Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como
recibir el orden del dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto de poder
elaborar propuestas.

. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del
Centro.

. Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

. Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice el

Consejo Escolar.

. Recibir un ejemplar del Proyecto Educativo, de los Proyectos Curriculares de Etapa y de sus

modificaciones.

. Recibir informacidon sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el

Centro.

Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

. Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

3.3. PADRES DE ALUMNOS

Todos los padres, madres o tutores legales de los alumnos/as matriculados en el Centro tienen el deber
y el derecho de cooperar en el proceso educativo y participar en la vida del Centro.

3.3.1. DERECHOS
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1. Derecho a que sus hijos reciban una educacion, con la maxima garantia de calidad conforme a los
fines establecidos en el Proyecto Educativo.

2. Derecho a elegir la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones,
siempre desde una actitud de respeto y tolerancia hacia los demas.

3. Derecho a ser electores y elegibles de los miembros del Consejo Escolar del Centro.
4. Derecho a ser escuchados en sus sugerencias e iniciativas sobre la marcha del Instituto.
5. Derecho a ser tratados con respeto por todos los miembros de la Comunidad Escolar.

6. Derecho a ser informados a través de su tutor/a, profesores/as o sus representantes en los érganos
colegiados de todo lo referente a sus hijos/as.

7. Derecho a que se les notifique cualquier acto de indisciplina, mal comportamiento o falta de respeto
a profesores/as, personal no docente o comparfieros/as, asi como de las sanciones a que ello daria
lugar.

8. Derecho a recibir informacidn periodica sobre el rendimiento de sus hijos/as.

9. Derecho a recibir informacion sobre las normas del Centro que sus hijos deben cumplir (normas de
asistencia, para conectar con tutores u otro personal del Centro...), sobre el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento y las normas de convivencia.

10. Derecho a presentar reclamacion ante el Consejo Escolar contra las correcciones impuestas a sus
hijos por razén de conductas contrarias a las Normas de Convivencia en el plazo de dos dias lectivos.

11. Derecho a recusar al Instructor en caso de incoacion de expediente a sus hijos/as.

12. Derecho a entrevistarse con los profesores/as y tutores, dentro de los cauces y horario establecidos
por el Centro y recibir informacion periddica sobre el rendimiento de sus hijos.

13. Derecho a recibir informacion sobre la actividad escolar y servicios educativos que se prestan desde
el Centro.

14. Derecho a dar su autorizacién para la evaluacion psicopedagdgica de sus hijos/as y recibir
informacién de los resultados correspondientes.

15. Derecho a constituir asociaciones de Madres y Padres de alumnos/as (AMPAS).

16. Derecho a participar en la vida del Centro de forma personal o a través de sus representantes en el
Consejo Escolar y las AMPAS.

17. Derecho a utilizar las instalaciones del Instituto para las necesidades de las asociaciones de Madres
y Padres y la realizacion de actividades complementarias y extraescolares, previa solicitud a la
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Direccion del Centro.

18. Derecho a reclamar contra las decisiones y calificaciones resultantes de la evaluacion final de curso.

19. Derecho a conocer el funcionamiento del Centro y el Proyecto Educativo.

3.3.2. DEBERES.

1.

©co

O

Conocer el Proyecto Educativo del Centro y respetar y hacer respetar las normas contenidas en el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F.)

Procurar que sus hijos/as tengan una disposicién favorable hacia el estudio, el Centro, profesores/as,
compafieros/as y personal no docente.

. Velar porgue sus hijos/as acudan al Instituto con puntualidad, higiene y descanso suficiente.

Procurarles el material necesario para su uso en el estudio y la ayuda que para el mismo puedan
necesitar y/o potenciar su aprendizaje.

Interesarse por su comportamiento y rendimiento escolar.

. Mantener contacto fluido con su tutor/a y sus profesores/as con la mejor disposicion para resolver

cualquier problema o queja y asistir a las citaciones que reciban del Centro.

Respetar las horas de visita establecidas en el Centro.

. Justificar las faltas de asistencia a clase de sus hijos/as en tiempo y forma establecidos en el R.O.F.

. Colaborar en el cumplimiento de las sanciones aplicadas a sus hijos/as por conductas contrarias a las

normas de convivencia.

10. Comunicar al Centro datos médicos de interés de sus hijos/as.

11. Facilitar al Centro un teléfono de localizacion inmediata en caso de posibles emergencias.

12. Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el Centro y fomentar el respeto a todos los

miembros de la Comunidad Educativa.

13. Abstenerse de hacer comentarios difamatorios que menoscaben la integridad moral del personal

que trabaja en el Centro o que dafien la buena imagen del mismo y que no son propios del lugar
donde a sus hijos se les quiere inculcar una educacion rica en valores.

14. Cumplimentar encuestas, solicitudes o cualquier otro documento que sea requerido por el Instituto

15. Cumplir con las demas obligaciones establecidas en la Legislacion Vigente.

3.3.3. ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES (AMPAS)
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Las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos constituidas en este Instituto podran:

1.

8.

9.

Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo y de la
Programacién General Anual.

Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que consideren oportuno.
Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como recibir el
orden del dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

. Conocer los resultados académicos globales y la valoracién que de los mismos realice el Consejo

Escolar.
Participar en las Actividades Complementarias y Extraescolares y formular propuestas.

Convocar reuniones de padres para informar y debatir sobre los temas educativos que le afectan.

10. Recibir informacidon sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el Centro.

11. Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

12. Promover la participacién de los padres y madres de los alumnos/as en la gestion del Centro. La

asociacion de madres y padres de alumnos mas representativa en el Centro designara directamente
a un padre o madre en el Consejo Escolar del Centro.

3.3.4. COMUNICACION CON LOS PADRES Y MADRES

Para facilitar la comunicacion entre el Centro y las familias se organizaran:

1.

Reuniones informativas generales por grupos al comienzo del curso académico tras la evaluacion
inicial con la presencia del tutor del grupo.

Los padres pueden entrevistarse con los tutores/as de sus hijos/as en la hora que éstos tienen recogida
en sus horarios y que se les comunicara por escrito al principio de curso.

Asi mismo, los padres y madres podran concertar una entrevista con cualquiera de los profesores de
su hijo a traves del Tutor/a.

Los padres y madres o tutores legales del alumno/a podran concertar por teléfono entrevistarse con
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3.4.

el Educador/a Social.

. Los padres y madres o tutores legales del alumno podran igualmente concertar por teléfono

entrevistarse con el Orientador/a del Centro.

. Habra siempre un miembro del equipo directivo disponible para atender a los padres y madres.

. En el tercer trimestre se llevaran a cabo en 3° y 4° de E.S.O. reuniones informativas generales para

la orientacion académica y profesional.

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (P.A.S.)

. Constituye una pieza clave para el buen funcionamiento del Centro y sus funciones vienen reguladas

por la Resolucion de 13 de julio de 2005, de la Direccion General de Trabajo, por la que se acuerda
la inscripcion en el Registro y publicacion del “V Convenio Colectivo para el personal laboral al

servicio de la Junta de Extremadura”. Expte.: 6/2005 y el estatuto basico del empleado publico,
Decreto 95/2006 de 30 de mayo.

. Para que su esfuerzo y dedicacion den resultados éptimos, se deben clarificar sus competencias,

funciones, dependencia jerarquica y proporcionarles los medios técnicos y materiales para el
desempefio de sus tareas.

. Corresponde a los Equipos Directivos ordenar el funcionamiento del personal y sefalarle las
prioridades.
.EI P.A.S. esté integrado por aquellas personas que realizan funciones de administracién, conserjeria,

vigilancia y limpieza, ademas del Educador/a Social y los Programadores Informaticos.

5. Tendra derecho a recibir informacion y a formular peticiones para que el Consejo Escolar trate asuntos

de su interés, a través de su representante en el mismo.

. El Personal de Administracion y Servicios podra celebrar reuniones en los locales del Centro, en lugar

designado por la Direccion, respetando en todo caso el normal funcionamiento del Instituto y el
desarrollo de sus actividades. A dichas reuniones asistira la Direccion siempre que asi lo requieran
sus componentes.

7.El Equipo Directivo informara al Personal de Administracion y Servicios de asuntos de su interés y

facilitara su acceso a la formacién y reciclaje, incluso dentro del horario laboral, siempre que ello no
perturbe el normal desarrollo de las labores que atiende.

. Los miembros del Personal de Administracion y Servicios deberan mantener el orden y el cuidado de

las dependencias y materiales a su cargo.
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9. Todo el personal de Administracion y Servicios debera conocer el Plan de autoproteccion del Centro
y cumplir la funcidn que tenga asignada ante una emergencia o un simulacro de actuacion.

10. La jornada laboral deberd4 cumplirse en su integridad en el propio Instituto. De acuerdo con las
necesidades del Centro, la Direccidn podra establecer horarios diferenciados, en cuanto a turnos, hora
de comienzo y de finalizacion de dicha jornada laboral. Durante el primer trimestre se elaborara el
horario de trabajo anual entre la Direccidn y los trabajadores del Centro. Al Vigilante, que desempefia
su puesto de trabajo con casa — habitacion dentro del Centro, se le podra ampliar hasta doce horas la
jornada de trabajo con derecho a cuatro horas de descanso, incluido el de la comida, dentro de las
horas de servicio diarias.

11. El Secretario/a velaré por el cumplimiento de la jornada del Personal de Administracion y Servicios
y pondra en conocimiento inmediato del Director/a cualquier incumplimiento. Si el incumplimiento
se refiere al personal laboral destinado en el Instituto se estara a lo dispuesto en la normativa vigente
y en su convenio laboral.

El procedimiento que hay que seguir en caso de ausencia o retraso sera el mismo que se fija para el
personal docente. EI Secretario/a llevara el control de las ausencias y de los incumplimientos del
horario (retrasos, salidas antes de terminar la jornada laboral, ausencias durante la misma).

12. Los permisos, vacaciones y licencias de este colectivo seran los determinados para los empleados
pablicos de la Administracion de la Junta de Extremadura en el Decreto 95/2006, de 30 de mayo del
Estatuto Bésico del Empleado Publico o por el “V Convenio Colectivo para el personal laboral al
servicio de la Junta de Extremadura”

13. Sin perjuicio de lo establecido en la legislacion vigente, los permisos deberan ser solicitados, salvo
casos de fuerza mayor, con una antelacion minima de dos dias lectivos a la Direccién del Centro. De
la misma manera, las ausencias deberan comunicarse a la mayor brevedad posible. Los justificantes
de las mismas seran entregados al Secretario, el mismo dia de la incorporacion al trabajo.

14. Salvo excepciones apreciadas por el Director/a, que debera garantizar en todo caso la prestacion de
los distintos servicios, los periodos vacacionales y dias de libre disposicion se disfrutaran en periodos
no lectivos.

15. El Personal de Administracion y Servicios tendra derecho a un descanso de 20 minutos dentro de la
jornada laboral.

3.4.1 PERSONAL DE ADMINISTRACION

Las funciones del personal de administracion adscrito a la Secretaria estaran relacionadas con los
aspectos administrativos del Instituto y las labores que tiene encomendadas el Secretario:

a) Confeccionar libros, expedientes y documentos oficiales de los alumnos.

b) Expedir las certificaciones y otros  documentos que demande la
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administracion o los interesados.

¢) Apoyar al Secretario en la realizacion y mantenimiento del inventario general del Instituto.

d) Custodiar y ordenar los libros y archivos del Instituto.

e) Confeccionar el libro de entradas y salidas de documentos del Registro interno del Centro.

f) Mantener y actualizar los archivos del personal que trabaje en el Centro.

g) Redactar oficios, convocatorias y otras comunicaciones que requieran registro de entrada o salida.

h) Gestion de becas y ayudas al estudio.

i) Mantener actualizada la base de datos de alumnos.

j) Cuantas otras tareas le encomienden la Direccion del Centro relacionadas con su actividad.

k) El personal de administracion deberd guardar el celo debido a la proteccion de los datos de los
miembros de la comunidad educativa.

El horario de atencion al publico de la Secretaria del Centro sera de 10:00 a 13.30 horas. Dicho horario
podra modificarse y adaptarse en periodos no lectivos o cuando la naturaleza de las tareas que haya que
realizar asi lo aconseje.

3.4.2. ORDENANZAS

Son funciones de los ordenanzas:
1. Ejecutar encargos oficiales dentro o fuera del Centro.

2. Laapertura y cierre de las dependencias y el control de las entradas y salidas de las personas ajenas
al servicio.

3. Apoyar al Educador Social o a los miembros del Equipo Directivo, en caso preciso, en la vigilancia
de las salidas y entradas de los alumnos en el Centro durante los periodos de recreo.

4. Informary orientar al publico sobre los servicios que demanda del Centro, asi como avisar al profesor
o miembro del Equipo Directivo requerido y acompafar a la visita a la dependencia a la que deban
dirigirse.

5. Realizar el porteo del material y enseres que fueran necesarios.
6. Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.

7. Atender la central telefénica, siempre que no requiera su presencia continuada.
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8. Realizar copias de documentos y otras tareas relacionadas con el manejo de maquinas sencillas de
oficina.

9. Se preocuparan por el correcto orden en todas las instalaciones del Centro y el buen uso de las mismas,
al igual que del mobiliario.

10. Cuidaran de que los alumnos cumplan con las normas de convivencia del Centro.

11. Encender y apagar la calefaccion y cuidar de que todas las luces y aparatos del Centro estan fuera
de uso a la hora de cerrar.

12. Realizar pequefas tareas de mantenimiento que no requieran un profesional especializado: controlar
Ilaves de agua y luz, el riego de superficies ajardinadas de menos de 300 metros cuadrados, etc.

13. Informar al Secretario de los desperfectos que se observen en los materiales e instalaciones.

14. Se encargaran de la distribucion de documentacion o comunicados internos utilizando los casilleros
asignados al efecto.

15. Cualquier otra actividad que le encomiende el Director/a dentro de susompetencias.
16. El horario sera el mismo que el general lectivo del Centro.

3.43. CAMARERO/A — LIMPIADOR/A

Son funciones:
1. Realizar los trabajos que abarcan las tareas de limpieza.

2. Se repartiran las zonas que hay que limpiar y cada persona encargada de este servicio sera responsable
de la suya.

3. Los productos de limpieza los encargara el secretario, previa peticion del personal.
4. Su horario seréa establecido por el Director/ay el Secretario/a, dentro del convenio.
3.4.4. EDUCADOR/A SOCIAL

Atendiendo a las Instrucciones de 7 de julio de 2004, de la Secretaria General de Educacién, por la que
se concretan las normas de caracter general a las que deben adecuar su organizacion y funcionamiento
los Centros de Educacion Secundaria, son funciones del Educador/a Social:

1. Elaboracion de propuestas de programas sobre convivencia en el Centro, detectando previamente los
posibles factores de riesgo, para su incorporacion al Proyecto Educativo de Centro y la P.G.A.

2. Mediacion en conflictos escolares, familiares y sociales en colaboracion con el Tutor y en su caso
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con el Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad, propiciando las estrategias para la resolucion
de los mismos.

3. Colaboracion en el cumplimiento de las normas que aseguren la permanencia del alumnado de
Ensefianza Secundaria Obligatoria en el recinto del Centro durante toda la jornada escolar, segun lo
establecido en la Orden de 4 de julio de 2002, y en el Reglamento de Régimen Interior, en su caso.

4. Participar, en la forma que determine la normativa especifica, en la elaboracion del Plan de
Prevencién y Control del Absentismo escolar.

5. Seguimiento e intervencion en las situaciones de absentismo escolar, en colaboracion, con el Tutor
de cada grupo y en su caso, con el Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad.

6. Participar en el Plan de Accién Tutorial en lo referente a desarrollo de habilidades sociales,
prevencion y resolucion de conflictos, educacion para la salud, prevencién de conductas xen6fobas y
racistas, y prevencion de la violencia contra las mujeres fomentando la igualdad de oportunidades
entre sexos.

7. Colaborar en el desarrollo del Programa de Orientacién Académica y Profesional.

8. Redaccidn de propuestas para fomentar las relaciones del Centro con el entorno social en que esta
encuadrado, para su incorporacion a la P.G.A.

9. Realizacion y evaluacion de los programas de convivencia y relaciones entre sectores de la
Comunidad Educativa y de ésta con el entorno social que hayan sido incluidos en el Proyecto
Educativo de Centro y en la P.G.A.

10. Colaboracion con el Departamento de Orientacion en la respuesta educativa al alumnado con
comportamientos problematicos, asi como en el seguimiento de los mismos.

11. Colaborar con el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares en la
programacion y desarrollo de actividades culturales y deportivas.

12. Participar en programas de formacion de padres / madres.

13. Y aquellas otras que le sean encomendadas por el Equipo directivo del Centro encaminadas a
favorecer la convivencia escolar.

14. En los centros que cuenten con alumnado de transporte escolar, el Educador/a Social realizard,
ademas de las funciones descritas en el punto anterior, las siguientes:

e Recepcion diaria del alumnado de Ensefianza Obligatoria transportado a su llegada al Centro o
a sus inmediaciones; acompafiamiento de ese alumnado hasta el interior del mismo e,
igualmente, en el retorno al transporte escolar al finalizar la jornada escolar.
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e Informar puntualmente al equipo directivo del Centro y a las familias de los alumnos/as de
cualquier incidencia producida durante el transporte y que le haya sido comunicada por el
acompafante

15. A instancias del Director/a, el Educador/a Social podré participar, con voz, pero sin voto, en las

sesiones de los 6rganos de participacion en el control y gestidn de los centros y en las comisiones que
se formen en el seno de éstos, cuando se traten asuntos relacionados con sus funciones. En todo caso,
formaran parte como miembros de pleno derecho de la comisién de convivencia del Consejo Escolar
a la que se refiere el art. 8 del R.D. 732/1995 de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y
deberes de los alumnos/as.

3.4.5. ADMINISTRADOR/A INFORMATICO

1.

Realizar todas las tareas necesarias para la correcta administracién y mantenimiento de los sistemas
informaticos del Centro, velando por su correcto funcionamiento: diagnostico de problemas y
reparacion de los mismos; mantenimiento de la red; actualizacion del sistema operativo y demas
software; gestion de usuarios y realizacion de copias de seguridad.

. Custodia de las contrasefias de root que s6lo sera compartida con el Director/a del Centro para

garantizar la seguridad de los sistemas.

. Comunicacion, a través de la Direccion del Centro, de todos los cambios significativos en la

configuracién de los servidores, conjunto de los clientes, politicas de seguridad, etc., a la Direccion
General de Politica Educativa para que se estudie su conveniencia y, en su caso, la extension de los
mismos a todos los Centros.

. Mantenimiento de la seguridad ante posibles ataques a los sistemas informaticos.

. Instalacién y puesta a disposicion del profesorado del software recomendado por la Consejeria de

Educacion.

. Apoyo técnico a las tareas administrativas del Centro, asesorando en el uso y explotacion de las

aplicaciones de gestion.

. Apoyo técnico a la elaboracion y mantenimiento del portal del Centro, asi como favorecer las posibles

comunicaciones con otros Centros y con la Administracion Educativa.

. Facilitar y colaborar en la implantacion en el Centro de la plataforma integral educativa extremefia.

. Aquellas otras tareas que le sean encomendadas por el Director/a del Centro relacionadas con los

sistemas informaticos.
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4.

PROTOCOLO DE ABSENTISMO ESCOLAR

El Protocolo de Absentismo Escolar pretende realizar un seguimiento exhaustivo de las distintas
situaciones individuales del alumnado que, por diferentes circunstancias personales, familiares y/o
sociales, sufren o provocan la necesidad de ser atendidos ante esta problematica.

Antes de entrar a desarrollar el plan de accion ante las situaciones de absentismo, conviene realizar una
distincion entre los diferentes casos con los que nos podemos encontrar:

1. Absoluto: cuando el alumnado, estando en edad de escolarizacion obligatoria, no se matricula o se
matricula y no asiste nunca al centro.

2. Cronico: cuando el alumnado matriculado no asiste de forma habitual al centro.

3. Puntual o intermitente: cuando el alumnado no asiste al centro determinados dias, 0 a
determinadas areas.

4. De temporada: cuando el alumnado no asiste al centro en determinadas épocas del curso escolar.

5. Pasivo: cuando el alumno/a asiste al centro, pero manifiesta una conducta de ruptura y/o boicot en
el proceso de ensefianza — aprendizaje.

Teniendo en cuenta estos diferentes aspectos y siguiendo la Orden de 15 de junio de 2007, por la que se
aprueba el Plan Regional para la Prevencion, Control y Seguimiento del Absentismo Escolar en la
Comunidad Auténoma de Extremadura, el modo de proceder ante un caso de absentismo sera el
siguiente:

« Cuando se acumulen doce faltas se pondran en marcha medidas preventivas: comunicacion escrita
con registro de salida del tutor/a a la familia (entregara copia en jefatura de estudios) y comunicara a
la educadora social.

« Cuando se alcancen las veinte faltas, reunion del tutor/a con la familia de la que quedara constancia
escrita, entregara copia en jefatura y comunicara a la educadora social.

« Si las faltas llegan a treinta y dos estariamos hablando de absentismo significativo, y pasariamos a
realizar una reunion entre jefatura de estudios, tutor/a y educadora social con la familia. Se levantara
acta para que quede constancia de los acuerdos adoptados.

« Si el problema no se soluciona, se llevara a cabo un seguimiento exhaustivo desde el Departamento
de Orientacion, en el que se realizara una estimacion de la situacion propia de cada alumno, y
evaluard, mediante entrevista, todos los aspectos que puedan estar influyendo en las condiciones
creadas.

Una vez recogida toda la informacidn directamente del alumno/a, se procedera a recabar toda su historia
personal en el centro.
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Con el objetivo de encuadrar las posibles causas que han podido invitar al alumno/a a ocupar su tiempo
fuera del centro académico, y que actualmente, mantienen al menor apartado del sistema educativo se
hara hincapié, en aspectos tales como:

Inicio de las faltas injustificadas.

o Comportamientos en el aula.

« Relaciones con la comunidad educativa.
« Relaciones con los iguales.

 Historia fuera del centro.

« Historia académica pasada (si procede).

Relaciones de la familia con el centro.

Este seguimiento se concreta en la elaboracion de informes técnicos y de un programa individual de
intervencion en colaboracion con los Servicios Sociales.

La relevancia de la intervencion en los casos de absentismo se centra en el intento de erradicar o
minimizar la situacion lo antes posible, evitando la cronicidad del habito, que lo Unico que aporta son
mayores resistencias ante el proceso correctivo — educativo.
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BROS DE TEXTO, MATERIAL DIDACTICO Y RECURSOS DEL

CENTRO

5.1. LIBROS DE TEXTO

1. Seleccion de libros de texto. Seguimos aquello que se contempla en el Decreto 143/2005, de 7 de

junio,
para |

por el que se crea y regula el registro, la supervision y la seleccion de materiales curriculares
as ensefianzas escolares de regimen general en los Centros Docentes no Universitarios de la

Comunidad Auténoma de Extremadura.

Los Departamentos Didacticos elegiran los libros de texto, que consideren méas adecuados
pedagogicamente siguiendo los criterios que establece el Decreto antes citado durante el tercer
trimestre.

Los Departamentos Didacticos elevardn a la Comision de Coordinacion Pedagogica informe
sobre aquellos elegidos para su implantacion, justificando su idoneidad.

Dicho informe se elevara al Consejo Escolar del Centro para que exprese su parecer motivado
que serd vinculante para el 6rgano competente.

. Con caracter general, los libros de texto y materiales curriculares adoptados no podran ser

sustituidos por otros durante un periodo minimo de cuatro afios, salvo que concurra alguno de
los siguientes supuestos:

« Imposibilidad de adquirir los materiales a consecuencia de la falta de distribucion.

« Cambios producidos por la evolucién cientifica que alteren considerablemente el contenido
de los mismos.

Las solicitudes de sustitucion, debidamente justificadas, se presentaran por el Centro educativo
una vez adoptada la correspondiente decision por el 6rgano competente para la seleccion de los
materiales, con el informe favorable del Consejo Escolar del Centro, en la Direccion Provincial
de Educacion correspondiente, antes de la finalizacion del plazo de vigencia.

En un mismo curso no se podréa sustituir mas del 30% de los libros en vigor.

. El listado de libros de texto se expondra en la web del centro y en los tablones informativos

durante los meses de junio y julio. Asimismo, apareceran las advertencias necesarias que
aclaren a las familias los casos en que sea necesaria una informacion mas detallada por el
profesorado relacionada con optatividad o agrupamientos. Junto a este listado aparecera el de
libros de lectura obligatoria de los departamentos.

. Los departamentos informaran a la direccion cuando alguna editorial, cuyos textos se estén

utilizando, haga donaciones de material a los propios departamentos didacticos.
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2. Banco de Libros. Siguiendo lo dispuesto en el Decreto 92/2008, de 9 de mayo, en el Capitulo 1 del
Titulo 11, el IES Suérez de Figueroa gestiona el reparto de los libros de texto a los alumnos/as.

a.

b.

El Centro dispone de un banco de libros de texto que prestara a los alumnos/as.
Tendra prioridad para su préstamo aquellos alumnos que sean becarios de libros de texto.

Una vez completado el reparto para los alumnos/as becados, se entregaran lotes al resto de
alumnado hasta agotar los mismos.

. A lo largo del mes de junio se procedera, desde Jefatura de Estudios, a conformar los lotes de

libros para los distintos cursos de la ESO.

En la primera semana de inicio de curso, se procedera a la entrega de los lotes de libros a los
alumnos/as por parte de Jefatura de Estudios y los tutores/as correspondientes.

Los alumnos/as deberan rellenar una hoja de registro en el que se reflejaran los libros
entregados. La hoja debera ser firmada por parte de los tutores legales del alumno/a.

Al final de curso, se entregaran los lotes de libros recibidos.

. Los alumnos/as tienen el deber de cuidar el material recibido en préstamo para poder ser

aprovechado en cursos sucesivos.

. El deterioro culpable, asi como el extravio de los libros de texto, supondra la obligacion de

reponer el material deteriorado o extraviado por parte de los representantes legales del
alumnado.

5.2. MATERIAL INFORMATICO

1. El centro posee materiales informaticos destinados al préstamo al alumnado y profesorado.

2. Préstamo de equipos informaticos al alumnado.

a.

Al inicio de curso, los tutores sondearan entre sus tutorandos las necesidades de disponibilidad
de material informatico.

Se solicitara a los administradores informaticos la preparacion de los portéatiles para su entrega
en usufructo durante el periodo escolar de esos materiales.

Las familias deberan firmar un documento en el que se hacen responsables de esos materiales
que se les han entregado.

. Al finalizar el periodo lectivo, los alumnos deberan entregar los equipos recibidos.

Los alumnos/as tienen el deber de cuidar el material recibido en préstamo para poder ser

52



WILES. SUAREZ
ROF JDE FIGUEROA
aprovechado en cursos sucesivos.

f. El deterioro culpable, asi como el extravio de los equipos informéticos, supondra la obligacion
de reponer el material deteriorado o extraviado por parte de los representantes legales del
alumnado.

3. Préstamo de equipos informaticos al profesorado.
a. El centro dispone de un conjunto de tablets para el préstamo a los profesores.

b. El profesor/a coordinador de las TIC’s controla siempre qué profesores tienen tablets y cuantas
estan disponibles en cada momento.

c. Al comienzo del curso, el profesor/a coordinador de las TIC’s solicitara la relacion de
profesorado segln su situacion en el centro: definitivo, en comision de servicio, en expectativas,
en précticas, en interinidad, en interinidad a media jornada.

d. Se entregara la tablet a aquel profesor/a que no la tiene y la solicita, siguiendo el orden
expresado en el punto anterior, hasta que se agote su disponibilidad.

e. Al finalizar el curso se solicitara la devolucién de la tablet a todos los profesores que no sean
definitivos en el centro.

5.3. BIBLIOTECA
1. La biblioteca del centro es un espacio de préstamo y consulta bibliogréafico.

2. Labiblioteca dispone de distintas plataformas informaticas desde las que se puede acceder al catalogo
bibliografico del que dispone.

3. Labiblioteca debera disponer de un profesorado que la atienda tanto en los periodos de recreo como
en distintas horas lectivas. Sera responsabilidad del profesor/a encargada de Biblioteca la elaboracion
de un horario de atencion a la biblioteca.

4. Existe un protocolo para el servicio de préstamos de biblioteca para segin quien sea tomador del
préstamo.

5. El alumnado:

a. Las lecturas normales podran prestarse dos ejemplares con un maximo de dias en préstamo de
21y con solo una prorroga posible.

b. Las lecturas obligatorias podran prestarse un maximo de tres ejemplares, con 90 dias de
préstamo y sin posibilidad de prorroga.

c. Los libros electrénicos, solamente se podra prestar un dispositivo con un maximo de 30 dias y
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una sola prérroga.
6. El profesorado:

a. Las lecturas normales podran prestarse hasta tres ejemplares con un maximo de dias en
préstamo de 30 y una posibilidad de prorroga.

b. Las lecturas obligatorias podran prestarse hasta tres ejemplares con un méaximo de dias en
préstamo de 90 y sin posibilidad de prérroga.

c. Los libros electrénicos, solamente se podra prestar un dispositivo con un maximo de 30 dias y
dos prorrogas.

7. Las familias podran recibir un libro electrénico durante 30 dias de préstamo y la posibilidad de una
prorroga.

8. Por cada dia de retraso en la devolucion del préstamo, se aplicara una sancion de tres dias, durante
los cuales el alumnado no podra solicitar nuevos préstamos.

9. Ningun alumno/a o profesor/a podra realizar nuevas solicitudes si tiene préstamos pendientes de
entregar del curso o cursos anteriores.

10. La renovacion de algun libro se notificara a través del correo de la biblioteca
biblioteca@suarezdefigueroa.es. Este mecanismo también podra utilizarse para solucionar dudas o
transmitir cualquier incidencia.

11. El deterioro culpable, asi como el extravio de algun libro recibido en préstamo, supondra la
obligacion de reponer el material deteriorado o extraviado por parte de los representantes legales del
alumnado o por el profesor/a.

5.4. RECURSOS MATERIALES

1. Los recursos materiales estaran a disposicién de todo el Centro, independientemente del
Departamento en el que estén ubicados o que haya generado la necesidad del recurso. En la
distribucion de las instalaciones y materiales prevalecera el criterio educativo sobre cualquier otro.
El Equipo directivo es el encargado de distribuirlos, teniendo en cuenta los criterios que puedan
establecer el Consejo Escolar y el Claustro de profesores.

2. El cuidado y conservacion del material y de las instalaciones del Centro corresponde a todos los
miembros de la Comunidad Educativa. Cuando alguno de sus miembros observe cualquier
desperfecto lo comunicara a la mayor brevedad posible al Secretario del Centro o al personal de
conserjeria. Con el fin de responsabilizar a los alumnos de la importancia en la conservacion de
instalaciones y material, el tutor/a del grupo realizara a principios de curso actividades encaminadas
a este fin. De la misma manera, a lo largo del curso procurara la limpieza y cuidado del aula.
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3. Cuando se produzca un desperfecto, el alumnado debera comunicarlo rdpidamente al delegado de

curso, sefialando ademéas cdmo se ha producido y quién es responsable del desperfecto.

. En los periodos lectivos el responsable del aula es el profesor y debe comunicar cualquier desperfecto
que se origine en el transcurso de la clase.

. Los alumnos que utilizan material del centro para todas aquellas actividades que permitan su
formacion, sin la presencia del profesor, deben tener permiso explicito de alguno de ellos y figurara
algun alumno/a como responsable del material que utilice.

. Sobre el material del Departamento Didactico:

a. El Jefe/a de Departamento es el responsable del material que éste tiene asignado para cumplir
tareas docentes y de su distribucion adecuada para el cumplimiento de sus fines.

b. Para la adquisicién de material inventariable es necesaria la aprobacion por parte del Consejo
Escolar. Las solicitudes presentaran una justificacion del gasto que se pretende realizar. La
compra de material no inventariable exige conocimiento por parte del Jefe/a de Departamento.
Los albaranes de compra deberdn de contener toda la informacion necesaria para realizar
después la factura correspondiente mas el dato del Departamento y del profesor/a que realiza la
compra.

c. Laactualizacion del inventario sera entregada por los Jefes/as de Departamento antes del ultimo
dia habil del mes de marzo.

. Los recursos del Centro necesitan obligatoriamente autorizacion escrita del Secretario/a y visto bueno
del Director/a para ser prestados; ademas del recibi firmado por la persona o entidad solicitante del
préstamo correspondiente, con compromiso de devolucion en perfecto estado y a fecha fijada.

. Aquellas entidades o personas que pretendan utilizar (siempre sin afan de lucro) dependencias del
Centro, deberan solicitarlo por escrito, justificando el uso y comprometiéndose (de aceptarse su
solicitud) a no interferir en la actividad docente y, en su caso, responsabilizarse del posible deterioro
y limpieza de las dependencias.

5.5. ESPACIOS Y RECURSOS ESPECIFICOS

5.5.1. SALON DE ACTOS

El Salon de Actos esta destinado a actividades generales del Centro y, al igual que todas las
dependencias y materiales del centro, necesitard permiso para otro uso.

5.5.2. REPROGRAFIA
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1.

Siguiendo la legislacion vigente, R.D. 1/1996 de 12 de abril, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley de Propiedad Intelectual, no se permite la fotocopia de libros. Para casos excepcionales
(ediciones agotadas, etc.) serd necesaria la autorizacién de la Direccion.

. Los profesores deben intentar encargar sus trabajos con la mayor antelacion posible para facilitar el

buen funcionamiento de la reprografia.

. Los profesores que imparten una misma asignatura de un mismo curso se coordinaran a la hora de

realizar las fotocopias a fin de abaratar los costes.

. Cuando se elija apuntes en vez o ademas de libro de texto, el profesor encargara los trabajos a

principios de curso (si es posible en julio o septiembre). La cantidad que se cobrara a cada alumno
por el trabajo sera fijada por el Secretario/a 'y debe cubrir en todo caso los costes.

5.5.3. TRANSPORTE

La normativa a aplicar en la gestion del transporte escolar sera la que emana del Decreto 203/2008, de
26 de septiembre, por el que se regula el servicio de transporte escolar a centros publicos de la
Comunidad Auténoma de Extremadura.

5.5.4. CAFETERIA

1.

La concesion del servicio de cafeteria serd aprobada por el Consejo Escolar y salvo denuncia
expresa se entendera renovada cada curso.

. Las cafeterias deberan atenerse a lo dispuesto por la legislacion vigente en cuanto a expedicién de

tabaco y alcohol en los Centros docentes.

. Se respetaran las siguientes normas:

a. Se prohibe la entrada (salvo autorizacion expresa del Equipo Directivo) a toda persona ajena a
la Comunidad Educativa.

b. Se prohibe los juegos de azar.

c. El horario del bar coincidira con el horario lectivo del Centro (salvo previa autorizacién del
Equipo Directivo).

d. El alumnado no podra permanecer en el bar durante su horario lectivo salvo en casos
excepcionales expresamente autorizados por el Equipo Directivo
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6. PLAN DE CONVIVENCIA
6.1. PRINCIPIOS QUE INSPIRAN EL PLAN DE CONVIVENCIA

1. Principio de Planificacién, determinado a través de programas con unos objetivos, actuaciones,
metodologia y procesos de evaluacion determinados, es decir, de un Plan de Actuacion.

A la vez ha de ser considerado como un proceso, Yy esto indica su caracter inacabado ya que cada
una de nuestras intervenciones dara paso a la obtencion de nuevos puntos de partida desde los que
volver a iniciar la intervencidn y plantear las modificaciones que se estimen oportunas en el plan de
convivencia.

2. Principio de Participacion, como eje fundamental de dicho plan. Requiere la implicacion de la
totalidad de los componentes de la Comunidad Educativa desde un marco de colaboracion y
cooperacion.

La convivencia exige no solo un buen comportamiento de todos los miembros de la comunidad
educativa sino ademas, al mismo tiempo, la participacion de todos en el fomento del méas adecuado
clima de convivencia. Aqui cobra especial relevancia las familias, que deben ser igualmente parte
esencial del proceso de gestion de la convivencia. Se potenciaran de forma adecuada los mecanismos
de participacion, transmision de la informacion, colaboracién y derecho a la reclamacion.

3. Principio de Prevencion, planteando como objetivo fundamental la prevencién de dificultades de
distinta indole que pudieran surgir en el marco del proceso educativo. Por tanto, las actuaciones
preventivas para evitar el deterioro de la convivencia han de presidir la organizacion y la gestion de
los recursos del centro.

4. Principio de correccion. Las sanciones se corresponderan de manera proporcional y justa con la
causa que las motive, teniendo en cuenta el contexto del alumno/a y partiendo siempre como
referente la escala de responsabilidad. A tal fin debe existir una estrecha coordinacién entre Jefatura
de Estudios, Departamento de Orientacion, Tutoria y Delegados de Grupo para el tratamiento de
cuestiones individuales.

5. Principio de Sistema, concibiendo el centro como un sistema global que se conforma, a su vez,
como distintos subsistemas de forma que la actuacion que se desarrolle o el cambio que se promueva
en uno de ellos afectard o producira cambios en los restantes elementos del sistema.

En nuestro plan de convivencia tendremos que tener presente de un lado el nivel de desarrollo del
centro, partiremos de los recursos de que dispone el centro, de sus caracteristicas y posibilidades
organizativas, de las concepciones actitudes del profesorado, y de otro lado, teniendo en cuenta el
contexto en el que se encuentra el centro educativo y las influencias que ejerce en el mismo.

6. En conclusion, pretendemos:
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a. Favorecer el desarrollo de medidas de carécter formativo, preventivo y correctivo y la creacion
de protocolos validos para la gestion de la convivencia.

b. Fomentar la asuncién de responsabilidades de cada sector de la comunidad educativa.

c. Favorecer la observacion continuada del clima de convivencia del centro para analizar el
mismo y realizar todas aquellas propuestas de mejora necesarias para una adecuada gestion de
la convivencia escolar.

6.2. HUELGA

En el Decreto 50/2007 sobre Derechos y deberes de los alumnos, se recoge en el articulo 21 el
procedimiento para la inasistencia a clase en caso de discrepancias colectivas por motivaciones
educativas.

1. Ante una convocatoria de huelga, el alumnado de 3° de ESO en adelante tendra derecho a reunirse
a través de la Junta de Delegados.

2. LaJunta de Delegados debera presentar a la direccion del centro, con una antelacion minima de tres
dias, una propuesta razonada de la convocatoria de huelga. La propuesta debe venir avalada por méas
del 50% de los Delegados/as y por el 20% del alumnado con derecho a ejercer huelga. La direccion
del centro comprobara que la propuesta se ajusta a la normativa arriba sefialada.

3. Los delegados/as con 48 horas de antelacion, deberan recoger de los alumnos/as de cada grupo, un
documento (con formato oficial) con nombre y firma de aquellos alumnos/as que vayan a ejercer su
derecho a huelga. EI documento firmado debera ser entregado a Jefatura de Estudios.

4. Los tutores deberan informar, con un minimo de 24 horas de antelacién, a las familias de la
convocatoria de inasistencia a clase.

5. El profesorado, si asi lo estima conveniente podra impartir sus clases con normalidad y seguir
adelante con su programacion didéactica.

6. En caso de que estuviera establecido una prueba o examen con anterioridad a la convocatoria de
inasistencia, el alumnado que no la secunde tendra derecho a que se le realice dicha prueba. De
cualquier forma, el alumnado que se ausente ese dia tendra derecho a que se le repita esa prueba.

6.3. NORMAS DE CONVIVENCIA

Las normas de convivencia para garantizar el correcto funcionamiento del Instituto se explicitan en
el reconocimiento y ejercicio de los derechos y deberes de cada uno de los componentes de la
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Comunidad Educativa: profesores/as, alumnos/as, padres y madres y personal no docente.

6.3.1. SOBRE LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE CLASE Y EL COMPORTAMIENTO EN EL
AULA.

1. Los alumnos/as y profesores/as seran puntuales en las entradas y salidas de clase, respetando los
toques de timbre.

El horario de clase estara marcado por un toque de timbre, al principio y al final de cada sesion.

2. Durante las horas de clase los alumnos/as no deberan salir del aula; en casos excepcionales es el
profesor/a correspondiente quien concedera permiso para hacerlo.

3. Si Jefatura de Estudios lo creyese oportuno, para uno o varios grupos o niveles, se establecera un
cuadrante de salidas del aula que el profesorado deberé rellenar para tener un control de las
mismas.

4.Los alumnos/as permaneceran en el aula durante el tiempo que transcurre entre clase y clase
guardando la debida compostura; este tiempo lo utilizaran para el cambio de material. Sélo
podran, excepcionalmente, abandonar el aula con el permiso del profesor/a entrante.

5.Los cambios de clase se efectuaran con rapidez y orden. Cuando los alumnos/as de un grupo se
desplacen a aulas especiales (pléastica, mdsica, gimnasio...), la puerta de su aula la cerrara el
ultimo alumno/a que salga y a la vuelta no entraran al pabellén hasta que haya tocado el timbre
de salida.

Si asi lo considerase Jefatura de Estudios y para los niveles que crea oportunos, seran los
profesores salientes quienes cerrarian las aulas en los cambios de clase y los profesores entrantes
quienes deberan abrirlas. Si coincide con el final del recreo, los profesores entrantes recogeran a
los alumnos/as en el patio.

6. Cuando un profesor/a tenga examen, todos los alumnos/as permaneceran en el aula hasta el final
de la clase. En caso de pruebas que ocupen el recreo, los alumnos/as podran salir del aula al
finalizar el ejercicio, a criterio del profesor/a.

7. Los alumnos/as permaneceran en el aula durante las horas lectivas, incluso si se produce la
ausencia de un profesor/a, en este caso, los alumnos/as seran atendidos por el profesor/a de
guardia.

8. Las puertas del aula, siempre que los alumnos/as estén en ella y no haya ningln profesor/a, han
de permanecer abiertas.

9. Durante los recreos los alumnos/as no podran permanecer en las aulas ni en los pasillos. El Gltimo
alumno/a que salga del aula cerrara la puerta, salvo que se aplique el punto 5.
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10. Después de un periodo de recreo, sonara un timbre que indica el final del periodo de descanso,

por lo que los alumnos/as se dirigiran con rapidez y orden a ocupar sus asientos, salvo que se
apligue el punto 5.

11. Los alumnos/as deben observar un comportamiento que permita el normal desarrollo de la
actividad docente.

12. Estas normas podran ser modificadas en caso de planes de contingencia derivadas de causa
mayor.

6.3.2. SOBRE LAS SALIDAS DEL CENTRO.

1. Ningun alumno/a podra abandonar injustificadamente el Centro durante las horas lectivas.

2. Si un alumno/a menor de 18 afios necesita salir del Centro, contara con la autorizacion de Jefatura de
Estudios, y solo podra hacerlo con el acompafiamiento de un progenitor o persona autorizada. Desde
Conserjeria se tomara registro de la salida del alumno/a y quién lo acompafia.

3. Cuando un alumno/a se encuentre enfermo, el Centro se pondré en contacto telefonico con la familia
y ésta debera venir a recogerle. S6lo en caso de una urgencia, el alumno/a sera trasladado a un Centro
Hospitalario acompafiado por una persona responsable del Centro.

4, Las puertas del Centro permaneceran cerradas durante toda la jornada lectiva y sélo se abriran durante

los periodos de recreo. Los/as conserjes vigilaran especialmente la entrada de personas ajenas al
Centro educativo.

5.Solo aquellos alumnos/as mayores de edad podran abandonar el centro durante el periodo de recreo.

a. Jefatura de Estudios, a través de los tutores/as les aportara un carnet que deberan presentar a la
salida al profesor/a que esté de guardia en ese punto del centro.

b. La puerta de salida solo se abrira los primeros cinco minutos, permaneciendo cerrada el resto

del recreo. Serd ese momento el que utilicen los alumnos/as mayores de edad para abandonar
el centro.

6. Aquellos alumnos/as con materias sueltas recibiran un carnet especial que les permitira entrar y salir
segun sus necesidades horarias.

7. Estas limitaciones arriba expuestas solo podran ser eliminadas en caso de ausencia a Gltima hora de

un profesor/a, por alumnos/as a partir de 3° de ESO, habiendo firmado previamente los tutores legales
del alumno/a un documento que asi lo autorice.

El profesor/a de guardia debera acompafiar a los alumnos/as a la salida del Centro habiendo pasado
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las faltas de asistencia al grupo y habiendo verificado el listado de alumnos/as que tienen autorizacion
para salir, que estara en la carpeta de guardias.

6.3.3. SOBRE LA ASISTENCIA A CLASE Y JUSTIFICACION DE FALTAS.

1. Los alumnos/as asistiran con regularidad y puntualidad a clase como medio indispensable para su
formacion humana y académica.

2. Todos los profesores/as anotaran diariamente las faltas de asistencia, si la hubiera, de los alumnos/as
tanto de E.S.O. como de Bachillerato y Ciclos Formativos en la aplicacion Rayuela.

3. Toda falta de asistencia o impuntualidad debera ser justificada por los propios alumnos/as (si fueran
mayores de edad) o por sus padres, madres o tutores legales, en un plazo maximo de tres dias desde
su incorporacion a las clases.

Serd Rayuela la primera via de justificacion de faltas, también puede realizarse la misma mediante el
impreso oficial del Centro debidamente firmado por los tutores legales y acompafiado de justificante
de asistencia médica cuando fuera el caso.

El justificante se entregara al Tutor/a ensefiandolo si asi lo requirieran, a los profesores/as implicados.

El impreso oficial de justificacion de faltas se puede recoger en la conserjeria. La valoracion de los
justificantes de faltas enviados por los progenitores las realizara el Tutor/a.

4, En el caso de los retrasos, con 5 retrasos acumulados por un alumno/a se le trasladara un
apercibimiento por Rayuela.

Cuando se alcancen los 10 retrasos una expulsion del centro. Ademas, se planteara la posibilidad de
realizacion de tareas para el Centro durante el periodo de descanso.

5. En caso de solicitar la realizacion de un examen no hecho por no haber asistido a clase, el alumno
debera presentar justificante de asistencia médica o documento de garantia suficiente. En caso de
dudas, el profesor podra contactar con las familias para justificar la falta.

6. Cuando un alumno/a que teniendo una prueba de evaluacion falte a las clases anteriores sin justificar
debidamente (aportando certificado médico o similar), el examen de este alumno/a quedara
custodiado por Jefatura de Estudios y se entregaran presencialmente a los tutores legales del alumno.

Quedara a criterio del profesor/a posponer, en esta situacion, a este alumno/a, la prueba a otro dia.

7. Los tutores/as regularmente y siguiendo los protocolos de absentismo se coordinaran con Jefatura de
Estudios, Educadora Social y familias para buscar soluciones a la irregularidad en la asistencia a
clase.
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8. Cuando en el Centro se impartan clases de areas, materias 0 modulos no superados del curso anterior
y el alumno/a necesite asistir, su asistencia sera obligatoria, al igual que en el resto de las clases.

En el caso de alumnos/as que quieran asistir como oyentes, deberan hacerlo con la confirmacion del
profesor/a de la materia y con el compromiso de asistencia.

9. Sin perjuicio de las correcciones que se impongan en caso de faltas, a juicio del tutor/a injustificadas,
a efectos de la evaluacion y promocion del alumno/a se establecen los siguientes criterios y
porcentajes de faltas:

a. En Formacion Profesional:

Si el alumnado supera el 20% de faltas de asistencia de las horas totales de un modulo
profesional (injustificadas o justificadas), puede perder el derecho a la evaluacién continua.
Es el profesorado de los mddulos el que se encarga de informar a las familias, previamente
a alcanzar ese porcentaje (preferiblemente por escrito para que quede constancia) y cuando
ya lo haya alcanzado, se informara mediante documento oficial firmado por el profesor de
la materia y el visto bueno de Jefatura de Estudios.

Si la justificacién de las faltas de asistencia es razonable, el profesorado puede considerar
no llevar a cabo esta actuacion.

Si el alumnado supera el 20% de faltas de asistencia injustificadas, de las horas totales del
curso, o si una vez iniciado el curso escolar y transcurridos quince dias lectivos continuados,
se observa la no incorporacién o la inasistencia injustificada del alumno a las actividades
lectivas, se informara previamente por escrito a la familia de que se puede proceder a la
anulacion de la matricula.

Una vez alcanzado ese porcentaje, se debe emitir comunicacion del Director/a del Centro de
que se procede a la anulacion de matricula, concediéndole un plazo de 10 dias para presentar
alegaciones y documentacion pertinente. Se mandara Certificada y con acuse de recibo.

Pasado el tiempo, se emite la Resolucion que se manda al alumno y familia y se adjunta una
copia a su expediente.

b. En Formacién Profesional Bésica:

e El alumnado no pierde el derecho de la evaluacion continua.

e Si el alumnado supera el 20% de faltas de asistencia injustificadas, de las horas totales del

curso, o si una vez iniciado el curso escolar y transcurridos quince dias lectivos continuados,
se observa la no incorporacion o la inasistencia injustificada del alumno a las actividades
lectivas, se informara previamente por escrito a la familia de que se puede proceder a la
anulacion de la matricula.
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e La anulacion de matricula por inasistencia no sera de aplicaciéon al alumnado que esté en
edad obligatoria de escolarizacion.

e Una vez alcanzado ese porcentaje, se debe emitir comunicacién del Director del Centro de
que se procede a la anulacion de matricula, concediéndole un plazo de 10 dias para presentar
alegaciones y documentacion pertinente. Se mandara Certificada y con acuse de recibo.

e Pasado el tiempo, se emite la Resolucion que se manda al alumno y familia y se adjunta una
copia a su expediente.

c. En Bachillerato y ESO:

e Cuando la inasistencia a clase sea debida a enfermedad u otras circunstancias graves, el
alumno, tan pronto como se reincorpore al Centro y asista con regularidad a las clases, tendra
derecho a que su trabajo y rendimiento sea evaluado de forma continua en la siguiente
evaluacion y a realizar todas las pruebas o exdmenes que hayan tenido sus compafieros
durante su ausencia.

e Cuando las ausencias prolongadas no sean justificadas, el alumno de ESO y Bachillerato
tendra que atenerse a los criterios establecidos en las programaciones del Departamento de
las materias a las que haya decidido no asistir, independientemente de las sanciones que se
le puedan imponer y que se reflejan en la siguiente tabla.

ESO.- Mayores de 16 afios. Bachillerato. Al llegar a acumular...
Medidas preventivas: comunicacion del tutor/a con la familia y con
12 faltas . .
jefatura de Estudios

20 faltas 1 dia de expulsion del Centro

28 faltas 1 dia de expulsion del Centro

36 faltas 1 dia de expulsion del Centro

44 faltas 1 dia de expulsion del Centro

52 faltas 1 dia de expulsion del Centro

60 faltas Falta grave. Medidas cautelares discrecionales.

10.En cualquier caso, para prevenir y controlar el absentismo escolar se seguiran las actuaciones
previstas en el “Plan para la Prevencion, el Control y Seguimiento del Absentismo Escolar” del
Centro.

6.3.4. SOBRE EL APROVECHAMIENTO Y LA ACTITUD DE LOS ALUMNOS

1. El control de aprovechamiento y actitud del alumnado se comunicard en el boletin de calificacion
escolar, despues de cada evaluacion. Debidamente firmado por el padre, madre o representante legal
del alumno, sera devuelto al profesor/tutor en el plazo maximo de una semana.
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2. Los padres tendran derecho a recabar informacion sobre el rendimiento y actitud de su hijo a través
de su profesor tutor/a. Asi mismo, deberan acudir a cuantas reuniones se les convoque al efecto.

3. Los profesores tutores, de acuerdo con la Jefatura de Estudios y con el Departamento de Orientacion,
podrdn convocar en cada periodo de evaluacion reuniones de profesores/as, padres, madres y
alumnos/as para analizar y comentar incidencias académicas o de convivencia.

4, Cada profesor/a tutor/a preparard con los alumnos/as cada sesion de evaluacion y les comunicara
posteriormente las observaciones de la Junta de Evaluacion.

6.3.5. ABSENTISMO PASIVO EN EDUCACION OBLIGATORIA

1. Las actuaciones de la comunidad educativa iran encaminadas a desarrollar y consolidar en los
alumnos habitos de estudio y de trabajo que permitan su formacion en un clima de respeto a los
demas.

2. Consideramos la presencia de absentismo pasivo cuando aparezcan alguna de estas actitudes en algun
alumno/a:

Faltas de asistencia, sin justificar adecuadamente, en un 25% o mas de las clases de la asignatura.

. El alumno o la alumna muestra una actitud en clase de nula o minima colaboracién: no trae

materiales, charla, no se centra, mantiene actitud pasiva (no saca material, no participa en el
desarrollo de la misma, etc.) acumula partes disciplinarios, etc. Asi como no presenta las tareas
mandadas para casa.

Las pruebas escritas las entrega frecuentemente en blanco o préacticamente sin hacer. O bien, no
responde frecuentemente a las cuestiones de los examenes orales, no sale a la pizarra si se le pide,
etc. (Anexo registro de examenes y tareas)

Hace ostentacidn de su actitud de abandono de la asignatura, mientras que en la mayoria de las
asignaturas tiene un comportamiento distinto.

A pesar de ser informado por el profesorado de la situacion de abandono no realiza cambios en
los criterios anteriormente descritos.

Tras la entrega de calificaciones de la 12 0 22 evaluacion se procedera a informar a las familias a
través del tutor de las circunstancias que pueden conducir al abandono

3. Cuando se detecte la reiteracion en alguno de los alumnos/as de las casuisticas establecidas en el
punto 2, se seguira el siguiente protocolo (Anexo Protocolo abreviado):

a.

Paso 1. El profesor o profesora del area comunica al tutor/a de la sospecha de abandono de la
materia por parte del alumno/a. El tutor o tutora del alumno o alumna solicita al equipo educativo
informacidn sobre los resultados académicos, trabajo diario, interés y esfuerzo en el resto de
areas. Esta informacion sera trasladada al profesor de area para valoracion conjunta de continuar
con el protocolo.

Paso 2. Entrevista con la familia para informarles de la situacion del alumno o alumna. En esta
entrevista se firmara un documento en el que quede constancia del abandono y se especifique las
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posibles consecuencias (dependiendo del curso y nivel del alumno). (Anexo Modelo de
Abandono de una Asignatura).

c. Paso 3. Estudiar con la familia las causas del abandono y se establecen medidas encaminadas
para reconducir la actitud del alumno (en esta parte de la entrevista se aconseja solicitar la
presencia del alumno para dichos acuerdos) (Anexo Compromiso educativo).

d. Paso 4. De no corregirse definitivamente la actitud de abandono y desinterés: Comunicado del
profesor/a de area al tutor o tutora y éste a su vez a la familia del al alumno/a, por correo
certificado a la familia sobre la nula disposicion del alumno y el no aprovechamiento de las
medidas desarrolladas por el profesorado. (Anexo Modelo de Carta).

4. Toda la documentacion tendra original para el profesor del area y copia que se debera entregar a la
Jefatura de Estudios.

5. Cuando se ha aplicado el protocolo de abandono de materia y no se ha obtenido el compromiso del
alumno/a, se atendera tal circunstancia en las decisiones que sobre la titulacion o promocién se
planteen con el mismo.

6. La reiteracion de la actitud sera considerada conducta gravemente perjudicial y su correccién sera la
definida en este ROF ante tales conductas.

6.3.6. PROTOCOLO DE EXAMENES

1. Todos los examenes deben estar expuestos en la plantilla existente en clase.

2. Los examenes deben, en lo posible, estar consensuados con los alumnos.

3. Buscar una fecha en la que no haya ningun examen ya establecido.

4. No cambiar (salvo causa mayor) la fecha del examen.

5. Se establecen una serie de prioridades:
a. Un examen por dia, evitando situar varios exdmenes en la misma fecha.
b. Un maximo de cuatro exdmenes por semana.
c. Enlo posible, establecer un dia entre examen y examen.

d. Recordar que existen formas de evaluar que van mas alla de los examenes.

6.3.7. SOBRE OTROS ASPECTOS DE LA CONVIVENCIA.

1. El recinto del Instituto esta reservado a los alumnos/as matriculados en el mismo, por lo tanto, no se
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permitird la entrada de personas ajenas al mismo a no ser que vengan a realizar gestiones que tengan
que ver con el funcionamiento del Centro.

2. La comunicacion del alumnado con sus familias esta garantizada durante toda la jornada escolar por
medio de los teléfonos del Centro, por lo que no se podran usar los teléfonos moviles en el recinto
escolar. Los moviles se mantendran siempre apagados y guardados. Si no se cumple la norma, los
moviles seran confiscados y depositados en Jefatura de Estudios y solo se devolveran a los padres, al
margen de las medidas correctoras que se impongan.

En ningun caso el Instituto se responsabilizara de la pérdida, dafios o hurto de los teléfonos moviles,
correspondiendo a cada alumno/a su guarda y custodia.

3. Queda prohibido utilizar de cualquier modo, aparatos grabadores y reproductores, alarmas sonoras
de relojes, mp3 o similares, etc. con el fin de evitar innecesarias distracciones en el aula y
especialmente acciones contra la dignidad e integridad fisica y moral de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

4. Se prohibe la posesion o consumo de drogas o bebidas alcohdlicas en el Centro.

5. Como establece la Ley 28/2005 de 26 de diciembre, modificada por la Ley 42/2010 de 30 de
diciembre, esta rigurosamente prohibido fumar en el recinto del Centro, asi como en los accesos y en
las aceras circundantes.

6. En el interior de los pabellones no se puede consumir, abrir o manipular alimentos, ni sélidos ni
liquidos, ni mascar chicle. Este consumo se realizara exclusivamente en el patio y cafeteria y los
envases, envoltorios, chicles... se depositaran en los puntos de reciclaje situados en los patios.

7. El horario de clases establecido a principio de curso solo podra alterarse cuando a juicio del Jefe/a de
Estudios existan circunstancias que lo aconsejen.

8. Las reuniones de madres y padres, alumnos/as, profesores/as y 6rganos colegiados del Centro se
convocaran en horario que no perturben el normal desarrollo de la vida académica. S6lo en situaciones
muy extraordinarias y por decision del Director/a se podra convocar una reuniéon que exija la
interrupcién del horario lectivo.

9. En el Centro existen tablones de anuncios para que todos los miembros de la comunidad escolar
puedan ejercer su derecho a la libertad de expresion, siempre de acuerdo con los principios y derechos
constitucionales.

Los carteles y comunicados s6lo se podran fijar en los tablones colocados al efecto, previo
conocimiento de la Direccién y deberan llevar el sello del Instituto y si se trata de escritos que
contengan manifestaciones personales, deberan ir firmados.
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6.3.8. SOBRE EL MATERIAL Y EL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES.

1. Los alumnos, profesores y demas miembros de la Comunidad Educativa procuraran contribuir
eficazmente al mantenimiento de la limpieza, cuidado y embellecimiento de las instalaciones y
material del Centro.

2. Los responsables de los desperfectos producidos en las instalaciones, material o mobiliario por
negligencia, mala intencion o por uso indebido, asi como las sustracciones de material seran
sancionados, exigiéndose la reposicion o las reparaciones precisas, incluso econémicas, a que hubiera
lugar. En dltimo término, seréd responsable de los dafios y se hara cargo del coste de reparacion el
grupo, curso o sector de alumnos donde se produzcan los dafos, salvo constancia del responsable o
responsables de los desperfectos o sustracciones. En todo caso, los padres, madres o representantes
legales de los alumnos/as seran responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

6.3.9. SOBRE LAS GUARDIAS

1. Las Funciones del profesorado de guardia.

a. Los profesores de guardia seran responsables de los grupos de alumnos/as que se encuentren
sin profesor/a por cualquier circunstancia.

b. Velaran por el orden y buen funcionamiento del Centro, tanto por lo que se refiere a los
alumnos que estén en clase como a los que, por cualquier motivo, estén fuera.

c. Los profesores/as de guardia de la primera hora colaboraran en el control de la puntualidad.

d. Los profesores/as de guardia resolveran cuanta incidencia se produzca durante su turno de
guardia. En caso de accidente o indisposicion de un alumno/a seguiran lo establecido en el
Protocolo de Emergencias del Centro.

e. El profesor/a de guardia anotaré en el parte correspondiente las ausencias, retrasos, asi como
otras incidencias producidas durante su periodo de guardia.

2. Sobre el desempefio de las guardias en funcién de la disponibilidad de profesorado de guardia del
centro:

a. Habra un minimo de 4 profesores/as de guardia en los tramos centrales del horario lectivo.
b. Habra un minimo de 3 profesores/as de guardia en las primeras y Gltimas horas lectivas.

c. En el recreo habra un minimo de dos profesores/as de guardia en cada uno de los modulos y
tres en el de primero.

d. En caso de saturacion en un tramo de guardia, se procedera de la siguiente manera:
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- Se dara prioridad a los grupos inferiores.
- Se agruparan en caso excepcional a los grupos mayores en espacios comunes del centro.

3. Habra un espacio en el Centro dedicado a aquellos alumnos/as que tengan una expulsion interna por
distintos motivos (acumulacion de amonestaciones, de faltas injustificadas...).

4. En el turno de guardia, uno de los profesores y de forma rotatoria, tendra que ocupar el aula de
convivencia en el caso de que sea preciso.

5. Tendréan prioridad las guardias de aula a las de convivencia.

6. En el caso de que ningun profesor/a de guardia se pueda hacer cargo del aula de convivencia, enviara
al alumno/a al Departamento de Orientacion o a Jefatura de Estudios.

7. En ningun caso se expulsara a un alumno/a del aula de referencia donde esté dando clase al aula de
convivencia.

8. Los profesores de guardia se organizaran para ocupar las aulas de los compafieros que en ese tramo
horario hayan faltado a clase. Aquellos que queden libres se cercioraran de que no quede ningln
grupo sin atender.

9. El profesor/a de guardia se quedara en la sala de profesores principal durante el resto de la guardia.
Si hay mas de un profesor de guardia libre, ocupara la segunda sala de profesores también.

10. Si todos los profesores de guardia van a ocupar el puesto de profesores que han faltado, debera
comunicar uno de ellos a Jefatura de Estudios que no quedan profesores de guardia en activo.

11. No se permiten adelantos de clase en 1°y 2° de ESO.

En el resto de los niveles, por razones pedagdgicas y de organizacion, si se permiten los adelantos
de clase; cuando esta demanda no parta de los alumnos/as y unicamente cuando el hueco sin clase
se situe a 62 hora del mismo dia en que se produce los adelantos, en materias con la integridad del

grupo.

En los Ciclos Formativos de Grado Superior, y por su estructura en bloques, se permitira el adelanto
a quinta hora también.

Todo adelanto de clase tendra que ser comunicado a la guardia, que lo anotaréa en el parte.

Los profesores/as de guardia que adelanten alguna hora estaran a disposicion de la guardia al inicio
de la 62 hora, y quedaran a disposicion de la misma.

Todos aquellos cambios en el horario deberan ser comunicados a Jefatura de Estudios para que de
su conformidad.
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12. La guardia pasard lista en Rayuela a los grupos de bachillerato y ciclos formativos y 3° y 4° de
ESO sin clase a 62 hora y les invitara a abandonar el centro tras anotar las ausencias en el parte de
clase, acompafandolos a la verja para controlar y autorizar su salida. Sin cumplir todo el
procedimiento descrito no se permitird salir a ningn grupo. Solo se permitira salir del centro a los
autorizados por sus padres (los listados de autorizados figuraran en la carpeta de guardias); los no
autorizados seran custodiados de forma conjunta en una de las aulas libres.

13. Guardias de recreo.
a. Se establece un solo periodo de recreo de 30 minutos en el tramo central de la jornada lectiva.

b. La guardia de recreo debera estar constituida por un minimo de siete profesores del centro,
aunque su nimero variara segun disponibilidad.

c. Las funciones del profesor/a de guardia de recreo estan descritas en el punto 3.1.3.

d. Los profesores de guardia se distribuiran por las zonas comunes del centro, siendo el espacio
prioritario el patio de los alumnos/as de menor edad. Los profesores rotardn mensualmente
en los espacios en los que estan destinados en su vigilancia.

e. Aguellos profesores que en su guardia les toque la zona de la entrada, deberan vigilar la salida
del centro. Durante los cinco minutos de inicio del recreo, abriran la puerta para dejar salir a
aquellos alumnos/as mayores de edad que estén en posesién del carnet que asi lo acredite y
que deberan aportar para poder salir.

Pasado ese tiempo, cerraran la entrada y no la abrirdn hasta los cinco minutos finales del
recreo.

f. Los profesores de guardia de recreo deberan organizar sus turnos de guardia para que en todo
momento unos queden vigilando los patios y otros realicen las patrullas por los pasillos y
aulas y cerciorarse de que no queden alumnos/as en los mismos.

Los profesores de guardia controlaran el acceso a los servicios y aseos para controlar un uso
correcto de los mismos.

g. Los miembros del Equipo Directivo podran reforzar las guardias de recreo por ausencias del
profesorado de guardia. Asi mismo, podra solicitar la colaboracion puntual y extraordinaria
de profesorado para reforzarla.

14. Guardias de Biblioteca

a. A inicios de curso se establecera un grupo de profesores para la realizacién de guardias en la
biblioteca del centro.

b. Con la colaboracion de Jefatura de Estudios, la persona encargada de la Biblioteca realizara
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un cuadrante de guardias de biblioteca.

c. Lasguardias de biblioteca deberan contemplar aquellas destinadas a la vigilancia en momentos
de recreo y a la presencia en este espacio del centro en horas de clase.

d. La funcién del profesor de guardia estara determinada por lo que considere la persona
encargada de la biblioteca en cuanto a actividades de préstamo, ordenacion, vigilancia...

6.4. LADISCIPLINAY LAS NORMAS CORRECTORAS

Los profesores y personal no docente tienen regulados legalmente los procedimientos y las sanciones
por incumplimiento de sus deberes. Corresponde a la Direccion del Centro y fundamentalmente al
Servicio de Inspeccién Técnica de Educacion, en el caso de los profesores, hacer cumplir sus deberes y
obligaciones. Por tanto, sélo cabe regular y concretar las faltas, los procedimientos y las sanciones por
incumplimiento de los deberes de los alumnos/as.

6.4.1. PRINCIPIOS GENERALES DE LAS CORRECCIONES

1. Los incumplimientos de las normas de convivencia deberan ser valorados considerando la situacion y
condiciones personales del alumno/a.

2. Las correcciones que proceda aplicar deberan tener un caracter educativo y recuperador, respetando el
respeto a los derechos del resto de los alumnos/as, ademas de procurar la mejora en las relaciones de
todos los miembros de la comunidad educativa.

En todo caso, en las correcciones de los incumplimientos de las normas de convivencia debera tenerse
en cuenta:

a) Ningun alumno/a podré ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion, ni en el caso de
educacion obligatoria.

b) No podra imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad del alumno/a.

c) La imposicidn de las correcciones respetara la proporcionalidad con la conducta del alumno/a
y debera contribuir a mejorar su proceso educativo.

d) Los drganos competentes para la instruccién del expediente o para la imposicion de
correcciones deberan tener en cuenta la edad del alumno/a, tanto en momento de decidir su
incoacion os sobreseimiento como a efectos de graduar la aplicacion de la sancion cuando
proceda.

e) Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno/a antes de
resolver el procedimiento corrector. A estos efectos, se podran solicitar los informes que se
estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso, a los padres,
madres o0 representantes legales del alumno/a o a las instancias publicas competentes la
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adopcion de las medidas necesarias.

3. El Consejo Escolar debera conocer la resolucion de los conflictos disciplinarios y velar porque se
atengan a la normativa vigente. A tales efectos el Director/a comunicard al Consejo Escolar las
resoluciones que cada trimestre se hayan dictado.

6.4.2. GRADACION DE LAS CORRECCIONES

A efectos de la gradacion de las correcciones, se consideraran:
1.Circunstancias eximentes:

a) Enfermedades que supongan alteraciones de la conducta, dictaminadas por un especialista.
2.Circunstancias atenuantes:

a) Reconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta. Cuando el alumno/a reconozca su falta
ante el profesor/a, el tutor/a o algun miembro del Equipo Directivo asumiendo su
responsabilidad.

b) Inmadurez. Se considera este atenuante sobre todo en los alumnos/as menores de 14 afios y
excepcionalmente en el resto de los alumnos/as.

c) La falta de intencionalidad.

d) La peticion de excusas.
3.Circunstancias agravantes:

a) La premeditacion.

b) La reiteracion.

c¢) Los dafos, injurias u ofensas causados al profesorado y comparieros, en particular a los de
menor edad, a los recién incorporados al Centro o a los alumnos con necesidades especificas de
apoyo educativo.

d) Las acciones que impliquen la discriminacion por razon de nacimiento, raza, sexo, convicciones
religiosas o ideoldgicas, discapacidades fisicas, psiquicas o sensoriales, asi como por cualquier
otra condicién personal y social.

e) La incitacion o estimulo a la actuacion colectiva lesiva de los derechos de los miembros de la
comunidad educativa.

6.4.3. AMBITO DE APLICACION
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1. Podran corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este capitulo, los actos contrarios a las normas de
convivencia del Centro realizados por los alumnos/as:

a) En el recinto escolar.
b) Durante la realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

c) En las actuaciones que, aunque realizadas fuera del recinto escolar, estén motivadas o
directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a sus compafieros o a otros miembros
de la comunidad educativa.

6.4.4. DESCRIPCION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

1. Constituyen conductas contrarias a las normas de convivencia aquellas conductas que perturban
levemente las normas de convivencia.

Seran conductas contrarias a las normas de convivencia las siguientes conductas:

a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase y las faltas injustificadas de puntualidad a
las actividades académicas, asi como a las actividades complementarias y extraescolares.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado las que
no sean excusadas de forma escrita por el alumnado, o sus representantes legales si son menores
de edad, en las condiciones establecidas en el punto 6.3.3. de este reglamento.

Se consideran como tales, entre otras, las ausencias colectivas sin la previa autorizacion de la
Direccion y la inasistencia a clase en periodos de exdmenes.

Las faltas de asistencia o puntualidad se corregiran con parte de apercibimiento por escrito del
tutor o profesor que se enviara a los tutores legales del alumno/a. En ningln caso, en aplicacion
de la legislacion vigente, los alumnos podran ser excluidos de su derecho a la educacion por
impuntualidad o faltas de asistencia.

En cualquier caso, siempre se estara a lo establecido en el Plan para la Prevencion, Control y
Seguimiento del Absentismo Escolar del Centro.

b. El deterioro no grave de las dependencias del Centro, de su material o de objetos y
pertenencias de otros miembros de la Comunidad educativa causados
intencionadamente.

Se entiende por deterioro no grave el que no impide el normal uso del objeto deteriorado:

Pintar, escribir o ensuciar levemente las paredes o el mobiliario del Centro, sin que aparezcan
expresiones groseras 0 irrespetuosas.
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Pintar en las pizarras con fines que no sean didacticos. No utilizar correctamente los aseos.

Arrojar papeles, pipas, chicles, restos de bocadillos... en las aulas pasillos, lavabos, patios,
jardines, etc.

No depositar en la conserjeria cualquier objeto encontrado. Comer o manipular alimentos en el
interior de los pabellones. Escribir, romper o arrancar los avisos de los tablones de anuncios.

e Serd competente para corregir al alumno/a, en estos casos, cualquier miembro de la
Comunidad Educativa que haya observado su conducta. Se realizard una amonestacion
verbal y posteriormente se podra hacer comparecer al alumno/a ante el Jefe/a de Estudios,
quien valorara las circunstancias y aplicara la correccion.

c. Cualquier acto injustificado que perturbe el normal desarrollo de las actividades en el
Centro.

Permanecer en los pasillos, cafeteria, biblioteca, lavabos, patios, secretaria en periodos lectivos,
si no estan expresamente autorizados para ello.

Correr, gritar y jugar por los pasillos y las aulas. Reunirse en escaleras y aseos.

Salir del aula entre dos clases sin autorizacion del profesor/a o entrar en el aula de otro grupo
que no sea el suyo.

Utilizar los servicios en periodos que no sean de recreo salvo que tengan autorizacion del
profesor.

Permanecer en el aula o en los pasillos durante el recreo.
Permanecer de manera injustificada en pabellones diferentes a donde esté ubicada su aula.
No respetar las zonas del patio reservadas para los alumnos de su curso.

La entrada y presencia de alumnos/as en la zona reservada para Secretaria, Direccion, Jefatura
de Estudios, Departamentos y Salas de Profesores, salvo autorizacion expresa.

Fumar en el Centro
Abandonar injustificadamente el Centro durante los periodos lectivos.
En general, cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de las actividades del Centro.

e Sera competente para corregir al alumno/a, en estos casos, cualquier miembro de la
Comunidad Educativa que haya observado su conducta. Se realizard una amonestacion
verbal o por escrito y posteriormente se podra hacer comparecer al alumno/a ante el Jefe/a
de Estudios quien valorara las circunstancias y aplicara la correccion.
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Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de la actividad de la clase.

Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del
deber de estudiar por sus compafieros o el ejercicio de la actividad docente.

Utilizar aparatos grabadoras y reproductores, teléfonos maéviles, alarmas sonoras y otros objetos
que perturben el curso normal de la clase.

Comer y masticar chicles en clase.
Utilizar inadecuadamente los medios informaticos

No guardar las debidas normas de seguridad establecidas en clase, utilizar el material o poner
en funcionamiento aparatos sin la debida autorizacion del profesor.

e. Serd competente para corregir al alumno, en estos casos, el profesor/a encargado de la
actividad. Podra ponerse un apercibimiento por escrito.

Las actitudes indiferentes hacia las actividades del proceso de ensefianza-aprendizaje.

No disponer reiteradamente del material necesario para su aprendizaje. No realizar las tareas
encomendadas por el profesor/a. Actitudes de absentismo pasivo.

e Serd competente para corregir al alumno/a, en estos casos, el profesor/a encargado de la
actividad.

Cualquier acto de incorreccion y de desconsideracion hacia el profesorado o cualquier
otro miembro de la comunidad educativa.

Ofender, insultar o desacreditar levemente a algin compafiero.

Hacer comentarios despectivos u ofensivos respeto a las materias, tareas o actividades
encomendadas que impliquen falta de respeto implicita o explicita a los profesores y/o alumnos.

Ignorar las llamadas de atencion del personal docente y no docente del Instituto.

e Sera competente para corregir al alumno/a, en estos casos, cualquier miembro de la
Comunidad Educativa que haya observado su conducta. Se realizard una amonestacion
verbal y posteriormente se podra hacer comparecer al alumno/a ante el Jefe/a de Estudios
quien valorara las circunstancias y aplicara la correccion.

2. Las conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro prescribiran en el plazo de sesenta
dias naturales contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos vacacionales

establ

ecidos en el calendario escolar.

6.4.5. CORRECCIONES DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
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CONVIVENCIA DEL CENTRO.

1. Para corregir las conductas contrarias a las normas de convivencia podran aplicarse las siguientes
actuaciones segun el tipo de falta:

a.

b.

Amonestacion oral
Apercibimiento por escrito

El profesor/a rellenara, desde la plataforma Rayuela, este apercibimiento por escrito e
informara del mismo al tutor/a del alumno/a.

Realizar tareas dentro del horario lectivo en el Centro.

Se procuraré que estos trabajos guarden relacion con el tipo de conducta que se desea corregir.
Dichos trabajos deberan ser supervisados por la persona que haya impuesto la sancion.

. Reparar el dafio causado en las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro y/o

en las pertenecias de otros miembros.

Cuando el dafo de las instalaciones, materiales o pertenencias impliquen la necesidad de que
sean reparados, o sustituidos por otros nuevos, el alumno/a los reparard, si ello es posible, 0
en su caso, los repondra haciéndose cargo de los gastos que conlleven.

Suspensidn del derecho a participar en las actividades extraescolares y complementarias.

Se fijan en tres el nUmero de partes con esta propuesta de sancién en la primera evaluacion,
cinco hasta el término de la segunda (los tres de la primera se acumulan) y seis hasta el término
de la tercera (los cinco anteriores se acumulan). Jefatura de Estudios podra decidir, a propuesta
del profesor organizador, la exclusion de un alumno en una actividad si éste tuviera
acumulacion de partes generales.

Suspender el derecho de asistencia a determinadas clases entre 1y 3 dias

El profesor/a de estas materias indicara al alumno/a las actividades formativas que debe
realizar y seran los encargados de comprobar que el alumno/a las ha realizado.

El alumno/a sera atendido durante estos periodos por el Departamento de Orientacion o por la
Jefatura de Estudios.

. Suspender el derecho de asistencia al centro entre 1 y 3 dias.

Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a debera realizar las actividades formativas
que se le indiquen. Los profesores del grupo al que pertenece el alumno/a deberan entregar en
Jefatura de Estudios las tareas que debe realizar el alumno/a durante este periodo y comprobar
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el cumplimiento de éstas. La Jefatura de Estudios informara a los padres y madres y solicitara
su colaboracién para el efectivo cumplimiento de la sancion.

Los trabajos que se impongan al alumno deberan ser entregados por éste al profesor tutor el
mismo dia de su incorporacion al Centro.

2. Las correcciones previstas en las letras b), c), d), e), f), g) siempre se reflejardn en Rayuela y se
pondran en conocimiento de los padres o tutores legales por la Jefatura de Estudios.

3. Se aplicaran las correcciones previstas en el parrafo f) y g) siempre que la conducta del alumno/a
dificulte el normal desarrollo de las actividades educativas. Si el alumno fuese reincidente en este
tiempo, se procederia a la tipificacion de su comportamiento como conducta gravemente perjudicial.

4, Todas las correcciones impuestas como consecuencia de conductas contrarias a las normas de
convivencia prescribiran a la finalizacion del curso escolar.

5. Seran competentes para decidir las correcciones previstas en el apartado anterior:

a) Para las correcciones que se establecen en el parrafo a), b) y d) los profesores del Centro y el
Educador/a Social, oido al alumno/a y dando cuenta del hecho al tutor/a y al Jefe/a de Estudios.
El Jefe/a de Estudios las reflejard en Rayuelay lo pondra en conocimiento de los padres, madres
o tutores legales del alumno/a.

b) Para las previstas en los parrafos c), e) y el Jefe/a de Estudios, oido el alumno/ay a su profesor/a
0 su profesor/a tutor/a. El Jefe/a de Estudios las reflejard en Rayuela y lo pondra en
conocimiento de los padres o tutores legales del alumno.

c) Para las previstas en los parrafos f) y g), el Director/a. Siempre sera preceptivo el tramite de
audiencia al alumno/a y al profesor tutor/a. El Jefe/a de Estudios las reflejard en Rayuela y lo
pondra en conocimiento de los padres o tutores legales del alumno.

6. El alumno/a, sus padres o representantes legales, podran presentar ante el Director/a una reclamacion
en el plazo de dos dias lectivos contra las correcciones impuestas, cuando se correspondan con las
determinadas en las letras f) y g) habran de presentarse ante el Consejo Escolar.

6.4.6. DESCRICCION DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA

1. Seran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro las siguientes:
a. Las agresiones fisicas graves contra los demas miembros de la Comunidad Educativa.
b. Las injurias u ofensas muy graves contra los miembros de la Comunidad Educativa.

c. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la
Comunidad Educativa del Centro, o la incitacion a las mismas.
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d. Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa,
particularmente si tienen un componente sexual, racial o xendfobo, o se realizan a alumnos
o alumnas con necesidades especificas de apoyo educativo.

e. Las amenazas o coacciones a cualquier miembro de la comunidad educativa

f. La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos.

g. El deterioro grave de las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro o en
las pertenencias de los deméas miembros de la comunidad educativa, asi como la sustraccion
de la misma.

h. La reiteracion en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de
convivencia del Centro.

i. El uso indebido de medios electrénicos durante las horas lectivas, con fines de causar
perturbacién de la vida académica o causar dafios o lesionar derechos de la comunidad
educativa.

J. Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del
Centro.

k. El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que el Director/a considere que
este incumplimiento sea debido a causas justificadas.
2. Este tipo de conductas prescribiran en el plazo de cuatro meses, contados a partir de la fecha de
su comisién excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar.
3. Cuando un alumno/a alcance las cuatro amonestaciones leves, se procedera a una entrevista entre este
alumno/a, Orientacion y Jefatura de Estudios para alanzar una explicacion de la actitud y conseguir
un compromiso (Anexo) de cambio.

4. Se vigilaran los protocolos de seguimiento de compromisos por parte de los alumnos.

5. Cuando se produzca una amonestacion mas, se expulsara entre 1y 3 dias al alumno/a, comunicéndolo
a las familias. Se priorizaran las expulsiones internas de los alumnos/as.

6.4.7. CORRECCION DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA

1. Para corregir estas conductas podran aplicarse las siguientes correcciones:
a. Aula de convivencia, mediacion, trabajo en habilidades sociales u otras medidas.

b. Reparar el dafio causado en las instalaciones, recursos materiales o0 documentos y/o sancion
econémica.

Cuando el dafio de las instalaciones, materiales o pertenencias impliquen la necesidad de que
sean reparados, o0 sustituidos por otros nuevos, el alumno/a los reparard, si ello es posible, o
en su caso, los repondra haciéndose cargo de los gastos que conlleven.

77



WES. SUAREZ
ROF A DE FIGUEROA

c. Suspender el derecho a asistencia a determinadas clases entre 4 y 14 dias.

Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a deberé realizar los deberes o trabajos
que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso formativo.

d. Suspender el derecho de asistencia al centro entre 4 y 30 dias.

Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a debera realizar los deberes o trabajos
que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso formativo.

e. Suspender el derecho de participacion en actividades extraescolares del Centro.
f. Cambio de grupo.
g. Cambio de centro docente.
Esta correccidn se hara previo informe y aprobacion de los Servicios de Inspeccion Educativa.

2. Serd competente para imponer las correcciones enumeradas en el apartado anterior, el
Director/a del Centro, que informara a la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

3. Para la imposicion de estas correcciones, sera preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia
al alumno/ay al profesor tutor/a.

4. La Direccion del Centro informara al Jefe/a de Estudios, al profesor/a tutor/a y a los
representantes legales del alumno/a de las correcciones impuestas.

5. Cuando se imponga la correccion prevista en la letra €), el Director/a podra levantar la
suspension de su derecho de asistencia al Centro antes del agotamiento del plazo previsto en la
correccion, previa constatacion de que se ha producido un cambio positivo en la actitud del
alumno/a. De esta situacién informara a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar.

6. Los padres, madres o representantes legales podran presentar ante el a la Comision de
Convivencia del Consejo Escolar una reclamacion en el plazo de dos dias lectivos contra las
correcciones impuestas.

7. Las correcciones impuestas como consecuencia de estas conductas prescribiran a la
finalizacion del curso escolar.

6.4.8. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE CORRECCIONES

1. Para la imposicion de correcciones gravemente perjudiciales se puede seguir:
a) El procedimiento ordinario
b) EIl procedimiento abreviado

c¢) El procedimiento conciliado.
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. El procedimiento ordinario.

a. Lainstruccion del expediente se llevara a cabo por un profesor del Centro designado por el Director/a;
dicha incoacidn se comunicara a los padres, tutores o responsables del menor.

b. El alumno/ay, en su caso, sus padres o sus representantes legales podran recusar al instructor ante el
Director/a cuando de su conducta o sus manifestaciones pueda inferirse falta de objetividad en la
instruccion del expediente.

c. Excepcionalmente, al iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su instruccién, cuando
las circunstancias lo aconsejen, el Director/a, por decision propia 0 a propuesta, en su caso, del
instructor, podra adoptar las medidas provisionales que estime convenientes. Las medidas
provisionales podran consistir en el cambio temporal de grupo o en la suspension del derecho de
asistencia al Centro o a determinadas clases o actividades por un periodo que no sera superior a cinco
dias. Las medidas adoptadas seran comunicadas al Consejo Escolar, que podra revocarlas en cualquier
momento.

d. La instruccién del expediente debera acordarse en un plazo no superior a los diez dias, desde que se
tuvo conocimiento de los hechos o conductas merecedoras de correccion.

e.Instruido el expediente se dara audiencia al alumno/a y, si es menor de edad, ademas a los padres o
representantes legales de aquel, comunicandoles en todo caso las conductas que se le imputan y las
medidas de correccidn que se proponen al Consejo Escolar del Centro. El plazo de instruccion del
expediente no debera exceder de siete dias.

f. Se comunicaré al Servicio de Inspeccion Técnica el inicio del procedimiento y le mantendra informado
de la tramitacion hasta su resolucion.

g. La resolucién del procedimiento debera producirse en el plazo maximo de un mes desde la fecha de
iniciacion del mismo y contra la resolucion del Consejo Escolar podréa interponerse recurso ordinario
ante el Director/a Provincial.

h. Podréa citarse a los padres, con caracter de urgencia, como condicién previa a la instruccion del
expediente, para evitar que la demora del procedimiento dificulte el efecto deseado de modificacion
en la conducta del alumno.

3. El procedimiento abreviado.

a.

El procedimiento a que se refiere esta seccion sera de aplicacion para corregir conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia a que se refieren los puntos a, b, ¢, d y e del punto 6.4.6. apartado 1.

Para el inicio de procedimiento abreviado, el Director/a da audiencia al alumno/a asistido por su
profesor/a o tutor/a, dandose cuenta de forma inmediata a los tutores legales.

En un plazo de tres dias, el alumno/a o sus tutores legales deberan realizar las alegaciones pertinentes
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de su defensa a los servicios administrativos del centro.

d. Al diasiguiente de recibir las alegaciones, la Direccion resolvera respecto a la correccion que se deba
imponer.

La resolucion debera contener la medida correctiva y una descripcion de los hechos.

e. La resolucion deberad ser notificada al alumno, padres o representantes legales y al Servicio de
Inspeccion.

4. Procedimiento conciliado para la resolucién de los conflictos de convivencia.

a. Podran acogerse los alumnos a este procedimiento cuando concurran las siguientes
circunstancias:

h. Que reconozca la falta cometida o el dafio causado.
I. Que se disculpe ante el perjudicado, si lo hubiere.

J. Que se comprometa a realizar las acciones reparadoras que se determinen y que
efectivamente las realice.

k. Que se solicite explicitamente por los alumnos o sus representantes legales, siempre que el
afectado, en su caso, no se oponga a la tramitacién conciliada del procedimiento.

b. Quedan excluidos los siguientes supuestos:
I. Cuando se aprecie la concurrencia de hechos de especial y notoria gravedad.
m. Cuando los tutores legales no comuniquen su aceptacion del procedimiento conciliado.
n. Cuando el alumno o la alumna hayan hecho uso con anterioridad de este procedimiento.
c. El procedimiento llevara las siguientes fases:

0. Jefatura de Estudios y el Departamento de Orientacidn detectaran situaciones en las que consideren
necesaria la posibilidad de la mediacién.

p. Informaran al alumnado de la posibilidad de acogerse a esta herramienta de solucion de conflictos.
Asi mismo, informaran sobre las caracteristicas de la misma.

g. El Departamento de Orientacidn seran los instructores de los procedimientos de mediacion.
r.  Alumnado formado para la mediacion entre iguales seran los mediadores.

s. Los alumnos solicitantes de mediacion rellenaran un documento oficial (Anexo) de “Solicitud de la
Mediacion”.
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t.

Finalizada la mediacion, las personas solicitantes rellenaran un “Acta de Mediacion” (Anexo) en el
que se establecerd los acuerdos alcanzados (si los hubiera) y los compromisos (si los hubiera) por
ambas partes.

Desde Jefatura de Estudios y Departamento de Orientacion se seguird el cumplimiento de los
acuerdos alcanzados en el “Acta de Mediacion”.
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7. SOBRE EVALUACION Y RECLAMACIONES.

1. El proceso de revision y reclamacion de las calificaciones y de las decisiones de promocion,
certificacion u obtencion del titulo correspondiente se desarrolla a través de la Orden de 3 de junio
de 2020 de la Consejeria de Educacién y Empleo.

2. El principio de colaboracion y entendimiento mutuo entre el profesorado, el alumnado y los padres,
madres o representantes legales presidira en todo momento el ejercicio del derecho a la evaluacion
objetiva del alumnado.

3. El tutor/ay el profesorado de las distintas areas, materias 0 médulos mantendran una comunicacion
fluida con los alumnos y las alumnas y, en su caso, con sus padres, madres o representantes legales,
en todo lo relativo al proceso de aprendizaje, asi como en lo referido a las medidas de atencién a la
diversidad que se adopten, y facilitaran cuantas aclaraciones sean precisas para la mayor eficacia de
la tarea educativa.

4. Cada profesor/a tiene establecido una hora en su horario semanal destinada a la atencion a las
familias.

5. Tras cada evaluacion, y a lo largo del curso, cuando se considere necesario, el tutor/a informara a
las familias del proceso de aprendizaje del alumno/a. Igualmente, cuando las familias lo demanden,
el tutor/a debera informar del alumno/a y de su proceso de aprendizaje.

6. El profesor/a, tutor/a llevaréa registro de las comunicaciones con las familias.
7. Rayuela se convertira en la herramienta principal de comunicacién entre profesorado y familias.

8. El profesorado facilitarda al alumnado y a sus padres, madres o representantes legales las
informaciones que se deriven de los instrumentos de evaluacién (todos aquellos documentos o
registros utilizados por el profesorado para la observacion sistematica y el seguimiento del proceso
de aprendizaje del alumnado que aparezcan recogidos como tales en las correspondientes
programaciones) que hubieran sido utilizados para valorar el proceso de aprendizaje. Cuando la
valoracion se base en pruebas, ejercicios o trabajos escritos, los alumnos/as tendran acceso a estos,
revisandolos con el profesor/a en el centro.

9. Asi mismo, los padres, madres y representantes legales tendran acceso a los documentos oficiales
de evaluacion y a los instrumentos de las evaluaciones realizadas a sus hijos/as o tutelados.

10. Elalumnado, si fuera mayor de edad, o sus padres, madres o representantes legales, podran solicitar
copia, de los instrumentos de evaluacién que le hayan sido aplicados, una vez que hayan sido
valorados en el Centro. También se permitird hacer reproduccion fotografica de aquellas
producciones que no admiten copia.

11. El procedimiento de revision:
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a) Los alumnos/as, asi como tutores legales podrén solicitar al profesorado o tutor/a aclaraciones
a los resultados de la evaluacion.

b) En caso de no conformidad con las explicaciones el alumno/a si es mayor de edad y los tutores
legales podran solicitar por escrito a la direccion del centro docente, la revision de dicha
calificacion o decision, en el plazo de dos dias lectivos a partir del siguiente a aquel en que se
produjo su notificacion oficial (publicacion de los resultados de la evaluacién por Rayuela).

Si se presenta fuera de plazo, sera inadmisible.

c¢) La solicitud de revision sera presentada en la Secretaria del Centro y en ella se especificaran
aquellas alegaciones que justifiquen la reclamacion.

d) La reclamacién la enviara Jefatura de Estudios al Departamento Didactico al que esté dirigida
tal reclamacion.

Cuando el objeto de la revision sea la decision de promocion o titulacion, la solicitud se
trasladara al profesor/a tutor/a del alumno/a, como responsable de la coordinacion de la sesién
final de evaluacion en que la misma ha sido adoptada.

e) El Departamento que ha recibido una reclamacion procedera al estudio de la solicitud de
revision recibida y elaborara el correspondiente informe motivado que recoja la descripcion
de hechos y actuaciones previas que han tenido lugar y la decision adoptada de modificacion
o ratificacion de la calificacion final objeto de revision. El informe se trasladara a Jefatura de
Estudios.

El informe debera incluir los siguientes aspectos:

a. Adecuacion de los objetivos (o resultados de aprendizaje) y de cualquier otro elemento
curricular de caracter prescriptivo relativo a la evaluacion del proceso de aprendizaje del
alumno/a, con los recogidos en la correspondiente programacion.

b. Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con lo sefialado
en la programacion didactica.

c. Correcta aplicacion de los criterios de calificacion y promocion establecidos en la
programacion didactica para la superacion del area, materia 0 modulo.

d. La decision adoptada respecto a la revision y alegaciones presentadas.

f) Jefatura de Estudios comunicara por escrito al alumno/a y, en su caso, a sus padres, madres 0
representantes legales la decision razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion
revisada e informara de la misma al tutor o a la tutora, haciéndole entrega de una copia del
escrito cursado.
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g) En la comunicacién de la Jefatura de Estudios se indicar la posibilidad de elevar reclamacion
dirigida a la persona titular de la Delegacién Provincial de Educacion correspondiente en el
plazo de dos dias lectivos a partir del dia siguiente al de la recepcion de la comunicacion y
siempre a través de la Direccion del Centro.

h) A la vista del informe, Jefatura de Estudios considerara la procedencia de reunir en sesion
extraordinaria al equipo docente a fin de que este, en funcién de los nuevos datos aportados,
valore la necesidad de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para el alumno/a.

12. El procedimiento de promocion:

a. Cuando lasolicitud de revision tenga por objeto la decision de promocion o titulacion adoptada
para un alumno/a por el equipo docente, se celebrard una reunién extraordinaria en un plazo
maximo de dos dias lectivos desde la finalizacion del periodo de solicitud de revision. En esa
reunion el equipo docente revisard el proceso de adopcion de dicha medida a la vista de las
alegaciones.

b) En el acta de la sesion extraordinaria, el tutor/a del grupo recogera la descripcion de los hechos
y las actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones
del equipo docente y la ratificacion o modificacion de la decision objeto de la revision, que
deberé razonarse en conformidad con los criterios generales para la promocién y titulacion del
alumnado que vengan establecidos en el proyecto educativo.

El acta se trasladara a la Direccién del Centro al término de la sesion.

c) La direccion del centro comunicard por escrito al alumno/a o a sus padres, madres o
representantes legales, en el plazo de dos dias lectivos contados a partir del de su adopcion y
con el consiguiente acuse de recibo, la decision razonada de ratificacion o modificacién, lo
gue pondra término al proceso de revision en el centro.

Dicha comunicacion informara, ademas, del derecho a elevar contra la decision adoptada a
través de la direccion del centro, una reclamacién ante la persona titular de la Delegacion
Provincial de Educacion correspondiente, en el plazo de dos dias lectivos contados a partir del
dia siguiente al de la recepcion de la respuesta a la solicitud de revision
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8.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

La INSTRUCCION n° 23/2014, de la Secretaria General de Educacion, establece el marco legal y de
referencia para las actividades complementarias y extraescolares en Extremadura.

8.1.

8.2.

TIPO DE ACTIVIDADES

1. Son actividades Complementarias aquellas actividades que, realizandose fundamentalmente durante

el horario lectivo, dentro o fuera del recinto escolar, tienen un caracter diferenciado con las
propiamente lectivas por el momento o el lugar en que se realizan. Estan de acuerdo con el Proyecto
Curricular al formar parte de la programacion didactica y completan el curriculo, por lo que el
alumnado tendra el derecho y el deber de participar en ellas.

. Son actividades Extraescolares aquellas actividades educativas que siendo coherentes con el

Proyecto Educativo del Centro y pudiendo formar parte del curriculo escolar, han sido
organizadas por el centro o por otras entidades para permitir una mayor participacion de la
comunidad educativa al potenciar la vida del centro y desarrollar valores relacionados con la
socializacion, la participacion, la cooperacién y la convivencia. Estas actividades se desarrollaran
fuera del horario lectivo, ya sea dentro o fuera del recinto escolar, y tendran un caracter voluntario
para el profesorado y el alumnado.

Unas y otras deberan estar incluidas en la Programacion Anual de Actividades Complementarias y
Extraescolares formando parte de la Programacion General Anual. La Programacion Anual de
Actividades Complementarias y Extraescolares incluira:

a) Las actividades complementarias que vayan a realizar los Departamentos Didacticos.

b) Las actividades extraescolares de caracter cientifico, cultural, deportivo y artistico que se
realicen en colaboracion con los diversos sectores de la Comunidad Educativa o en aplicacion
de acuerdos con otras entidades.

c) Los viajes de estudio y los intercambios escolares que se pretendan realizar.

Las actividades incluidas en esta Programacion deberan especificar de forma diferenciada si son
complementarias o extraescolares y al menos los objetivos, el alumnado al que van dirigidas, los
Departamentos que las organizan y si Se organizan en colaboracion con otros Departamentos, los
responsables de su desarrollo, asi como la fecha y presupuesto previstos para su realizacion.

ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES.

. Todas las actividades complementarias y extraescolares han de pasar por tres fases: propuesta,

concrecion y comunicacion al Servicio de Inspeccion.

a. Fase de propuesta.

85



WES. SUAREZ

ROF A DE FIGUEROA

8.3.

b. A principios de curso y por departamentos se hard una planificacion de estas actividades para
los distintos niveles. En el caso de que haya numerosas propuestas para los mismos niveles, se
realizara un sorteo entre los departamentos.

c. En la propuesta debe aparecer el nombre de actividad, tipo de actividad, departamento
responsable, coordinador de la actividad, fecha probable de realizacidn, curso/s al que se dirige,
presupuesto aproximado y forma de financiacion (especialmente actividades que tengan un
coste superior a 50 euros por persona), asi como otros datos de interés (por ejemplo, actividad
sujeta a concesion de diferentes programas, etc.).

d. Toda esta informacion se recogera en la Programacion General Anual.

e. Para cualquier actividad no contemplada en la Programacién General Anual, a excepcion de las
actividades extraescolares, la Direccion del centro recabara el visto bueno de la Inspeccion
Educativa para su realizacion y posterior incorporacién como anexo a la mismay en el médulo
de Actividades Complementarias y Extraescolares de Rayuela.

f. Fase de concrecién, donde se hace necesaria la autorizacion de la Direccién del centro para
Ilevar a cabo las actividades, tras lo cual el coordinador de la actividad rellenara los datos que
aparecen en el mddulo de actividades complementarias y extraescolares de la plataforma
Rayuela como minimo 15 dias antes de la celebracién de la actividad.

g. Fase de visado y autorizacion por parte de la Inspeccién Educativa.

REQUISITOS DE LAS ACTIVIDADES.

. Aparecer en la Programacion General Anual. En caso de actividades que surjan con posterioridad,

se tendra en cuenta la idoneidad de las mismas y han de pasar por los pasos mencionados
anteriormente.

. Rellenar la ficha inicial de recogida de datos por departamentos para incluir en las programaciones

didacticas del departamento organizador, asi como en la del Dpto. de Actividades Extraescolares y
Complementarias.

. El departamento responsable de cada actividad extraescolar debera programar actividades paralelas

para aquellos alumnos no participantes a los que también va dirigida dicha actividad. Asimismo,
los profesores participantes deberan dejar tarea para aquellos grupos que se vean afectados por su
ausencia. Dicha tarea se dejara en Jefatura de Estudios y seran los profesores de guardia afectados los
gue se encarguen de su recogida.

. Las actividades se programaran, en la medida de lo posible, para todos los grupos de un mismo

nivel, al entenderse como actividades programadas por un Departamento y no por un profesor en
particular. Se permiten colaboraciones con otros departamentos para facilitar la programacion de
actividades por nivel.

86



WES. SUAREZ
ROF 2 DE FIGUEROA

Ante actividades ofertadas por diferentes instituciones con un nimero limitado de participantes, se
buscara la posibilidad de ampliacion a todos los alumnos, aunque fuese en turnos diferentes, v,
agotada esta posibilidad, se procedera al sorteo segun el nimero de plazas convocadas.

5. En la programacion de actividades que realice cada Departamento didéctico deberdn quedar descritas
las actividades previstas para cada nivel, estableciendo en lo posible una distribucion razonable por
trimestres y procurando una vinculacion directa con los objetivos del curriculo. Siguiendo criterios
de racionalidad se procurara programar menos en el tercer trimestre, para no incidir en el
desarrollo docente de las areas en el tramo final de curso, y evitando siempre fechas en las que se
concentre la realizacion de exadmenes.

6. En la medida de lo posible se propondran actividades conjuntas entre diferentes departamentos.
7. Las actividades se realizaran antes del 15 de mayo de cada curso.

8. Si por circunstancias excepcionales debe realizarse la actividad durante el mes de junio, sera necesario
solicitar autorizacion a la Delegacion Provincial de Educacion con una antelacion minima de 15 dias,
justificando dicha peticion. La Delegacién Provincial podra autorizar su realizacion previo informe
del Servicio de Inspeccion Educativa.

9. Se potenciaran actividades complementarias en los dias de celebraciones pedagdgicas (dia de la paz,
dia de la salud, etc.).

10. En caso de proponerse actividades con un mismo destino para un mismo nivel, aunque sean
diferentes departamentos los organizadores y diferentes las asignaturas 0 madulos, en la medida de
lo posible se intentard la realizacion conjunta atendiendo a la interdisciplinariedad,
complementariedad y con el fin de rentabilizar recursos.

11. Para actividades extraescolares en el territorio espafiol, el maximo de dias lectivos son 4; en el
caso de actividades en el extranjero, 5 dias lectivos. ElI nimero de dias de viajes institucionales e
intercambios escolares se ajustara a su propia normativa.

12. Si una actividad finalizara con posterioridad a la 1 de la mafiana, la hora de entrada al dia
siguiente, tanto para alumnos como para profesores participantes, serd la 32 hora. El profesor que la
organice haré constar en la autorizacion esta aclaracion a los tutores legales.

13. En el caso de 2° de Bachillerato las actividades complementarias estaran dirigidas a la orientacion
educativa, aunque podran autorizarse otras actividades en aquellas areas que solo sean cursadas en
este nivel y otras consideradas emblematicas como el Seminario Humanistico. Para el resto de cursos
el nimero maximo de dias lectivos destinados a actividades extraescolares viene recogido en la
normativa.

14. Para el desarrollo de actividades complementarias se buscara en la medida de lo posible que
afecte en primer lugar a las horas de clase de la asignatura del Dpto. Organizador, muy
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especialmente para el caso de 2° de Bachillerato. La realizacion de estas actividades debera ser
comunicada al Departamento de Extraescolares con la suficiente antelacion y se procurara que causen
la menor incidencia posible en el desarrollo de la labor docente.

15. Las actividades en las que participen ACNEAES, deben contener las adaptaciones necesarias. En
esta tarea de adaptar la actividad, el profesorado encargado se pondrd en contacto con el
Departamento de Orientacion para colaborar en el proceso de adaptacién o para considerar la no
participacion. Para las actividades, salidas, viajes, etc. que se contemplen en grupos con ACNEESs
sera necesario el acompafiamiento de un miembro del Departamento de Orientacion que le
imparta clase y/o le conozca cuya labor es la custodia y cuidado de dicho alumno. Este profesor no
computaria para la ratio de 1 profesor por cada 20 alumnos/as contemplada en el punto nimero 27.

16. Se intentara que las actividades tengan el menor coste posible para el alumnado, fijando en 600
euros el maximo permitido.

17. Se propiciaran formas de financiacion, asi como una recaudacion periddica, evitando la
discriminacion por razones econdémicas de algin alumno. La recaudacion y recogida de
autorizaciones correrd a cargo de los profesores del departamento responsable pudiendo solicitar la
colaboracion de los tutores.

18. Los gastos derivados de la actividades Extraescolares y Complementarias se tramitaran a través
de la secretaria del centro, exigiendo una estrecha colaboracion especialmente en cuanto a la
contratacion de transporte escolar entre el Secretario/a, el Jefe de Extraescolares y el profesor/a
coordinador/a de la actividad.

19. El coordinador/a de la actividad ha de incluirla en la Plataforma Rayuela con al menos 15 dias
de antelacidn a su realizacion y al mismo tiempo debera informar desde dicha plataforma a todos los
profesores que imparten clase a los alumnos que participan en la actividad. Asimismo, sera el
encargado de rellenar la ficha de evaluacion final.

20. Para que las actividades puedan llevarse a cabo, deberan participar alrededor del 65% de los
alumnos a los que van dirigidas excluyendo las bajas producidas, los sancionados y los casos de
absentismo absoluto. Algunas actividades consolidadas tienen un caracter especial en este sentido.
Esto mismo puede ser de aplicacion para actividades complementarias consolidadas y otras que
pudieran surgir vinculadas a proyectos de centro.

21. En la distincion entre actividades complementarias y extraescolares, se tendré en cuenta que en las
complementarias no deberia excluirse a ningun alumno en funcion del grado de adquisicién de
los contenidos o cualquier otro aspecto por formar parte de la programacion didactica y completar el
curriculo. La privacion de este derecho solo podra llevarse a cabo como consecuencia de la aplicacion
de las correcciones de las conductas contrarias previstas en el Plan de Convivencia del Centro. La no
asistencia del alumnado a alguna actividad complementaria debe ser debidamente justificada por los
tutores legales.
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establecen unas limitaciones de participacion del alumnado en las actividades

extraescolares, no pudiendo participar en ellas:

23. Esn

Alumnos con expediente disciplinario ya sea resuelto o en vias de resolucion.
Alumnos con un elevado nimero de faltas injustificadas.
Alumnos con abandono de la asignatura 0 modulo que la organiza.

Alumnos con un comportamiento inadecuado y no aprovechamiento de las clases de manera
reiterada.

Asi como aquellos con esta correccion disciplinaria ante conductas contrarias recogidas en el
D 50/2007 sobre derechos y deberes del alumnado, fijando para ello en tres el numero de partes
con esta propuesta de sancién en la primera evaluacion, cinco hasta el término de la segunda
(los tres de la primera se acumulan) y seis hasta el término de la tercera (los cinco anteriores se
acumulan). Jefatura de Estudios podrd decidir, a propuesta del profesor organizador, la
exclusion de un alumno en una actividad si éste tuviera acumulacion de partes generales.

ecesario contar con la autorizacion por escrito del tutor legar del alumno para todos aquellos

alumnos menores de edad, donde se deberia incluir cualquier problema de salud, alergia, que pudiera

manif

estarse durante el desarrollo de la actividad. Se facilitarda un modelo de autorizacién comun

(Anexo).

24. En el desarrollo de TODAS las actividades extraescolares que se organicen, regiran las mismas

norm

as que en el centro, recogidas en el Plan de Convivencia sobre derechos y deberes y las

correspondientes correcciones en caso de conductas contrarias. En el caso de conductas inadecuadas
se considerara un agravante el hecho de desarrollarse la actividad fuera del Centro, por cuanto pueda

supon
coord

er de comportamiento insolidario con el resto de sus compafieros. Ante cualquier incidencia, el
inador tomara las medidas segun el protocolo acordado segun el R.O.F. y puesto en

conocimiento de las familias con anterioridad:

Si la gravedad de las conductas asi lo requiriera, los adultos acompafiantes podran comunicar
tal circunstancia a Jefatura de Estudios, que podra decidir el inmediato regreso de las personas
protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicara a las familias y con ellas se
acordara la forma de efectuar el regreso en caso de ser menores de edad. Todos los gastos
originados de esta situacion correrian a cargo de la familia.

El alumno que hubiera incurrido en conductas inadecuadas podrd quedar excluido
temporalmente o hasta final de curso de participar en determinadas actividades futuras en virtud
de la naturaleza de las conductas inadecuadas cometidas.
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25. La asistencia al Centro sera obligatoria para los alumnos que no participen en la actividad,
haciéndose responsable de ellos los profesores con los que tengan clase en su horario habitual o por
los profesores de guardia en caso de que alguno de estos participara en la actividad.

26. Finalizada la actividad, seré siempre preceptivo presentar, ante el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares, una valoracion final de la misma. Ademas, en la medida de lo
posible, se le dara difusion en la pagina web del centro; en este fin, el coordinador de la actividad
mandara una o varias fotos y un pequefio resumen de la actividad en cuestion.

27. Los

a.

profesores tomaran parte en las actividades conforme a los siguientes requisitos:

En la Educacion Secundaria Obligatoria y postobligatoria participara un profesor por cada 20
alumnos. Cuando las circunstancias lo aconsejen, por la naturaleza de la actividad o por la
condicion de los participantes, la Direccion del centro podra sefialar ratios inferiores previa
autorizacion del servicio de Inspeccion Educativa.

Para la realizacion de viajes al extranjero se establece una ratio aproximada de un docente
cada 15 alumnos.

Siempre vamos a partir de 2 profesores fuera de la localidad para garantizar un correcto
desarrollo de la actividad.

. Los profesores participantes en la actividad seran en la medida de lo posible el coordinador de

la misma, profesores del departamento que propone, tutores de grupo o profesores que imparten
clase en los niveles convocados.

Para actividades de un dia se buscara la implicacion de profesores con menor carga lectiva
garantizando asi un mejor funcionamiento del centro.

Para viajes al extranjero se busca la participacion de docentes con dominio del idioma del lugar
a visitar.

. Cada profesor podra participar como maximo en una actividad de mas de un dia de duracién

por curso escolar.

La compensacion de gastos para estos profesores se asignara conforme a la normativa oficial
vigente.

. Cuando se trate de una actividad de caracter general (charlas, conferencias, etc.) los alumnos

deberan ir acompafiados por los profesores que tengan clase con el grupo durante el desarrollo
de la misma.

28. Siempre que concurran circunstancias excepcionales en cuanto al nimero de dia, porcentaje, fecha
de realizacion, etc. (por ejemplo, por suspensién de una actividad programada en una fecha anterior
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por inclemencias meteoroldgicas), deberd ponerse en conocimiento de la Delegacion Provincial
con una antelacion minima de 15 dias previo informe del Servicio de Inspeccion Educativa.

29. Estas normas e instrucciones son susceptibles de modificarse eventualmente por instrucciones que
desde las autoridades administrativas se dicten.
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ANEXO
PROCEDIMIENTO ABREVIADO DEL PROTOCOLO DE ABANDONO DE MATERIA

Comunicacion
Profesor/a de area > TUTOR/A
Peticion de
$ informacion

EQUIPO EDUCATIVO

ENTREVISTAS CON . ABANDONO DE UNA
FAMILIA'YY ALUMNO/A MATERIA

COMPROMISO DEL
ALUMNO/A

NO SE CUMPLE

SE CUMPLE

CARTA CERTIFICADA A LA
FAMILIA DE NOTIFICACION
DE ABANDONO DE MATERIA
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ANEXO
Registro del profesor de area ante el posible abandono de materia
Materia:

Profesor o profesora:

Alumno o alumna:

Tarea / Examen Fecha Observacion

En Zafra a de de

Profesor o profesora de la asignatura:

Fdo:

93



WIES. SUAREZ
ROF A DE FIGUEROA

ABANDONO DE UNA ASIGNATURA

D./D2 , profesor/a de la asignatura
de del  grupo , comunica a D./D2

padre/ madre/ tutor/tutora
legal del alumno/a que

tiene abandonada la mencionada asignatura.

El abandono de la asignatura se manifiesta de la siguiente forma (MARCAR CON UN CIRCULO):

1. Faltas de asistencia, sin justificar adecuadamente, en un 25% 6 mas de las clases de la
asignatura.

2. El alumno o la alumna muestra una actitud en clase de nula o minima colaboraci6n: no trae
materiales, charla, no se centra, mantiene actitud pasiva (no saca material, no participa en el
desarrollo de la misma, etc) acumula partes disciplinarios, etc. Asi como no presenta las tareas
mandadas para casa.

3. Las pruebas escritas las entrega frecuentemente en blanco o practicamente sin hacer. O bien,
no responde frecuentemente a las cuestiones de los exdmenes orales, no sale a la pizarra si se le
pide, etc. (Anexo registro de exdmenes y tareas)

4. Hace ostentacién de su actitud de abandono de la asignatura, mientras que en la mayoria de
las asignaturas tiene un comportamiento distinto.

5. A pesar de ser informado por el profesorado de la situacién de abandono no realiza cambios
en los criterios anteriormente descritos.

En Zafra,a.................. de oo de ...cooounnnnnnn.
Profesor/a de la asignatura Padre/madre/tutor/tutora legal
Firma Firma
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COMPROMISO EDUCATIVO ANTE ABANDONO DE MATERIA
FAMILIA-PROFESOR/A-ALUMNO/A

Ante la informacion por parte del tutor/a asi como del profesor/a del area de
del IES “Suérez de Figueroa” del abandono de la materia y siendo
consciente de las consecuencias que pueden derivarse de tal abandono se establece de forma
conjunta el siguiente compromiso con el fin de corregir la actitud del alumno/a

Asistencia a clase de forma regular

Actitud participativa y de interés por la materia en el aula

Realizacion de pruebas escritas mostrando trabajo en la materia.

Ademas, el profesor o profesora del areafacilita al alumnado unas bateria de actividades
asequibles, preferentemente motivadoras, y adaptadas a los contenidos minimos de la
asignatura, que le permitan ponerse al dia con sus compafieros.

ral L

En Zafra a de de

Profesor/a Padre/madre/tutor/tutora legal Alumno o alumna

Firma Firma Firma
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CARTA A LAS FAMILIAS ABANDONO DE MATERIAS

Estimada familia de alumno/a , desde el IES Suéarez
de Figueroa le comunicamos que a pesar de haber puesto en marcha numerosas actuaciones
encaminadas a evitar el abandono de la materia , le

informamos que no se ha dado la correccion definitiva la actitud de abandono y desinterés y por
tanto determinamos que su hijo /hija HA DADO POR ABANDONADA LA MATERIA

Ante cualquier duda o sugerencia estamos a su disposicion.

Reciba un cordial saludo

En Zafra a de de
Tutor o tutora Profesor/ profesora del area
Firma Firma

VOB Jefatura de Estudios
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