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INTRODUCCION.
Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento forma parte del Proyecto
Educativo del I.E.S. “Puente Ajuda”. Se ajusta, en todo caso, a lo establecido en:

a)

b)

d)

€)
f)

El Reglamento de Régimen Organico (ROC) de los Institutos de
Educaciéon Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero; B.O.E. de 21
de febrero),

Las Instrucciones de la Direccién General de Politica Educativa de 27
de Junio de 2006, por las que se concretan las normas de caracter general
a las que deben adecuar su organizacion y funcionamiento los Institutos de
Educacién Secundaria y los Institutos de Educacion Secundaria Obligatoria
de Extremadura,

El Decreto 50/2007, de 20 de marzo por el que se establecen los derechos y
deberes del alumnado y las normas de convivencia en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Autonoma de
Extremadura,

La Orden de 28 de agosto de 1995, por la que regula el procedimiento para
garantizar el derecho del alumnado a que su rendimiento escolar sea
evaluado conforme a criterios objetivos,

La LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), y

Las normas estatutarias establecidas para los funcionarios docentes vy
empleados publicos en general.

Este documento contiene, entre otros apartados, los que siguen:

a)

b)

d)

e)

La organizacion practica de la participacion de todos los miembros de la
comunidad educativa.

Las normas de convivencia elaboradas y adoptadas por el conjunto de la
comunidad educativa y que se concretan en el Plan de Convivencia, asi
como las actuaciones previstas para mejorar el sistema de relaciones en el
Centro y tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el mismo.

Las actuaciones para controlar y modificar, cuando proceda, el absentismo
escolar en el Instituto.

Los criterios a seguir en la seleccion de los libros de texto y material
didactico utilizado en el centro, asi como los d&rganos didacticos
responsables de dicha eleccién, segun se contempla en el articulo 4,
apartados 1y 2, del Decreto 143/2005, de 7 de junio, por el que se crea y
regula el registro, la supervisidn y la seleccion de materiales curriculares
para las ensefanzas escolares de régimen general en los centros docentes
no universitarios de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Las normas para la organizacion y uso de las instalaciones, recursos y
servicios educativos del Instituto.

Los articulos referenciados de este Reglamento se indican, segun proceda,
mediante las siguientes indicaciones que van entre paréntesis:

* ROC

» Instrucciones de 27 de junio de 2006
* Decreto 50/2007

* Orden 28 de agosto de 1995

+ LOE.

» Decreto 143/2005

Las anotaciones en cursiva corresponden a las aportaciones que nuestra
comunidad educativa hace a los distintos apartados.
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ORGANIZACION PRACTICA DE LA PARTICIPACION DE TODOS LOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA




Reglamento de Organizacion v Funcionamiento del LE.S. “Puente Ajuda”

TiTULO I: ORGANOS DE GOBIERNO

Articulo 1. Organos colegiados y unipersonales. (ROC: Art° 4).

Los institutos de educacion secundaria tendran los siguientes 6rganos de gobierno:
a) Colegiados: Consejo Escolar del centro y Claustro de Profesores.

b) Unipersonales: director, jefe de estudios, secretario, jefe de estudios adjunto y, en su
caso, administrador. En los institutos con un elevado numero de alumnos o gran
complejidad organizativa se podra establecer jefaturas de estudios adjuntas de
educacién secundaria obligatoria, de bachillerato y de formacion profesional, que
dependeran directamente del jefe de estudios.

Articulo 2. Participacion de la comunidad educativa. (ROC: Art° 5),

La participacion de los alumnos, padres de alumnos, profesores, personal de
administracion y servicios y ayuntamientos en el gobierno de los institutos de educacién
secundaria se efectuara a través del Consejo Escolar del instituto.

Articulo 3. Principios de actuacion. (ROC: Art°® 6)

Uno. Los o6rganos de gobierno del instituto velaran por que las actividades de éste se
desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la Constitucion, por la efectiva
realizacion de los finos de la educacion, establecidos en las leyes y en las disposiciones
vigentes y por la calidad de la ensefianza.

Dos. Ademas, los 6rganos de gobierno de los centros garantizaran, en el ambito de su
competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres
de alumnos y personal de administracién y servicios y, velaran por el cumplimiento de los
deberes correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacion efectiva de todos los
miembros de la comunidad educativa en la vida del centro, en su gestion y en su
evaluacion.

Consejo Escolar del instituto
Articulo 4. Caracter y composicion del Consejo Escolar (ROC: Art°® 7)
Uno. El Consejo Escolar del instituto es el 6rgano de participacién de los diferentes
miembros de la comunidad educativa.
Dos. El Consejo Escolar de los institutos estara compuesto por los siguientes miembros.

a) El director del instituto que sera su presidente.

b) El jefe de estudios.

c) Siete profesores elegidos por el claustro.

d) Tres representantes de los padres de alumnos, uno de los cuales sera designado, en
su caso, por la asociacién de padres de alumnos mas representativa, legalmente
constituida.

e) Cuatro representantes de los alumnos.

f) Un representante del personal de administracion y servicios.

g) Un concejal o representante del ayuntamiento del municipio en cuyo término se halle
radicado el instituto.

h) En el caso de institutos que impartan al menos dos familias profesionales o en los que
al menos el 25% del alumnado esta cursando ensefianzas de formacion profesional
especifica, un representante propuesto por las organizaciones empresariales o
instituciones laborales presentes en el ambito de accidn del instituto, con voz, pero sin
voto.
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i) El secretario del instituto o, en su case, el administrador, que actuara como secretario
del Consejo Escolar, con voz, pero sin voto.

Articulo 5. Eleccion y renovacion del Consejo Escolar. (ROC: Art® 8)

Uno. El procedimiento de eleccién de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara

durante el primer trimestre del curso académico.

Dos. El Consejo Escolar se renovara por mitades cada dos afios de forma alternativa. Cada

una de ellas estara configurada de la siguiente forma:

a) Primera mitad: cuatro profesores, un padre y dos alumnos. En los institutos de menos
de doce unidades, tres profesores, un padre y un alumno.

b) Segunda mitad: tres profesores, un padre, dos alumnos y el representante del personal
de administracion y servicios. En los institutos de menos de doce unidades se elegiran
dos profesores, dos alumnos y el representante del personal de administraciéon y
servicios.

Tres. Los miembros de la comunidad escolar sélo podran ser elegidos por el sector

correspondiente y podran ser candidatos para la representaciéon de uno solo de dichos

sectores, aunque pertenezcan a mas de uno.

Articulo 6. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar. (ROC: Art® 19)

Uno. Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que

posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el director

enviara a los miembros del Consejo Escolar la convocatoria conteniendo el orden del dia

de la reunion y la documentacion que vaya a ser objeto de debate y, en su caso,

aprobacion, de forma que éstos puedan recibirla con una antelacion minima de una

semana. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion

minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de

tratarse asi lo aconseje.

Dos. El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo

convoque el director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera

preceptiva, ademas, una reunién a principio de curso y otra al final del mismo. La

asistencia a las sesiones del Consejo Escolar sera obligatoria para todos sus miembros.

= Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra solicitar su asistencia al Consejo
Escolar, previa conformidad del Presidente del mismo.

= Los representantes de los diferentes grupos de la Comunidad Educativa
pertenecientes al Consejo Escolar deberan comunicar antes de la celebracion de los
mismos, el orden del dia y recoger las sugerencias asi como transmitir las decisiones
adoptadas y asuntos tratados, siempre y cuando no se requiera silencio de oficio.

= No podran ser objeto de acuerdo en el Consejo Escolar los asuntos que no figuren en
el orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros y sea declarada la
urgencia y el voto favorable de la mayoria (articulo 26 de la Ley de Procedimiento
Administrativo). EI quérum para la valida constitucion del Consejo Escolar sera el de la
mayoria absoluta. Cuando no exista, el Consejo se constituira media hora después de
la senalada para la primera sesion. Para ello sera suficiente la asistencia de la tercera
parte de los consejeros, incluidos presidente y secretario.

Tres. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos

siguientes:

a) Aprobacion del presupuesto y de su ejecucion, que se realizara por mayoria absoluta.

b) Aprobacion del proyecto educativo y del reglamento de régimen interior, asi como sus
modificaciones, que se realizara por mayoria de dos tercios.
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Articulo 7. Competencias del Consejo Escolar. (LOE, Art°® 127)

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar el proyecto educativo del centro y el reglamento de organizacion y
funcionamiento del mismo.

b) Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro sin perjuicio de las
competencias del Claustro de profesores, en relacion con la planificacion y organizacion
docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.

d) Participar en la seleccion del director del centro en los términos que la LOE establece.
Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo. En
Su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer
la revocacion del nombramiento del director.

e) Decidir sobre la admision de alumnos con sujecion a lo establecido en la LOE y
disposiciones que la desarrollen.

f) Conocer la resolucidn de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres o tutores, podra revisar la decision
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

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

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar
la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo
122.3 de la LOE.

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

j) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

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

[) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Articulo 8. La Comisién de Convivencia del Consejo Escolar. (DECRETO 50/2007: Art°® 5)

1. El Consejo Escolar velara por el correcto cumplimiento de los derechos y deberes
del alumnado. Para facilitar dicho cometido se constituird una Comisién de Convivencia
integrada por el Director, que actuara como Presidente, el Jefe de Estudios, un profesor, el
Educador Social, un padre o madre del alumnado y un alumno elegidos por cada uno de
los sectores de entre sus representantes en el Consejo Escolar.

2. Los alumnos y alumnas podran ser elegidos miembros de la Comisién de
Convivencia a partir del tercer curso de Educacion Secundaria Obligatoria. En ningun caso
podra ser elegido un alumno o alumna que haya sido objeto de sancion por conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro durante el curso en que tenga
lugar la celebracion de las elecciones a miembros del Consejo Escolar del Centro.

3. El Director podra requerir la intervencion de la Comision de Convivencia del
Consejo Escolar para que emita su opinion en lo relativo a la prevencion y resolucion de
conflictos.
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4. Sin perjuicio de las competencias de la Comision de Convivencia, el Consejo
Escolar podra atribuir a uno o a varios miembros de la comunidad educativa la capacidad
para intervenir como Mediador o Mediadores en la solucién conciliada de conflictos.

Articulo 9. Funciones de la Comision de Convivencia. (DECRETO 50/2007: Art° 6)

1. La Comision de Convivencia tendra las siguientes funciones:

a) Dinamizar a todos los sectores de la Comunidad educativa para su implicacion en el
proceso de elaboracién, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Plan de Convivencia del
Centro.

b) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros.

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

d) Proponer iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de
accion positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

e) Mediar en los conflictos planteados, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Mediador.

f) Realizar el seguimiento del cumplimiento efectivo de las correcciones en los términos en
que hayan sido impuestas, velando por que éstas se atengan a la normativa vigente.

g) Establecer las relaciones necesarias con el Observatorio de la Convivencia Escolar en
la Comunidad Autbnoma de Extremadura.

h) Recabar la colaboracién y cooperacidon necesarias para el cumplimiento de sus
obligaciones con respecto a la mejora de la convivencia.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la
normativa vigente.

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la
vida personal, familiar y social.

k) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el Centro.

[) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a la
convivencia escolar.

2. El Consejo Escolar en Pleno, a propuesta de la Comision de Convivencia, emitira
un informe, que formara parte de la memoria de final de curso, sobre el desarrollo del Plan
de Convivencia del Centro, dando cuenta del ejercicio por el alumnado de sus derechos y
deberes, analizando los problemas detectados en su aplicacion efectiva y proponiendo la
adopcion de las medidas oportunas.

Articulo 10. La Comisién econémica del Consejo Escolar.

1. Constitucion de la Comision econémica.
Se constituira en la primera reuniéon del Consejo Escolar y estara formada por el
Director, un profesor, un padre de alumno y el secretario. Los dos sectores con
representantes en la Comision Econémica elegiran, de entre sus consejeros, al
miembro que vaya a representarles en la citada Comision.

2. Competencias y Funcionamiento de la Comisién Econémica
» Elaborar el presupuesto del Instituto.
» Informar al Consejo sobre la marcha econémica del centro.
» Controlar la adecuada aplicacion del presupuesto.
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El Claustro de Profesores
Articulo 11. Composicion. (LOE. Art°. 128)
1. El Claustro de profesores es el érgano 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.
2. El Claustro sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los
profesores que presten servicio en el centro.

Articulo 12. Competencias. (LOE. Art°. 129)
El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:
a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los
proyectos del centro y de la programacion general anual.
b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacion general anual.
c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los
alumnos.
d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.
e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion
del director en los términos establecidos por la LOE.
f) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.
g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.
h) Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.
i) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por
que éstas se atengan a la normativa vigente.
j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las
respectivas normas de organizacion y funcionamiento.
Otras competencias del claustro de profesores (ROC. Art°® 24):
a) Participar en la planificacidon de la formacion del profesorado del centro y elegir a
sus representantes en el Centro de Profesores y Recursos.
b) Aprobar los criterios pedagogicos para la elaboracion de los horarios de los
alumnos.
C) Aprobar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion y el
calendario de los examenes o de pruebas extraordinarias.
d) Aprobar los criterios para la elaboracién de los horarios de los profesores.
e) Analizar y valorar trimestralmente la situacién econémica del centro.
f) Conocer las relaciones del centro con las instituciones de su entorno y con los
centros de trabajo.

Articulo 13 .Régimen de funcionamiento del claustro. (ROC. Art°.23)
Uno. El claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque
el director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva, ademas,
una sesion del claustro al principio del curso y otra al final del mismo.
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= No podréan ser objeto de acuerdo en el Claustro los asuntos que no figuren en el orden
del dia, salvo que estén presentes todos los miembros y se decida por mayoria
absoluta.

= Los miembros del Claustro podran hacer constar en acta su voto contrario a cualquier
acuerdo adoptado y las razones en que lo fundamentan, si lo creen oportuno,
quedando asi salvada su responsabilidad con respecto al mismo.

= [as votaciones de acuerdos podran ser secretas cuando lo solicite uno de los
claustrales.

= FEl Secretario del Centro, que lo sera también del Claustro, levantara acta de las
sesiones del mismo. Estas contendran las indicaciones de los asistentes, asi como las
circunstancias del lugar y tiempo en que se han celebrado, los puntos principales de
deliberacion, la forma y resultados de las votaciones y el contenido de los acuerdos.

= El quérum para la valida constitucion del Claustro sera el de la mayoria absoluta de sus
miembros. Cuando no exista quérum, el Claustro se constituira 24 horas después de la
sefialada para la primera sesion. Para ello sera suficiente la asistencia de la tercera
parte de los claustrales.

Dos. La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus
miembros.

El equipo directivo
Articulo 14. (LOE: Art°. 131)
1. El equipo directivo, 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estara
integrado por el director, el jefe de estudios, el secretario y cuantos determinen las
Administraciones educativas.
2. El equipo directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus funciones,
conforme a las instrucciones del director y las funciones especificas legalmente
establecidas.
3. El director, previa comunicaciéon al Claustro de profesores y al Consejo Escolar,
formulara propuesta de nombramiento y cese a la Administracién educativa de los cargos
de jefe de estudios y secretario de entre los profesores con destino en dicho centro.
4. Todos los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su
mandato o cuando se produzca el cese del director.
5. Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio de la funcion directiva en los
centros docentes, mediante la adopcion de medidas que permitan mejorar la actuacion de
los equipos directivos en relacion con el personal y los recursos materiales y mediante la
organizacion de programas y cursos de formacion.

Articulo 15. Funciones del equipo directivo. (ROC. Art°. 25. Dos)

a) Velar por el buen funcionamiento del centro.

b) Estudiar y presentar al claustro y Consejo Escolar propuestas para facilitar y
fomentar la participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del
centro.

c) Proponer procedimientos de evaluacién de las distintas actividades y proyectos del
centro y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

d) Proponer a la comunidad escolar actuaciones de caracter preventivo que
favorezcan las relaciones entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la
convivencia en el centro.

e) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las decisiones de]
Consejo Escolar y del claustro en el ambito de sus respectivas competencias.

f) Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto del presupuesto.
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g) Elaborar la propuesta del proyecto educativo del centro, la programacion general
anual y la memoria final de curso.

h) Aquellas otras funciones que delegue en él el Consejo Escolar en el ambito de su
competencia.

Articulo 16. (ROC. Art°. 25. Tres)
El equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo a cualquier
miembro de la comunidad educativa que crea conveniente.

Articulo 17. Competencias del director (LOE. Art°.132)

Son competencias del director:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes
para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos, en
cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar en el articulo 127 de la LOE. A tal fin, se promovera la agilizacion de los
procedimientos para la resoluciéon de los conflictos en los centros.

g) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el
estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién integral en
conocimientos y valores de los alumnos.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y
en la evaluacion del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro de profesores del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus
competencias.

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las
certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que
establezcan las Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del
centro.

[) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

(ROC: Articulo 30):

m) Mantener las relaciones administrativas con la Direccidn provincial y proporcionar la
informacion que lo sea requerida por las autoridades educativas competentes.

n) Gestionar los medios materiales del instituto.

A) Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la comunidad
educativa y procurar los medios precisos para la mas eficaz ejecucion de sus respectivas
competencias garantizando el derecho de reunién de profesores, alumnos, padres y
personal de administracion y servicios.
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o) Elevar al director provincial la memoria anual sobre las actividades y situaciéon general
del instituto.

p) Promover las relaciones con los centros de trabajo que afecten a la formacion de los
alumnos y a su insercion profesional y firmar los convenios de colaboracion, una vez
informados por el Consejo Escolar, entre el instituto y los mencionados centros.

q) Facilitar la informacion sobre la vida del centro a los distintos sectores de la comunidad
escolar.

Jefe de Estudios.
Articulo 18. Competencias del jefe de estudios. (ROC. Art°. 33)
Son competencias del jefe de estudios

a) Ejercer, por delegacién del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico.

b) Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de
profesores y alumnos, en relacion con el proyecto educativo, los proyectos curriculares
de etapa y la programacion general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

d) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, los horarios
académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios aprobados por el
claustro y con el horario general incluido en la programacion general anual, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

e) Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

f) Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracién, en su caso, del
departamento de orientacion y de acuerdo con el plan de orientacién académica y
profesional y del plan de accién tutorial.

g) Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en el centro de
Profesores y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como
planificar y organizar las actividades de formacion de profesores realizadas por el
instituto.

h) Organizar los actos académicos.

i) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion y apoyando el trabajo de la junta de delegados.

j) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion
general anual, junto con el resto del equipo directivo.

k) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para imponer las
correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo
establecido en el reglamento de régimen interior y los criterios fijados por el Consejo
escolar.

[) Cualquier otra funcién que lo pueda ser encomendada por el director dentro de su
ambito de competencia.

m) Informar a los Departamentos sobre los resultados de la evaluacion previamente a la
sesion del Claustro en la que se analicen los resultados de los mismos.

El Secretario
Articulo 19. Competencias del secretario. (ROC. Art°.34)
Son competencias del secretario.
a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del
director.
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b) Actuar como secretario de los érganos colegiados de gobierno del instituto, levantar
acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director.

c) Custodiar los libros y archivos del instituto.

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

e) Realizar el inventario general de] instituto y mantenerlo actualizado.

f) Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios, informaticos, audiovisuales y del
resto del material didactico.

g) Ejercer, por delegacién del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al instituto.

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

i) Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones del
director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

j) Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con
las indicaciones del director.

k) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion
general anual, junto con el resto del equipo directivo.

[) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director dentro de su
ambito de competencia.

Articulo 20. Sustitucion de los miembros del equipo directivo. (ROC. Art°. 36)

Uno. En caso de ausencia o enfermedad del director, se hara cargo provisionalmente de
sus funciones el jefe de estudios.

Dos. En caso de ausencia o enfermedad del jefe de estudios, se hara cargo de sus
funciones provisionalmente el profesor que designe el director que informara de su
decision al Consejo Escolar. La designacion recaera en uno de los jefes de estudios
adjuntos en aquellos institutos donde existan estos cargos.

Tres. Igualmente en caso de ausencia o enfermedad del secretario se hara cargo de sus
funciones el profesor que designo el director, dando cuenta del hecho al Consejo Escolar.

El Jefe de Estudios Adjunto
Articulo 21. Jefaturas de estudios adjuntas. (ROC. Art°. 39)
Uno. El procedimiento para la designacién, nombramiento y cese de los jefes de estudios
adjuntos sera el mismo que establecen los articulos 32 y 35 del ROC para el jefe de
estudios y el secretario.
Dos. Las funciones del jefe de estudios adjunto seran las que en él delegue el jefe de
estudios, siéndole asignadas éstas por el director.
Tres Una vez nombrados, los jefes de estudios adjuntos formaran parte del equipo
directivo.

TITULO Il: ORGANOS DE COORDINACION.

Articulo 22. Organos de coordinacion. (ROC. Art°.40)
En los institutos de educacion secundaria existiran los siguientes 6rganos de
coordinacion docente:

a) Departamento de orientacién y departamento de actividades complementarlas y
extraescolares.

b) Departamentos didacticos: artes plasticas, ciencias naturales, educacion fisica y
deportiva, filosofia, fisica y quimica, francés, geografia o Historia, griego, inglés, latin,
lengua castellana y literatura, matematicas, musica y tecnologia. Podran constituirse
ademas departamentos de otras lenguas extranjeras, cuando sean impartidas como
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c)
d)

primera lengua con reflejo en la plantilla del centro, asi como para la ensefianza de la
lengua propia de las Comunidades Autonomas, y cuantos reglamentariamente se
establezcan. En los institutos en los que se imparta formacion profesional especifica, se
constituiran departamentos de familia profesional. Estos agruparan a los profesores
que impartan formacion profesional especifica en cielos formativos de una misma
familia profesional y que no pertenezcan a otro departamento.

El Ministerio de Educacion adaptara lo dispuesto en este punto a las peculiaridades
de los centros, de acuerdo con su plantilla organica y las ensefianzas que impartan.
Comisién de coordinacién pedagodgica.

Tutores y juntas de profesores de grupo.

Departamentos de orientacion y de actividades complementarias vy

extraescolares

El Departamento de Orientacidn.

Articulo 23. Composicion del departamento de orientacion. (ROC. Art°.41)
El departamento de orientacion estara compuesto por:

a)

b)

Profesores del cuerpo de profesores de ensefianza secundaria, entre los que habra, al
menos, uno de la especialidad de psicologia y pedagogia, o que ostente la titularidad
de una plaza de esta especialidad, al amparo del Real Decreto 1701191 de 29 de
noviembre, por el que se establecen especialidades del cuerpo de profesores de
ensefianza secundaria, asi como profesores del cuerpo de profesores técnicos de
formacion profesional y, en su caso, maestros.

En los institutos en los que se imparta formacion profesional especifica se incorporaran
al departamento de orientacion los profesores que tengan a su cargo la formacion y
orientacion laboral.

En los institutos incluidos en el programa de integracion y para programas especificos
se incorporaran al departamento de orientacion los profesores que determine el
Ministerio de Educacién y Ciencia, de acuerdo con las necesidades peculiares de cada
instituto.

Articulo 24. Funciones del departamento de orientacién. (ROC. Art°.42)
Son funciones del departamento de orientacion:

a)

b)

Formular propuestas al equipo directivo y al claustro, relativas a la elaboracién o
modificacion del proyecto educativo del instituto y la programacion general anual.
Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comisién de coordinacién
pedagogica y en colaboracion con los tutores, las propuestas de organizacion de la
orientacion educativa, psicopedagdgica, profesional y del plan de accién tutorial, y
elevarlas a la comisidn de coordinacién pedagogica para su discusion y posterior
inclusion en los proyectos curriculares de etapa.

Contribuir al desarrollo de la orientacidn educativa, psicopedagdgica y profesional de
los alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios de cielo o etapa, y a la
eleccion entro las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.

Contribuir al desarrollo del plan de orientacion académica y profesional y del plan de
accion tutorial y elevar al Consejo Escolar una memoria sobre su funcionamiento al
final del curso.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para redactar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas
especiales, y elevarla a la comision de coordinacion pedagdgica, para su discusion y
posterior inclusién en los proyectos curriculares de etapa.
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f) Colaborar con los profesores del instituto, bajo la direccion del jefe de estudios, en la
prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y en la programacion y
aplicacién de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre
ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan programas
de diversificacion.

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

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 académico y
profesional del alumno, ha de formularas al término de la educacién secundaria
obligatoria.

j) Formular propuestas a la comision de coordinacién pedagodgica sobre los aspectos
psicopedagdgicos del proyecto curricular.

k) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de
sus miembros.

[) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el departamento
correspondiente.

m) En los institutos donde se imparta formacién profesional especifica, coordinar la
orientacion laboral y profesional con aquellas otras Administraciones o instituciones
competentes en la materia.

n) Elaborar el plan de actividades del departamento y, a final de curso, una memoria en la
que se evalue el desarrollo del mismo.

o) Participar en reuniones de nivel y coordinacion con los tutores en beneficio del
seguimiento de los grupos y de los alumnos con necesidades educativas especiales.

Articulo 25. Designacion del jefe de departamento de orientacion. (ROC. Art°.43)

Uno. El jefe de departamento de orientacion sera designado por el director y desempenfiara
su cargo durante cuatro cursos académicos.

Dos. La jefatura del departamento de orientacion sera desempefiada por un profesor del
mismo, preferentemente de la especialidad de Psicologia y Pedagogia, o que ostente la
titularidad de una plaza de esta especialidad. Cuando se produzca la circunstancia
sefalada en el punto 2 del articulo 52 del ROC, la jefatura sera desempefiada por otro
profesor del departamento que designe el director, oido el departamento.

Tres. El jefe de departamento de orientacion actuara bajo la dependencia directa de la
jefatura de estudios y en estrecha colaboracién con el equipo directivo.

Articulo 26. Competencias del jefe del departamento de orientacion. (ROC. Art°.44)

Son competencias del jefe del departamento de orientacién.

a) Participar en la elaboracién del proyecto curricular de etapa.

b) Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso.

c) Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

d) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter
extraordinario, fuera preciso celebrar.

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

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

g) Promover la evaluaciéon de la practica docente de su departamento y los distintos
proyectos y actividades del mismo.

15



Reglamento de Organizacion v Funcionamiento del LE.S. “Puente Ajuda”

h) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del
instituto promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.
i) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.

El Departamento de Actividades Extraescolares
Articulo 27. Departamento de actividades complementarias y extraescolares. (ROC. Art°.
45)
Uno. El departamento de actividades complementarias y extraescolares se encargara de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades.
Dos. Este departamento estara integrado por el jefe del mismo y, para cada actividad
concreta, por los profesores y alumnos responsables de la misma. En aquellos institutos
que tengan adscrita una residencia, estaran integrados en este departamento los
responsables de las actividades de ocio y tiempo libre de la misma.

Articulo 28. Designacion del jefe del departamento de actividades complementarias y
extraescolares. (ROC. Art°. 46)

Uno. El jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares sera
designado por el director por un periodo de cuatro afos.

Dos. La jefatura de departamento sera desempefada por un profesor con destino
definitivo en el centro, a propuesta del jefe de estudios.

Tres. El jefe de departamento de actividades complementarias y extraescolares actuara
bajo la dependencia directa del jefe de estudios y en estrecha colaboracién con el equipo
directivo.

Articulo 29. Funciones del jefe de departamento de actividades complementarias y
extraescolares. (ROC. Art°. 47)
El jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares tendra las
siguientes funciones:

a) Participar en la elaboracién 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, de los
alumnos, de los padres y, en su caso, del equipo educativo de las residencias.

c) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del
departamento.

d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con el
claustro, los departamentos, la junta de delegados de alumnos, las asociaciones de
padres y de alumnos y, en su caso, del equipo educativo de las residencias.

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

f) Distribuir los recursos econdémicos destinados por el Consejo Escolar a las actividades
complementarias y extraescolares.

g) Organizar la utilizacién de la biblioteca del instituto.

h) Elaborar una memoria final de curso con la evaluaciéon de las actividades realizadas
que se incluira en la memoria de la direccién.

Los departamentos didacticos.
Articulo 30. Caracter y composicion de los departamentos didacticos. (ROC. Art°. 48)
Uno. Los departamentos didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefanzas propias de las areas, materias o modulos que tengan
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asignados, y las actividades que se los encomienden dentro del ambito de sus
competencias.

Dos. A cada departamento didactico perteneceran los profesores de especialidad que
impartan las ensefianzas propias de las areas, materias o modulos asignados al
departamento. Estaran adscritos a un departamento los profesores que, aun
perteneciendo a otro, impartan algun area o materia del primero. 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 arriba
indicados.

Tres. Cuando en un departamento se integren profesores de mas de una de las
especialidades establecidas, la programacion e imparticion de las areas, materias o
modulos de cada especialidad correspondera a los profesores respectivos.

Cuatro. Cuando en un centro se impartan materias o moédulos que o bien no estan
asignadas a un departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos
departamentos y la prioridad de su atribucidn no esté establecida por la normativa vigente,
el director, a propuesta de la comision de coordinaciéon pedagdgica, adscribira dichas
ensefianzas a uno de dichos departamentos. Este departamento sera el responsable de
resolver todas las cuestiones pertinentes a ese médulo o materia asignada, tal como
establece el articulo 49 de este Reglamento.

Articulo 31. Competencias de los departamentos didacticos. (ROC. Art°. 49)

Son competencias de los departamentos didacticos:

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro, relativas a la elaboracién o
modificacion del proyecto educativo del instituto y la programacion general anual.

b) Formular propuestas a la comisidon de coordinacién pedagdgica relativas a la
elaboracion o modificacion de los Proyectos curriculares de etapa.

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las
ensefianzas correspondientes a las areas, materias y moddulos integrados en el
departamento, bajo la coordinacion y direccién del jefe del mismo, y de acuerdo con
las directrices generales establecidas por la comisién de coordinacion pedagogica. La
programacion didactica incluira, para cada etapa, los aspectos sefalados en el articulo
68 del ROC.

d) Promover la investigacién educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de
sus miembros.

e) Mantener actualizada la metodologia didactica.

f) Colaborar con el departamento de orientacién, bajo la direccidn del jefe de estudios, en
la prevencion y deteccidon temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo
precisen, entro ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y los que
sigan programas de diversificacion.

g) Organizar y realizar actividades complementarias e colaboracién con el departamento
correspondiente.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de
ciclos formativos con materias o modulos pendientes y, en su caso, para los alumnos
libres.

i) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los alumnos
formulen al departamento y dictar los informes pertinentes.
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j) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalue el desarrollo de la
programacion didactica, la practica docente y los resultados obtenidos.

k) Proponer materias optativas dependientes del departamento, que seran impartidas por
los profesores del mismo.

I) Elaborar carpetas de actividades a principio de curso con el fin de que los profesores
de guardia puedan disponer de ellas en el caso de ausencia de un profesor. Estas
carpetas se renovaran periodicamente.

Articulo 32. Departamentos de coordinacién didactica. (Instrucciones de la Direccion
General de Politica Educativa de 27 de Junio de 2006. Puntos del 67 al 73, ambos
inclusive)

En los Institutos de Educacidon Secundaria existiran los Departamentos establecidos
en el articulo 40 del ROC.

Los Departamentos de Coordinacion Didactica estan integrados por los profesores
de las especialidades que impartan las ensefianzas de las asignaturas o modulos
asignados a los mismos. Estaran adscritos a un Departamento los profesores que,
aun perteneciendo a otro, impartan alguna asignatura o médulo del primero. A este
propésito se fomentara, en 1° y 2° de ESO, que profesores con la debida
cualificacion impartan mas de una materia al mismo grupo de alumnos. El caracter,
composicién y competencias de los Departamentos estan establecidos en los
articulos 48 y 49 del ROC.

La Jefatura de cada Departamento sera desempefada, tal como se contempla en la
Disposicion adicional octava de la Ley Organica de Educacion, por un funcionario
del Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza Secundaria, titular de alguna de las
especialidades que lo integren. En ausencia de funcionario del Cuerpo de
Catedraticos, la jefatura podra atribuirse a un profesor funcionario perteneciente al
Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria. Las competencias y cese de los
Jefes de Departamento se mantendran en los términos establecidos en los articulos
51 y 52 del ROC vigente. Cuando no existiesen funcionarios Catedraticos o
Profesores de Ensefianza Secundaria se asignaran las funciones correspondientes,
a titulo de suplente, a un profesor del Departamento, que las ejercera con caracter
excepcional y temporal, por un periodo maximo de un curso escolar, pudiendo
designarse de nuevo por igual periodo si persistieran las mencionadas
circunstancias. Cuando en cada uno de los supuestos anteriores existan dos o mas
profesores que puedan ocupar la jefatura, ésta sera desempefiada por el que
designe el Director, oido el Departamento.

Para el ejercicio de sus competencias, los Departamentos 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.

En las reuniones de los Departamentos se prestara especial atencion a la
coordinacién y desarrollo de las programaciones didacticas, a los procesos de
ensefianza-aprendizaje, a las medidas de atencion a la diversidad, a la organizacion
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 pequefos grupos, a la seleccidn y valoracion de materiales didacticos, a la
utilizacion de las TIC como recurso didactico, asi como a la valoracion de los
resultados de la evaluacion del alumnado.
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* Los Jefes de Departamento levantaran acta de los aspectos mas significativos del
seguimiento de las programaciones y de los procesos de ensefianza-aprendizaje v,
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.

* Al final del curso, los Departamentos recogeran en una memoria la evaluacion del
desarrollo de la programacion didactica y los resultados obtenidos. La memoria
redactada por el Jefe de Departamento sera entregada al Director 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.

Articulo 33. Competencias de los jefes de los departamentos didacticos (ROC. Art°.51)

Uno. Son competencias del jefe de departamento:

a) Participar en la elaboracién del proyecto curricular de etapa, coordinar la elaboracién
de la programacion didactica de las areas, materias o0 modulos 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) Elaborary dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacién, 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
de bachillerato o cielos formativos con materias o modulos pendientes. alumnos libres,
y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacion con la jefatura de estudios.
Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos 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 organizacién 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 6rganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.

k) Realizar el inventario del material: libros, cassettes y demas / material perteneciente al
Departamento y mantenerlo actualizado.

[) Comunicar los desperfectos o necesidades de material del departamento.

m) Confeccionar al final del curso un informe con las necesidades del Departamento (de
espacio, de tiempo y de material con un presupuesto aproximado).

n) Clasificar el material (libros, videos, material de laboratorio, deportivo) del
Departamento con la ayuda de todos los miembros del mismo.

o) Al abandonar el cargo, por cualquiera de las circunstancias expresadas mas arriba, el
Jefe de Departamento debera indicar a los comparieros del mismo y al Jefe de
Estudios el estado y situacion de : libro de actas, inventario, ficheros bibliograficos y
todo el material correspondiente al Departamento.

Dos. Los jefes de los departamentos de familia profesional tendran ademas de las

especificadas en el articulo anterior las siguientes competencias:

a) Coordinar la programacion de los ciclos formativos
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b) Colaborar con el jefe de estudios y con los departamentos correspondientes en la
planificacion de la oferta de materias y actividades de iniciaciéon profesional en la
educacién 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.

La Comision de Coordinacion Pedagégica.
Articulo 34. Composicion de la comisién de coordinacion pedagogica. (ROC. Art°.53)
En los institutos de educacion secundaria existira una comision de coordinacion
pedagdgica, que estara integrada, al menos, por el director, que sera su presidente; el jefe
de estudios y los jefes de departamento. Actuara como secretario el Jefe de departamento
de menor edad.

Articulo 35. Competencias de la comision de coordinacion pedagdgica. (ROC. Art®.54)

La comision de coordinacion pedagogica tendra, en relacion con el régimen de

funcionamiento regulado en el Titulo V del ROC, las siguientes competencias:

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

b) Supervisar la elaboracion y revisidn, 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 instituto.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las
programaciones didacticas de los departamentos, del plan de orientacién académica y
profesional y del plan de accién 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 evaluacién de los proyectos curriculares de etapa.

f) Proponer al claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacién y
calificacion y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias de acuerdo con la
jefatura de estudios.

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) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar con
las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la
Administracion Educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime
necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

Tutores
Articulo 36. Tutoria y designacion de tutores. (ROC. Art°.55)
Uno. La tutoria y orientacion de los alumnos forma parte de la labor docente.
Dos. En los centros de Educacion Secundaria habra un tutor por cada grupo de alumnos.
El tutor sera designado por el director a propuesta del jefe de Estudios, entre los
profesores que imparten clases al grupo.
Tres. El jefe de estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones
periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accién tutorial.
Cuatro.La Jefatura de Estudios tendra en cuenta los siguientes criterios para asignar el
tutor a cada grupo:
- Las tutorias seran asignadas preferentemente a profesorado que imparta un area o
materia a todo el curso.
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- Las tutorias del primer ciclo de Educacion Secundaria Obligatoria seran asignadas,
preferentemente a maestros y maestras que impartan clase a dichos grupos.

- Las tutorias de los grupos de Diversificacion Curricular se asignaran a profesorado
del departamento de orientacion y sus responsables se coordinaran con los tutores
o tutoras de los grupos de referencia.

Articulo 37. Funciones del tutor. (ROC. Art°.56)
Uno. El profesor tutor ejercera las siguientes funciones:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

¢)]

h)
i)

j)

Participar en el desarrollo del plan de accidén tutorial y en las actividades de
orientacion, bajo la coordinacion del jefe de estudios y en colaboracion con el
departamento de orientacion del instituto.

Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo,

Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.
Facilitar la integracién de loa alumnos en el grupo y fomentar su participacién en las
actividades del instituto.

Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.
Colaborar con el departamento de orientacion del instituto, en los términos que
establezca la jefatura de estudios.

Encauzar las demandas o inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracién con el
delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo
en los problemas que se planteen.

Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que
les concierna, en relacion con las actividades docentes y complementarias y con el
rendimiento académico.

Facilitar la cooperacién educativa entre los Profesores y los padres de los alumnos.

Dos. En el caso de los ciclos formativos de formacién profesional, el tutor de cada grupo
asumira también, respecto al mdédulo de formacion en centros de trabajo, las siguientes
funciones:

a)

b)

d)

La elaboracion del programa formativo del modulo, en colaboracion con el profesor de
formacion y orientacion laboral y con el responsable designado a estos efectos por el
centro de trabajo.

La evaluacion de dicho modulo, que debera tener en consideracion la evaluaciéon de
los restantes modulos del cielo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el
responsable designado por el centro de trabajo sobre las actividades realizadas por los
alumnos en dicho centro.

La relacién periddica con el responsable designado por el centro de trabajo para el
seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste
a la cualificacion que se pretende.

La atencion periodica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de
realizacion de la formacién en el centro de trabajo, con objeto de atender a los
problemas de aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las actividades
correspondientes al programa de formacion.

Ademas de lo expuesto anteriormente, precisaremos otras funciones de los tutores:

1.

2.

Dar a conocer y explicar el PEC y el ROF. haciendo hincapié en los deberes y
derechos de los alumnos y en los valores en los que el centro pretende educar.
Informar a los alumnos sobre los cauces que deben seguir en cada situacion:
reclamaciones, orientacion profesional, funcionamiento de los 6érganos de gobierno del
centro, uso de los diversos espacios, utilizacion de la biblioteca y todas las normas de
funcionamiento que se fijen a principio de curso.
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3. Mantener puntualmente informados a los padres de las faltas de asistencia y retrasos
de sus hijos, asi como de sus actitudes respecto al grupo y a sus estudios. Para ello
se enviara informacién de las faltas no justificadas quincenalmente.

4. Poner a los padres en contacto con el Departamento de Orientacion cuando el
desarrollo académico y personal del alumno lo requiera.

5. Recoger informacion de los profesores que impartan clase a su grupo y del
Departamento de Orientacion , antes de cada evaluacion para llevar a la junta de
evaluacion una idea formada sobre el curso de su tutoria

6. Orientar a los profesores sobre las caracteristicas, situaciones especiales, etc. de sus
tutelados y coordinar el proceso de evaluacion promocion.

7. Servir de cauce de expresion de los alumnos respecto a sus inquietudes, deseos de
formacion, actividades extraescolares y cualesquiera ofras relacionadas con la
actividad académica.

Articulo 38.

Los tutores colaboraran activamente con la Jefatura de Estudios en las actuaciones
recogidas en el Reglamento Organizacion y Funcionamiento encaminadas a mejorar la
convivencia asi como a evitar el absentismo escolar y, contando con el apoyo del
Educador social del centro.

Para facilitar la tarea de orientacion y tutoria, el departamento de Orientacion apoyara
la labor de los tutores de acuerdo con el programa de accion tutorial y bajo la direccion de
la Jefatura de Estudios.

Otros aspectos relativos a los tutores, expresados en las Instrucciones de la Direccion
General de Politica Educativa de 27 de Junio de 2006, son:

» El horario del profesor tutor incluira un periodo lectivo semanal para el desarrollo de
las actividades de tutoria con todo el grupo de alumnos, tanto si se trata de un
grupo ordinario como de un grupo extraordinario. Este periodo lectivo figurara como
tal en el del profesor y en el del correspondiente grupo de alumnos. Asimismo,
debera incluir dos periodos complementarios semanales para la atencion a los
padres, la colaboracion con el Jefe de Estudios, con los Departamentos de
Orientacion y Actividades Complementarias y Extraescolares, con el Educador
Social y para otras tareas relacionadas con la tutoria. Estos periodos de tutoria se
comunicaran a padres y alumnos al comienzo del curso escolar.

» El Jefe de Estudios convocara las reuniones de tutores y, para facilitarlas, procurara
que los tutores de un mismo curso dispongan, en su horario individual, de algun
periodo complementario comun.

Junta de profesores.
Articulo. 39. Composiciéon y régimen de funcionamiento de la junta de profesores. (ROC.
Art°.57)
Uno. La junta de profesores de grupo estara constituida por todos los profesores que
imparten docencia a los alumnos del grupo y sera coordinada por su tutor.
Dos. La junta de profesores se reunira segun lo establecido en la normativa sobre
evaluacion, y siempre que sea convocada por el jefe de estudios a propuesta, en su caso,
del tutor del grupo.

Articulo 40. Funciones de la junta de profesores. (ROC. Art°.58)
Las funciones de la junta de profesores seran:
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a) Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos
establecidos por la legislacion especifica sobre evaluacion.

b) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo.

c) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo
las medidas adecuadas para resolverlos.

d) Procurar la coordinacion de las actividades de ensefanza y aprendizaje que se
propongan a los alumnos del grupo.

e) Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso, se
proporcione a los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

f) Cualquier otra que establezca el reglamento de régimen interior del instituto.

Articulo 41. Sobre las Juntas de Profesorado.
Segun se establece en las Instrucciones de la Direccion General de Politica Educativa de
27 de Junio de 2006, (De la 82 a la 84, ambas inclusive):

 Las Juntas de Profesorado constituyen el equipo educativo de cada grupo de
alumnos y alumnas y, dada la trascendencia de sus funciones en la coordinacién de
las actividades de ensefanza-aprendizaje y en la mejora del clima de convivencia
del grupo, se reuniran dos veces al trimestre en Educacién Secundaria Obligatoria,
ademas de las sesiones de evaluaciéon preceptivas.

* A lo largo del curso podran realizarse ademas otras reuniones de las Juntas de
profesorado, cuando la Jefatura de Estudios o los tutores lo consideren necesario.

* A las reuniones de las Juntas del Profesorado, que seran coordinadas por el tutor
del grupo, asistira un miembro del Departamento de Orientacion. En la Educacion
Secundaria Obligatoria asistira necesariamente también un miembro del Equipo
Directivo.

Otras funciones de coordinacion.
Articulo 42. Profesor Coordinador de Tecnologias Educativas. (Instrucciones de la
Direccion General de Politica Educativa de 27 de Junio de 2006: puntos 91 y 92)
El Profesor coordinador de Tecnologias Educativas sera nombrado por el Director por
cada curso académico de entre el profesorado que preste sus servicios en el centro con
acreditada experiencia en la gestiéon de las TIC con fines educativos, actuando bajo la
dependencia de la Jefatura de Estudios.
Las funciones del Profesor coordinador de Tecnologias Educativas, que formara parte de
la Comisién de Coordinacion Pedagdgica, seran las siguientes:
a) Elevar propuestas al Equipo Directivo para la elaboracion del Plan de Integracion de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion en los diversos aspectos de la vida en el
centro.
b) Organizar los recursos educativos relacionados con las TIC (especialmente software
educativo) a los que tenga acceso el centro, contando con el apoyo técnico del
Programador informatico.
c) Informar al profesorado sobre las nuevas herramientas, productos y sistemas
disponibles para la Educacion, y difundir su utilizacién en el aula.
d) Apoyar al profesorado en la integracion de las TIC en el curriculum.
e) Actuar como dinamizador e impulsor en el Centro de cuantas iniciativas y proyectos
surjan entre el profesorado y el alumnado relacionados con las Nuevas Tecnologias y la
Educacién.
f) Cualquier otra que le encomiende la Direccién del centro en relacién con su ambito de
competencias.
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Articulo 43. Representante en el Centro de Profesorado y Recursos. (Instrucciones de la

Direccion General de Politica Educativa de 27 de Junio de 2006: punto 95)

En la primera reunion ordinaria del Claustro de cada curso académico, se procedera a la

eleccion del representante en el Centro de Profesores y de Recursos, que tendra las

siguientes funciones:

a) Hacer llegar al Consejo del Centro de Profesorado y de Recursos y a su Director o
Directora 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 o directora del centro de
profesorado 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 afecten.

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

e) Cualquier otra que le encomiende la Direccidn del Centro en relacion con su ambito de
competencias

Articulo 44. Profesor responsable de actividades culturales. (Instrucciones de la Direccion
General de Politica Educativa de 27 de Junio de 2006: punto 96)

Cuando en el instituto se organicen, en horario extraordinario, actividades culturales, de
caracter estable, se podran nombrar profesores responsables de tales actividades entre
aquellos que manifiesten su interés por participar en las mismas. Estos profesores
colaboraran estrechamente con el Jefe de Departamento de actividades complementarias
y extraescolares.

Articulo 45. Profesor responsable de la biblioteca. (Instrucciones de la Direccién General

de Politica Educativa de 27 de Junio de 2006: punto 97)

El director podra encomendar a un profesor o profesora, que trabajara bajo la dependencia

del jefe de departamento de actividades complementarias y extraescolares, la

responsabilidad sobre la utilizacion de los recursos documentales y el funcionamiento de la

biblioteca, con el fin de garantizar el cumplimiento de las siguientes funciones:

a) Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos
documentales y de la biblioteca del centro.

b) Difundir, entre los profesores y alumnos, informacion administrativa, pedagdgica y
cultural.

c) Colaborar en la promocién de la lectura como medio de informacion, entretenimiento
y ocio.

d) Asesorar el la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.

e) Cualquier otra que le encomiende el jefe de estudios, de las recogidas en la
programacion general anual.

Articulo 46. Profesor sin tutoria de grupo ordinario. (Instrucciones de la Direccién General
de Politica Educativa de 27 de Junio de 2006: punto 98)

La Jefatura de Estudios podra, asimismo, asignar al profesorado sin tutoria de grupo
ordinario otras 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. En cada caso, la Jefatura de estudios determinara las tareas
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especificas que habra de realizar este profesorado y las responsabilidades que debera
asumir.

TiTULO lll. DE LOS ORGANOS DE PARTICIPACION DE ALUMNOS, MADRES Y

PADRES.

De la Junta de delegados.
Articulo 47. Composicion y régimen de funcionamiento de la junta de delegados. (ROC:
Art° 74)
Uno. En los institutos de educacién secundaria existira una junta de delegados integrada
por representantes de los alumnos de los distintos grupos y por los representantes de los
alumnos en el Consejo Escolar.
Dos. La junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los
problemas lo haga mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y
después de cada una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar.
Estas reuniones se celebraran fuera del horario lectivo y se comunicaran a Jefatura de
Estudios con 48 horas de antelacion la fecha y hora.
Tres. 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. En ningun caso se vera entorpecida la actividad académica.

Articulo 48. Funciones de la junta de delegados. (ROC: Art° 75)

Uno. La junta de delegados tendra 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 informacién 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 reglamente de régimen interior, dentro del
ambito de su competencia.

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

g) Formular propuestas de criterios para la elaboracion 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.

Dos. 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) Celebracién de pruebas y examenes.

Podran colaborar en fijar las fechas de las pruebas y examenes.

b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el
instituto. Participaran en reuniones con el Jefe de Departamento de actividades
extraescolares para consensuar las que se llevaran a cabo.

c) Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las
tareas educativas por parte del instituto.

d) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del
rendimiento académico de los alumnos.
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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.

Articulo 49. Delegados de grupo. (ROC: Art° 76)

Uno. Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante la ultima
semana del mes de octubre, un delegado de grupo, que formara parte de la junta de
delegados. Se elegira también un subdelegado, que sustituira al delegado en caso de
ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

Dos. Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el jefe de
estudios en colaboracion con los tutores de los grupos y los representantes de los
alumnos en el Consejo Escolar.

Tres. Procedimiento para la eleccion de delegados.

1. Cada grupo designara a un delegado y a un subdelegado.

2. Podran ser electores y elegidos todos los alumnos del grupo.

3. La mesa electoral estara compuesta por.

a. El profesor-tutor del grupo, que sera el presidente de la misma

b. Dos alumnos designados por sorteo de entre los del grupo, el mas joven de
los cuales actuara de Secretario

c. De la sesion se levantara acta que sera archivada en la Jefatura de Estudios
del Centro.

4. El quorum exigible sera el de dos tercios del alumnado del grupo.

5. La votacion sera nominal y secreta. El presidente llamara a los alumnos por orden
de lista y recogeré sus papeletas.

6. En cada papeleta figurara solamente el nhombre de un alumno, anulandose las
papeletas que no reunan este requisito.

7. El alumno que alcance un numero de votos superior al 50 % de los votos emitidos
sera designado delegado del grupo y el que siga en numero de votos sera
designado subdelegado.

8. Si en la primera votacion ningun alumno alcanza el porcentaje del 50% se efectuara
una segunda votacion entre los cuatro alumnos que hayan obtenido el maximo
numero de votos. Tras ésta se procedera a la designacion de delegado y
subdelegado entre los alumnos que hayan obtenido el mayor numero de votos.

9. Los casos de empate en las votaciones se dirimiran atendiendo a las siguientes
prioridades

a. Mayor porcentaje de votos alcanzados en la eleccion anterior
b. Mejor expediente académico

10. Las reclamaciones que puedan producirse contra el desarrollo de las sesiones para
la designaciéon de los representantes de los alumnos seran elevadas al Jefe de
Estudios, que resolvera a la vista de las alegaciones presentadas.

Cuatro. Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor, por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligieron. En
este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones en un plazo de 15 dias y
de acuerdo con lo establecido en el punto anterior.

Cinco. Los delegados no podran ser sancionados por el gjercicio de las funciones que les
encomienda el presente Reglamento.

Seis. Los miembros de la junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier
otra documentacién administrativa del instituto salvo aquella cuya difusion pudiera afectar
al derecho a la intimidad de las personas.
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Articulo 50. Funciones de los delegados de grupo.

Corresponde a los delegados de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

b) Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacién didactica las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

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

d) Colaborar con el tutor y con la junta de profesores del grupo en los temas que afecten
al funcionamiento de éste.

e) Colaborar con los profesores 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.

g) Todas aquellas funciones que establezca el Reglamento de Organizacién vy
Funcionamiento.

Articulo 51. Asociacién de madres y padres de alumnos. Asociaciones de alumnos. (ROC:

Art° 78)

Uno. En los institutos de educacion secundaria podran existir las asociaciones de padres

de alumnos, reguladas en el Real Decreto 1533/1986 de 11 de julio y las asociaciones de

alumnos reguladas en el Real Decreto 1532/1986 de 11 de julio.

Dos. Las asociaciones de padres de alumnos y las asociaciones de alumnos constituidas

en cada instituto podran:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del proyecto educativo y de la
programacion general anual.

b) Informar al consejo escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que
consideren oportuno.

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

d) Recibir informacion del consejo escolar sobre los tomas tratados en el mismo, asi
corno recibir el orden del dia de dicho consejo antes de su realizacion, con el objeto de
poder elaborar propuestas.

e) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

f) Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior.

g) Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias.

h) Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos realice
el consejo escolar.

i) Recibir un ejemplar del proyecto educativo, de los Proyectos curriculares de etapa y de
sus modificaciones.

j) Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por
el centro.

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

[) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Tres. El equipo directivo y el departamento de orientacion facilitaran informacion, medios y

asesoramiento para su constitucion y funcionamiento.

TiTULO IV. DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y LABORAL.

Articulo 52. El personal de administracién y servicios esta integrado por aquellas
personas que realizan funciones de esta naturaleza, incluidos el Educador/a Social y el
programador Informatico, y que estén vinculados al centro por relacién juridico-
administrativa o laboral.
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La jornada laboral, los permisos, vacaciones y licencias de este colectivo sera la
determinada para los empleados de la Administracion de la Junta de Extremadura. Dicha
jornada debera cumplirse en su integridad en el propio instituto, de acuerdo con las
necesidades de cada centro.

El Secretario velara por el cumplimiento de la jornada del Personal de Administracion y
servicios y pondra en conocimiento inmediato del Director cualquier incumplimiento. El
procedimiento a seguir sera el mismo que se fija para el personal docente. 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.

Articulo 53. Educador Social.

Uno. Sin perjuicio de las competencias que corresponden al Secretario/a del Centro sobre

el personal de Administracion y Servicios, 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 asignan
en el ROC. Colaborara, asimismo, en el desarrollo de las funciones del Departamento de

Actividades Complementarias y Extraescolares.

Dos. Las funciones del Educador/a Social destinado en el centro son las siguientes:

a) Elaboracion de las propuestas de programas sobre convivencia en el centro,
detectando previamente los posibles factores de riesgo que puedan derivar en
situaciones educativas desfavorable, para su incorporacion al Proyecto Educativo de
Centro y la programacion General Anual.

b) Mediacién en conflictos escolares, familiares y sociales en colaboracion con el tutor,
propiciando las estrategias para la resolucién de los mismos.

¢) Colaboracién 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
presente Reglamento.

d) Participar, en la forma que determine la normativa especifica, en la elaboracion del
Plan de Prevencion y Control del Absentismo escolar.

e) Prevencion, control, 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.

f) Prevencion y, en su caso, atencion de situaciones consecuencia de la violencia de
género en los términos que se contemplan en la Ley Organica 1/2004, de 28 de
diciembre, de medidas de proteccion integral contra la violencia de género.

g) Participar en el Plan de Accion Tutorial en lo referente a desarrollo de habilidades
sociales, prevencion y resolucién de conflictos, educacién para la salud, prevencién de
conductas xenofobas y racistas, y prevenciéon de la violencia contra las mujeres
fomentando la igualdad de oportunidades entre sexos.

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

i) Redaccion de propuestas para fomentar las relaciones del Centro con el entorno social
en que esta encuadrado, para su incorporacién a la PGA.

j) 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 PGA.

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

28



Reglamento de Organizacion v Funcionamiento del LE.S. “Puente Ajuda”

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

m) Participar en programas de formacion de padres / madres.

n) Participar, a instancias del Director, con voz pero sin voto, en las sesiones de los
organos colegiados de gobierno de los Centros y en las comisiones que se formen en
el seno de éstos cuando se traten asuntos relacionados con sus funciones o asi lo
estime el Director.

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

Tres. En los centros que cuenten con alumnado de transporte escolar, el Educador/a

Social realizara, ademas de las funciones descritas en el punto anterior, las siguientes:

a) Recepcion diaria del alumnado de Ensefianza Obligatoria transportado a su llegada
al Centro o a sus inmediaciones; acompanamiento de ese alumnado hasta el
interior del mismo e, igualmente, el retorno al transporte escolar al finalizar la
jornada escolar.

b) Informar puntualmente al equipo directivo del Centro y a las familias de los alumnos
de cualquier incidencia producida durante el transporte y que le haya sido
comunicada por el acompanante, colaborando con el buen funcionamiento de este
servicio en los términos sefialados en el Decreto 7/2004 de 10 de febrero (DOE del
17 de febrero) y en la Orden de 19 de diciembre de 2005 (DOE del 5 de enero de
2006).

Cuatro. A instancia del Director, el Educador Social podra participar, con voz pero sin voto,

en las sesiones de los 6rganos de participacién en el control y gestion 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, formara parte como miembro de pleno derecho de la
comision de convivencia del Consejo Escolar a la que se refiere el Art®. 5.2 del DECRETO

50/2007, por el que se establecen los derechos y deberes del alumnado y normas de

convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos de la Comunidad

Auténoma de Extremadura.

Articulo 54. Programador Informatico.
Las funciones y ambitos de actuacion del Programador Informatico destinado en el centro
son:

a) Administracion de los sistemas informaticos del Centro llevando a cabo la tarea de
gestidn de usuarios, actualizacion del sistema operativo Linex, mantenimiento de la
red, realizacién de copias de seguridad, diagnostico de problemas y reparacién de
los mismos de acuerdo con las directrices de la Direccion General de Politica
Educativa.

b) Custodia de las contrasefias de root que soélo sera compartida con el Director del
centro para garantizar la seguridad de los sistemas,. Si otras personas del centro
necesitasen privilegios de root, éstos se la darian a través de otros medios.

c) Comunicacion 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.

d) Mantenimiento de los soportes fisicos realizando las tareas de reparacion y
mantenimiento asi como la elaboracidn de la documentacion necesaria para el
correcto uso de los equipos.

e) Mantenimiento de los soportes l6gicos realizando la instalacion y actualizacion del
software necesario para las tareas docentes y administrativas.
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f) Mantenimiento de la seguridad ante posibles ataques a los sistemas informaticos.

g) Apoyo y asesoramiento técnico a los profesores dedicados a la elaboracion de
materiales didacticos interactivos para el aula.

h) Facilitar y colaborar en la implantacion en el centro de la plataforma integral
educativa extremena.

i) Apoyo técnico a las tareas administrativas del Centro asesorando en el uso y
explotacion de las aplicaciones de gestion.

j) Apoyar técnicamente en la elaboracion y mantenimiento del portal del Centro asi
como favorecer las posibles comunicaciones con otros Centros y con la
Administracion Educativa.

k) Aquellas otras tareas que le sean encomendadas por el Director del Centro
relacionadas con los sistemas informaticos.

Articulo 55. El Personal Administrativo.
Uno. Como funcionarios al servicio de la administraciéon les corresponden los deberes y
derechos sefalados para los profesores -como funcionarios- en el capitulo IV recogidos en
la Ley 30/1984 de Medidas para la Reforma de la Funciéon Publica y RD 881/1986 que
aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administracion
del Estado.
Dos. Deberes:
a) Atender correctamente a cualquier miembro de la comunidad educativa y al publico
en general, con trato igualitario.
b) Prestar su colaboracién al profesorado del Centro.
c) Manejar la maquinaria mecanografica adecuada.
d) Realizar las tareas concretas encomendadas por el Secretario del Centro.
e) Respetar las normas de funcionamiento y convivencia que dimanen de este RRIl y
las aprobadas por el Consejo Escolar a principio de curso.
f) Notificar o justificar sus faltas o retrases ante el Secretario del Centro.
Tres. Derechos:
a) Ser respetados y valorados en su trabajo por los demas miembros de la comunidad
educativa.
b) Participar de forma activa en el funcionamiento del Centro directamente y a través
de su representante en el Consejo Escolar.
c) Ser oidos por el Secretario, o por quien proceda, en cualquier asunto que les afecte.
d) A que se respete su horario laboral normal, exigiéndolo en caso necesario.
e) No realizar tareas que no les correspondan.

Articulo 56. Los Ordenanzas.
Uno. Deberes:
Sus funciones especificas y su distribucion, si hubiera mas de uno, seran fijadas por el
secretario de] Centro a principio de curso. En general, sus deberes pueden concretarse en:
a) Controlar la entrada del Centro, informando debidamente a cuantas personas
ajenas al mismo lo soliciten, sin perjuicio de las demas funciones compatibles con
ésta.
b) Vigilar el buen estado del Centro, poniendo en conocimiento del Secretario
cualquier incidente o desperfecto.
c) Manejar la maquinaria de reprografia.
d) Recoger y entregar a sus destinatarios la correspondencia del Centro.
e) Colaborar en el traslado en el Centro del mobiliario y material necesarios.
f) Dar la sefial de comienzo y final de los periodos lectivos y de ocio.
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¢)]
h)
i)

j)
k)

Preparar adecuadamente los lugares donde se vaya a realizar una actividad
académica prevista.

Cooperar con el Profesor de Guardia para impedir ruidos innecesarios durante la
actividad académica.

Tomar nota de los encargos y llamadas para el personal del centro.

Custodiar las llaves de las dependencias del Centro.

Notificar o justificar sus faltas o retrasos al secretario del Centro.

Dos. Derechos:

a)

b)
c)
d)

Ser respetados y valorados en su trabajo por los demas miembros de la comunidad
educativa.

No realizar tareas que no les corresponden.

Ser oidos por el Secretario, 0 quien proceda, en cualquier asunto que les afecte.

A que se respete su horario laboral normal, exigiéndolo en caso necesario.

Articulo 57. El Personal de Limpieza.
Uno. Deberes:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

El personal de limpieza tendra obligacién de mantener en 6ptimas condiciones de
limpieza las dependencias del Centro. Para ello el centro debera proporcionarles los
materiales y productos necesarios.

Un miembro del personal de limpieza desarrollara su trabajo durante el periodo
lectivo y atendera cualquier circunstancia relacionada con su cometido que se dé
durante este tiempo.

En todo momento procuraran no alterar el normal desarrollo de cualquier actividad
escolar o extraescolar que se esté realizando.

También sera tarea de este colectivo recoger las cejas de papel para reciclar y
mantenerlas ordenadas en el lugar que se disponga para ello.

Como miembros de la comunidad educativa comunicaran cualquier anomalia o
desperfecto que adviertan en el centro al secretario del mismo.

Notificar o justificar cualquier falta o retraso al Secretario del Centro.

Dos. Derechos:

a)
b)
c)

d)
e)

Ser respetados y valorados en su trabajo por los demas miembros de la comunidad
educativa.

Participar activamente en el funcionamiento del Centro directamente y a través de
su representante en el Consejo Escolar.

Ser oidos por el Secretario, o quien proceda, en cualquier asunto que les afecte.

A que se respete su horario laboral normal, exigiéndolo en caso necesario.

No realizar tareas que no les correspondan.
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PLAN DE CONVIVENCIA
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Articulo 58. Fundamentos de la convivencia escolar.

Uno. (Decreto 50/2007, Art°. 3) La dignidad de los alumnos y de las alumnas, los derechos
inviolables que les son inherentes, el libre desarrollo de la personalidad, el respeto a las
normas y a los derechos de los demas y, en especial, a la labor docente, son fundamento
de la convivencia escolar. La Administracion educativa y los érganos de gobierno de los
centros, en el ambito de sus respectivas competencias, velaran por el correcto ejercicio de
los derechos y el cumplimiento de los deberes del alumnado y garantizaran su efectividad,
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 50/2007, de 20 de marzo, por el que se
establecen los derechos y deberes del alumnado y las normas de convivencia en los
centros docentes sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Auténoma de
Extremadura.

Dos. Las normas de convivencia de nuestro Centro se basaran en los siguientes
principios:

a. Desarrollar una intervencion preventiva como medio para lograr un buen clima de
convivencia.

b. Fundar las relaciones personales en el respeto mutuo, la comprension, la
solidaridad y la interiorizacion de las normas de convivencia.

¢. Reducir al minimo las conductas disruptivas que perturban el clima de clase para
evitar la conflictividad y disminuir las conductas mas graves.

d. Priorizar la resolucion de los conflictos de manera formativa mediante la
negociacion y el esfuerzo conjunto del profesor y los alumnos.

e. Actuar ante los conflictos actuales, siempre que sea posible, de manera proactiva,
es decir, como un medio positivo y constructivo para la prevencion de un conflicto
futuro.

f. Utilizar las sanciones como recurso educativo, recuperador o reparador para
solucionar los problemas de convivencia.

TiTULO V. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESORES.

(Nota aclaratoria: No hay una legislacion especifica que recoja los derechos y
deberes de los profesores como existe, por ejemplo, respecto a los alumnos, no obstante,
puede recogerse diseminada por las érdenes, decretos y reglamentos que tratan de la
educacioén. Por otro lado, la Ley de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica atafie
también a los docentes, como funcionarios. Atendiendo a esto se fijaran los Deberes y
Derechos de los Profesores.)

DERECHOS DE LOS PROFESORES.
Articulo 59. Licencias y permisos del profesorado:
A) LICENCIAS
Vienen contempladas en el articulo 13 del Decreto 94/1993, de 20 de julio, sobre
regulacion de la jornada y horario de trabajo, licencias, permisos y vacaciones del Personal
dependiente de la Junta de Extremadura (DOE del 31 de julio).
Su concesion compete a la Direccion General de Personal Docente de la Consejeria de
Educacion, Ciencia y Tecnologia de la Junta de Extremadura.
La Licencia por enfermedad debe solicitarse a partir del cuarto dia.
La Licencia por asuntos propios —solo la pueden disfrutar los funcionarios de carrera— debe
solicitarse a través de la Direccion del Centro con una antelacion minima de quince dias,
acompanando informe del Director que debe indicar si el servicio queda o no cubierto y los
alumnos atendidos. Esta licencia se concede sin retribucion alguna y su duracién
acumulada (dias naturales) no podra exceder de tres meses cada dos afos.
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El periodo de licencia comprende desde el primer dia que deja el funcionario/a hasta el dia
en que se reincorpora efectivamente al trabajo.

Los permisos estan regulados en el art® 14 del Decreto 94/1993, antes citado, y rigen los
siguientes apartados, By C.

B) 1.- Nacimiento de un hijo, muerte o enfermedad grave de un familiar hasta el segundo
grado de consanguinidad o afinidad, corresponde su concesion al Director del centro y su
duraciéon es: dos dias naturales cuando el suceso se produzca en la misma localidad, y
cuatro dias naturales cuando sea en distinta localidad donde se tiene fijada la residencia
como funcionario o autorizada su residencia.

2.- Traslado de domicilio y concurrencia examenes, corresponde su concesion al Director/a
del Centro.

Por traslado de domicilio sin cambio de residencia, un dia. Si comporta traslado de
localidad, tres dias.

Para concurrir a examenes finales y demas pruebas obligatorias de aptitud y evaluacion en
Centros Oficiales, durante los dias de celebracién de los mismos.

3.- Permisos por lactancia y guardia legal es competencia de la Direccion General de
Personal Docente.

- El funcionario con un hijo menor de nueve meses tendra derecho a un permiso de una
hora diaria de ausencia del trabajo. Este periodo de tiempo podra dividirse, a peticién del
interesado en dos fracciones de media hora cada una, o sustituirse por la reduccién de la
jornada en media hora.

- Quien por razones de guarda legal tenga a su cuidado directo algun menor de seis afios
0 a un disminuido psiquico o fisico que no desempefe actividad retribuida, tendra derecho
a una disminucion de la jornada de trabajo en un tercio o un medio con la reduccion
proporcional de sus retribuciones.

C) Deber inexcusable de caracter publico o personal.

Lo concede el Director del centro, segun las necesidades del servicio, y por el tiempo
indispensable para atenderlo.

Se entiende como “deber inexcusable” la obligacion que incumbe a una persona cuyo
incumplimiento le genera una responsabilidad civil, penal o administrativa.

Sera obligatorio, cuando se solicite este tipo de permiso al Director, indicar brevemente las
causas origen del mismo, para saber si entra o no en lo tipificado como concepto “deber
inexcusable”. Compete al Director apreciar dicho caracter y proceder a concederlo o no.

D) Visita médica.

Siempre con permiso del Director y por tiempo indispensable (es muy necesario tener en
cuenta este requisito).

E) Baja por enfermedad de 1 a 3 dias naturales.

Se acompanara del correspondiente justificante médico, si fue visitado por éste. Sélo en
casos excepcionales, si no se adjunta justificante médico, se aceptara una declaracién del
interesado/a, siempre indicando la causa de su ausencia del centro.

F) Otros motivos.

Aquellos que sean competencia de ser concedido por el Director del centro, seran por
tiempo indispensable y en la solicitud debera figurar la causa que origina la falta del centro.
La asistencia a Congresos, Reuniones Cientificas, Jornadas, Cursos, etc. Concesion
discrecional, subordinada a las necesidades del servicio. Deberan solicitarse a la Direccion
Provincial, a través de la Direccidn del centro, con una antelacion minima de 15 dias — en
caso contrario se informara negativamente -, y se acompanara de toda la informacion que
tenga sobre el mismo. Ademas se incluira obligatoriamente: Informe del Director donde se
recoja la organizacion de la sustitucion; plan de actividades para los alumnos e informe del
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Departamento valorando la utilidad de la actividad que se solicita y si le es posible cubrir
las horas que deja el compafiero/a ausente.

Cuando se conceda el permiso, el profesor/a debe justificar fehacientemente la asistencia
a la actividad solicitada.

El profesorado debera comunicar, al Jefe de Estudios, cualquier ausencia que se produzca
en el Centro, a la mayor brevedad posible, y entregar los justificantes correspondientes el
mismo dia de su reincorporacion al Centro.

Articulo 60. (LOE: Art° 102 y 104.3) La formacion permanente constituye un derecho y
una obligacion de todo el profesorado y una responsabilidad de las Administraciones
educativas y de los propios centros. Dada la exigencia de formacion permanente del
profesorado y la necesidad de actualizacion, innovacion e investigacion que acompaia a la
funcién docente, el profesorado debidamente acreditado dispondra de acceso gratuito a
las bibliotecas y museos dependientes de los poderes publicos. Asimismo, podran hacer
uso de los servicios de préstamo de libros y otros materiales que ofrezcan dichas
bibliotecas. A tal fin, los directores de los centros educativos facilitaran al profesorado la
acreditacion correspondiente.

Articulo 61. De la importancia social del trabajo realizado por los docentes surge el
derecho fundamental de todo profesor a ser respetado y apoyado en su trabajo docente
por toda la comunidad y la administracion educativa.

DEBERES DE LOS PROFESORES.

Articulo 62. Deberes de los profesores.

Los dividimos en dos partes: A) los que todo funcionario tiene y B) los propios de la funcion

docente.

a) Como funcionarios estan obligados a cumplir la normativa recogida en la Ley de
Medidas para la reforma de la Funcion Publica que en su art. 31 tipifica las faltas
consideradas como muy graves cometidas por los funcionarios. Después, el Real
Decreto 33/1986, de 10 de enero aprueba el Reglamento de régimen Disciplinario de
los Funcionarios de la Administraciéon del Estado y afecta, por tanto, al personal
docente de este Instituto. A continuacion recogemos parte del citado R.D.:

Son faltas muy graves (RD 33/1986: Art. 6°):

a) El incumplimiento del deber de fidelidad a la Constitucion en el ejercicio de la
funcion publica.

b) Toda actuaciéon que suponga discriminacion por razén de raza, sexo, religion,
lengua, opinion, lugar de nacimiento o vecindad, o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social.

c) El abandono de servicio.

d) La adopcion de acuerdos manifiestamente legales que causen perjuicio grave a la
Administracion o a los ciudadanos.

e) La publicacion o utilizacion indebida de secretos oficiales, asi declarados por Ley o
clasificados como tales.

f) La notoria falta de rendimiento que comporte inhibicion en el cumplimiento de las
tareas encomendadas.

g) La violacion de la neutralidad o independencias politicas, utilizando las facultades
atribuidas para influir en procesos electorales de cualquier naturaleza y ambito.

h) El incumplimiento de normas sobre incompatibilidades.

i) La obstaculizacion al ejercicio de las libertades publicas y derechos; sindicales.
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j)
k)

1)

La realizacion de actos encaminados a coartar el libre ejercicio del derecho de
huelga.

La participacion en huelgas, a los que las tengan expresamente prohibidas por la
Ley.

El incumplimiento de la obligacion de atender los servicios esenciales en caso de
huelga.

m) Los actos limitativos de la libre expresion de pensamiento, ideas y opiniones.

n)

Haber sido sancionado por la comisidon de tres faltas graves en un periodo de un
afo.

Son faltas graves (RD 33/1986: Art. 7° 1):

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

h)

j)
k)

1)

La falta de obediencia debida a los superiores y autoridades.

El abuso de autoridad en el ejercicio del cargo.

Las conductas constitutivas de delito doloso relacionadas con el servicio o que
causen dafio a la Administracién o a los administrados.

La tolerancia de los superiores respecto de la comision de faltas muy graves o
graves de sus subordinados.

La grave desconsideracion con los superiores, compafneros o subordinados.

Causar dafios graves en los locales, material o documentos de los servicios.
Intervenir en un procedimiento administrativo cuando se dé alguna de las causas de
abstencién legalmente sefaladas.

La emision de informes y la adopcion de acuerdos manifiestamente jlegales
cuando causen perjuicio a la Administracion o a los ciudadanos y no constituya
falta muy grave.

La falta de rendimiento que afecte al normal funcionamiento de los servicios y no
constituya falta muy grave.

No guardar el debido sigilo respecto de los asuntos que se conozcan por razén del
cargo, cuando causen perjuicio a la Administracion o se utilice en provecho propio.
El incumplimiento de los plazos u otras disposiciones de procedimiento en materia
de incompatibilidades, cuando no suponga mantenimiento de una situacion de
incompatibilidades.

El incumplimiento injustificado de la jornada de trabajo que acumulado suponga un
minimo de diez horas al mes.

m) La tercera falta injustificada de asistencia en un periodo de tres meses, cuando las

n)
0)
9]
q)

tres anteriores hubiesen sido objeto de sancion por falta leve.

La grave perturbacién del servicio.

El atentado grave a la dignidad de los funcionarios o de la Administracion.

La grave falta de consideracion con los administrados.

Las acciones u omisiones dirigidas a evadir sistemas de control de horarios o0 a
impedir que sean detectados los incumplimientos injustificados de la jornada de
trabajo.

Son faltas leves (RD 33/1986: Art. 8°):

El incumplimiento injustificado del horario de trabajo, cuando no suponga falta
grave.

La falta de asistencia injustificada de un dia.

La incorreccidon con el publico, superiores, compaferos o subordinados.

El descuido o negligencia en el ejercicio de sus funciones.

El incumplimiento de los deberes y obligaciones del funcionario, siempre que no
deban ser calificados como falta muy grave o grave.
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Por razon de las faltas a que se refiere este Reglamento, podran imponerse las
siguientes sanciones, aunque superen el ambito del Instituto:

a) Separacion del servicio.

b) Suspension de funciones.

c) Traslado con cambio de residencia.

d) Deduccion proporcional de retribuciones.
e) Apercibimiento.

b) Como docentes, los profesores tienen el deber general de cumplir las tareas docentes
que le sean encomendadas dentro del marco de la ordenacion del Centro y de respetar
y hacer cumplir los derechos y deberes recogidos en el DECRETO 50/2007, de 20 de
marzo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos.

Si nuestro Proyecto Educativo recoge que debemos atender a «la formacion integral
del alumno» y en el Proyecto Curricular de Centro tenemos contenidos, objetivos,
actividades, etc... que conforman el llamado curriculo manifiesto entendemos que el
profesor, ademas de transmitir éste, es modelo de comportamiento, transmite el curriculo
latente u oculto». En consecuencia, sera imprescindible que el profesorado cumpla las
normas de convivencia establecidas en el centro, cuide la forma de resolver los
problemas, muestre su talante democratico como forma de incorporar a los jévenes a la
cultura y a la sociedad. Por ello, todos los profesores del Centro deberan observar el
cumplimiento de las siguientes normas:

* La puntualidad debe ser observada en todo momento y circunstancias de la vida
académica: horas lectivas, horas recogidas en el horario individual de cada
profesor, Claustros, sesiones de evaluacion, reuniones de areas, departamentos y
todas aquellas que se programen en funcion de la actividad del Instituto. Asi, se
respetara el timbre de salida de la clase que, a su vez implicara el comienzo del
siguiente periodo lectivo, por lo que el profesor debera incorporarse directamente al
aula correspondiente.

» Durante los periodos lectivos el profesor evitara dar permiso a los alumnos para
salir del aula, salvo que sea absolutamente necesario.

» El profesor del periodo lectivo anterior al recreo, sera el encargado de hacer que
los alumnos salgan al recreo, con la mayor diligencia, sin detenerse en los pasillos.
También sera el responsable de cerrar el aula.

» Cuando en el Centro se realicen actividades distintas a las docentes propiamente
dichas, en el horario de permanencia en el centro de cada profesor (conferencias,
teatro, proyecciones, etc.) éste debera atender al grupo de alumnos al que le
correspondiera impartir clase.

» El profesor que realice un actividad extraescolar o complementaria de las indicadas
en la PGA, debera comunicarlo en Jefatura, al menos cinco dias antes de la fecha
elegida para le realizacion de dicha actividad, entregando cumplimentado el
documento que el centro dispone para ello, junto con los alumnos que participan en
la actividad, cuyo numero no debera ser inferior al 50% del total del alumnado al
que va dirigida la actividad. La Jefatura Estudios se encargara de hacerlo publico,
en la sala de profesores, para que el resto del profesorado de los grupos implicados
conozcan la justificacion de la falta de dichos alumnos a sus clases en la fecha
indicada.
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Al término de la actividad el profesor responsable debera realizar una memoria,
siguiendo el modelo elaborado por el Centro, de dicha actividad que, también
entregara en Jefatura de Estudios.

Para la realizacion de cualquier actividad extraescolar o complementaria fuera del
recinto escolar el profesor responsable de la actividad se asegurara de que todos
los alumnos que participan tienen la correspondiente autorizacion del padre/madre
/tutor para poder participar en ella. El centro dispone de modelos de autorizacion
que seran las que el profesor entregue a los alumnos con la antelacion necesaria y
que, éstos deberan devolver al profesor debidamente firmada.

El profesor es responsable del material que utiliza en el centro, en consecuencia
debe velar por su buen uso y protegerlo. Para ello debera dejarlo en su lugar
correspondiente y, en caso de observar alguna anomalia en su funcionamiento, lo
comunicara en la Secretaria del Instituto para que se proceda a su reparacion.

El Profesor de Guardia. (Instrucciones de la Direccién General de Politica

Educativa de 27 de Junio de 2006: puntos del 138 al 141, ambos inclusive)

Articulo 63. El Centro es responsable del alumnado durante el horario escolar, incluidos
los periodos de descanso, por lo que se establecera un servicio de guardias realizadas por
el profesorado, computables como horas complementarias. Corresponde al Equipo
Directivo establecer los criterios para la distribucion de estas actividades. Para ello se
debera tener en cuenta lo siguiente:

a)

b)

d)

El horario complementario, en funcion de las actividades asignadas al profesor,
podra contemplar entre uno y tres periodos de guardia, en funcion de las
necesidades del Centro y a juicio del Jefe de Estudios que determinara los tipos de
guardias que pueden establecerse (aula, recreo, etc).
Los periodos de guardia del profesorado seran asignados por la Jefatura de
Estudios de forma que:

1. Todo el horario lectivo esté debidamente atendido por profesorado de

guardia.
2. Las guardias de recreo del alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria
queden suficientemente atendidas.

El profesorado de guardia sera responsable de los grupos de alumnos que se
encuentren sin profesor por cualquier circunstancia, orientaran sus actividades y
velaran por el orden y buen funcionamiento del Instituto, sin que esto suponga por
parte del resto del profesorado una inhibicién de este mismo cometido. Finalizado
su periodo de guardia, el profesor anotara en el parte correspondiente las ausencias
y retrasos del profesorado y del alumnado y cualquier otra incidencia que se haya
producido.
El control del cumplimiento del horario del profesorado corresponde a la Jefatura de
Estudios. Para esta tarea y para velar por el correcto funcionamiento de la actividad
docente de los institutos, el Jefe de Estudios contara con la colaboracién de las
Jefaturas de Estudios Adjuntas y con el profesorado de guardia.

Articulo 64. Procedimiento para la realizacion de los periodos de guardias de aula.

a)

Para hacer la guardia en el Instituto, el Profesor encargado recorrera los pasillos y
verificara que no falta ningun profesor. A continuacion constatara que no hay ningun
alumno en la cafeteria y que todos los que se encuentran en la biblioteca no tienen
clase en ese momento. Cualquier irregularidad la comunicara a Jefatura de
Estudios.
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b) Si se ha producido alguna ausencia permanecera en el aula con los alumnos
correspondientes, procurando que aprovechen el tiempo, proporcionandoles, salvo
que exista otra alternativa de caracter formativo, las actividades programadas por
los departamentos.

¢) El uso de los ordenadores en las horas de guardia, se hara bajo la supervision del
profesor de guardia y siempre que exista una actividad dirigida por dicho profesor.

d) Si la falta corresponde a un profesor del Ciclo Formativo de grado suprior de
“‘Administracion y finanzas”, se podra adelantar o retrasar alguna de las clases de la
misma jornada lectiva, si hubiese algun profesor del grupo libre durante ese periodo
lectivo. En caso contrario, los alumnos podrian permanecer en la Biblioteca o en la
cafeteria del Centro o abandonar el centro en dicho periodo lectivo, dada la mayoria
de edad de este alumnado.

Articulo 65. Procedimiento para la realizacion de los periodos de guardias de recreo.

a) Para hacer la guardia de recreo, el profesor encargado recorrera los pasillos y se
asegurara de que todos los alumnos han bajado a los patios, porches y demas
espacios determinados para el recreo. Sera el encargado de cerrar las puertas de
las aulas de los grupos que en la hora anterior al recreo utilizan aulas especificas y
de desdobles y, antes de salir al patio vuelven a su aula de grupo para dejar los
materiales; del resto de las aulas, los encargados de cerrarlas seran los profesores
de las materias correspondientes, como consta en el apartado de funciones del
profesorado.

b) A continuacion, el profesor de guardia debera recorrer los espacios dedicados al
recreo de alumnos, para asi, poder controlar situaciones de peligro o conflicto entre
éstos, o al menos, ser conocedor de ellas en cuanto se produzca para tomar las
medidas correspondientes con la mayor brevedad y eficacia posible. Cualquier
incidente sera comunicado en Jefatura de Estudios.

¢) El profesor de guardia de recreo velara por el buen comportamiento del alumnado
en este periodo.

d) Tanto los profesores de guardia de aula como los de guardia de recreo
comunicaran a Jefatura de Estudios y telefonicamente a los padres cualquier
indisposicion, enfermedad o accidente que suceda a un alumno para acordar con
ellos las medidas a tomar ante dicha situacion. Si la comunicacion con los padres
no fuera posible en dicho momento, Jefatura de Estudios junto con el profesor de
guardia auxiliaran al alumno trasladandolo al Centro de Salud en coche particular o
en taxi. Si la gravedad de la situacion impidiese la movilidad del alumno se
solicitaria una ambulancia.

Articulo 66. (Instrucciones de la Direccién General de Politica Educativa de 27 de Junio
de 2006: punto 125 b) El horario complementario, en funcion de las actividades asignadas
al profesor, podra contemplar entre uno y tres periodos de atencion a la biblioteca, en
funcién de la planificacion que al respecto haya hecho el Jefe de Estudios.

Articulo 67. Las Guardias de Biblioteca se estableceran segun las necesidades del
centro, las disponibilidades de profesorado y a juicio del Jefe de Estudios. Durante las
mismas el profesor encargado debera permanecer en la Biblioteca y atender el préstamo
de Libros, segun las instrucciones que recibira a principio de curso. Al terminar su hora
recogera todos los libros que haya entregado en préstamo a los alumnos y los colocara en
su lugar correspondiente. Asi mismo debera velar por el silencio y el orden para favorecer
el estudio. Si se produjera la falta del Profesor de Guardia o hubiera mas de un curso sin
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profesor, el Profesor de Guardia de Biblioteca realizara las funciones de un Profesor de
Guardia.

Articulo 68. El Profesor de Guardia no podra ausentarse del centro nada mas que por
causa justificada y, en este caso, lo comunicara a Jefatura de Estudios o a la Direccién.

TiTULO VI. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO.

Articulo 69. La Comunidad educativa asume responsablemente el cumplimiento de los
derechos y deberes del alumnado recogidos desde el articulo 9 al 31, ambos inclusive, en
el Decreto 50/2007, de 20 de marzo, por el que se establecen los derechos y deberes del
alumnado y las normas de convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Articulo 70. Las normas de convivencia concretaran los derechos y deberes del
alumnado, regulados en el Titulo Il del Decreto 50/2007, precisaran las medidas
preventivas y las correcciones que corresponden a las conductas contrarias a las citadas
normas, con sujecion, en todo caso, a lo establecido en citado Decreto.

TiTULO VI. NORMAS DE CONVIVENCIA.

DE LA ASISTENCIA.
Articulo 71. La asistencia.

1. Todos los alumnos estan obligados a asistir a las clases. Esta obligatoriedad se
hace extensible para las clases de materias pendientes, areas evaluadas
negativamente en el curso anterior, de apoyo y profundizacion, siempre que estén
establecidas en el horario general del curso.

2. El alumno que no patrticipe en un actividad extraescolar o complementaria tiene
obligacion de asistir a clase durante el tiempo que abarque la realizacion de dicha
actividad con el profesor de la materia o, en el caso, que éste dirija la actividad, con
el profesor de guardia correspondiente. En este ultimo supuesto, el profesor dejara
trabajo para dichos alumnos.

3. Los alumnos deberan permanecer en el aula el tiempo previsto para cada actividad
que se desarrolle en el centro: clases, examenes, conferencias y otras actividades.

4. Para abandonar el Centro sera necesario comunicarlo al Director, o algunos de los
miembros de Jefatura de Estudios. Si éstos no estuvieran disponibles, al profesor
de guardia y justificarlo ante el tutor posteriormente en la forma habitual. De manera
excepcional, los alumnos mayores de edad, podran salir del centro en los recreos,
presentando al conserje, un carnet que certifique su mayoria de edad.

5. Los alumnos no podran abandonar las aulas en los cinco minutos que separan los
periodos lectivos consecutivos, salvo que tengan que desplazarse por razones de
optatividad o de uso de aulas especificas. Todo retraso del alumnado sera
contemplado en el parte de faltas del grupo correspondiente. Tres retrasos
constituiran una falta de asistencia. Si el retraso superase los diez minutos, se
considerara falta de asistencia y el alumno estara obligado a permanecer en el aula.

6. En caso de retraso o inasistencia del profesorado los alumnos permaneceran en su
aula y esperaran al profesor de guardia correspondiente.

Articulo 72. Se consideran faltas justificadas a clase:
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a) La indisposicion imprevista.

b) La enfermedad o accidente.

c¢) La convocatoria de examenes o de instancias oficiales a las que deba asistir
obligatoriamente el alumno.

d) Oftras causas de fuerza mayor que, a juicio del profesor tutor y de la Jefatura de
Estudios, impidan la asistencia (enfermedad o muerte de familiar, catastrofes,
huelgas de transporte...)

e) La inasistencia a clase de caracter colectivo sera convocada segun lo previsto en
este Reglamento.

Articulo 73. Se consideran faltas injustificadas el resto de las faltas de asistencia no
contempladas en el articulo anterior.

Articulo 74. De la justificacion de las faltas.
La solicitud de la justificacion de las faltas de asistencia se realizara ante el tutor, mediante
la entrega del documento justificativo correspondiente, en un plazo no superior a 48 horas
posteriores a su incorporacion al centro; dicho documento se recogera en la conserjeria
del centro. El incumplimiento de esta norma provocara que la falta sea considerada
injustificada. El tutor considerara si la justificacion es valida.
Podran justificar las faltas de asistencia:

» El médico que atendio al alumno (faltas del apartado b)

» Documento acreditativo expedido por el 6rgano administrativo al que deba concurrir

(apartado c)
» El padre, la madre o tutor legal en el caso de los apartados a), b) y d)

Articulo 75. Justificacion de faltas de asistencia en dias de examenes.

a) Los alumnos que sepan con anterioridad que van a faltar a un examen, prueba o
control, deberan comunicarlo previamente al profesor con el que tienen dicho examen y
posteriormente justificar la falta con un documento oficial acreditativo, que mostrara al
profesor antes de entregar al tutor. Si la causa de la no realizacién del examen, no tuviera
justificacion oficial, los padres o tutores legales del alumno se pondran en contacto
personal o telefénico, anteriormente a la prueba, con el profesor que realiza el examen,
para expresar la justificacion de la falta.

b) Si el motivo de la falta fuese una causa imprevista, el alumno deberéa presentar
justificacion oficial, o los padres o tutores legales deberan ponerse en contacto con el
profesor con el que el alumno tiene el examen, lo antes posible (siempre antes de 48
horas desde la fecha del examen) y posteriormente el alumno justificara la falta ante el
tutor, con el correspondiente justificante.

Cuando las justificaciones de las faltas se ajusten a lo expresado en los apartados a) y b),
sera el profesor el que determine como y cuando el alumno realizara el examen.

c) Si la falta de asistencia se produce en una o varias horas anteriores a un examen, el
alumno no podra realizar la prueba en esa fecha, salvo que presente en el mismo
momento de comenzar el examen, un justificante oficial de dicha falta. Si la falta no tuviera
Justificacién del tipo indicado, los padres o tutores legales del alumno se deberan poner en
contacto con el profesor, lo antes posible (plazo maximo de 48 horas desde la fecha
establecida para el examen) para justificar la falta, el profesor les indicara como y cuando
realizara dicho examen al alumno. Independientemente, el alumno debera presentar la
justificacion, por escrito, a su tutor

41



Reglamento de Organizacion v Funcionamiento del LE.S. “Puente Ajuda”

Articulo 76. El control de asistencia a clase del alumnado corresponde a cada profesor,
que anotara en el medio destinado al efecto, las ausencias y retrasos que se han
producido en el correspondiente periodo lectivo.

Articulo 77. El tutor, quincenalmente, notificara por escrito a la Jefatura de Estudios las
faltas de asistencia de los alumnos, en dos plantillas trimestrales que recogen las faltas
justificadas y las no justificadas, respectivamente. Jefatura de Estudios notificara, por
correo, los apercibimientos correspondientes, por las faltas no justificadas y hara copia
duplicada de este documento, una de ellas se entregara al tutor y la otra se archivara en
Jefatura. Independientemente de estos tramites, el tutor debera ponerse en contacto con
las familias del alumno que, segun recoge el articulo 72 de este Reglamento, haya sido
amonestado por escrito por segunda vez y, siempre antes de que el alumno pierda el
derecho a participar en las actividades extraescolares y complementarias por un periodo
de tres meses.

La informacién a la familia de las faltas no justificadas sera trimestral, a través del boletin
de notas. En dicho boletin se hara constar el numero de faltas justificadas y no justificadas
que el alumno ha tenido durante ese trimestre.

Cuando el numero de faltas justificadas sea elevado el tutor debera ponerse en contacto
con la familia para comprobar que son conocedores de la justificacion de dichas faltas.

Articulo 78. Las faltas a clase no impediran la realizacion de los trabajos y ejercicios que
permitan la evaluacion del alumno. En el caso de ausencia prolongada el profesor tutor
facilitara las condiciones para que el alumno pueda realizar las tareas correspondientes
que permitan su progreso educativo.

Articulo 79. Sanciones de las faltas injustificadas.

» De una a cinco horas lectivas: amonestacion verbal y privada del tutor.

» Con mas de 5 faltas: primera amonestacion escrita.

* Con mas de 10 faltas: segunda amonestacion escrita

e Con mas de 15 faltas: suspension del derecho a participar en actividades
extraescolares fuera del Centro durante el resto del curso.

» A partir de 20 faltas: suspension del derecho de asistencia al Centro por un plazo
maximo de tres dias.

» A partir de 50 faltas: se aplicara, después de una valoracion del caso, la pérdida de
evaluacion continua y/o la apertura de expediente disciplinario y se dara cuenta a la
autoridad competente, en caso de alumnos que estén en edad de escolarizacion
obligatoria.

Articulo 80. Imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios generales de
evaluacion y la propia evaluacion continua.

a) Independientemente de las medidas tomadas por las faltas sin justificar y de
acuerdo con el Art. 34.f del Decreto 50/2007, cuando las faltas a clase impidan la
aplicacion de los procedimientos ordinarios de evaluacion, el profesor comunicara
por escrito al tutor los Procedimientos de Evaluacion Extraordinarios (PEE) que
realizara durante el curso o finales del mismo, para valorar el progreso del alumno.

b) Esta imposibilidad de evaluacion ordinaria se notificara a la familia y, en todo caso,
el numero de faltas de asistencia debera superar el equivalente horario
correspondiente a cinco semanas de clase de la materia o area correspondiente.
Desde Jefatura de Estudios se mandara al menos una comunicacion previa con la
advertencia explicita de la pérdida del derecho de evaluacion continua, para ello el
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profesor de la materia correspondiente debera informar al tutor y a Jefatura de
Estudios de las faltas de los alumnos, cuando el equivalente horario sea de tres
semanas.

¢) Los PEE contendra las capacidades minimas exigidas al resto de los alumnos para
alcanzar los objetivos del curso. El tutor dard a conocer dichos procedimientos al
alumno y a sus padres. Como PEE se establece, con caracter general, la
realizacion de una prueba al finalizar el curso. Los Departamentos podran incluir en
Sus programaciones otros procedimientos.

d) Un cambio en las circunstancias personales o en la actitud del alumno, podria
permitir su reincorporacion al curso con normalidad, si lo considera el profesor o los
profesores de las respectivas areas y materias en las que se aplicaron los PEE, de
acuerdo con el tutor y la Jefatura de Estudios.

Articulo 81. La inasistencia a clase de caracter colectivo. (DECRETO 50/2007)

Uno. El alumnado tiene derecho a manifestar sus discrepancias respecto a las decisiones
educativas que le afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera
canalizada a través de los delegados o representantes del alumnado en el Consejo
Escolar. Para ello, deberan presentar un escrito a la Jefatura de Estudios o a la Direccién
del Centro donde se recojan los motivos de la discrepancia y las propuestas que aportan.
Dos. En el ambito de la educacion secundaria y de las ensefianzas de régimen especial,
en el caso de que la discrepancia a la que se refiere el apartado anterior se manifieste con
una propuesta de inasistencia a clase, a partir del tercer curso de la educacién secundaria
obligatoria, ésta no se considerara como conducta contraria a las normas de convivencia y,
por tanto, no sera sancionable, siempre que estas hayan sido resultado del ejercicio del
derecho de reunién y sean comunicadas previamente a la Direccion del Centro, y el
procedimiento se ajuste a los criterios que se indican a continuacion:

a) La propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de caracter
educativo.

b) La propuesta, razonada, debera presentarse por escrito ante la Direccion del Centro,
siendo canalizada a través de la Junta de Delegados. La misma debera ser realizada con
una antelacion minima de tres dias a la fecha prevista, indicando fecha, hora de
celebracién y, en su caso, actos programados. La propuesta debera venir avalada, al
menos, por un 20% del alumnado del Centro matriculado en esta ensefianza y por la
mayoria absoluta de los Delegados de este alumnado.

Tres. En relacién con el apartado anterior, la Direccion del Centro examinara si la
propuesta presentada cumple los requisitos establecidos.

Una vez verificado este extremo, sera sometida a la consideracion de todo el alumnado del
Centro de este nivel educativo que la aprobara o la rechazara por mayoria absoluta,
previamente informados a través de sus delegados.

Cuarto. En caso de que la propuesta a la que se refieren los apartados dos y tres
anteriores sea aprobada por el alumnado, la Direcciéon del Centro permitira la inasistencia
a clase. Con posterioridad a la misma, el Consejo Escolar, a través de su Comisién de
Convivencia, hara una evaluacion del desarrollo de todo el proceso, verificando que en
todo momento se han cumplido los requisitos exigidos y tomando las medidas correctoras
que corresponden en caso contrario.

Quinto. El Centro adoptara las medidas correspondientes para la correcta atencién
educativa del alumnado que haya decidido asistir a clase, asi como las previsiones
necesarias para que las situaciones de inasistencia no repercutan en el rendimiento
académico.
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DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

(Como regla general se establece, antes de abordar este apartado, que cada
profesor se ponga en contacto con las familias o tutores legales del alumno, por teléfono,
carta o como estime conveniente para tratar de solucionar los conflictos que se presenten
en un principio. Asimismo se establece que el profesor, si lo considera oportuno, informe al
Departamento de Orientacion para ver si los miembros de éste pudieran encontrar una via
de solucion al conflicto. Si estos pasos no surtieran efecto, se pasaria a adoptar las
medidas anotadas en los apartados siguientes.)

Articulo 82. Tipificaciéon de faltas y sanciones.
A) Tipos de faltas
Las conductas del alumnado que precisan correccion pueden ser de los siguientes
tipos:
a) Conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro o faltas leves
b) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro o faltas
graves.

B) Requisitos de las correcciones o sanciones
La correccién o sancion aplicada a un alumno por la comision de falta leve o grave
debera:
a) Poseer un caracter educativo y recuperador.
b) Garantizar el respeto a los derechos del resto de los alumnos.
¢) No impedir el ejercicio de su derecho a la educacién y escolarizacion, si esta fuese
obligatoria.
d) Tener en cuenta la edad y las circunstancias personales, familiares y sociales del
alumno.
e) Respetar la integridad fisica y dignidad moral del alumno.
f) La imposicion de correcciones respetara la proporcionalidad con la conducta del
alumno o alumna y debera contribuir a la mejora de su proceso educativo.

C) Agravantes y atenuantes. Graduacion de las correcciones. (DECRETO 50/2007: Art°.
35)

C.1. A efectos de la graduacién de las correcciones, se consideran circunstancias
atenuantes:
a) El reconocimiento espontaneo de la incorreccién de la conducta, asi como la reparacion
espontanea del dafio producido.
b) La falta de intencionalidad.
c) La peticion de excusas.

C.2. Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:
a) La premeditacion.
b) La reiteracion.
c) Los dafios, injurias u ofensas causados al profesorado y comparferos o comparieras, en
particular a los de menor edad, a los recién incorporados al Centro o los alumnos y
alumnas con necesidades especificas de apoyo educativo.
d) La acciones que impliquen la discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo,
convicciones ideolégicas o religiosas, discapacidades fisicas, psiquicas o sensoriales, asi
como por cualquier otra condicién personal o social.
e) La incitacién o estimulo a la actuacion colectiva lesiva de los derechos de los miembros
de la comunidad educativa.
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D) Prescripcion de las faltas.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia prescribiran en el plazo de sesenta
dias naturales contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos
vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar. (DECRETO 50/2007:
Art° 37.4)

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro prescribiran a los
cuatro meses contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos
vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar. (DECRETO 50/2007:
Art° 40.2)

Las correcciones impuestas como consecuencia de estas conductas prescribiran a la
finalizacion del curso escolar, sin perjuicio de la potestad prevista en el articulo 49.2 d) del
DECRETO 50/2007. (DECRETO 50/2007: Art® 38.3 y 40.4)

E) Ambito de conductas corregibles. (DECRETO 50/2007: Art® 36)

1. Se corregiran, de acuerdo con lo dispuesto en el DECRETO 50/2207, los actos
contrarios a las normas de convivencia del Centro realizadas por el alumnado tanto en
horario lectivo, como en el dedicado a la realizacion de las actividades complementarias o
extraescolares y durante la utilizacion de los servicios educativos complementarios de
transporte escolar y comedor.

2. Asimismo, podran corregirse las actuaciones de los alumnos y de las alumnas que,
aunque realizadas fuera del recinto y del horario escolar, estén motivadas o directamente
relacionadas con el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes del
alumnado en los términos previstos en el DECRETO 50/2007. Todo ello sin perjuicio de
que dichas conductas pudieran ser sancionadas por otros 6rganos o Administraciones, en
el ambito de sus respectivas competencias.

F) Responsabilidad en dafos y reparaciones_(DECRETO 50/2007: Art® 34.2.9)

Los alumnos que individual o colectivamente causen dafo de forma intencionada o
por negligencia, en las instalaciones del Centro o en el material, quedan obligados a
reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion.
Igualmente, los alumnos que sustrajeren bienes del centro o de otros alumnos deberan
restituir lo sustraido. En todo caso, los padres o representantes legales de los alumnos
seran los responsables civiles en los términos previstos en la ley.

Articulo 83. Faltas leves:
Se consideraran faltas leves siempre que se produzcan de forma aislada o puntual
y, nunca de manera reiterada, las siguientes conductas:

1. Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de la actividad de la clase.

2. Los actos que perturben o dificulten levemente el normal desarrollo de aquellas
actividades que, llevandose a cabo fuera del recinto escolar, estén directamente
relacionadas con el instituto.

3. Los actos de indisciplina, injuria u ofensas leves contra los demas miembros de la
comunidad educativa.

4. Las agresiones fisicas o0 morales leves contra los demas miembros de la comunidad
educativa.

5. No seguir el procedimiento recogido en este Reglamento para el ejercicio del
derecho a la libertad de expresion del alumnado cuando se manifieste a través de la
inasistencia colectiva a clase.

6. No atender los requerimientos del profesorado o de otro personal del centro.
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7. Las interrupciones en las explicaciones del profesor o en las intervenciones de los
comparieros, de manera injustificada, sin respetar el turno de palabra.

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

9. No participar en la realizacion de los ejercicios, actividades o trabajos indicados por
el profesor, asi como en el seguimiento de las orientaciones indicadas respecto a
su aprendizaje.

10. No llevar a la clase el material indicado por el profesor para el normal desarrollo de
las actividades, sin que exista motivo que lo justifique.

11.Los darios leves causados por uso indebido o intencionado en los locales, patios,
instalaciones, equipos informaticos, material o documentos del Centro, o bienes de
otros miembros de la comunidad educativa.

12. Ensuciar o arrojar al suelo papeles o basura en cualquier dependencia del Centro.

13. Beber ,comer 0 mascar alimentos o golosinas en las aulas

14. No utilizar debidamente los diferentes accesos al Centro.

15. Facilitar la entrada al Centro de personas ajenas a éste, sin la autorizacion
necesaria.

16. Aparcar los vehiculos de dos ruedas fuera de los lugares y espacios reservados
para ese uso.

17.La circulacion con vehiculos por el interior del instituto, salvo la necesaria entrada,
salida y estacionamientos autorizados y la excesiva velocidad de los mismos que
comporte riesgos para la Comunidad Educativa.

18. Sentarse o poner objetos sobre vehiculos aparcados.

19. Usar el teléfono mavil, tenerlo activado o visible durante la clase.

20. Permanecer en las aulas, pasillos y escaleras, de manera injustificada, durante los
recreos.

21.Abandonar las aulas durante los cinco minutos que separan los periodos lectivos
consecutivos, sin ninguna causa justificada.

22. No respetar los limites fisicos establecidos para determinar las zonas de recreo de
los alumnos.

23. Hacer uso de los equipos informaticos sin que el profesor lo haya autorizado.

24. Usar el ordenador para obtener informacion improcedente o para realizar cualquier
acto que no tenga caracter educativo.

25. Cualquier otra conducta que, sin ser considerada falta grave, sea manifiestamente
contraria a las normas de buena educacion, civismo, y respeto a los demas y al
medio ambiente.

Correcciones a las faltas leves

Articulo 84.

1. Por la conducta determinada en el articulo 83.1 del presente Reglamento se podra
imponer la correccion de suspension del derecho de asistencia a esa clase de un alumno o
alumna. Para la aplicacion de esta medida deberan concurrir los requisitos siguientes:

a. Cuando el/la alumno/a presenta conductas que perturben el normal desarrollo de la
actividad de la clase, se le amonestara verbalmente con el fin de que corrija su
comportamiento.

b. Si el alumno/a persiste en su actitud y/o comportamiento disruptivo, se le impondra
una amonestacion por escrito.

c. Si con la amonestacidon por escrito no se consigue que el alumno/a se adecue al
funcionamiento normalizado de la clase, se le pondra una segunda amonestacion
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por escrito que incluira la suspension de asistencia a esa clase. Para ello se utilizara
el impreso correspondiente que, ademas, servira para informar de manera
inmediata al Jefe de Estudios y al tutor/a en el transcurso de la jornada escolar
sobre la medida adoptada y los motivos de la misma. Asimismo, el tutor/a debera
informar de ello a los representantes legales del alumno o de la alumna.

d. Cuando el profesor/a suspenda a un/a alumno/a del derecho de asistencia a una
determinada clase, debera asignarle obligatoriamente una tarea educativa que
realizara durante ese periodo de suspension.

2. Asimismo, para la aplicacion de la medida recogida en el apartado 1 de este articulo, el
Centro debera prevenir la atencion educativa del alumno/a al que se imponga esta medida.
Con este fin, los profesores de guardia se encargaran de su atencion educativa,
estableciéndose un turno rotatorio entre ellos.

3. Segun la disponibilidad y la distribucion de los espacios del Centro, se intentara
disponer de un aula fija para la atencion de estos alumnos/as.

4. Desde Jefatura de Estudios se llevara un registro acumulativo y mensual del alumnado
que ha sido suspendido del derecho de asistencia a determinadas clases. Para los casos
que registren una mayor frecuencia de suspensiones, desde el Departamento de
Orientacién se realizara una intervencion individualizada, pudiéndose elaborar un
programa de modificacion de conducta personalizado.

5. Cuando un alumno/a haya sido sancionado/a con la suspension de asistencia a una
determinada clase por las razones recogidas en este articulo, esta situacion sera
computada de manera especial en el caso de que sea sancionado/a posteriormente con la
suspension de asistencia al Centro.

Articulo 85. La siguiente tabla determina qué correcciones pueden aplicarse a los
alumnos que cometen faltas leves, quiénes tienen atribuciones para sancionar y que
condiciones deben contemplarse. En cualquier caso, ante la presunta comision de una
falta por parte del alumno y antes de la aplicacion de la medida correctora oportuna, sera
perceptivo oir las explicaciones, excusas o justificaciones del alumno/a.

Medidas correctoras Faltas leves Sancionad | Condiciones
or
1. Amonestacion oral. 1y 2. Profesor/a | Informara al J. E. y
Tutor/a al tutor/a
2. Apercibimiento por escrito. 1, 2, 3, 4, 5, 6, | Profesor/a | Informara al J. E. y
7, 8, 9, 10, 11, | Tutor/a al tutor/a
12, 13, 14, 15,
16, 17, 18, 19,
20, 21, 22, 23,
24y 25
3. Comparecencia inmediata ante | 4, 5, 9, 12, 16, | Profesor Informara al Jefe
el Jefe de Estudios 24y 25. Tutor de estudios y al
Jefe tutor
Estudios o | Oido su profesor o
Director Tutor
4. Realizacion de tareas dentro y | 5,9, 12, 13, 15, | Jefe de | Oido su profesor
fuera del horario lectivo que |18y 19. Estudios
contribuyan a la mejora vy
desarrollo de las actividades del
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Centro, asi como a reparar el dafno
causado en las instalaciones,
recursos materiales o documentos

del Centro.

5. Cambio de grupo al alumno/a | 2y 4. Jefe de | Oido su profesor o
por un plazo maximo de una Estudios tutor

semana

6. Suspension del derecho a | Dos Jefe de | Oido su profesor o

participar en las actividades | apercibimientos | Estudios tutor
extraescolares o complementarias | por escrito.

del Centro.
7. Suspension del derecho de |4,7,12,24y 25 | Director Se levantara acta
asistencia a determinadas clases de la sancion.

por un plazo maximo de tres dias.
Durante el tiempo que dure la
suspension, el alumno debera
realizar las actividades formativas
que se determinen para evitar la
interrupcion  de su  proceso

formativo.
8. Suspension del derecho de | Tres Director Se levantara acta
asistencia al Centro por un plazo | apercibimientos de la sancion.

maximo de tres dias lectivos. | por escrito.
Durante el tiempo que dure la
suspension, el alumno debera
realizar los deberes o trabajos que
se determinen para evitar la
interrupcién del proceso formativo.

Articulo 86. En todos los casos en que se amoneste al alumno, de forma verbal o escrita,
se dara cuenta de la misma en Jefatura de Estudios, desde donde se trasladara esta
informacion al tutor correspondiente. En el caso de amonestacion verbal, el profesor le
hara saber al alumno que ha sido amonestado. En el caso de amonestacion escrita, el
alumno debera comparecer inmediatamente en Jefatura de Estudios. Tras esta
comparecencia, el alumno debera regresar a su clase. Tras registrar el profesor, en el
documento asignado para ello, tres amonestaciones verbales a un mismo alumno, pasara
este documento a Jefatura de Estudios. Desde Jefatura de Estudios se enviara a los
padres o tutores legales del alumno una amonestacion escrita que seria el resultado de las
tres verbales acumuladas. Esta informacion se trasladara, también al tutor.

Faltas graves.
Articulo 87. Seran consideradas faltas graves las siguientes conductas:
1. Las agresiones fisicas o morales graves a cualquier miembro de la comunidad
educativa.
2. Los actos de indisciplina, injurias u ofensas graves a cualquier miembro de la
comunidad educativa.
3. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros
de la Comunidad Educativa o la incitacion a las mismas.
4. Las discriminaciones graves, vejaciones y humillaciones por razon de nacimiento,
raza, sexo, capacidad econdémica, nivel social, convicciones politicas, morales y
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religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas o cualquier
otra condicion o circunstancia personal o social, contra los demas miembros de la
comunidad educativa.

5. Las amenazas o coacciones a cualquier miembro de la comunidad educativa.

6. La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos

7. Los dafnos graves causados por un uso indebido o intencionado en los locales,
patios, instalaciones, equipos informaticos, recursos materiales o documentos del
Centro o, en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa,
asi como la sustraccion de las mismas.

8. La reiteracion, en un mismo curso escolar, de faltas leves (12 amonestaciones
escritas).

9. El uso indebido de medios electronicos durante las horas lectivas, con fines de
causas perturbacion de la vida académica o causar dafios o lesionar derechos de la
comunidad educativa.

10.Los actos injustificados que perturben o dificulten gravemente el normal desarrollo
de las actividades del Centro o de aquellas que, llevandose a cabo fuera del recinto
escolar, estén directamente relacionadas con el Instituto.

11.El incumplimiento de las sanciones impuestas, salvo que el Director considere que
este incumplimiento sea debido a causas justificadas.

Correccion a las faltas graves

Articulo 88. (DECRETO 50/2207: Art°. 40) Por las conductas graves para la convivencia
previstas en este Reglamento, podran imponerse las siguientes correcciones:

a) Realizacion de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo
de las actividades del Centro, asi como a reparar el daio causado en las instalaciones,
recursos materiales o documentos de los Centros docentes publicos o a las pertenencias
de otros miembros de la comunidad educativa.

b) Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del Centro.

c) Cambio de grupo.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a tres dias lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la
suspension, se deberan realizar las actividades formativas que se determinen para evitar
la interrupcidn de su proceso educativo.

e) Suspension del derecho de asistencia al Centro durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, se deberan realizar
las actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso
educativo.

f) Cambio de Centro docente.

Articulo 89. Organo competente para imponer las correcciones de las conductas
gravemente perjudiciales para las normas de convivencia. (DECRETO 50/2007: Art°® 42)

1. Sera competente para imponer las correcciones previstas en el articulo 88 de este
Reglamento el Director del Centro, que informara al Consejo Escolar.

2. Para imponer la correccion prevista en la letra f) del apartado 1, del articulo 88, sera
preceptiva la autorizacidn previa de la Direccidn Provincial de Educacion.

3. Frente a las correcciones impuestas por razon de conductas gravemente perjudiciales,
los padres, madres o representantes legales podran presentar en el plazo de dos dias
lectivos una reclamacion ante el Consejo Escolar. Contra la resolucion de la reclamacién
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podran los interesados interponer recurso de alzada ante la Direccion Provincial de
Educacion.

Articulo 90. Segun se recoge desde el articulo 47 al 58, ambos inclusive, del DECRETO
50/2007, se establecen tres procedimientos para la imposicidon de correcciones por las
conductas gravemente perjudiciales:

1. Procedimiento ordinario.

2. Procedimiento abreviado.

3. Procedimiento conciliado para la resolucion de los conflictos de convivencia.

PROCEDIMIENTO ORDINARIO.

Articulo 91. Inicio del procedimiento.

El Director acordara la iniciacion del procedimiento en el plazo de cinco dias lectivos,
contados desde que se tuvo conocimiento de la conducta a corregir, con excepcion de lo
establecido en los articulos 84 y 85 del presente Reglamento. Con caracter previo podra
acordar la apertura de un periodo de informacion, a fin de conocer las circunstancias del
caso concreto y la conveniencia o no de iniciar el procedimiento.

Articulo 92. Instruccién del procedimiento.

1. La instruccion del procedimiento se llevara a cabo por un profesor o profesora del centro
designado por la Direccion del Centro.

2. El Director notificara fehacientemente al alumno o alumna, asi como a sus
representantes legales, la incoacion del procedimiento, especificando las conductas que se
imputan, asi como el nombre del Instructor, a fin de que en el plazo de dos dias lectivos
formulen las alegaciones oportunas.

3. El Director comunicara al Servicio de Inspeccion el inicio del procedimiento y lo
mantendra informado de la tramitacion del mismo hasta su resolucion.

4. Inmediatamente antes de redactar la propuesta de resolucién, el Instructor pondra de
manifiesto el expediente al alumno o alumna y, si es menor de edad, a sus representantes
legales, comunicandoles la sancion que podra imponerse, a fin de que en el plazo de tres
dias lectivos puedan formular las alegaciones que estimen oportunas.

5. El plazo de instruccion del expediente no puede exceder de siete dias.

Articulo 93. Resolucion del procedimiento.

1. A la vista de la propuesta del Instructor o de la Instructora, el/la Director/a dictara
resolucion del procedimiento.

2. La resolucion contemplara al menos los siguientes extremos:

a) Hechos probados.

b) Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso.

c) Correccion aplicable.

d) Fecha de efectos de la correccidn, que podra referirse al curso siguiente si el alumno o
alumna continua matriculado en el Centro y fuese imposible cumplirla en el afio académico
en curso.

3. El Director notificara al alumno o alumna y a sus representantes legales la Resolucién
adoptada en el plazo de dos dias y la remitira a la Direccion Provincial de Educacion.

PROCEDIMIENTO ABREVIADO

Articulo 94. Ambito de aplicacion.

El procedimiento a que se refiere esta seccion sera de aplicacion para corregir las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia a que se refiere el articulo 87
numeros 1, 2, 3, 4 y 5 del presente Reglamento.
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Articulo 95. Incoacion del procedimiento.

Cuando la Direccion tenga conocimiento de una de las conductas a que se refiere el
articulo anterior, dara audiencia al alumno asistido por el profesor o profesor tutor, que
habra recabado informacion sobre los hechos. De la reunion se dara cuenta inmediata a
los padres, madres o representantes legales, en su caso.

Articulo 96. Alegaciones.

En el plazo de tres dias, el alumno o la alumna o sus representantes legales expresaran
por escrito los fundamentos de su defensa, debiendo registrar el mismo en los servicios
administrativos del centro. Transcurridos el plazo sin las correspondientes alegaciones se
seguiran los tramites hasta dictar la oportuna resolucion.

Articulo 97. Resolucién.

Al dia siguiente a la recepcion en el centro del escrito de alegaciones, en su caso, el
Director resolvera respecto de la correccion que se deba imponer. La resolucion
contendra, ademas de la medida correctiva, una sucinta descripcion de los hechos y
debera ser notificada al alumno y a los padres o representantes legales. Dicha resolucion
sera comunicada al Servicio de Inspeccion.

PROCEDIMIENTO CONCILIADO PARA LA RESOLUCION DE LOS CONFLICTOS DE
CONVIVENCIA
Articulo 98. Condiciones para la terminacion conciliada de un conflicto de
convivencia.
1. Podra alcanzarse la terminacion conciliada un conflicto de convivencia cuando
concurran en el alumno infractor las siguientes circunstancias:
a) Que reconozca la falta cometida o el dafio causado.
b) Que se disculpe ante el perjudicado, si lo hubiere.
c) Que se comprometa a realizar las acciones reparadoras que se determinen y que
efectivamente las realice.
d) Que se solicite explicitamente por el alumno o sus representantes legales, siempre que
el afectado, en su caso, no se oponga a la tramitacion conciliada del procedimiento.
2. Debera quedar constancia en la resolucion del procedimiento de la aceptacion de las
referidas condiciones por parte del alumno o alumna, o de sus padres o representantes
legales si es menor de edad, asi como de la conformidad con la sancion fijada y asumida
en la conciliacion.
3. La mediacion hay que entenderla como un proceso de acompafiamiento y ayuda a dos
partes en conflicto para que:

» Entiendan mejor su conflicto.

» Busquen un acuerdo y procuren su aceptacion.

» Mejoren su relacion personal.

* Ademas, hay que tener en cuenta la voluntariedad de aceptacion del proceso.
Articulo 99. Supuestos excluidos.
Queda excluida la solucion conciliada de conflictos de convivencia en los siguientes
supuestos:
a) Cuando, a propuesta del instructor, el Director aprecie motivadamente que en la accién
infractora concurren hechos de especial y notoria gravedad.
b) Cuando los padres o los representantes legales, en su caso, no comuniquen su
disposicion a acogerse al procedimiento conciliado.
c) Cuando se haya hecho con anterioridad uso de este procedimiento en el mismo curso
escolar, respecto del alumno o alumna en cuestién.
Articulo 100. Las actuaciones de mediacion. El instructor y el mediador o
mediadores.
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1. El instructor tendra las siguientes funciones cuando intervenga en la tramitacion
conciliada de una situacion de conflicto:
a) Practicar cuantas diligencias estime pertinentes para la comprobacion de los hechos y la
responsabilidad del alumno en su comision.
b) Custodiar los documentos y efectos puestos a su disposicion por causa de un conflicto
de convivencia.
c) Proponer a la Direccion el archivo de lo actuado, si con las averiguaciones realizadas
estima que no existe accion sancionable.
d) Proponer a la Direccion la sanciéon aplicable y las medidas reparadoras pertinentes,
previamente acordadas con el alumno, con la intervencion del mediador o mediadores, en
Su caso.
e) Asistir al mediador o mediadores, y prestarles todo el apoyo que precise.
Podra actuar en la solucién de conflictos un Mediador o Mediadores. La Educadora Social
podra actuar como Mediador de conformidad con el presente Reglamento, sin perjuicio de
que el Consejo Escolar pueda atribuir a otros miembros de la comunidad educativa la
misma capacidad para intervenir en la solucion conciliada de conflictos.
2. El Instructor supervisara siempre la conciliacion del conflicto velando especialmente por
que, en todo caso, se respeten las necesarias garantias de imparcialidad, diligencia,
tratamiento educativo y confidencialidad.
3. Son funciones del Mediador o Mediadora en este procedimiento:
a) Intervenir en el proceso de mediacion cuando el procedimiento elegido sea el regulado
en los articulos 98 y siguientes del presente Reglamento.
b) En el acto de conciliacién:

1. Ayudar a las partes a que comprendan cuales son sus intereses, necesidades y

aspiraciones para llegar a su entendimiento.

2. Ayudar a las partes a comprenderse y a sopesar sus planteamientos.

3. Contribuir a que se genere confianza entre las partes y en el proceso.

4. Proponer procedimientos para la busqueda conjunta de soluciones.
c) Auxiliarse en su funcién mediadora de otros miembros de la comunidad educativa que
hayan intervenido en casos de solucién conciliada.
d) Realizar el seguimiento del alumno o alumna corregido para informar al Consejo
Escolar, a través del Instructor, de la eficacia de las medidas adoptadas.
e) Ayudar con estrategias pedagogicas para el adecuado cumplimiento de lo acordado en
el procedimiento conciliado.
Articulo 101. Iniciaciéon del procedimiento.
1. Una vez iniciado un expediente disciplinario, el Director del Centro incluira en la
comunicaciéon de la apertura del procedimiento la posibilidad que asiste al alumnado o a
sus padres o representantes legales de acogerse a la tramitacion conciliada, con expresion
de las condiciones prevista para su terminacion u optar por la tramitacion ordinaria.
2. El alumno o alumna, sus padres o representantes legales comunicara la opcién elegida
en el plazo de los dos dias lectivos siguientes a la notificacion, personandose en el centro
a fin de que quede constancia documental. De no comunicarse a la Direccion del Centro la
opcion elegida, se aplicara el procedimiento correspondiente del presente Reglamento.
3. Cuando se opte por el procedimiento conciliado, el Director convocara al Instructor y al
Mediador o Mediadora, en su caso, para, junto con los interesados, estudiar los hechos y
desarrollar el procedimiento. Esta convocatoria se realizara en el plazo maximo de dos
dias lectivos contados desde el término del plazo para la comunicacion de la opcién
elegida.
Articulo 102. Desarrollo de la conciliacion.
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1. Reunidos el Instructor y el Mediador o Mediadores, en su caso, con las partes
interesadas, aquél leera la descripcion de los hechos que son objeto del procedimiento y
recordara a las partes que se esta ante un procedimiento conciliado al que se han
sometido voluntariamente y que, de la misma manera, acataran el acuerdo que del acto se
derive. Asimismo, se advertira al alumno o alumna, a sus padres o0 a sus representantes
legales que las declaraciones realizadas formaran parte del expediente disciplinario
correspondiente en el supuesto de no alcanzarse la conciliacion.

2. Tras esta lectura el Instructor dara la palabra a las personas convocadas que
describiran los hechos. A continuacion, se concedera al alumno y a sus padres 0 a sus
representantes legales, la posibilidad de alegar cuanto estimen conveniente.

El Mediador, en su caso, intervendra de manera activa procurando encauzar
conciliadamente el conflicto con estrategias educativas y de acercamiento entre las partes.
La aceptacion de las disculpas por parte de los perjudicados sera tenida en cuenta a la
hora de determinar el grado de la correccion, sin que la no aceptacion conlleve la exclusion
o paralizacion de la terminacion conciliada.

3. Finalizadas las intervenciones, el instructor precisara el tipo de conducta en funcién de
los hechos comprobados y del nivel de responsabilidad del discente, y la correccion
aplicable que podria corresponder en razén de las circunstancias concurrentes.

4. El Instructor, valoradas las declaraciones efectuadas, las circunstancias de la conducta,
las condiciones del alumno o alumna y, en su caso, la aceptacion de las disculpas por el
ofendido, propondra el cumplimiento de una correccién concreta de las previstas en el
presente Reglamento. Las medidas correctoras acordadas no podran agravar la situacion
que pudiera corresponder al alumno o alumna de no haberse tramitado la solucion del
conflicto mediante el procedimiento conciliado.

5. Aceptada por el alumno o alumna, en su caso, por sus representantes legales, la
medida correctora y los medios para su realizacion, estos extremos se consignaran por
escrito, finalizando el procedimiento una vez remitido el mismo a las partes.

6. De no haber acuerdo, se continuara el expediente por el procedimiento correspondiente
de los contenidos en el presente Reglamento con el computo de los plazos en ellos
establecidos.

7. El procedimiento disciplinario conciliado se tramitara en el plazo maximo de quince dias
lectivos contados desde el momento en que el alumno o alumna, sus padres o sus
representantes legales acepten fehacientemente esta forma de solucién del conflicto.

8. La incoacion del expediente se comunicara al Servicio de Inspeccion, al que se tendra
informado del desarrollo del procedimiento.
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PLAN DE ACTUACION PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL DEL ABSENTISMO
ESCOLAR
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TiTULO VIIl. PLAN DE ACTUACION PARA LA PREVENCION Y EL CONTROL DEL

ABSENTISMO ESCOLAR.

Articulo 103. De conformidad con la ORDEN de 19 de diciembre de 2005 por la que se
regulan las actuaciones de la Consejeria de Educacion para la prevencion, control y
seguimiento del absentismo escolar, el IES PUENTE AJUDA ha elaborado el siguiente
“Plan de Actuacion para el Control del Absentismo”.

1. Objetivos:

» Asegurar la asistencia regular al centro educativo de todo el alumnado escolarizado
en la Educacioén Secundaria Obligatoria, menor de 16 anos.

» Detectar problematicas familiares, personales, sociales y educativas asociadas a la
conducta absentista que presenta el alumno/a.

» Abordar actuaciones que garanticen la asistencia regular a clase del alumnado
menor de 16 afios.

I. Actuaciones:

Primera. El control de asistencia a clase del alumnado corresponde a cada profesor, que
anotara en el parte semanal de faltas del grupo, las ausencias y retrasos que se han
producido en el correspondiente periodo lectivo. Este parte sera llevado al aula por el
profesor que imparta el primer periodo lectivo de la semana y recogido por el profesor del
ultimo periodo lectivo de la semana que debera depositarlo en la carpeta del grupo que se
encuentra en la sala de profesores. Durante la semana el delegado es el encargado del
parte, siendo responsabilidad de todos los alumnos del grupo el que éste, permanezca en
optimas condiciones y en la mesa del profesor durante toda la semana.

Segunda. El tutor, quincenalmente, notificara por escrito a la Jefatura de Estudios las
faltas de asistencia de los alumnos, en dos plantillas trimestrales que recogen las faltas
justificadas y las no justificadas, respectivamente. Asimismo, comunicara por escrito las
actuaciones especificas puestas en marcha para garantizar la asistencia regular al centro
educativo y una valoracion de los resultados obtenidos.

Tercera, La Jefatura de Estudios notificara, por correo, los apercibimientos
correspondientes, por las faltas no justificadas de acuerdo con el siguiente procedimiento:
- De una a cinco horas lectivas: amonestacion verbal y privada del tutor.
- Con mas de 5 faltas: primera amonestacion escrita.
- Con mas de 10 faltas: segunda amonestacion escrita.
- Con mas de 15 faltas: suspension del derecho a participar en actividades
extraescolares fuera del Centro durante el resto del curso.
- Si ella alumno/a persiste en su actitud (cinco faltas mas): suspension del
derecho de asistencia al Centro por un plazo maximo de tres dias.
La Jefatura de Estudios hara copia duplicada del documento que sirve de apercibimiento,
una de ellas se entregara al tutor y la otra se archivara en Jefatura.

Cuarta. Independientemente de los tramites anteriores y con el fin de comprobar que los
padres son conocedores de la situacion y solicitar su colaboracion, el tutor debera ponerse
en contacto con las familias del alumno que haya sido amonestado por escrito una
segunda vez y siempre antes de que el alumno pierda el derecho a participar en las
actividades extraescolares y complementarias por un periodo de tres meses.
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Quinta. Asimismo, a través del boletin de notas, las familias recibiran informacion del
numero de faltas justificadas y no justificadas que el alumno ha tenido durante el trimestre
correspondiente.

Sexta. En aquellos casos no resueltos y en los que el/la alumno/a haya sido suspendido/a
del derecho de asistencia al Centro en tres ocasiones por la acumulacion de faltas
injustificadas, la Jefatura de Estudios convocara a las familias a una entrevista, mediante
carta certificada con acuse de recibo, o por cualquier otro medio del que quede constancia
de su recepcion, en la que estaran presentes el/la tutor/a y el/la Educador/a Social. En
dicha entrevista se comunicara a los padres la situacion de absentismo de su hijo/a, y las
consecuencias que pueden derivarse de esta situacion, haciéndoles saber la obligacion
que tienen como padres de colaborar y ser participes en la busqueda de soluciones. De
esta reunion, se levantara acta para quedar constancia de los acuerdos adoptados y se
abrira un expediente en el que se incorporara toda aquella informacion de la que disponga
sobre el alumno/a y su contexto socio-familiar, asi como las distintas actuaciones que se
van poniendo en funcionamiento.

Séptima. Si las familias no acudieran al llamamiento o no se resolviera la situacion de
absentismo, la Direccion del Centro solicitara al departamento de Orientacion, un informe
técnico y la elaboracion de un “Programa Individual de Intervencion” con el alumnado y su
familia, en el que se definiran los objetivos, las actuaciones concretas los responsables de
llevarlo a cabo y la temporalizacion. Este proceso se llevara a cabo en coordinacion con
los Servicios Sociales de base, con el objetivo de recabar toda la informacién social y
familiar, asi como de coordinar las actuaciones. Toda la documentacion generada se ira
incorporando al expediente abierto.

Octava. Cuando se aprecie, a la vista del expediente, la posible negligencia en la atencién
educativa del menor, se notificara a la Comision Zonal de absentismo o, en su defecto, al
responsable de los Servicios Sociales de Base para que se tomen las decisiones que
procedan.

Novena. Independientemente de las medidas tomadas por las faltas sin justificar y de
acuerdo con el Art°. 34.2.f del DECRETO 50/2007, cuando las faltas a clase impidan la
aplicacion de los procedimientos ordinarios de evaluacion y la propia evaluacion continua,
el profesor comunicara por escrito al tutor los Procedimientos de Evaluacion
Extraordinarios (P.E.E.) que realizara durante el curso o finales del mismo, para valorar el
progreso del alumno. Esta imposibilidad de evaluacion ordinaria se notificara igualmente a
la familia y, en todo caso, el numero de faltas de asistencia debera superar el equivalente
horario correspondiente a cinco semanas de clase de la materia o area correspondiente.
Desde Jefatura de Estudios se mandara al menos una comunicacion previa con la
advertencia explicita de la pérdida del derecho de Evaluacion Continua, para ello el
profesor del area o la materia correspondiente debera informar al tutor y a Jefatura de
Estudios de las faltas de los alumnos, cuando el equivalente horario sea de tres semanas.
Los P.E.E. contendra las capacidades minimas exigidas al resto de los alumnos para
alcanzar los objetivos del curso. El tutor dara a conocer dichos procedimientos al alumno y
a sus padres.

Un cambio en las circunstancias personales o en la actitud del alumno, podria permitir su
reincorporacion al curso con normalidad, si lo considera el profesor o los profesores de las
respectivas areas y materias en las que se aplicaron los P.E.E:, de acuerdo con el tutor y
la Jefatura de Estudios.
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Como P.E.E. se establece, con caracter general, la realizacion de una prueba al finalizar el
curso. Los Departamentos podran incluir en sus programaciones otros procedimientos.

Décima. En caso de que sea significativa en el Centro la problematica del absentismo en
funcién del Plan de la Comisiéon Regional, se constituira una “Comision de Absentismo’,
que sera la encargada de elaborar el Plan de Actuacion y de realizar su seguimiento y
evaluacién. La Comisiéon de Absentismo tendra como funciones:

Elaborar el Plan de actuacion de Prevencion y Control del Absentismo
escolar”, para cada curso escolar, de acuerdo con el de la Comision
Regional y con las instrucciones que dicte el Director General de Calidad y
Equidad Educativa para el desarrollo de esta orden.

Realizar el seguimiento del Plan del centro introduciendo las modificaciones
que se consideren oportunas.

Analizar los expedientes presentados ante la misma, valorar las actuaciones
realizadas y tomar decisiones de actuacion en cada caso en concreto,
determinando el o los responsables de cada actuacion.

Realizar una memoria sobre las actuaciones realizadas en la primera
quincena del mes de junio que formara parte de la Memoria Anual de Curso
de Centro.

Undécima. La Comision de Absentismo sera presidida y convocada por el Director/a del
centro, reuniéndose preceptivamente una vez al trimestre y en cuantas ocasiones su
actuacion sea requerida. Dicha Comision estara compuesta por:

El Jefe de Estudios

Un representante de los tutores

Un representante del Departamento de orientacion

El/la Educador/a Social del centro

Uno de los representantes de los padres en el Consejo Escolar.
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CRITERIOS A SEGUIR EN LA SELECCION DE LOS LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL
DIDACTICO UTILIZADO EN EL CENTRO Y ORGANOS DIDACTICOS
RESPONSABLES DE DICHA ELECCION
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TiTULO IX: CRITERIOS A SEGUIR EN LA SELECCION DE LOS LIBROS DE TEXTO Y
MATERIAL DIDACTICO UTILIZADO EN EL CENTRO Y ORGANOS DIDACTICOS

RESPONSABLES DE DICHA ELECCION (Segun DECRETO 143/2005: Art°. 2, 4 y 5)

Articulo 104. Para la seleccion de los materiales curriculares utilizados en el Centro se
tendra en cuenta los siguientes criterios:

Uno. Los materiales curriculares, que cumplirdn la normativa curricular vigente en la
Comunidad Auténoma de Extremadura, han de ser variados y flexibles, reflejaran vy
fomentaran en sus textos, imagenes y enlaces o vinculos, el respeto a los principios y
valores, libertades, derechos y deberes constitucionales y han de contemplar la dimension
intercultural de nuestra sociedad.

Dos. Reconoceran el igual valor de hombres y mujeres y se elaboraran a partir de
presupuestos no discriminatorios para las mujeres. Asimismo deberan fomentar el respeto
en la igualdad de derechos y obligaciones, sin que pueda prevalecer discriminacion alguna
por razdn de nacimiento, raza, sexo, religion, opinién o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social.

Tres. Los materiales tendran como referente las areas y asignaturas del curriculo de las
distintas etapas.

Cuatro. Los materiales curriculares en formato papel diferenciaran de forma clara y
estableceran en formato independiente los elementos de estudio o consulta, de aquéllos
en los que el alumnado escribe, dibuja o ejecuta sus actividades.

Cinco. Las guias didacticas del profesorado incluiran propuestas de actividades de
refuerzo y ampliacién segun lo previsto en los apartados 1y 2.

Seis. Los materiales curriculares de caracter interactivo deberan ser materiales
multiplataforma que funcionen preferentemente, bajo el entorno Linex y en red.

Articulo 105. Procedimiento de seleccion.

Uno. Los Departamentos didacticos elegiran los materiales curriculares, cuya relacion
comunicaran al Jefe de Estudios. Previamente a su eleccidon efectuaran un informe
razonado sobre los materiales que considere mas idéneos. Dicho informe se elevara al
Consejo Escolar del Centro para que exprese su parecer motivado que sera vinculante
para los Departamentos didacticos. El Consejo Escolar velara especialmente para que los
materiales seleccionados no contengan estereotipos sexistas o discriminatorios y fomenten
el igual valor de hombres y mujeres.

Asimismo el Consejo Escolar del Centro velara por garantizar y hacer efectivo el derecho a
la igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad de acuerdo con la
normativa que resulte de aplicacion.

Dos. Una vez aprobados los materiales curriculares se expondra la relacion a partir del dia
siguiente, lo cual habra de efectuarse durante el mes de junio, exponiéndose en el tablon
de anuncios y, en su caso, pagina web del Centro la relacion de los mismos.

Dicha relacion incluira: area o asignatura, titulo, autor, editorial, afio de publicacién, ISBN y
curso escolar en el que fue aprobado por el Centro. Esta informacion se recogera en un
libro de registro del Centro que podra ser consultado por la Comunidad escolar. Una vez
que la lista esté publicada no podra sufrir ninguna modificacion.

Articulo 106. Vigencia de los libros de texto y materiales curriculares.

Uno. Con caracter general, los libros de texto y materiales curriculares adoptados no
podran ser sustituidos por otros durante un periodo minimo de cuatro afos, salvo que
concurra alguno de los siguientes supuestos:

a) Imposibilidad de adquirir los materiales a consecuencia de la falta de distribucion.
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b) Cambios producidos por la evolucion cientifica que alteren considerablemente el
contenido de los mismos.

Dos. Las solicitudes de sustitucién, 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
Direccién Provincial de Educacion correspondiente, antes de la finalizacion del plazo de
vigencia. La Direccion Provincial a la vista del informe de la Inspeccién de educacion,
dictara la oportuna resolucién en un plazo de veinte dias habiles.
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NORMAS PARA LA ORGANIZACION Y USO DE LAS INSTALACIONES, RECURSOS
Y SERVICIOS EDUCATIVOS DEL INSTITUTO
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TiTULO X. HORARIO GENERAL DEL INSTITUTO. (Instrucciones de 27 de junio de 2006:
Puntos 100, 101, 109, 110y 111)

Articulo 107. El Equipo Directivo antes de proceder a su aprobacion, propondra la
distribucion de la jornada escolar y el horario general al Claustro y al Consejo Escolar, para
su informe. La jornada escolar permitira la realizacion de todas las actividades lectivas y
complementarias que se programen para dar cumplimiento a lo establecido en el Proyecto
Educativo, los Proyectos Curriculares y las Programacion General Anual.

Articulo 108. Cuando se decida modificar el horario general para el curso siguiente, el
Equipo Directivo elaborara, durante el ultimo trimestre del curso, el nuevo horario general y
lo trasladara al Claustro y al Consejo Escolar para su informe antes de su aprobacion. Este
horario debera especificar:

a) Las horas en las que se llevaran a cabo las actividades lectivas para cada una de las
ensefanzas.

b) Las horas y condiciones en las que estaran disponibles para los alumnos cada uno de
los servicios e instalaciones del Instituto.

c) Las horas y condiciones en las que el Centro permanecera abierto a disposicion de la
comunidad educativa fuera del horario lectivo.

Articulo 109. EI Director del Instituto comunicara a la Direccidén Provincial de Educacion,
antes del 10 de julio, el horario general y la jornada escolar aprobados por el Consejo
Escolar para el curso siguiente.

Articulo 110. Para la elaboracién de los horarios se tendran en cuenta las propuestas de
la junta de delegados, que habran de presentarse antes de finalizar el curso anterior. En
todo caso se respetaran los siguientes criterios:

a) Ningun grupo de alumnos podra tener mas de siete periodos lectivos diarios.

b) Cada periodo lectivo tendra una duracion maxima de 55 minutos incluidos los cambios
de clase.

c) Después de cada dos o tres periodos lectivos habra un descanso de quince minutos
como minimo.

d) En ningun caso podra haber horas libres intercaladas en el horario lectivo del alumnado.
e) La distribucion de las areas y materias en cada jornada, y alo largo de la semana, se
realizara atendiendo a razones de organizacién pedagodgica.

f) En ningun caso las preferencias horarias de los profesores o el derecho de los mismos a
eleccién, podran obstaculizar la aplicacién de los criterios anteriormente expuestos o los
que pueda establecer el Claustro.

Articulo 111.

Uno. El horario del alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria aprobado, debera
cumplirse con caracter general, permaneciendo los alumnos dentro del recinto del centro
incluso durante los periodos de descanso fijados como intermedios a los periodos lectivos,
independientemente de la duracion de los mismos.

Dos. Con el fin de garantizar esta permanencia, siempre que las instalaciones del Centro
lo permitan, en los periodos de descanso de duracién superior a quince minutos, el
alumnadote ESO utilizara recintos separados de los destinados al alumnado de
Bachillerato, Ciclos Formativos y Garantia Social. En el caso que las condiciones fisicas
del Centro impidan esa separacién de espacios, al menos el alumnado de 1°y 2° curso de
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ESO, tendran dichos periodos de descanso a horas diferentes de los de Bachillerato,
Ciclos Formativos y Garantia Social.

Articulo 112. El Centro es responsable del alumnado durante el horario escolar, incluidos
los periodos de descanso, por lo que se establecera un servicio de guardias realizadas por
el profesorado, computables como horas complementarias. Corresponde al Equipo
Directivo establecer los criterios para la distribucién de estas actividades.

TiTULO XI: MATERIAL, INSTALACIONES Y SERVICIOS.

Articulo 113: En lo relacionado con el uso del material, instalaciones, espacios y servicios
del Centro se tendra en cuenta:
Uno. El cuidado y conservacion de los equipos informaticos, del material y las
instalaciones del Centro corresponde a todos los miembros de la comunidad educativa.
Los desperfectos causados de forma intencionada o por negligencia debe ser reparado
por el causante o hacerse cargo del coste econoémico de su reparacion. En el caso de
alumnos, los padres o representantes legales seran responsables civiles en los términos
previstos en las leyes. También, es responsabilidad de toda la comunidad educativa velar
por la limpieza del centro. Cualquier dejacion al respecto sera considerada falta leve y sera
corregida segun consta en el apartado correspondiente.

Dos. En la distribucion de las instalaciones del Centro prevalecera el criterio educativo

sobre cualquier otro. La Direccion del Centro sera la encargada de distribuir dichos

espacios y de nombrar a los responsables de los mismos.

Tres. Los alumnos podran utilizar material del Centro para todas aquellas actividades que

permitan su formacion, bajo la supervision de profesor. En todas ellas figurara un alumno o

alumna como responsable del material que utilice.

Cuatro. El cuidado debe observarse también en la limpieza de las instalaciones. La

Direccion del Centro tiene la obligacion de dotar del material de limpieza adecuado a los

espacios ocupados por los componentes de la Comunidad Educativa.

Cinco. Las instalaciones del Centro se abriran a la utilizacion de cualquier persona o

entidad que los desee dentro del municipio, teniendo en consideracion las siguientes

observaciones:

a. La persona o entidad responsable de la actividad debera solicitar permiso a la
Direccion del Centro. Ademas, debera ser informada de la finalidad del uso de dichas
instalaciones.

b. La actividad no interferira en ningun caso las actividades que sean promovidas por el
propio Centro.

c. El coste econémico sera sufragado en su totalidad por la entidad o personas que
realicen la actividad, sin que el Centro pueda tener coste adicional por su realizacion.

d. La actividad no tendra caracter lucrativo.

e. El material necesario correra por cuenta del promotor de la actividad; en ningun caso
podra utilizarse material educativo del Instituto, sin permiso previo de la Direccion.

f. La limpieza de las instalaciones utilizadas y los desperfectos que se ocasionen en el
transcurso de la actividad correran a cargo de la entidad promotora. A tal fin, en el
convenio que se firme entre ésta y la Direccion del Centro, existira una persona fisica
responsable de la realizacion de la actividad.

Seis. La Biblioteca del Centro se considera un servicio basico en las actividades del

mismo; en dicho servicio se sequiran las siguientes normas:
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a) Debera permanecer abierta el mayor tiempo posible dentro de los periodos lectivos y al
menos durante los recreos.
b) Existiréa un servicio de préstamo de libros para profesores y personal no docente
(padres, alumnos y personal de administracion y servicios)
¢) Dentro de la Biblioteca se exigiran las mismas normas de conducta que en las otras
dependencias del Centro y sus espacios no podran ser destinados a otro fin durante el
periodo lectivo, salvo para aquellas actividades que se vean favorecidas con el uso de
esta dependencia.
Siete. Durante los recreos no se permitira, a los alumnos, permanecer en las aulas sin la
vigilancia del profesor, siendo los profesores de guardia los encargados de velar por el
cumplimiento de esta norma. Al comienzo de los recreos, estos profesores deberan cerrar
las aulas de los grupos que en la hora anterior utilizaron aulas especificas o de desdoble y
vuelven a su aula de referencia para dejar el material. Los profesores que tengan clase las
horas inmediatamente anteriores a los recreos, se responsabilizaran del desalojo de las
aulas_y de cerrarlas, para facilitar la labor del profesor de guardia de recreo._
Ocho. No se podra consumir ningun producto en las aulas, ni en lugares donde se realice
actividad académica.
Nueve. Esta prohibido fumar en cualquier dependencia del Centro.
Diez. Se prohibe el consumo de alcohol y de sustancias estupefacientes en el recinto
escolar.
Once. No se podra realizar propaganda para el consumo de alcohol, de tabaco ni de
sustancias estupefacientes en ningun lugar del Centro. La incitacion al consumo de estas
sustancias se considera falta grave para todos los miembros de la comunidad educativa.
Doce. Solo en los recreos, los alumnos podran estar en la cafeteria y comprar sus
productos. Los encargados de la cafeteria tendran en cuenta, también, el cumplimiento de
esta norma. Excepcionalmente, los alumnos de los Ciclos Formativos y de 2° de
Bachillerato que sdlo cursen algunos modulos o asignaturas pendientes, podran hacer uso
de las instalaciones de la cafeteria durante los periodos lectivos que no tengan clases. De
igual manera, podran hacerlo los alumnos del Ciclo Formativo de Grado Superior en los
periodos lectivos en los que falta el profesor y no se encuentra libre ninguno de los otros
profesores para dar la clase en dicho periodo.
Trece. Durante los recreos, los alumnos deberan permanecer en el recinto delimitado para
dicho fin: patios, porches, cafeteria y todas las zonas comunes de la planta baja. Podran
permanecer en la Biblioteca, durante este periodo, siempre que estén realizando
actividades educativas.
Catorce. Utilizacion de la Biblioteca: cuando un profesor necesite uso de ella, con su
grupo de alumnos, lo hara constar en la planilla que figura en la Sala de Profesores.
Quince. Las instalaciones deportivas seran utilizadas segun el criterio de los profesores
del departamento de Educacion Fisica. Cualquier persona que quiera usarlos debera
contar con el asentimiento de los citados profesores.
Dieciséis. Para la utilizacion de videos y DVD’s.: El profesor anotara en la planilla
correspondiente el periodo lectivo en que va a utilizarlo y el grupo con el que realiza la
actividad. Estas planillas se encuentran en la Sala de Profesores.
Diecisiete. Queda prohibido el uso del teléfono movil en clase. Para evitar que sea
elemento de distraccion para el alumno, no podra estar visible en el aula durante el
periodo de clase, debiendo estar guardado y desconectado.
Dieciocho. Los ordenadores de Secretaria contienen informaciéon fundamental para el
funcionamiento del Centro; por ello, su uso se restringira a lo relacionado con la Jefatura
de estudios, Orientacion y Administracion del Centro.
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DISPOSICIONES ADICIONALES
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DISPOSICIONES ADICIONALES.

Una. Los contenidos de este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento seran de
plena validez desde el momento en que sea aprobado por el Consejo Escolar y dado a
conocer.

Dos. Este Reglamento debera ser modificado siempre que cambien la normativa legal que
lo ampara.

Tres. Cuando se considere necesario introducir modificaciones en este Reglamento, las
correspondientes propuestas podran hacerse por el equipo Directivo, por el Claustro, por
cualquiera de los otros sectores representados en el Consejo Escolar o por un tercio de
los miembros de éste 6rgano. Una vez presentada la propuesta, el Director fijara un plazo
de, al menos un mes para su estudio por todos los miembros del Consejo Escolar. La
propuesta de modificacion podra ser aprobada por dicho consejo en el tercer trimestre del
curso y entrara en vigor al comienzo del curso siguiente.

Cuatro. El Director del Instituto debera tomar las medidas adecuadas para que este
Reglamento pueda ser conocido y consultado por todos los miembros de la comunidad
educativa.

Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento fue aprobado por el Consejo
escolar del |.E.S. “Puente Ajuda” el 28 de junio de 2007.

Presidenta del Consejo Escolar Secretario del Consejo Escolar

Fdo.: Leonor Gallego Calderdn Fdo.: Gerardo Cabezas Martin
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