REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

IES VALLE DEL JERTE
CABEZUELA-NAVACONCEJO
EXTREMADURA




IES.VALLE DEL JERTE CABEZUELA/NAVACONCEJO

Prologo y legislacion aplicable
Titulo I: Derechos, deberes y participacion de la comunidad educativa
Capitulo I: Derechos y deberes comunes
Capitulo II: Profesores
Capitulo III: Padres
Capitulo I'V: Alumnos
Capitulo V: Personal de Administracion y Servicios
Titulo II: Organos de gobierno
Capitulo I: Aspectos generales
Capitulo II: Organos colegiados
Capitulo III: Organos ejecutivos
Titulo III: Organos de coordinacién didactica
Capitulo I: Comision de Coordinacion Pedagogica
Capitulo II: Departamentos Didécticos
Capitulo III: Departamento de Orientacion
Capitulo I'V: Juntas de Profesorado
Capitulo V: Tutorias
Titulo IV: Funcionamiento del Centro
Capitulo I: Horario
Capitulo II: Funcionamiento de la Biblioteca y Aulas Especificas
Capitulo III: Instalaciones y materiales
Capitulo I'V: Gestion Econémica
Capitulo V: Colaboracién con otros organismos
Titulo V: Aspectos académicos

Capitulo I: Actividades Complementarias y Actividades Extraescolares

Capitulo II: Integracion de las Tecnologias de la Informacién y de la
Comunicacion en los procesos de ensefianza y de gestion

Capitulo III: Seleccion de materiales curriculares
Capitulo I'V: Evaluacion de los aprendizajes

Capitulo V: Evaluacion del Centro y de sus actividades



IES.VALLE DEL JERTE CABEZUELA/NAVACONCEJO

Titulo VI: Plan de convivencia
Introduccion
Capitulo I: Ambito de aplicacion
Capitulo II: Aspectos generales

Capitulo III: Analisis de la realidad. Tabla de comportamientos inadecuados en el
instituto.

Capitulo IV: Modelos de nuestro plan de convivencia
Capitulo V: Objetivos y actitudes del plan
Capitulo VI: Actividades y procedimientos para mejorar la convivencia del centro
Capitulo VII: Tabla de conductas no adecuadas y su correccion
Capitulo VIII: Aplicacidon de correcciones
Capitulo IX: Funcionamiento del Aula de Convivencia
Capitulo X: Plan de actuacion por Acoso Escolar
Capitulo XI: Plan de Absentismo
Capitulo XII: Relacion del centro con las familias en situaciones excepcionales
Capitulo XIII: Protocolo de actuacion frente a la incautacion de sustancias ilegales
Capitulo XIV: Evaluacién del Plan de Convivencia
Titulo VII: Plan de Prevencion de Riesgos, Salud e Higiene
Capitulo I: Proteccion y actuacion ante urgencias sanitarias
Capitulo II: Ejecucion del Plan de Autoproteccion

Titulo VIII: Difusion, evaluacion y reforma de este reglamento



IES.VALLE DEL JERTE CABEZUELA/NAVACONCEJO

PROLOGO Y LEGISLACION APLICABLE

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, que forma parte del Proyecto
Educativo del Centro y concreta su aplicacion en el funcionamiento diario del centro,
es el instrumento que debe facilitar la consecucion del clima organizativo y funcional
adecuado para alcanzar las finalidades educativas previstas en el Proyecto Educativo
y el desarrollo de la accién didactica que se deriva del Proyecto Curricular y
conforme al articulo 124 de la Ley Orgénica de Educacion debe incluir las normas de
organizacion y funcionamiento que garanticen el cumplimiento del plan de
convivencia.

Normativa vigente en la que se basan las normas del centro:

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

« LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE).

« LEY ORGANICA 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa (LOMCE).

e LEY 4/2011, de 7 de marzo, de Educacion de Extremadura (LEEX).

e REAL DECRETO 83/1996 de 26 de enero, Reglamento Organico.

e DECRETO 50/2007, de 20 de marzo, 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.

e ORDEN de 15 de junio de 2007 por la que se regulan las actuaciones de la
Consejeria de Educacion por la que se aprueba el plan regional para la
prevencion, control y seguimiento del absentismo escolar en Extremadura.

e INSTRUCCIONES de 27 de Junio de 2006, de la Direccion General de
Politica Educativa, por la que se concretan las normas de cardcter general a las
que deben adecuar su organizacion y funcionamiento los Institutos de
Educacion Secundaria y los Institutos de Educacion Secundaria Obligatoria de
Extremadura.
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TITULO 1I: DERECHOS, DEBERES Y PARTICIPACION DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO I: DERECHOS Y DEBERES COMUNES

Articulo 1. De los reconocidos a todas las personas en la normativa vigente, por su
especial incidencia en la vida del Centro, se concretan en este Reglamento los
siguientes derechos:

a) A la no discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo, convicciones
politicas, morales o religiosas o cualquier otra condiciéon o circunstancia
personal o social.

b) Al respeto a su intimidad, integridad y dignidad personales.
¢) Derecho a la libertad de conciencia y a la expresion de sus ideas.

d) A participar en la vida del Centro, a través de sus 6rganos de gobierno, y al
ejercicio de los derechos de reunion y asociacion.

e) Alautilizacion de las instalaciones del Centro en las condiciones establecidas
en este Reglamento.

f) Alrespeto de la labor que cada uno realiza.

g) A que las actividades se realicen en las debidas condiciones de seguridad,
higiénico- sanitarias y ambientales.

h) A la informacién en los asuntos que sean de su interés.

Articulo 2. El principal deber de cada uno de los miembros de la Comunidad
Educativa es el respeto a los derechos de los demas.

Articulo 3. Entre los que determina la legislacion, se concretan los siguientes deberes
en este Reglamento:

a) Deber de asistir y cumplir con puntualidad los horarios establecidos del Centro
en las actividades lectivas y complementarias segin lo programado.

b) Ejecutar lo establecido en el presente reglamento y lo aprobado por los 6rganos
del gobierno del Centro.

c¢) Cuidar las instalaciones y materiales del Instituto.

d) Preservar la informacion y los documentos del Centro en lo relativo a la
intimidad de los datos personales.

e) Participar en la vida del Centro y en la mejora de la convivencia escolar.
f) Informar a la Direccion del centro de todo acto que vaya contra los derechos de

los demas miembros de la Comunidad educativa.

Articulo 4. Los derechos y deberes asi enunciados se aplican a los distintos sectores
que forman la Comunidad Educativa teniendo en cuenta la funcidén que tiene cada
uno dentro del sistema educativo.
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CAPITULO II: PROFESORES

Articulo 5. Las funciones de los profesores, que realizaran bajo el principio de
colaboracion y trabajo en equipo, son:

a. La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos que tengan
encomendados.

b. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion
de los procesos de ensefianza.

c. La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

d. La orientaciéon educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboracion, en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

e. La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

f. La promocion, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los
centros.

g. La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los
alumnos los valores de la ciudadania democratica.

h. La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacioén para su cooperacion en el mismo.

i. La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les
sean encomendadas.

j. Laparticipacion en la actividad general del centro.

k. La participacion en los planes de evaluacion que determinen las
Administraciones educativas o los propios centros.

. La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefanza correspondiente.

Articulo 6. Los profesores participan en la vida del Centro a través de los 6rganos
colegiados (Claustro y Consejo Escolar), los érganos de coordinaciéon docente y las
Juntas de Profesores. La asistencia de los profesores a los 6érganos de los que forman
parte es obligatoria.

Articulo 7. Tendran derecho a recibir informacion de los asuntos tratados en el
Consejo Escolar por parte de sus representantes. Asimismo podran elevar peticiones a
estos, susceptibles de ser tratadas en el Consejo Escolar, sobre todos aquellos temas
que consideren de interés.
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Articulo 8. El profesorado podra reunirse en las instalaciones del Centro para tratar
temas de interés profesional, con sus organizaciones sindicales, o educativo,
respetando en todo caso los periodos lectivos. El Equipo Directivo proporcionara los
locales y los medios materiales para el ejercicio de ese derecho.

Articulo 9. El Equipo Directivo facilitara la formacion del profesorado propiciando la
realizacion de actividades en el propio instituto.

Articulo 10. Salvo en lo que no contradiga lo afirmado en este reglamento en lo que
respecta a las guardias y reuniones, tendra derecho a disfrutar de los periodos de
recreo establecidos en el horario general del Centro.

Articulo 11. El profesor es la maxima autoridad dentro del aula y debe cuidar de la
conservacion de los materiales y de las instalaciones mientras dura la clase.
Comunicard cualquier desperfecto producido en los mismos. Asimismo, deberd velar
porque los ordenadores queden apagados al finalizar su clase.

Articulo 12. El profesorado estd obligado a guardar el celo adecuado para la
seguridad de las claves informaticas que el Centro le suministre.

Articulo 13. El profesor debera permanecer en las clases con todo el grupo el tiempo
que dure el periodo lectivo correspondiente salvo autorizacion expresa en sentido
contrario del jefe de estudios o el director. Ademas, cada profesor sera el encargado
de abrir y cerrar el aula en su correspondiente periodo lectivo.

Articulo 14. Permisos. Sin menoscabo de lo establecido en la legislacion vigente y
con el fin de no alterar la normalidad académica, los permisos, salvo casos de fuerza
mayor, deberdn ser solicitados con una antelacion de dos dias lectivos a la Direccion
del centro.

Articulo 15. Cumplimiento del horario. 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 la Jefatura de Estudio Adjunta y, en su caso, con el
profesorado de guardia.

Articulo 16. Ausencias. Cualquier ausencia que se produzca debera ser notificada, a la
mayor brevedad posible, por el profesor correspondiente a la Direccion del Centro.
Independientemente de la tramitacion de los preceptivos partes de baja, el profesor
deberd cumplimentar y entregar al Jefe de Estudios los justificantes correspondientes
en el mismo dia de su reincorporacion al Instituto. Cuando se tenga previsto una
ausencia, el profesor deberd dejar deberes especificos para ser entregados al
alumnado por el profesor de guardia.

Articulo 17. El Director deberd remitir al Servicio de Inspeccion Educativa antes del
dia 5 de cada mes, los partes de faltas relativos al mes anterior, elaborados por la
Jefatura de Estudios, y que incluiran las ausencias o retrasos referidos a las horas de
obligada permanencia del profesorado en el Instituto asi como las horas de computo
mensual.



IES.VALLE DEL JERTE CABEZUELA/NAVACONCEJO

Articulo 18. Junto con el parte de faltas se remitiran los justificantes cumplimentados
y firmados por los Profesores correspondientes. Se incluird también una relacion de
las actividades complementarias llevadas a cabo por los profesores y que no constan
en sus horarios individuales. En cada una de las actividades se relacionaran los
profesores participantes y las horas invertidas.

Articulo 19. Una copia del parte de faltas y otra de la relacion de actividades
complementarias remitidas al Servicio de Inspeccion se haréd publica en lugar visible
en la sala de profesores. Otra copia quedara en la Secretaria del Instituto.

Articulo 20. El Director del Instituto comunicaré al Director provincial en el plazo de
tres dias cualquier ausencia o retraso de un profesor que resulte injustificado. Si se
trata de una falta grave, lo comunicard para iniciar la tramitaciéon del oportuno
expediente. De dicha comunicacion se dara cuenta por escrito simultaneamente al
profesor correspondiente.

CAPITULO III: PADRES

Articulo 21. Las madres y padres de alumnos o sus tutores legales tienen el derecho y
el deber de conocer el rendimiento académico de sus hijos, y cualquier otra
circunstancia que influya sobre el mismo. Ademas debe estar comunicado
permanentemente ante posibles emergencias. Para ello se establecen las siguientes
medidas:

a) Recibir informacion del tutor del grupo de su hijo sobre los resultados
académicos en las evaluaciones programadas por el Centro.

b) Dentro del horario lectivo, el profesorado tendrd una hora de atencion a
padres de alumnos, durante la cual deberd permanecer en el Centro. A
principios de curso se informard por la Direccion o el tutor de grupo de
dichas horas a los padres.

c) Recibird informacién lo mas rapida posible de las ausencias y retrasos a
clase segun lo previsto en el Plan de Absentismo Escolar.

d) Accedera a los instrumentos de evaluacion que valoren el rendimiento de
sus hijos en presencia del profesor correspondiente.

Articulo 22. En el primer trimestre del curso académico, el director convocard a todos
los padres y madres de alumnos para informarles del desarrollo del mismo. A dicha
reunion asistira el Jefe del Departamento de Orientacion y los tutores de los distintos
grupos.

Articulo 23. Los padres recibiran informacion sobre la orientacion académica y
profesional que convenga a sus hijos. Sin perjuicio de que individualmente cualquier
padre o madre pueda recabar dicha informacion del Departamento de Orientacion o
del tutor del grupo de su hijo, durante el tercer trimestre del curso académico el
Departamento de Orientacion convocard reuniones con los padres de 3° y 4° de ESO
para facilitar su eleccion académica o profesional posterior.
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Articulo 24. La secretaria del centro, con apoyo del Departamentos de Orientacion y
Educador Social, comunicara a los padres todo lo relativo a las ayudas al estudio que
puedan solicitar.

Articulo 25. Los padres y madres de alumnos estin obligados a colaborar en el
mantenimiento del clima de convivencia necesario para el normal desenvolvimiento
de las actividades del centro, respetaran la autoridad del profesorado en el ejercicio
de sus funciones, sin perjuicio de su derecho a discrepar de las decisiones que adopte.

Los padres y madres firmaran un compromiso con el centro donde se comprometen a:

1. Velar para que su hijo cumpla los deberes basicos del estudio y hacer un
seguimiento diario de las tareas.

2. Colaborar para conseguir un clima de convivencia en el centro.

3. Informar a su hijo de este compromiso e instarle a respetar la autoridad del
profesor.

4. Controlar la asistencia regular de su hijo al Centro.

Articulo 26. La participacion de los padres en los 6rganos de gobierno se realiza a
través de sus representantes en el Consejo Escolar y de las Asociaciones de Madres y
Padres de Alumnos que legalmente se constituyan.

Articulo 27. Los padres y madres tendran derecho a recibir informacioén de sus
representantes en el consejo escolar sobre los temas tratados en el mismo.

Articulo 28. Tendrd la consideracion de Asociacion representativa la que esté
constituida por al menos el 5% de los padres y madres.

Articulo 29. Ademas de las finalidades propias establecidas en el Real Decreto
1533/1986, de 11 de julio, por el que se regulan las Asociaciones de Padres de
Alumnos (BOE, 29-7-1986), estas podran participar en la vida del centro en los
siguientes aspectos:

a. Elevar al consejo escolar propuestas para la elaboracion o modificacion del
proyecto educativo, de este Reglamento y de la programacion general anual.

b. Informar al consejo escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que
consideren oportuno, a iniciativa propia o a peticion de éste.

c. Difundir entre todos los miembros de la comunidad educativa sus actividades.
d. Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

e. Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados por el centro.

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

g. Utilizar las instalaciones del centro, previa peticién a la Direccidn, para la
celebracion de reuniones y asambleas.
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h. Mantener reuniones periddicas, al menos una vez al trimestre, con los
miembros del Equipo Directivo para analizar la situacion general del Instituto y
en especial los asuntos de su competencia.

Articulo 30. Las asociaciones de padres de alumnos podran utilizar los locales del
centro para la realizacion de actividades que les son propias, a cuyo efecto el director
facilitard la integracion de dichas actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el
normal desarrollo de la misma. A efectos de la utilizaciéon de dichos locales, sera
necesaria la previa comunicacion de la junta directiva de la asociacion a la direccion
del centro, de acuerdo con lo que dispone este reglamento.

Articulo 31. Las asociaciones de padres de alumnos no podran desarrollar en los
centros docentes otras actividades que las previstas en sus estatutos. En todo caso, de
dichas actividades deberd ser informado el Consejo Escolar y de las mismas podran
participar todos los alumnos cuando vayan dirigidas a estos. Los gastos
extraordinarios que se puedan derivar de las actividades correran a cargo de las
asociaciones organizadoras.

CAPITULO 1V: ALUMNOS

Articulo 32. Los derechos y deberes reconocidos a los alumnos son los expresados en
el Decreto de 20 de marzo de 2007. Este Reglamento, a lo largo de su articulado,
concreta el ejercicio de los mismos.

Articulo 33. La participacion de los alumnos en el funcionamiento y en la vida de los
Centros, en la actividad escolar y extraescolar y en la gestion de los mismos es un
derecho y un deber. Dicha participacion se realiza a través del Delegado y
subdelegado de grupo, la Junta de Delegados, los representantes en el consejo escolar
y las Asociaciones de Alumnos que legalmente se constituyan.

Articulo 34. La representacion del grupo de alumnos la ostenta el delegado y el
subdelegado, que lo apoya en sus funciones y lo sustituye en caso de ausencia.

Articulo 35. La eleccion del delegado se realizara por sufragio directo y secreto
durante el primer mes del calendario escolar tras el comienzo de las clases. La
Jefatura de Estudios establecera las fechas de eleccion, que contard con la presencia
del tutor del grupo o, en caso de ausencia de éste, del profesor designado por la
Jefatura de Estudios.

Articulo 36. En el acto de eleccion se iniciara con la presentacion de candidatos y a
continuacion se procedera a la votacion. La eleccion requerird de los votos de la
mayoria absoluta de los alumnos del grupo. Cuando existan varios candidatos y
ninguno obtenga dicha mayoria, se llevara a cabo una segunda votacion, a la que
concurriran los dos candidatos més votados. El segundo candidato mas votado
ejercerd la funcion de subdelegado, sin que sea necesario, en este caso, la mayoria
absoluta. Verificada la votacion, el tutor levantara acta de la misma y la entregara a la
Jefatura de Estudios.
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Articulo 37. El delegado y el subdelegado podran cesar en sus funciones a peticion
propia, mediante escrito razonado al tutor, o cuando asi lo solicite un tercio de los
alumnos del grupo. En este ultimo supuesto, se procederd a una votacion que
necesitara de la mayoria absoluta de los miembros del grupo para que el delegado o
subdelegado sean revocados. La Direccién del Centro podra cesar a un Delegado
cuando incumpla las normas de convivencia por faltas graves o no realice sus
funciones correctamente. Ello requerira, en cada caso, de los informes de Jefatura de
Estudios o del tutor del grupo. Después de la renuncia o revocacion se procederd, en
un plazo no superior a quince dias, a una nueva votaciéon de delegado y subdelegado
en las mismas condiciones que establece el articulo anterior.

Articulo 38. El delegado, y en su ausencia el subdelegado, ejercerd las siguientes
funciones:

a. Asistir obligatoriamente a las reuniones de la Junta de Delegados y a participar
en sus deliberaciones.

b. Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion 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. La Junta de profesores por decision
mayoritaria de sus miembros podra recabar la presencia del delegado de grupo
para informar de los asuntos que afecten al grupo.

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. Informar al profesor tutor o al secretario del Centro de cualquier desperfecto en
los materiales e instalaciones del aula.

Articulo 39. Los Delegados y subdelegados de grupo no podran ser sancionados
como consecuencia de actuaciones relacionadas con el ejercicio de las funciones que
les encomienda el presente Reglamento, sin perjuicio de que las conductas
individualmente consideradas puedan dar lugar a su correccion.

Articulo 40. La Junta de Delegados, formada por el delegado/a de cada grupo y por
los representantes de los alumnos en el consejo escolar, ostenta la representacion del
conjunto del alumnado.

Articulo 41. La Junta de Delegados se reunird al menos una vez al trimestre y
siempre antes y después de cada Consejo Escolar, convocada por los representantes
del alumnado en dicho 6rgano. Estas reuniones se realizaran en el recreo.
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Articulo 42. La Jefatura de Estudios facilitara un espacio adecuado para las reuniones
de la Junta de Delegados dotado con el material necesario para su correcto
funcionamiento.

Articulo 43. Son funciones de la Junta de Delegados:

a. Elevar propuestas para la elaboracion y modificacion del Plan Educativo del
Centro, de la Programacion General Anual y de este Reglamento.

b. Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los
problemas de cada grupo o curso.

c. Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho consejo
sobre los temas tratados en el mismo.

d. Elaborar informes para el Consejo Escolar.
e. Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

f. Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de
actividades docentes y extraescolares antes de la finalizaciéon del curso
académico anterior.

g. Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el dmbito de su
competencia y elevar propuestas de resolucién a sus representantes en el
mismo.

h. Convocar y velar por el desarrollo adecuado de las protestas que supongan la
inasistencia a clase segun lo previsto en este Reglamento.

Articulo 44. Los miembros de la Junta de Delegados, en el ejercicio de sus funciones,
tendran derecho a ser informados de las medidas adoptadas en las sesiones del
Consejo Escolar y de los actos administrativos del Centro, salvo aquellos cuyo
conocimiento pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal
desarrollo de los procesos de evaluacion académica. En todo caso, deberd ser
solicitada a la Direccion del centro que determinard qué documentacion puede ser
objeto de consulta.

Articulo 44. Los miembros de la Junta de Delegados, en el ejercicio de sus funciones,
tendran derecho a ser informados de las medidas adoptadas en las sesiones del
Consejo Escolar y de los actos administrativos del Centro, salvo aquellos cuyo
conocimiento pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal
desarrollo de los procesos de evaluacion académica. En todo caso, deberd ser
solicitada a la Direccion del centro que determinara qué documentacion puede ser
objeto de consulta.

Articulo 45. La Junta de Delegados podrd formar comisiones, temporales o
permanentes, para su mejor funcionamiento. Dentro de la Junta de Delegados existira
una secretaria elegida de entre sus miembros que levantara acta de los acuerdos
tomados.
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Articulo 46. Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, debera
ser oida por los drganos de gobierno del instituto, en los asuntos que, por su
naturaleza, requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere:

a. Celebracion de pruebas y examenes.

Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas
en el instituto.

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

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

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

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

Articulo 47. La Junta de Delegados podra convocar en asamblea a los alumnos y las
alumnas, solicitdndolo con dos dias de antelacion a la Direccion del Centro, a la que
también comunicara la fecha, hora y orden del dia a tratar en la misma. Los puntos
del orden del dia estaran relacionados con asuntos de caracter educativo que tengan
una incidencia directa sobre el alumnado. Estas asambleas podran celebrarse en
horario lectivo, siempre que no se destinen mas de tres periodos lectivos al trimestre.

Articulo 48. El Centro promovera la formacion de los alumnos para que ejerzan de
manera responsable el derecho a la libertad de expresion. A tal fin, las
programaciones didacticas de los Departamentos que impartan materias donde su
introduccion sea adecuada, el Plan de Accion Tutorial y el Plan de Actividades
complementarias y extraescolares, contemplaran la realizacion de debates, mesas
redondas u otras actividades andlogas.

Articulo 49. Los alumnos dispondran en los pasillos del Centro y en las aulas de
tablones de anuncios para el ejercicio de la libertad de expresion.

Articulo 50. Los alumnos podran asociarse creando sus propias organizaciones. Tal y
como determina el Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio, por el que se regula las
asociaciones de alumnos, se constituiran mediante acta que debera ser firmada, al
menos, por el 5 % de los alumnos del centro con derecho a asociarse y, en todo caso,
por un minimo de cinco. El acta y los estatutos se depositaran en la secretaria del
centro.

Articulo 51. Por parte de la direccion del Centro y la Junta de Delegados se
promovera la formacion de estas asociaciones, que asumiran las finalidades y podran
realizar las actividades descritas en el Real Decreto mencionado en el articulo
anterior.

Articulo 52. Una vez finalizado el periodo de estudios, al término de su
escolarizacion, los alumnos y alumnas podran intervenir en la vida del Centro
formando asociaciones de antiguos alumnos y alumnas Podran colaborar en las
actividades del Instituto, especialmente en las complementarias y extraescolares y de
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orientacion académica y profesional. Por la Direccion del Centro se permitird el uso
de espacios para reuniones.

CAPITULO V: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Articulo 53. El Personal de Administracion y Servicios estd integrado por aquellas
personas que realizan funciones de administracion, conserjeria y limpieza, ademas
del Educador Social y el Administrador Informatico. Sus labores se consideran
basicas para el buen funcionamiento del centro.

Articulo 54. Tendra derecho a recibir informacion y a formular peticiones para que el
Consejo Escolar trate asuntos de su interés a través de su representante en el mismo.

Articulo 55. El personal de administracion y servicios podra celebrar reuniones en los
locales del Centro, a iniciativa propia o con sus representantes sindicales, en lugar
designado por la Direccion, respetando en todo caso el normal funcionamiento del
Instituto y el desarrollo de sus actividades. A dichas reuniones asistira la Direccion
siempre que asi lo requieran sus componentes.

Articulo 56. Podra presentar peticiones, quejas o recursos, formulados por escrito
ante la Direccion o el consejo escolar del Centro.

Articulo 57. El Equipo Directivo informara al personal de administracion y servicios
de asuntos de su interés y facilitard su acceso a la formacion y reciclaje, incluso
dentro del horario laboral, siempre que ello no perturbe el normal desarrollo de las
labores que atiende.

Articulo 58. Los miembros del personal de administraciéon y servicios deberan
mantener el orden y el cuidado de las dependencias y materiales a su cargo.

Articulo 59. La jornada laboral, los permisos, vacaciones y licencias de este colectivo
serd 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 del centro la Direccion podréd establecer horarios
diferenciados, en cuanto a turnos, hora de comienzo y de finalizacién de dicha
jornada laboral.

Articulo 60. El Secretario velara por el cumplimiento de la jornada del Personal de
Administracion y Servicios y pondrd en conocimiento inmediato del Director
cualquier incumplimiento. Si el incumplimiento se refiere al personal laboral
destinado en el Instituto se estara a lo dispuesto en la normativa vigente y en su
convenio laboral.

Articulo 61. El procedimiento a seguir en caso de ausencia o retraso sera el mismo
que se fija para el personal docente. El secretario llevara el control de las ausencias y
de los incumplimientos del horario (retrasos, salidas antes de terminar la jornada
laboral, ausencias durante la misma) que seran expuestas en el tablon de anuncios de
la conserjeria mensualmente.
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Articulo 62. Sin perjuicio de lo establecido en la legislacion vigente, los permisos
deberan ser solicitados, salvo casos de fuerza mayor, con una antelacién minima de
dos dias lectivos a la Direccion del centro. De la misma manera, las ausencias
deberan comunicarse a la mayor brevedad posible. Los justificantes de las mismas
seran entregados al Secretario el mismo dia de la incorporacion al trabajo.

Articulo 63. Salvo excepciones apreciadas por el Director, que debera garantizar en
todo caso la prestacion de los distintos servicios, los periodos vacacionales y dias de
libre disposicion se disfrutaran en periodos no lectivos.

Articulo 64. El personal de administracion y servicios tendra derecho a un descanso
no superior a 30 minutos dentro de la jornada laboral.

Articulo 65. Son funciones del Educador Social:

a) Participar, dentro de sus responsabilidades profesionales, en las funciones que
al Departamento de Orientacion le asigna el Reglamento organico de los
institutos. (IES) Especialmente en la respuesta educativa al alumnado con
comportamiento problematicos.

b) Colaborar en el desarrollo de las funciones del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

c) Detectar y prevenir los factores de riesgo que puedan derivar en situaciones
educativas desfavorables.

d) Actuar de mediador en la resolucion de conflictos, segiin lo previsto en este
Reglamento.

e) Colaborar en la prevenciéon y control del absentismo escolar y en el
cumplimiento de las normas de permanencia de los alumnos de ESO en el
recinto escolar.

f) Participar en el desarrollo de habilidades sociales.

g) Atender a la prevencion y, en su caso, a la atencion de situaciones consecuencia
de la violencia de género en los términos que se contemplan la Ley Orgénica
1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la
Violencia de Género.

h) A instancias del Director, el Educador Social participara, con voz pero sin voto,
en las sesiones de los drganos 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.

1) Formar parte de la comision de convivencia del Consejo Escolar y asistir a las
reuniones de aquellos 6rganos en los que sea requerida su presencia.

j) Distribuir el material y supervisar el cumplimiento de las condiciones de las
Ayudas concedidas por la Junta de Extremadura.

k) Elaboracion de propuestas de programas sobre convivencia en el Centro.
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D

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

m) Colaboracion en el desarrollo de programas de Salud Escolar y de Educacion

n)

0)

para la Salud.

Programar y ejecutar, con el Departamento de Orientacion y el Equipo
Directivo actuaciones encaminadas a garantizar la informacioén puntual a las
familias sobre el proceso educativo de sus hijos/as.

Participar en programas de formacion de padres / madres.

p) Aquellas otras que le sean encomendadas por el Equipo directivo del Centro

encaminadas a favorecer la convivencia escolar.

Articulo 66. Son funciones del Administrador Informatico:

a)

b)

d)

g)

h)

3

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

Custodia de las contrasefias de root que sélo serd compartida con el Director
del Centro para garantizar la seguridad de los sistemas.

Comunicacion, a través de la Direccion del Centro, de todos los cambios
significativos en la configuracion de los servidores, conjunto de los clientes,
politicas de seguridad, etc., a la Direccion General de Politica Educativa para
que se estudie su conveniencia y, en su caso, la extension de los mismos a
todos los Centros.

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

Apoyo y asesoramiento técnico a los profesores en la elaboracion de materiales
didacticos interactivos para el aula o de interés para el Centro.

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

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

Apoyo técnico a la elaboracion y mantenimiento del portal del Centro, asi
como favorecer las posibles comunicaciones con otros Centros y con la
Administracion Educativa.

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

Aquellas otras tareas que le sean encomendadas por el Director del Centro
relacionadas con los sistemas informaticos.
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Articulo 67. Las funciones del Personal de Administracion adscrito a la Secretaria
estaran relacionadas con los aspectos administrativos del instituto y las labores que
tiene encomendadas el Secretario:

a.

b.

f.

Confeccionar libros, expedientes y demas documentos oficiales de los alumnos.

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

Apoyar al Secretario en la realizaciéon y mantenimiento del inventario general
del Instituto.

Custodiar y ordenar los libros y archivos del Instituto.

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

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

Articulo 68. El personal de administracion deberd guardar el celo debido a la
proteccion de los datos de los miembros de la comunidad educativa.

Articulo 69. El horario de atencion al publico de la Secretaria del centro serd de 9 a
13 horas. Dicho horario podra ampliarse en determinados periodos, cuando la
naturaleza de las tareas a realizar asi lo aconseje.

Articulo 70. Son funciones del Personal de Conserjeria:

a.

b.

o a o

a}

Ejecutar encargos oficiales dentro o fuera del centro.

La apertura y cierre de las dependencias y el control de las entradas y salidas de
las personas ajenas al servicio. Apoyar al Educador Social o a los miembros del
Equipo Directivo, en caso preciso, en la vigilancia de las salidas y entradas de
los alumnos en el centro durante los periodos de recreo.

Informar y orientar al publico sobre los servicios que demanda del centro.
Realizar el porteo del material y enseres que fueran necesarios.

Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.
Atender la central telefonica, siempre que no requiera su presencia continuada.

Realizar copias de documentos y otras tareas relacionadas con el manejo de
maquinas sencillas de oficina.

Entregar y recoger las llaves de las distintas dependencias del Centro.
Tocar el timbre de entrada y salida de las clases.

Encender y apagar la calefaccion y cuidar de que todas las luces y aparatos del
Centro estan fuera de uso a la hora de cerrar.
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k. Realizar pequefias tareas de mantenimiento que no requieran un profesional
especializado: controlar llaves de agua y luz, el riego de superficies ajardinadas
de menos de 300 metros cuadrados, etc.

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

m. Cualquier otra actividad que le encomiende el Director dentro de sus
competencias.
n. No estd permitida la entrada y permanencia de personas ajenas al Centro,

durante las horas lectivas y recreos, que perturben el normal desarrollo de las
actividades académicas y en todo caso deberan identificarse si asi se requiere por
parte de los Ordenanzas, Profesores de Guardia, o cualquier miembro de la
comunidad educativa que lo creyese necesario, siempre guardando la debida
consideracion hacia la persona o personas afectadas.

Articulo 71. El horario del personal de conserjeria sera de 8 a 15 horas.

Articulo 72. Las tareas del Personal de Limpieza consisten en la limpieza de todas las
dependencias del centro, especialmente de las clases, y las de lavanderia y plancha de
los objetos textiles de que disponga el Centro.

Articulo 73. El horario del personal de limpieza, que deberd ser cumplido segln lo
establecido en su convenio colectivo, se realizara por la tarde salvo en ciertos
periodos donde el Director podra decidir la conveniencia del cambio de horario. El
Director decidird, tras oir a los trabajadores, el reparto.

Articulo 74. Los trabajadores del personal de limpieza se encargaran de cerrar las
dependencias, conectar la alarma y cuidar de que todas las luces quedan apagadas.

Articulo 75. La Direccion del Centro, a través del Secretario, distribuira las tareas a
cada uno de los trabajadores equitativamente. En caso de que dicha distribuciéon no
fuera proporcional, se rotara entre ellos.

Articulo 76. El personal de limpieza utilizara productos adecuados en sus tareas y
pondré los medios necesarios para prevenir sus posibles riesgos.

18



IES.VALLE DEL JERTE CABEZUELA/NAVACONCEJO

TIiTULO II: ORGANOS DE GOBIERNO
CAPITULO 1I: ASPECTOS GENERALES

Articulo 77. Los 6rganos 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 fines de la educacion, establecidos en las leyes y en las
disposiciones vigentes, y por la calidad de la ensefianza. Ademas, garantizaran, en el
ambito de su competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos,
profesores, padres de alumnos y personal de administracion 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.

Articulo 78. Los 6rganos de gobierno del centro son:
a) Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Claustro de Profesores.

b) Ejecutivos: el Director, el Jefe de Estudios, el Jefe de Estudios Adjunto y el
Secretario constituyen el Equipo Directivo.

Articulo 79. Para el correcto desarrollo de sus funciones, los diferentes 6rganos de
gobierno elaboraran un programa de actuacion y un calendario de reuniones que se
incluira en la Programacion General Anual.

CAPITULO II: ORGANOS COLEGIADOS

El Consejo Escolar

Articulo 80. La participacion de los profesores, padres de alumnos, alumnos, personal
de administracion y servicios y del Ayuntamiento en el gobierno del instituto se
efectia a través del consejo escolar. Su composicion esta regulada en el articulo 7 del
Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria.

Articulo 81. Para la eleccion de sus miembros se seguira el procedimiento descrito en
los articulos 8 a 18 del Real Decreto mencionado en el punto anterior, en la Orden
Ministerial de 28 de febrero de 1996 por la que se regula la eleccion de los consejos
escolares y organos unipersonales de gobierno de los centros publicos y en las
Instrucciones que la Consejeria de Educacion dicte al efecto.

Articulo 82. El Equipo directivo favorecera la participacion en las elecciones al
consejo escolar de todos los sectores implicados, para lo cual adoptard las siguientes
medidas:

a) Desarrollar una campafia de informacion y publicidad, promoviendo la
presentacion de candidatos y el ejercicio del derecho al voto

19



IES.VALLE DEL JERTE CABEZUELA/NAVACONCEJO

b) Recabar el apoyo de la Junta de Delegados de Alumnos y de la Asociacion de
Padres para incentivar la participacion.

c¢) Favorecer el voto por correo de los padres.
d) Incluir en el Plan de Accidn Tutorial actividades relativas a las elecciones.

e) Realizar debates y mesas redondas donde se discutan las propuestas de los
distintos candidatos.

Articulo 83. El Consejo Escolar tendra las siguientes competencias:

a. Evaluar el proyecto educativo y este reglamento de organizacion y
funcionamiento.

b. Aprobar y evaluar la Programacion 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 segin la normativa vigente y
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 Ley y
disposiciones que la desarrollen.

f. Conocer la resolucién 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 resolucién 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 obtencion de recursos complementarios.

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 evolucién 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
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L.

la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados
con la calidad de la misma.

Velar porque los materiales y recursos didacticos, cualesquiera que sea su
formato, se ajusten a la normativa vigente.

Articulo 84. Régimen de funcionamiento:

a.

Las reuniones del consejo escolar se celebraran en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. Cuando se produzca la
constitucion del Consejo Escolar y al comienzo de cada curso académico, su
Presidente solicitara la opinion de los distintos sectores para determinar el dia 'y
la hora adecuada.

En las reuniones ordinarias, el director enviard a los miembros del consejo
escolar la convocatoria conteniendo el orden del dia de la reunion y la
documentacién 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.
Cuando la documentacion sea voluminosa o requiera confidencialidad, se
pondrd a disposicion de los consejeros en la Secretaria para que puedan
consultarla en horario lectivo. 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.

El consejo escolar se reunird, 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 reunion a principio de curso y otra al
final del mismo.

La asistencia a las sesiones del consejo escolar sera obligatoria para todos sus
miembros.

El consejo escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos
siguientes:

o La aprobacion del presupuesto y su ejecucion, que se realizara por
mayoria absoluta.

o Aprobacion del proyecto educativo , asi como sus modificaciones, que
se realizara por mayoria de dos tercios.

o Acuerdo de revocacion del nombramiento del director que se realizara
por mayoria de dos tercios.

Articulo 85. Comisiones del Consejo Escolar.

El consejo escolar constituird una comision de convivencia.

Podrd formar otras comisiones de caracter temporal o permanente con la
finalidad de agilizar el analisis y toma de decisiones en determinados temas
(gestidon econdmica, prevencion de riesgos, actividades extraescolares...)
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c. El Consejo Escolar, a propuesta del Director, asignara a uno de sus miembros
la responsabilidad de impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad
real y efectiva entre hombres y mujeres.

Articulo 86. A propuesta del director y tras acuerdo de la mayoria de sus miembros el
consejo escolar podrd convocar a sus reuniones a otras personas relacionadas con los
temas incluidos en el orden del dia.

Claustro de Profesores

Articulo 87. El Claustro es el 6rgano propio de participacion de los profesores en el
gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en
su caso, decidir sobre todos sus aspectos educativos. El Claustro sera presidido por el
director y estara integrado por la totalidad de los profesores que presten servicio en el
centro.

Articulo 88. El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:

a. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion y modificacion de los proyectos del centro y de la programacion
general anual.

b. Aprobar y evaluar el Proyecto Curricular.

c. Elaborar propuestas para el Programa Anual de Actividades Complementarias y
Extraescolares.

d. Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion
de los alumnos.

e. Proponer medidas para evaluar la actividad docente.

f. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagbgica y en la formacién del profesorado del centro.

g. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director.

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

1. 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.

j.  Conocer el ROF y proponer su modificacion.

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

. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
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Articulo 89. El claustro se reunird, 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.

Articulo 90. También podradn convocarse reuniones de caracter informativo, en las
que no se podran adoptar acuerdos, dentro del horario general del centro, sin que
interrumpan el normal desarrollo de las clases. Dado su caracter meramente
informativo, de estas reuniones no se levantara acta.

Articulo 91. La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus
miembros. A ¢l asistird también, con voz pero sin voto, el educador social. El
Administrador informéatico podra ser invitado a las reuniones a instancias del director
cuando se trate algiin tema especifico de sus funciones.

Articulo 92. El claustro podrd formar comisiones para el desarrollo de proyectos
educativos: Biblioteca, Proyectos institucionales o Actividades extraescolares.

Los profesores que pertenezcan a dichas comisiones tendran una reduccion de una
hora de guardia, siempre que ello no repercuta en los minimos para cubrirlas
establecidos en este reglamento.

También se podran formar otras comisiones temporales o permanentes cuando asi lo
decida la mayoria de los miembros del Claustro.

CAPITULO III: ORGANOS EJECUTIVOS

El Equipo Directivo

Articulo 93. El equipo directivo estard integrado por el director, el jefe de estudios, el
jefe de estudios adjunto y el secretario. Trabajard de forma coordinada en el
desempeiio de sus funciones, conforme a las instrucciones del director y las funciones
especificas legalmente establecidas.

Articulo 94. El equipo directivo reservara al menos una hora semanal en sus horarios
para las reuniones de planificacion y coordinacion. Si fuera posible, dicha hora
coincidira también con el Jefe de Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares, el Jefe del Departamento de Orientacion y el Profesor Coordinador de
las TICS. En todo caso, el director y el jefe de estudios tendran horas de coordinaciéon
con estos organos. El equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter
consultivo, a cualquier miembro de la comunidad educativa que crea conveniente.

Articulo 95. El director, previa comunicacion al Claustro de profesores y al Consejo
Escolar, formulard propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa
de los cargos de jefe de estudios y secretario de entre los profesores con destino en
dicho centro. Anteriormente a la comunicacién, esos profesores deberan haber dado
su consentimiento para el nombramiento.

Articulo 96. Todos los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al
término de su mandato o cuando se produzca el cese del director.

a. Articulo 97. El equipo directivo tendra las siguientes funciones:
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b. Velar por el buen funcionamiento del centro.

c. Estudiar y presentar al claustro y consejo escolar propuestas para facilitar y
fomentar la participacion de la comunidad educativa.

d. Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y proyectos
y colaborar en las evaluaciones externas del centro.

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

f. Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las decisiones
del consejo escolar y del claustro en el &mbito de sus respectivas competencias.

g. Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto del presupuesto.

h. FElaborar la propuesta del proyecto educativo del centro, la programacion
general anual y la memoria final de curso.

i. Difundir las actividades del Centro entre la comunidad educativa y en su
entorno social.

J-  Aquellas otras funciones que delegue en €l el consejo escolar, en el &mbito de
su competencia.
Direccion
Articulo 98. 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 pedagogica, 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.

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 la formacion 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.
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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.

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.

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.

Establecer las medidas adecuadas en materia de Seguridad y Salud Laboral,
segun el Plan de Prevencion de Riesgos Laborales de la Junta de Extremadura,
pudiendo delegar esta responsabilidad en el Secretario.

Jefatura de Estudios

Articulo 99. Son competencias del jefe de estudios:

a.

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

Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

Coordinar las actividades de cardcter 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.

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.

Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracion del
departamento de orientacion y de acuerdo con el plan de orientacion académica
y profesional y del plan de accion tutorial.

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 formaciéon de profesores
realizadas por el instituto.

Organizar los actos académicos.

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.
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j- Participar en la elaboracién 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 este reglamento y los criterios fijados por el consejo
escolar.

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

Articulo 100. El Jefe de Estudios adjunto se encargara de auxiliar a la Jefatura de
Estudios en las tareas que ésta le encomiende y le sustituird en sus funciones en caso
de ausencia.

Secretaria
Articulo 101. Son competencias del secretario:

a. Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
directrices del director.

b. Actuar como secretario de los organos 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 del instituto y mantenerlo actualizado.
f. Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios informaticos, audiovisuales

y del resto del material didactico.

g. Ejercer, por delegacion 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 economico 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.

l. Informar a profesores, padres, alumnos y personal de administracion y
servicios de los asuntos que sean de su interés.

m. Gestionar, con el apoyo del educador social, las ayudas y becas al estudio,
informando de las mismas a los interesados.
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TITULO III: ORGANOS DE COORDINACION DIDACTICA
CAPITULO I: COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

Articulo 102. La Comisiéon de Coordinacion Pedagodgica estard integrada por el
director, que sera su presidente, el jefe de estudios, los jefes de departamento y el
profesor-coordinador de tecnologias educativas, actuando como secretario el jefe de
departamento de menor edad.

Articulo 103. A instancias del Director podrd convocar a otras personas para
asesoramiento, tareas de coordinacion o de informacion.

Articulo 104. Son competencias de la comision de coordinacion pedagdgica:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de los
proyectos curriculares de etapa y de las programaciones didacticas incluidas en
ellos. Durante el mes de septiembre, y antes del inicio de las actividades
lectivas, elaborard un calendario de actuaciones para el seguimiento Yy
evaluacion de esos proyectos y de las posibles modificaciones de los mismos.

b) Proponer al claustro los proyectos curriculares para su aprobacion.

c¢) Proponer al claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y
calificacion, el calendario de examenes o pruebas extraordinarias y las
reuniones de las juntas de profesorado de acuerdo con la jefatura de estudios. Se
realizardn tres sesiones de evaluacion a lo largo del curso, coincidiendo con el
final de cada trimestre académico. Ademas, tras el comienzo de las actividades
lectivas, se realizara una evaluacion inicial o de diagndstico.

d) Proponer al claustro de profesores el plan para evaluar los aspectos docentes
del proyecto educativo y la programacion general anual, la evolucion del
rendimiento escolar del instituto y el proceso de ensefianza.

e) 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,
como resultado de dichas evaluaciones.

f) Establecer los criterios de seleccion, registro y control de los materiales
didacticos, velando para que se ajusten a lo dispuesto en el Decreto 143/2005
sobre materiales curriculares.

g)Establecer los criterios para la integracion de las tecnologias de la informaciéon
y la comunicacion en las distintas areas y materias.

h)Programar las medidas para garantizar que todos los alumnos de escolarizacion
obligatoria reciban la atencion educativa ordinaria hasta la fecha de final de
curso.

Articulo 105. La Comision de Coordinacion Pedagdgica se reunird como minimo una
vez al mes y celebrard una sesion extraordinaria al comienzo del curso, otra al
finalizar éste y cuantas otras se consideren necesarias. Dichas reuniones se celebraran
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en periodo no lectivo. De cada reunién su secretario levantard el acta
correspondiente. El Jefe de Departamento didactico informara al resto de los
miembros de su Departamento en la primera reunion del mismo tras la celebracion de
la Comision de Coordinacion Pedagdgica de los asuntos tratados en esta.

Articulo 106. Cuando se impartan materias o0 médulos que o bien no estan asignadas
a un departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos
departamentos y la prioridad de su atribucion no esté establecida por la normativa
vigente, el director, a propuesta de la comision de coordinacion pedagogica,
adscribira dichas ensefianzas a uno de dichos departamentos. Este departamento sera
el responsable de resolver todas las cuestiones pertinentes a ese modulo o materia
asignada.

CAPITULO II: DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Articulo 107. Los Departamentos didacticos existentes en el centro son los
establecidos en la Ley Orgéanica.

Articulo 108. Los departamentos didéacticos son los o6rganos basicos encargados de
organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las materias o méddulos que tengan
asignados.

Articulo 109. Los Departamentos estan integrados por los profesores que impartan las
ensefianzas asignadas a los mismos. Estaran adscritos a un Departamento los
profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan alguna asignatura o médulo del
primero. En este caso, el jefe del departamento llevaré a cabo las acciones necesarias
para coordinar los procesos de ensefianza.

Articulo 110. Son competencias de los departamentos didacticos:

a. Formular propuestas para la elaboracion o modificacion del proyecto educativo
del instituto y la programacion general anual.

b. Formular propuestas a la comision de coordinacion 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 modulos integrados
en el departamento, bajo la coordinacion y direccion del jefe del mismo, y de
acuerdo con las directrices establecidas por la comision de coordinacion
pedagogica.

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

e. Mantener actualizada la metodologia didactica.

f. Colaborar con el departamento de orientacion, bajo la direccion del jefe de
estudios, en la deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la
programacion de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo precisen.
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g. Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
departamento de actividades complementarias y extraescolares.

h. Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o
de ciclos formativos con materias o médulos 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.

j. Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalte el desarrollo de la
programacion didéctica, la practica docente y los resultados obtenidos.

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

Articulo 111. La Jefatura de cada Departamento sera desempefiada por un funcionario
del Cuerpo de Catedraticos de Ensenanza 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. 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
gjercerd 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 mds profesores que
puedan ocupar la jefatura, ésta sera desempenada por el que designe el Director, oido
el Departamento.

Articulo 112. Competencias de los Jefes de Departamento:

a. Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa, coordinar la
elaboracion de la programacion didactica del departamento y la memoria final
de curso, asi como redactar ambas.

b. Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

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

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

e. Realizar las convocatorias de los examenes para los alumnos de ESO,
bachillerato o ciclos formativos con materias o moddulos pendientes en
coordinacién 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.
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g. Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento, de
acuerdo con las deliberaciones de sus miembros y elaborar los informes
pertinentes.

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

1. 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 oOrganos de gobierno del mismo o la
Administracion educativa.

k. Los jefes de los departamentos de familia profesional tendran, ademas de las
especificadas en el articulo anterior, las siguientes competencias:

X Coordinar la programacion de los ciclos formativos.

x Colaborar con el jefe de estudios y con los departamentos correspondientes
en la planificacion de la oferta de materias y actividades de iniciacion
profesional en la educacion secundaria obligatoria, y de materias optativas de
formacion profesional de base en el bachillerato.

x Colaborar con el equipo directivo en el fomento de las relaciones con las
empresas e instituciones que participen en la formacioén de los alumnos en el
centro de trabajo.

Articulo 113. Los jefes de los departamentos didacticos, el jefe del departamento de
orientacion y el jefe del departamento de actividades complementarias y
extraescolares cesaran al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

a. Cuando finalice su mandato.

b. Cuando, por cese del director que los designd, se produzca la eleccion de un
nuevo director.

Renuncia motivada aceptada por el director.

d. A propuesta del director, oido el claustro, mediante informe razonado y
audiencia del interesado.

e. Asimismo, el jefe del departamento de orientacion y los jefes de los
departamentos didacticos podran ser cesados por el director, a propuesta de la
mayoria absoluta de los miembros del departamento, en informe razonado
dirigido al director, y con audiencia del interesado.

Producido el cese de cualquier jefe de departamento, el director procedera a designar
al nuevo jefe de departamento.

Articulo 114. Para el ejercicio de sus competencias, los Departamentos celebraran
reuniones semanales de obligada asistencia para todos sus miembros. La Jefatura de
Estudios, al confeccionar los horarios, reservard un periodo complementario semanal
para estas reuniones, que constara en el horario individual del profesorado.
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Articulo 115. 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 pequefios grupos, a la seleccion 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.

Articulo 116. Los Jefes de Departamento levantaran acta de los aspectos mas
significativos del seguimiento de las programaciones y de los procesos de ensefianza-
aprendizaje y, al menos una vez al trimestre, de los resultados de la evaluacion del
alumnado. En estas actas se recogeran las propuestas de modificacién, adaptacion o
mejora que dichos procesos de seguimiento y valoracion aconsejen.

Articulo 117. 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 serd entregada en la fecha
establecida por el Director antes del Claustro Final de Curso, y sera tenida en cuenta
en la elaboracion o revision del Proyecto Curricular y de la programacion del curso
siguiente.

Articulo 118. Corresponde al Jefe de Departamento, o en su defecto al profesor que
se encargue de impartir la materia de Bachillerato, la coordinacién con la Universidad
para las pruebas de Acceso a la Universidad, con la finalidad de orientar a los
alumnos en la preparacion de la misma.

Articulo 119. Programaciones didécticas.

1. Cada departamento elaborara la programacion didactica de las ensefianzas que
tiene encomendadas siguiendo las directrices generales establecidas por la
comision de coordinacion pedagogica, de acuerdo con los curriculos oficiales y
antes del comienzo de las actividades lectivas.

2. La programacion didactica de los departamentos incluira, necesariamente, los
siguientes aspectos:

a. Los objetivos, los contenidos y los criterios de evaluacion para cada
uno de los cursos.

b. La interdisciplinariedad.
c. La distribucion temporal de los contenidos.
d. La metodologia didactica que se va a aplicar.

e. Criterios generales de evaluacion, competencias clave y estandares
minimos de aprendizaje, procedimientos de evaluacion y criterios de
calificacion que garanticen el derecho del alumnado a la evaluacion
continua y a que su rendimiento sea valorado conforme a criterios
objetivos.
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f. Medidas de recuperacion a aplicar al alumnado que haya promocionado
con algiin médulo o materia evaluados negativamente.

g. Actividades de refuerzo en aspectos basicos, dirigidas a la adquisicion
de los minimos exigibles en la E.S.O. y un plan de recuperacion de
pendientes.

h. Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos
los libros para uso de los alumnos, recogidos en los diferentes soportes
de presentacion, asi como los criterios para su evaluacion.

1. Las actividades complementarias y extraescolares que se pretenden
realizar desde el departamento diferenciando con claridad las primeras
de las segundas.

j. Las medidas de atencion a la diversidad y las adaptaciones curriculares
para los alumnos que las precisen.

k. La integracion de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
como recurso didactico, haciendo referencia a los contenidos y/o
actividades en los que se utilizardn, asi como a la prevision de
actuaciones que se van a realizar para la ampliacion y mejora de su
utilizacion.

l. Las medidas para garantizar que todo el alumnado de escolarizacion
obligatoria reciba la atencion educativa ordinaria hasta la fecha de final
de curso que en su momento se determine.

Articulo 120. Los profesores desarrollaran su actividad docente de acuerdo con las
programaciones didacticas de los departamentos a los que pertenezcan. En caso de
que algun profesor decida incluir en su actividad docente alguna variacion respecto de
la programacion del departamento consensuada por el conjunto de sus miembros,
dicha variacion, y su justificacion, deberan ser incluidas en la programacion didactica
del departamento. En todo caso, las variaciones que se incluyan deberan respetar las
decisiones generales adoptadas en el proyecto curricular de la etapa correspondiente.

Articulo 121. La programacién de los ambitos en los que se organizan las areas
especificas de los programas de diversificacion seréd elaborada por el departamento de
orientacion con la participacion de los departamentos didécticos implicados.

Articulo 122. Los profesores que impartan las ensefanzas correspondientes a las
distintas religiones elaboraran la programacion didactica de las mismas.

Articulo 123. La Comision de Coordinacion Pedagoégica comprobara que las
programaciones didacticas se ajustan a las directrices de dicha Comision, a lo
establecido en el articulo 68 del Reglamento Organico de los Institutos y en estas
Instrucciones. En caso contrario, el Director devolverd al Departamento la
programaciéon didactica para su reelaboracion. Una vez elaboradas, las
programaciones didacticas de los Departamentos serdn incorporadas a los
correspondientes proyectos curriculares.
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CAPITULO III: DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Articulo 124. Son funciones del Departamento de Orientacion:

a.

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

Elaborar las propuestas de organizacion de la Orientacion Educativa,
Psicopedagdgica y Profesional y las del Plan de Accion Tutorial, de acuerdo
con los criterios establecidos por el Claustro, las aportaciones de los tutores y
las directrices de la Comision de Coordinacion Pedagdgica. Una vez
elaboradas, seran elevadas a dicha Comision, antes del comienzo de las
actividades lectivas, para su discusion e inclusion en el Proyecto Curricular.

Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagdgica y
profesional de los alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios de
ciclo o etapa, y a la eleccion entre las distintas opciones académicas, formativas
y profesionales, a través del Plan de Accion Tutorial y de reuniones con los
padres y madres de alumnos.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades
educativas especiales, y elevarla a la comision de coordinacién pedagogica,
para su discusion y posterior inclusion en los proyectos curriculares de etapa.

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 aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos
que lo precisen.

Realizar la evaluacion psicoldgica y pedagogica de los alumnos que lo
requieran.

Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados.

Participar en la elaboracion del consejo orientador que, sobre el futuro
académico y profesional del alumno, ha de formularse al término de la
educacion secundaria obligatoria.

Formular propuestas a la comision de coordinacion pedagogica sobre los
aspectos psicopedagogicos del proyecto curricular.

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

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
departamento correspondiente.

En los institutos donde se imparta formacion profesional especifica, coordinar
la orientacion laboral y profesional con aquellas otras Administraciones o
instituciones competentes en la materia.
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m. Elaborar una memoria, a final de curso, donde se sefialen los logros alcanzados,
las dificultades encontradas y los aspectos que necesitan ser mejorados en los
distintos programas que se hayan desarrollado. Igualmente elaborara un
informe al final de curso para el Consejo Escolar en el que se evaluard el
funcionamiento del Plan de Orientacion Académica y Profesional y del Plan de
Accion Tutorial.

Articulo 125. El jefe del departamento de orientacion sera designado por el director y
desempefiard su cargo durante el tiempo en que dure su mandato. La jefatura sera
desempeniada por un profesor del mismo, preferentemente de la especialidad de
Psicologia y Pedagogia, o que ostente la titularidad de una plaza de esta especialidad.

Articulo 126. Competencias del jefe del departamento de orientacion:
a. Participar en la elaboracion 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 e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su orden y
mantenimiento.

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

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

1. Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.

Articulo 127. El Departamento de Orientacion celebrard reuniones semanales para la
coordinacioén y seguimiento de sus actividades. El Jefe del Departamento levantara
acta de los aspectos mas significativos del seguimiento de las actividades, asi como
de las propuestas de mejora que se hayan formulado, y actuara bajo la dependencia
directa del Jefe de Estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo Directivo.

CAPITULO 1V: JUNTAS DE PROFESORADO

Articulo 128. La Junta de Profesorado estard constituida por todos los profesores que
imparten docencia a los alumnos del grupo, que forman su equipo educativo. Dada la
trascendencia de sus funciones en la coordinacion de las actividades de ensefianza—
aprendizaje y en la mejora del clima de convivencia del grupo, se reuniran dos veces
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al trimestre en Educaciéon Secundaria Obligatoria, ademdas de las sesiones de
evaluacion preceptivas. A lo largo del curso podran realizarse ademas otras reuniones
de las Juntas de profesorado, especialmente para la prevencion de conflictos, cuando
la Jefatura de Estudios o los tutores lo consideren necesario.

Articulo 129. 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 asistird necesariamente también un miembro del
Equipo Directivo.

Articulo 130. Las funciones de la junta de profesores seran:

a.

Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje.

Llevar a cabo actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo y
tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos. En funcion de dicha
coordinacion, las decisiones relativas a la convivencia dentro del aula, tomadas
por mayoria absoluta en las Juntas de Profesorado, deberan ser puestas en
marcha por todos los profesores que dan clase al grupo.

Procurar la coordinacion de las actividades de ensehanza y aprendizaje que se
propongan a los alumnos del grupo, especialmente en la confeccion del
calendario de pruebas tedricas de evaluacion.

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

CAPITULO V: TUTORIAS

Articulo 131. La Jefatura de Estudios propondra para cada grupo un Tutor y para ello
tendra en cuenta los siguientes criterios:

a.

b.

Las tutorias serdn asignadas a profesorado que imparta una materia a todo el
alumnado del grupo.

Las tutorias de grupos del primer ciclo de Educacion Secundaria Obligatoria
seran asignadas, preferentemente, a los maestros y maestras que impartan clase
a dichos grupos.

Las tutorias de los grupos de PMAR se asignaran a profesorado del
Departamento de Orientacidon, y sus responsables se coordinardn con los
tutores de los grupos de referencia.

En el caso de los ciclos formativos de Formacion Profesional Especifica, el
tutor de cada grupo sera también el tutor del modulo de Formacion en Centros
de Trabajo.
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Articulo 132. 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 un periodo complementario comun. A las mismas asistira el Jefe del
Departamento de Orientacion que se encargara de apoyar sus actividades. También
asistird el Educador social para tratar los casos de absentismo escolar.

Articulo 133. El profesor tutor ejercera las siguientes funciones:

a.

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

Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.

Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su
grupo.

Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion
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 e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracion
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. La informacion se hara por
escrito o por medio del correo electronico a través de la Plataforma Rayuela.

Controlard, a través de la Plataforma Rayuela, las faltas del alumnado. Las
faltas se pasaran al inicio de la clase.

Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres de los
alumnos.

Informar al Equipo directivo de los desperfectos que se ocasionen en los
materiales e instalaciones del aula de su grupo y procurar el cuidado de los
mismos.

Articulo 134. En el caso de los ciclos formativos de formacion profesional, el tutor
de cada grupo asumira también, respecto al modulo de formacion en centros de
trabajo, las siguientes funciones:

a.

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.
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b. La evaluacion de dicho moédulo, que debera tener en consideracion la
evaluacion de los restantes modulos del ciclo 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.

c. La relacion 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.

d. La atencion periddica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo
de realizacion de la formacion 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.

Articulo 135. Los tutores colaboraran activamente con la Jefatura de Estudios y el
Educador Social en las actuaciones recogidas en este Reglamento encaminadas a
mejorar la convivencia, asi como a evitar el absentismo escolar.

Articulo 136. El horario del profesor tutor incluird un periodo lectivo semanal para el
desarrollo de las actividades de tutoria con todo el grupo de alumnos. Este periodo
lectivo figurard como tal en el del profesor y en el del correspondiente grupo de
alumnos. Estos periodos de tutoria se comunicaran a padres y alumnos al comienzo
del curso escolar.

Articulo 137. La jefatura de estudios asignara tutorias al principio de curso debido a
las necesidades de las dependencias del centro.
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TITULO IV: FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
CAPITULO I: HORARIO

Articulo 138. El horario general del Instituto se establece de 8'30 a 14'30. Se articula
de la siguiente manera:

PERIODOS HORAS
12 8.30-9.25
22 9.25-10.20
32 10.20-11.15
Recreo 11.15-11.45
42 11.45-12.40
5 12.40-13.35
6 13.35-14.30

La modificacion de dicho horario, a propuesta del Equipo Directivo, el informe del
Claustro y la aprobacion del Consejo Escolar estard sujeta a las condiciones
establecidas en los articulos 101 y 102 de las Instrucciones de la Direccion General de
Politica Educativa de 27 de Junio de 2006, por la que se concretan las normas de
caracter general a las que deben adecuar su organizacion y funcionamiento los
Institutos de Educacién Secundaria y los Institutos de Educacion Secundaria
Obligatoria de Extremadura.

Articulo 139. Guardias.

El profesorado de guardia ayudard a mantener el orden y la actividad académica en
todas las instalaciones del Centro, evitando que el alumnado perturbe el normal
desarrollo de las clases o haga un uso inapropiado de las instalaciones del Centro.

Supliréd a los compaifieros que falten o se ausenten de su aula manteniendo a grupo en
su clase realizando las actividades que les correspondan.

Y también atenderd cualquier imprevisto que surja en las dependencias del Centro e
informara al Equipo Directivo si hubiere algiin hecho relevante. En caso de que algiin
alumno se accidente, el profesorado de guardia lo acompafiara hasta conserjeria
donde esta el botiquin y lo comunicard a Jefatura de Estudios y, si es necesario, se
llamara a los padres o al Centro de Salud.

1. Guardias diarias de clases. El profesorado de guardia de aula tendra las siguientes
funciones:

= Permanecera toda la hora en la sala de profesores, a disposicion de cualquier
compafiero que, por una urgencia, deba abandonar su aula. Si por algin motivo
tuviese que ausentarse o desplazarse de alli, deberd informar a Jefatura de
Estudios o comunicarselo al educador social o conserjeria para que pueda ser
localizado lo més rapido posible.
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Las guardias comienzan en el momento que suena el timbre, de manera que es
conveniente mirar el parte de guardias en la hora anterior o al principio de la
mafiana, y que al menos un profesor o profesora permanezca en los pasillos
manteniendo el orden desde que suena el timbre hasta que los demas docentes
completen el cambio de aula. Una vez ubicados todos, hard una ronda por todo
el centro asegurandose de que no hay ningtin grupo desatendido.

El alumnado debe permanecer en al aula durante los cambios de clase, no
pudiendo ir al bafio ni a otras aulas ni a hacer fotocopias. Solo pueden
desplazarse para ir a las aulas especificas.

Si el profesor ausente deja tareas en Jefatura de Estudios, como indicara el parte
de guardias, es obligatorio recogerlas y entregarlas a los alumnos, asi como
controlar que estos las realicen durante ese periodo. Dichas tareas seran
posteriormente entregadas en Jefatura de Estudios por ese mismo profesor de
guardia.

No estd permitido cambiar guardias por clases (o reorganizar horas), reduciendo
permanencias o generando guardias que no existian sin que Jefatura de Estudios
lo autorice. Se permitird Unicamente, y en casos excepciones, si existiese el
riesgo de que algun grupo pudiera quedar desatendido. Este tipo de situaciones
se gestionan con anterioridad y es Jefatura de Estudios quien determina y
establece los posibles cambios.

Las guardias por ausencia de profesorado que imparte clases en aulas especificas
se haran en un desdoble o en el aula de referencia del grupo, si no esta ocupada.
No se puede entrar en talleres, laboratorios, gimnasio, etc., si el profesor de la
asignatura no lo solicita al comunicar su ausencia. En el parte de guardias
aparecera el lugar en el que permanecera el alumnado.

No se debe bajar a los alumnos al patio durante las guardias, puesto que el
profesor de Educacion Fisica tiene preferencia para utilizar ese espacio en sus
clases. Ademas, este tipo de concesiones genera problemas de convivencia en el
Centro.

2. Guardias de recreo.

El profesorado de guardia de recreo tendra las siguientes funciones:

El profesor debe recorrer todas las instalaciones del Centro, dirigiendo al
alumnado hacia el patio e intentando detectar posibles conflictos, peleas,
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fumadores..., Jefatura de Estudios estara a disposicion de estos profesores para
colaborar en estas funciones.

El alumnado no puede permanecer en el interior de los edificios, a no ser que las
condiciones meteorologicas sean adversas. En este caso, permaneceran en la
planta baja del edificio principal, quedando prohibida la estancia en los pasillos
o galerias de la planta superior.

El alumnado de Secundaria Obligatoria tiene prohibido el acceso al edificio de
Bachillerato y Ciclo Formativo u otros espacios, excepto por motivos
estrictamente académicos. Tampoco podran permanecer en los aparcamientos
del instituto.

El alumnado de Secundaria Obligatoria, independientemente de su edad ya que
la Ley prescribe para la Etapa, no podra salir del recinto escolar durante toda la
jornada lectiva, incluidos los recreos.

El alumnado de Formacion Profesional Basica, los mayores de 16 afios podran
abandonar el recinto escolar durante los periodos de recreo; pero los menores de
16 afios solo podran abandonar el recinto a criterio de Jefatura de Estudios.

Las guardias de recreo seran siempre cubiertas por al menos un profesor o
profesora del centro, pudiendo aumentarse esta cifra a criterio de Jefatura de
Estudios.

3. Guardias de biblioteca.

El profesor de guardia de biblioteca tendra las siguientes funciones:

El profesorado con hora de guardia de biblioteca permanecerd en ella durante el
periodo de recreo, realizando las labores propias que a este espacio
corresponden y colaborando en la creacion de un ambiente de estudio y en el
cumplimiento de las normas especificas de la biblioteca.

El profesor o profesora de guardia de biblioteca velara para que en dicho espacio
no se ingiera ninguna bebida, ni se coman bocadillos ni golosinas.

El profesor o profesora de guardia de biblioteca revisara las galerias y pasillos
aledafos a la biblioteca, asegurandose que no hay alumnado en esos espacios.
Esta tarea la puede realizar al inicio de la apertura de la biblioteca y, si lo
estima, durante la media hora que dura el recreo.
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Articulo 140. Permanencia del alumnado en el Centro.

a. El horario del alumnado deberd cumplirse con caracter general permaneciendo
los alumnos dentro del recinto del centro a excepcion de los alumnos de FPB,
Ciclos Formativos y Bachillerato, que podran salir en los recreos.

b. Los profesores, incluidos los de guardia, anotaran las ausencias de los alumnos
aunque sean mayores de 18 afios, pues, aunque pueden salir del Centro por
edad, se considerara falta injustificada el ausentarse sin permiso expreso de la
Jefatura de Estudios.

c. Cuando por ausencia del profesor los alumnos de FPB, Ciclos y Bachillerato no
tengan clase a ultima hora, podran abandonar el Centro, siempre que cuenten
con autorizacion de Direccion.

d. La hora de entrada serd la misma para todos los alumnos del Centro. No
obstante cuando se prevea la ausencia de un profesor a primera hora los
alumnos de FPB, Ciclos y Bachillerato podran incorporarse a partir de las 9°25,
sin perjuicio de que si los padres o los alumnos lo requieren, pueden acudir a la
hora general de entrada.

e. Los profesores de guardia de recreo son los encargados de controlar la entrada
y salida de los alumnos durante los recreos con ayuda de los conserjes y, si
fuera preciso por alguna situacion especial, del Equipo Directivo.

Articulo 141. Las reuniones del Claustro de profesorado, del Consejo Escolar, de la
Comisién de Coordinacion Pedagodgica y las sesiones de evaluacion se celebraran una
vez finalizado el periodo lectivo, en horario en el que puedan asistir todos sus
componentes. El resto de las reuniones deberan programarse de tal manera que no
alteren el normal funcionamiento de las actividades lectivas.

Articulo 142. La direccién adoptara las medidas necesarias para la apertura del
Centro a lo largo del curso académico por las tardes para la realizacion de ciertas
actividades: complementarias y extraescolares, de apoyo y refuerzo, apertura de la
biblioteca, formacion del profesorado, etc.

Articulo 143. Para la confeccion del horario del alumnado y del profesorado se estara
a lo dispuesto en las Instrucciones mencionadas en el articulo 2 de este Titulo en sus
articulos 107 a 133.

Articulo 144. El Equipo Directivo formard los grupos de alumnos de Educacion
Secundaria Obligatoria teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a. Los grupos deben ser homogéneos en cuanto al nimero y se excluird en su
composicion todo criterio discriminatorio.

b. En la constitucion de los grupos de 1° curso de Educaciéon Secundaria
Obligatoria se procurard que ningin alumno o alumna quede aislado con
respecto a los procedentes de un mismo Colegio de Primaria.

c. Se agruparan los alumnos atendiendo a sus optativas, en la medida de lo
posible, pues esto evita el movimiento en los desdoblamientos.
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d. Como norma general los grupos de Educaciéon Secundaria Obligatoria estardn
separados de los de Ciclos Formativos y Bachillerato, salvo que las
necesidades exijan otra alternativa.

CAPITULO II: FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA Y AULAS
ESPECIFICAS

Biblioteca

Articulo 145. La Biblioteca se considera un servicio basico en las actividades del
Centro que contribuird a fomentar la lectura y a que el alumno acceda a la
informacion y otros recursos para el aprendizaje de las demas areas y materias y
pueda formarse en el uso critico de los mismos.

Articulo 146. En su utilizacion se seguiran las siguientes normas:

a. Debera permanecer abierta el mayor tiempo posible en horario lectivo y al
menos durante los recreos.

b. Existira un servicio de préstamo de libros para profesores, personal no docente,
madres y padres de alumnos y alumnos. La Direccion establecera los fondos
susceptibles de ser prestados y aquellos otros que por su valor patrimonial o
historico s6lo puedan consultarse en la propia Biblioteca. En todo ello seran
escuchados los departamentos interesados.

c. Dentro de la Biblioteca se exigirdn las mismas normas de conducta que en el
resto del Centro. Sus espacios no podran ser destinados a otro fin mientras esté
abierta.

d. En caso de necesidad de aula se destinaran algunas horas para impartir
docencia.

Articulo 147. Para llevar a cabo el programa REBEX se podra formar un Grupo de
Trabajo de Biblioteca, dentro del Claustro, a la que podran incorporarse otras
personas (Educador Social, Programador Informatico, alumnos y padres), cuya
finalidad sera el fomento de las actividades a realizar en torno a la Biblioteca.

Articulo 148. El Director podrd encomendar a un profesor, 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) Atender a los alumnos que usen la biblioteca, facilitindoles el acceso a
diferentes fuentes de informacién y orientandoles sobre su utilizacion.
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¢) Promover la incorporacion de las TIC al funcionamiento de la Biblioteca como
recurso documental y didactico, facilitando asi su uso por parte del alumnado y
del profesorado.

d) Colaborar en la promocion de la lectura como medio de informacion,
entretenimiento y ocio.

e) Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.
f) Coordinar los trabajos de la Comision de Biblioteca.

g) Cualquier otra que le encomiende el Jefe de estudios de las recogidas en el
Programa de Utilizacion de la Biblioteca.

Aulas Especificas

Articulo 149. Para el funcionamiento de estas aulas y de los diferentes medios
audiovisuales (proyectores, videos, retroproyectores, etc.) se seguirda el siguiente
procedimiento:

a. El profesor que vaya a utilizar un aula especifica (Aula de Audiovisuales,
Infolab...), deberéd apuntarse en los cuadrantes especificos que estan en la sala
de profesores y pedir el material en jefatura de estudios, donde debera
devolverlas al finalizar la clase.

b. EIl profesor sera el encargado de poner en funcionamiento y utilizar todos los
aparatos audiovisuales que se encuentren en el aula.

c. El profesor deberd comunicar inmediatamente en jefatura de estudios cualquier
anomalia en el funcionamiento de los aparatos audiovisuales del aula.

CAPITULO III: INSTALACIONES Y MATERIALES

Articulo 150. El cuidado y conservacion del material y de las instalaciones del Centro
corresponde a todos los miembros de la Comunidad Educativa. Cuando alguno de sus
miembros observe cualquier desperfecto lo comunicara a la mayor brevedad posible
al Secretario del Centro o al personal de conserjeria. Con el fin de responsabilizar a
los alumnos de la importancia en la conservacion de instalaciones y materiales, el
tutor o tutora del grupo realizaré a principios de curso actividades encaminadas a ese
fin. De la misma manera, a lo largo del curso procurard la limpieza y cuidado del
aula.

Articulo 151. Como norma general, segun establece la legislacion vigente los
alumnos que individual o colectivamente causen dafio de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del centro o su material quedan obligados,
independientemente de la sancidon disciplinaria que corresponda, a reparar el dafio
causado o hacerse cargo del coste econdomico de su reparacion. Igualmente, los
alumnos o alumnas que sustrajeren bienes en el centro deberan restituir lo sustraido.
En todo caso, los padres o representantes legales serdn responsables civiles en los
términos previstos en las leyes.
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Articulo 152. Para la conservacion de las instalaciones y de los materiales del aula se
tendran en cuenta los siguientes aspectos:

a. A principios de curso el tutor del grupo designaré el sitio donde se sienta cada
alumno, que sera el responsable de su ordenador y de su mesa. Cada alumno
cuidara de que todo esté limpio y lo utilizara adecuadamente.

b. En presencia de su tutor, cada alumno revisard que estd todo en buenas
condiciones y de que funciona correctamente. En caso de observar alguna
incidencia, lo comunicara inmediatamente al delegado del grupo, a su tutor y
en Ultima instancia al Secretario.

c. Cuando se produzca un desperfecto el alumnado debera comunicarlo
rapidamente al delegado del curso, mediante el Parte de incidencias del aula.

d. Si se produjeran dafios intencionados en el mobiliario o en los equipos
informaticos, y no aparecieran los responsables de los mismos, los alumnos que
se sientan en la mesa repondran el material o bien pagaran su coste para que sea
repuesto.

e. Solo se podra utilizar el ordenador segun las instrucciones que al efecto dé el
profesor correspondiente.

f. No se podra entrar en el ordenador con la clave de otra persona, salvo
autorizacion expresa del profesorado.

g. Para evitar dafios no se debe jugar en el aula, ni correr entre las mesas.

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

1. Al finalizar la clase, siempre que no haya alumnos, el profesor debe cerrar el
aula con llave.

Articulo 153. Los alumnos podran utilizar material del Centro para todas aquellas
actividades que permitan su formacién, aun sin la presencia de profesor, con la
autorizacion de Direccion.

Articulo 154. El Jefe de Departamento es el responsable del material que la Direccion
del Centro le asigna para cumplir sus obligaciones docentes. Dichos recursos podran
asignarse a otro Departamento que requiera de ellos, siempre que no supongan
perjuicio para las actividades del primero. El Jefe de Departamento sera el encargado
de distribuir los espacios que le corresponden a su departamento, segtn las directrices
del Consejo Escolar.

Articulo 155. El Equipo directivo debera llevar a cabo, en la medida que las
posibilidades econdmicas del Centro lo permitan, las tareas de mantenimiento que
establece el Manual de uso, conservaciéon y mantenimiento de los Centros Educativos
editado por la Consejeria de Educacion.

Articulo 156. En la distribucion de las instalaciones y materiales prevalecera el
criterio educativo sobre cualquier otro. El Equipo Directivo es el encargado de
distribuirlos, previa consulta al Consejo Escolar y al Claustro de profesores.

44



IES.VALLE DEL JERTE CABEZUELA/NAVACONCEJO

Articulo 157. De modo general no estd permitida la permanencia de miembros de la
comunidad educativa en las instalaciones del centro en horarios distintos a los que el
centro permanece abierto. Si algin profesor quiere utilizar alguna dependencia, para
preparar material, clases practicas, etc., fuera de este horario, debe solicitarlo a la
Direccion. Las instalaciones se abrirdn para que puedan ser utilizadas por cualquier
persona o entidad, segin las normas vigentes, y siempre que lo autorice el Consejo
Escolar, que tendra en cuenta las siguientes condiciones:

a. La actividad no interferird en ningtn caso las actividades del centro.

b. El coste econdmico sera sufragado en su totalidad por la entidad o personas que
realicen la actividad.

c. La actividad no tendra caracter lucrativo.

d. El material necesario correra de cuenta del promotor, en ningin caso se
utilizara material educativo del instituto.

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

f. Las llaves del Centro nunca quedaran en manos de personal ajeno al Centro,
para ello sera necesario contar con la presencia en la actividad de un miembro
de confianza perteneciente a la Comunidad Educativa o disponer de la
presencia de un conserje del Centro.

Articulo 158. La limpieza del Centro es fundamental para desarrollar las tareas
educativas en condiciones higiénico-sanitarias adecuadas. Anualmente se
programaran actividades para concienciar al alumnado de su importancia. Asimismo,
en el interior del aula no se debe consumir ningin producto, ni jugar con el borrador o
las tizas. La mesa y el ordenador deben estar limpios.

Articulo 159. Uso de los servicios. Los servicios permaneceran abiertos durante el
recreos para su uso por el alumnado . En el resto del horario lectivo permaneceran
cerrados salvo entre las 10.15 — 10:25 y las 13:30-13:40 ventana temporal en la que
los alumnos podran pedir permiso al profesor para utilizarlos. No obstante, si el
alumno tiene una urgencia extrema, tras pedir permiso al profesor, puede pedir la
llave en consejeria y utilizar el servicio, quedando su nombre y hora registrado en una
ficha.

Articulo 160. Servicio de Reprografia. El horario de reprografia para profesores serd
de 8:00 a 14:00, el profesorado entregara los originales con tiempo, salvo casos de
necesidad que seran atendidos de urgencia.

A los alumnos sélo se les puede fotocopiar aquel material que sea legalmente
reproducibles segun la ley de propiedad intelectual. En ningin caso se haran
fotocopias para cuestiones que no estén relacionadas con la actividad docente.
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a. Todas aquellas fotocopias que se destinen a la realizacion de ejercicios
practicos por parte de los alumnos las encargaran los profesores y seran
gratuitas.

b. Las fotocopias de libros estan prohibidas por ley. En aquellos casos, en los que
se autorice por el autor su reproduccion, y las mismas vayan destinadas a los
Departamentos, su coste sera gratuito, debiendo solicitarse autorizacién a un
miembro del Equipo Directivo.

Articulo 161. Transporte Escolar. El transporte escolar se regird por la normativa
vigente, que regula el servicio de Transporte Escolar a Centros Publicos de
Extremadura y en cualquier caso prestara un servicio al alumnado que curse la etapa
de ensefanza obligatoria. El personal que atienda a este servicio velara por el
correcto funcionamiento del mismo y porque éste se realice con las debidas garantias
de seguridad. Las incidencias que se produzcan como consecuencia del inadecuado
comportamiento del alumnado o de la lesion a sus derechos seran comunicadas de
inmediato al Director por el coordinador responsable del transporte, por el
acompafiante, conductor o alumnos afectados.

Los comportamientos contrarios a la norma serdn considerados y referidos a la
casuistica de transporte del mismo modo que los establecidos en las normas generales
de convivencia desarrolladas en este Reglamento Orgéanico y de Funcionamiento.

Para lo referente a las normas de funcionamiento, las atribuciones del acompafante,
sus funciones y el control y seguimiento del servicio se estard a lo dispuesto en la
legislacion vigente.

CAPITULO IV: GESTION ECONOMICA

Articulo 162. La gestion econdmica del Instituto atenderd a los principios de
transparencia y equilibrio presupuestario anual, sin que los gastos puedan superar a
los ingresos previstos.

Articulo 163. La transparencia se llevard a cabo mediante la informacion trimestral
por parte del Secretario a la Comision Economica y al Consejo Escolar del estado de
ingresos y gastos y de los saldos de la cuenta bancaria. Ademads, realizard informes
pormenorizados en los periodos en que se deba aprobar la cuenta de gestion
(septiembre y enero) y cuando asi lo solicite alguno de los componentes del Consejo
escolar o del claustro. Todos los documentos de gastos e ingresos estaran a
disposicion de los miembros del Claustro y del Consejo Escolar en la Secretaria del
Centro para su consulta.

Articulo 164. El Director es el maximo responsable de la gestiéon de los recursos
economicos y dirige al Equipo Directivo en la elaboracion del presupuesto, de las
propuestas para su modificacion y los demas procesos de gestion econdmica.

Articulo 165. Corresponde al Secretario elaborar el anteproyecto de presupuesto y
ordenar el régimen econdmico, de conformidad con las instrucciones del director,
realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.
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Articulo 166. El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:
aprobar el proyecto de presupuesto del centro y sus modificaciones, establecer las
directrices del funcionamiento del centro en cuanto a la gestion econdémica, efectuar
el seguimiento del funcionamiento del centro en lo relativo a la eficacia en la gestion
de los recursos y aprobar la cuenta de gestion del centro.

Articulo 167. Elaboracion del presupuesto:

a. El proyecto de presupuesto serd elaborado teniendo en cuenta las propuestas
que formulen los diversos sectores de la comunidad educativa, asi como los
Departamentos Didacticos, antes del dia 15 de septiembre. Vistas las
propuestas, el Equipo Directivo lo redactara antes de octubre, y contendra los
estados de ingresos y de gastos, confeccionados por programas.

b. Los presupuestos los programas de gasto; la justificacion razonada de los
ingresos que se prevé obtener y el precio, en su caso, de los servicios o bienes
que preste el centro; los créditos de gasto que se precisen y la justificacion de
su cuantia; asi como los resultados que se esperan alcanzar.

Articulo 168. El estado de ingresos estara integrado por los siguientes recursos:

a. Los procedentes de los créditos de gastos de la Consejeria de Educacion, de
otros Departamentos y Organismos de la Comunidad Auténoma, asi como los
procedentes de la Administraciéon Local, de la Union Europea o de otros
organismos internacionales.

b. Los procedentes de legados y donaciones, legalmente adquiridos.
c. Los derivados de convenios con personas fisicas o juridicas.

d. Los que procedan de la prestacion de servicios, producto de sus actividades
lectivas y aquellos que sean distintos a los gravados por los precios publicos de
los servicios académicos.

e. El producto de la venta de los bienes muebles obtenidos por los propios
Centros como consecuencia de sus operaciones lectivas, o que se encuentren en
desuso.

f. Los derivados de la utilizaciéon de las instalaciones del centro por los
Ayuntamientos u otras entidades o personas fisicas o juridicas.

g. Los intereses bancarios.
h. Los créditos procedentes de remanentes de ejercicios anteriores.
1. Cualquier otro ingreso para el que se debera contar con la autorizacion de la

Direccion Provincial.

Articulo 169. El instituto podra obtener recursos complementarios, previa aprobacion
del Consejo Escolar, en los términos que establezcan las Administraciones
educativas, dentro de los limites que la normativa vigente establece. Estos recursos
no podréan provenir de las actividades llevadas a cabo por las asociaciones de padres y
de alumnos en cumplimiento de sus fines y deberan ser aplicados a sus gastos.
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Articulo 170. Estado de gastos.

1. El estado de gastos estard integrado por los créditos precisos
para el cumplimiento de los fines del centro contenidos en sus
proyectos institucionales.

2. Los objetivos establecidos en la programacion general anual del
centro tendran su reflejo en los correspondientes programas de
gasto en los que se definirdn los créditos necesarios para la
consecucion de cada uno de aquellos.

3. Dicho estado se confeccionard por el Centro con arreglo a estos
criterios:

a. Ajustado a los recursos disponibles.

b. Teniendo en cuenta que las aportaciones incluidas en el presupuesto de

ingresos para gastos especificos deberan ser aplicadas a la finalidad o
finalidades para las que fueron concedidas.

Asignando caricter preferente a los gastos fijos tales como los
derivados del consumo de energia eléctrica, calefaccion, agua, limpieza
y conservacion, asi como las que demanden las actividades educativas.

Articulo 171. Ejecucion del presupuesto.

a.

El Director autoriza los gastos de acuerdo con el presupuesto y ordena los
pagos.

El Director tendra la capacidad de contratacién en los supuestos de
contratos menores a que se refiere la Ley de Contratos de las
Administraciones Publicas. En el supuesto de formalizacion por escrito
del contrato menor, el documento que se elabore a tal efecto debera ser
sometido a informe del Servicio Juridico correspondiente con caracter
previo a su suscripcion.

Todas las operaciones de gasto estaran sujetas al cumplimiento de las
formalidades expuestas en la normativa legal.

Los Departamentos Didacticos propondran la adquisicion del material
didactico que consideren necesario para el desarrollo de sus funciones.
Atendiendo al equilibrio entre los mismos, la direccion asignard los
recursos necesarios para este cometido, teniendo en cuenta las
limitaciones que se determinan en este Reglamento.

Como norma general, tanto para la adquisicion de bienes inventariables,
como para la realizacién de reformas o compras de material fungible
superiores a 500 euros, el Secretario solicitara tres presupuestos distintos
que seran sometidos a la aprobacion del consejo escolar. En caso de
urgencia manifiesta, se llevara esa informacion a la siguiente reunion del
consejo.
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f. Se establecen como limitaciones para la adquisicion de equipos y
material inventariable que queden cubiertas todas las necesidades para el
normal funcionamiento del centro y que dichas adquisiciones tengan un
limite maximo del 10% del crédito anual librado al centro con cargo al
presupuesto de la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento del mismo.

g. También requeriré la aprobacion del consejo escolar, previa presentacion
de tres presupuestos, los contratos de mantenimiento de las instalaciones
y maquinaria del Centro

CAPITULO V: COLABORACION CON OTROS ORGANISMOS

Articulo 172. Los organos del centro prestaran atencion a las relaciones con los
colegios adscritos de su zona de escolarizacion, con otros institutos y con el resto de
organismos de la administracion educativa. A tal fin, cedera las instalaciones del
centro cuando lo requieran, sin perjuicio de las actividades del propio centro,
teniendo en cuenta que los gastos ocasionados por ello seran de cuenta de los
organizadores.

Articulo 173. Relaciones con el Centro de Profesores y Recursos. (INS, 95) En la
primera reunion ordinaria del Claustro de cada curso académico se procederd a la
eleccion del representante en el Centro de Profesorado y de Recursos, con las
siguientes funciones:

a. Hacer llegar al Consejo del Centro de Profesores y de Recursos y a su Director
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 del Centro de
Profesores y de Recursos o la Jefatura de Estudios del Instituto.

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

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

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

Articulo 174. La colaboracion con la Administracion local tendra como ejes
principales la realizacion de actividades extraescolares y todos aquellos temas que
siendo de competencia municipal afecten a la vida del Centro. Asimismo se solicitard
su colaboracion en el fomento de la convivencia en los centros y en su participacion
en la vigilancia del cumplimiento de la escolaridad obligatoria en los términos
previstos en el Decreto 142/2005 de 7 de junio sobre absentismo escolar.
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Articulo 175. El Equipo directivo apoyado por el profesorado de los ciclos formativos
promovera la relacién con las empresas y entidades necesarias para el desarrollo de
las practicas de Formacion en Centros de Trabajo.

Articulo 176. Por parte del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares se colaborard con asociaciones y entidades para el fomento de las
actividades en el Centro.

Articulo 177. El Equipo directivo elaborara un plan de difusion de las actividades y
de la oferta del instituto, en el que se programaran distintas estrategias:

a. Realizaciéon y mantenimiento de un portal web de caracter divulgativo e
institucional.

b. Elaboracion de propaganda en distintos soportes.

c. Comunicacion de actividades a través de los medios de comunicacion.
d. Visitas a centros educativos y acogida de alumnos de otros centros.

e. Cuantas otras permitan dar a conocer al Instituto.

TIiTULO V: ASPECTOS ACADEMICOS

CAPITULO 1. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES

Articulo 178. Todas las actividades complementarias y extraescolares estan, con
caricter general, bajo la regulacion recogida en la INSTRUCCION n° 23/2014, DE LA
SECRETARIA GENERAL DE EDUCACION, SOBRE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS 'Y EXTRAESCOLARES ORGANIZADAS POR LOS
CENTROS DOCENTES SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS DE LA
COMUNIDAD AUTONOMA DE EXTREMADURA.

Articulo 179. Tendran la consideracion de actividades complementarias y
extraescolares, en adelante ACEX, sujetas a este Reglamento todas aquellas organizadas
por el centro educativo que se detallan a continuacion:

a. Actividades Complementarias. Son aquellas actividades que, realizdndose
fundamentalmente durante el horario lectivo, dentro o fuera del recinto escolar,
tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas debido al momento o
lugar en que se realizan. Al formar parte de la programacion didactica, estan de
acuerdo con el Proyecto Curricular y completan el curriculo, por lo que el alumnado
tiene el derecho y el deber de participar en ellas.

b. Actividades Extraescolares. Se entiende por actividades extraescolares aquellas
actividades educativas que, siendo coherentes con el Proyecto Educativo del centro y
pudiendo formar parte del curriculo escolar, han sido organizadas por el centro o por
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otras entidades con el fin de permitir una mayor participacion de la comunidad
educativa potenciando la vida del centro y desarrollando valores relacionados con la
socializacion, la participacion, la cooperacion y la convivencia. Estas actividades se
desarrollan dentro y fuera del horario y del recinto escolar, y tienen caracter
voluntario tanto para profesores como para alumnos.

c. Viajes institucionales e intercambios escolares. La necesidad de programacion y
organizacion de estas actividades deriva del control imprescindible de las situaciones
de ensefianza- aprendizaje que nos permita alcanzar los objetivos educativos
propuestos que son:

1.- Favorecer el desarrollo y autoafirmacion de la personalidad del alumno en un
marco menos rigido que la clase.

2.- Socializacién del alumnado en contacto con la realidad fisica, social y
cultural.

3.- Ejercitar la capacidad de observacion y de desarrollo de procedimientos de
recogida de informacion y andlisis de datos.

4.- Complementar de una forma practica y directa lo aprendido en el aula,
dotando al aprendizaje de un sentido util y realista.

5.- Fomentar la convivencia entre los miembros de ambas dependencias.

Articulo 180. Organizacion.

(Las normas que se detallan a continuacion no se aplican ni a los programas educativos
ni a las actividades formativas complementarias que cuentan con su propia normativa).
Todos los departamentos incluiran en sus programaciones las ACEX programadas para
el curso escolar segiin el Anexo Inicial. Los jefes de departamento enviaran copia de
este anexo al jefe del departamento de extraescolares con el fin de que éste pueda
elaborar un calendario de actividades por curso/nivel. Una vez elaborado, la CCP se
reunird para consensuar las actividades y solucionar las posibles discrepancias entre
departamentos. Estas reuniones, se repetiran, si fuese necesario, a lo largo del curso.

Articulo 181.- Solicitud previa: Toda actividad extraescolar o complementaria, tanto si
ha sido incluida en la PGA como si se ha programado después, debera presentarse al
equipo directivo y al departamento de Extraescolares. El jefe de extraescolares
introducira en Rayuela las actividades consensuadas para el curso y habilitara al
responsable de la actividad en Rayuela con el perfil Coordinador de actividad
extraescolar/complementaria y serd en este documento digital donde queden registrados
todos los datos siguientes (la direccion e inspeccion los validard o no en esta
plataforma).

a. Denominacion y tipo de la actividad.

b. Departamento que organiza la actividad y coordinador responsable.

c. Duracion de la actividad, con las fechas de inicio y finalizacion.

d. Numero aproximado de personal docente que participard para la correcta

realizacion de la actividad. Relacion de dicho personal.
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e. Breve descripcion de la actividad, detallando los lugares que se van a visitar y los
objetivos (tanto generales del departamento como especificos) que se pretenden
alcanzar.

f. Presupuesto econémico (incluidos profesores y actividades), asi como el resto de
gastos y una prevision del coste que deben asumir los alumnos.

g. Cursos y grupos implicados y relacion de los alumnos que participan.

h. Atencidn al alumnado con necesidades educativas y sanitarias particulares.

1. Atencion, en su caso, al alumnado que no participa en la actividad.

Articulo 182.- Rayuela permite la generacion de documentos relacionados con las
Actividades Complementarias y Extraescolares impartidas por el centro. Para ver los
documentos relacionados con esta opcion de los que disponemos, deberemos acceder
apartado DOCUMENTOS, en la cabecera de la pantalla. Estos documentos son:

a) Anexo [: Modelo de propuesta de actividad.
b) Anexo II: Modelo de evaluacion de actividad.
c¢) Listado de alumnos participantes en la actividad extraescolar.

Se puede acceder a ellos a través del moddulo de actividades extraescolares y
complementarias desde el perfil de jefe de extraescolares y desde el de coordinador de
actividades extraescolares y realizar en el sistema las tareas propias de cada perfil.

El jefe de extraescolares generara el Anexo I que enviara al equipo directivo por
Rayuela.

Una vez terminada la actividad, el coordinador debera cumplimentar a modo de
cuestionario el Anexo II. Al pulsar sobre este apartado, se presentard la primera
pregunta que debemos ir respondiendo, o bien podemos marcarla para revisarla mas
adelante. Al acceder a la ultima pregunta, podremos finalizar el cuestionario pulsando
en” Finalizar cuestionario”.

Articulo 183. Los tramites y plazos que deben seguirse para realizar una actividad
extraescolar son los siguientes:

El jefe de extraescolares cumplimentard la solicitud segiin el modelo (Anexo I) y
enviara una copia digital al equipo directivo, con el fin de que la solicitud se pueda
cursar ante la Direccion Provincial con 15 dias de antelacion. Tras llevar a cabo la
actividad, el coordinador redactard una memoria segin el modelo (Anexo II) y se
enviaran sendas copias digitales al secretario y al jefe de extraescolares.

El coordinador de la actividad enviara al equipo directivo, al menos con 15 dias lectivos
de antelacion, la relacion de los profesores y de los alumnos que participan en la
actividad y de los alumnos que no asisten a ella. Asi mismo, una vez validada la
actividad por el director, enviara por Rayuela la relacion de alumnado participante a los
profesores de los grupos participantes

Recoger las autorizaciones paternas previamente entregadas a los alumnos (Anexo III)
al menos 20 dias antes de la realizacion de la actividad. Ningun alumno podra participar
en una actividad si no ha entregado la autorizacion por escrito firmada por sus padres o

52



IES.VALLE DEL JERTE CABEZUELA/NAVACONCEJO

tutores legales. En el caso de las actividades realizadas en horario lectivo dentro del
recinto de la dependencia correspondiente del Centro es suficiente con una
comunicacion a los padres y cumplimentar y entregar o enviar por Rayuela al Equipo
Directivo y al jefe de extraescolares el Anexo I y Anexo III que aparecen al final de
documento.

Articulo 184. Cualquier actividad en la que concurran circunstancias excepcionales o no
contempladas en la instruccion 23/2014 de la Secretaria General de Educacion (bien sea
por el numero de dias, el porcentaje de alumnos que participan, la ratio
profesores/alumnos, etc.) debera ponerse en conocimiento de la Delegacion Provincial
de Educacion con una antelacion minima de 15 dias para su autorizacidon, previo
informe del Servicio de Inspeccion Educativa.

Articulo 185. Los jefes de departamento comunicardan al jefe de extraescolares las
ACEX programadas por sus departamentos.

Articulo 186. El coordinador designado para cada actividad sera el responsable de
organizarla. También serd el encargado de guardar las autorizaciones de los alumnos.
Los gastos de movilidad que se deriven de cada actividad seran entregados al secretario
del centro con al menos 15 dias antes de que se realice.

Articulo 187. La financiacion de las ACEX correrda a cargo de las familias de los
alumnos que participan en ellas. Una vez que un alumno haya abonado el coste de la
actividad, no se devolverd a no ser que se suspenda. Excepcionalmente, el centro
asumira el transporte del alumnado en aquellas ACEX que impliquen desplazarse entre
las dos dependencias del centro.

Articulo 188. Las familias serdn responsables de informar al centro antes de la
realizacion de la actividad sobre los problemas de salud, alergias, dieta especifica, etc.,
que puedan tener los alumnos, incluyendo las adaptaciones o cuidados que necesiten.

Articulo 189. Los alumnos que no participen en una ACEX tienen que asistir al Centro
en su horario habitual el dia en que se realice. Si un alumno no participa en la actividad
y no asiste a clase, sus padres deberan justificar su falta de asistencia.

Articulo 190. Cuando la actividad implique la salida del centro y la ampliacion de la
jornada de trabajo, los profesores que acompaiien a los alumnos, segun la ratio
establecida y en un maximo de cuatro dias lectivos, podran percibir una dieta para
sufragar los gastos originados. La cuantia de estas dietas se abonaran con cargo al
presupuesto del centro.

Articulo 191. En la organizacion de las actividades extraescolares pueden colaborar
todos los drganos o asociaciones registrados en el instituto.

Articulo 192. Las nuevas propuestas de ACEX que surjan durante el curso, al no haber
sido incluidas en la PGA, seran llevadas al Consejo Escolar para su aprobacion. Una vez
aprobadas, se informara de ellas al Servicio de Inspeccion con antelacion suficiente.

Articulo 193. En la planificacion de ACEX fuera del centro, no se superaran cinco dias
lectivos para viajes al extranjero ni cuatro para viajes por Espafia. Los viajes
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institucionales y los intercambios escolares se ajustardn a la normativa que regula el
numero de dias lectivos necesarios y obligatorios para su realizacion.

Seleccion

Articulo 194. El porcentaje de participacion de alumnos a los que va dirigida una
actividad deberd ser aproximadamente de un 65%. Se exceptian las actividades que por
sus caracteristicas merezcan una consideracion especial. Entre tales actividades estaran:

a) Las que duren varios dias.

b) Las salidas al extranjero.
Para el célculo de la participacion no se tendrdn en cuenta los alumnos sancionados a
los que, segun lo recogido en este mismo reglamento, se ha privado del derecho a asistir
a estas actividades.

Articulo 195. Se procurara que las ACEX se distribuyan de manera uniforme durante el
curso escolar, evitando su realizacion dos semanas antes de las evaluaciones, asi como
en fechas posteriores al 30 de abril. A partir de este dia, excepcionalmente, se autorizara
una ACEX por grupo/nivel, (exceptuando en 2° de Bachillerato, que no realizara
actividad ninguna durante el tercer trimestre), siempre y cuando su importancia asi lo
aconseje y sea imposible realizarla en otro momento.

Si por circunstancias excepcionales debe realizarse la actividad durante el mes de junio,
serd necesario solicitar autorizacion a la Delegacion Provincial de Educacion con una
antelacion minima de 15 dias, justificando la peticion. La Delegacion Provincial podra
autorizar su realizacion previo informe del Servicio de Inspeccion Educativa.

Articulo 196. En relacion con el nimero de salidas permitidas para cada grupo, se
seguiran las normas siguientes:

a) No mas de una salida semanal por grupo/nivel.
b) Cuatro salidas por grupo/nivel como méximo en un curso escolar.

¢) Si hubiere salidas que implicasen a distintos niveles que afecten a mas de dos
horas lectivas, se ampliaria el numero total de salidas a 6 anuales por grupo.

Articulo 197. Cuando una actividad no se realice en tiempo y forma, se podra llevar a
cabo otra en su lugar.

Articulo 198. En caso de que el numero de salidas previstas sea excesivo, el jefe de
extraescolares llevara a cabo una seleccion junto con los jefes de los departamentos
afectados y la jefatura de estudios. El resultado de tal seleccion serd vinculante. Para
decidir qué actividades se realizan se tendra en consideracion:

a) El nimero de actividades propuesto por cada departamento.
b) Los niveles implicados.
¢) Los grupos a los que van dirigidas.

d) La cuantia econémica de la actividad.

54



IES.VALLE DEL JERTE CABEZUELA/NAVACONCEJO

e) Las horas y dias lectivos que ocupa.
f) Numero de departamentos implicados en la actividad.

g) Numero de profesores implicados en la actividad.

Realizacion

Articulo 199. Podra participar en las ACEX cualquier alumno del centro, salvo aquellos
que para la fecha de su realizacion:

a) Hayan sido sancionados por Direccion o Jefatura de Estudios.
b) Hayan sido sancionados con expulsiones.
¢) Hayan tenido conductas inadecuadas en alguna ACEX anterior.

Articulo 200. Los alumnos que, segun el punto anterior, hayan perdido su derecho a
participar en las ACEX podran recuperarlo si demuestran una mejoria significativa en su
comportamiento, previo dictamen favorable de la Jefatura de Estudios y del responsable
de la actividad.

Articulo 201. Cuando la realizacion de la actividad impida la asistencia a clases
impartidas por otro docente, se informara a este para que manifieste su opinién al
respecto. En el caso de que algun profesor exprese reparos a la realizacion de la
actividad, sera el director del centro quien decida si se realiza o no, ponderando el
beneficio que la actividad tiene para el alumnado y el trastorno que pueda producir en la
programacion de las asignaturas afectadas.

Articulo 202. Con caracter general, dependiendo de las caracteristicas de la actividad
que vaya a realizarse y del grupo al que esté dirigida, se fija una distribucion
aproximada de un docente por cada 20 alumnos en Educacion Secundaria Obligatoria y
25 en Bachillerato. No obstante, cuando las circunstancias asi lo aconsejen por la
naturaleza de la actividad o por la condicion de los participantes, la direccion del centro
podra sefialar ratios inferiores previa autorizacion del Servicio de Inspeccion Educativa.

Articulo 203. El coordinador que desarrolle una actividad (extraescolar o
complementaria) podra solicitar la colaboracion de otros docentes. La decision sobre el
resto de profesorado que participe sera competencia del director. Oido el profesor que
organiza la actividad, el director decidird igualmente el nimero de docentes necesarios
para el correcto desarrollo de las actividades a fin de que afecte en la menor medida
posible al normal funcionamiento del centro y a que queden cubiertas las necesidades de
atencion a los alumnos participantes. Todos ellos serdn responsables en el desarrollo de
la actividad.

Articulo 204. Las ACEX deberan tener un caracter pedagogico-educativo y deben
reflejar los objetivos que se pretenden conseguir con las mismas. Por tanto, las ACEX
que programen los departamentos estaran directamente relacionadas con las materias
que imparten y se ofreceran al alumnado que cursan dichas materias. Los departamentos
harén una oferta equilibrada que abarque a todos los cursos/niveles.
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Articulo 205. Dada las caracteristicas del centro, es obligatorio que las ACEX sean
organizadas para los alumnos de las dos Dependencias e irdn acompafiados por
profesores de ambas Dependencias.

Articulo 206. Las actividades que se programen fuera del centro en horario lectivo se
dirigiran a un nivel educativo concreto o a un alumnado de caracteristicas educativas
similares. Estas actividades podrian ser de tipo interdisciplinar y abarcar a varios
departamentos. Asi mismo, los departamentos podrian aunar sus ACEX con el fin de
qué la financiacion por parte del alumnado fuera menor.

Articulo 207. Cuando las ACEX se realicen en el Centro en horas no lectivas habra que
tener en cuenta el convenio laboral por el que se rige el ordenanza, que no contempla
obligaciones extraordinarias fuera de su horario lectivo.

Articulo 208. Para realizar cualquier actividad extraescolar es necesario contar con la
autorizacion del director del centro, ademas de con el conocimiento del Consejo Escolar
y la CCP.

Articulo 209. Todas las ACEX estan sometidas al ROF del centro. Cualquier actuacion
del alumnado participante considerada como falta tendré su sancion correspondiente.

Articulo 210. Todas las actividades complementarias —y por tanto obligatorias- deberan
ser gratuitas para los alumnos. Cuando se trate de una actividad de caracter general
(charlas, conferencias, etc....) los alumnos deberan ir acompafiados por los profesores
que tengan dedicacion directa con el grupo durante el desarrollo de la actividad.

Articulo 211. Si una ACEX tiene un numero limitado de plazas, el departamento
responsable podra aplicar criterios de seleccion a los alumnos participantes. Dichos
criterios deberan figurar en la programacion del departamento o de la actividad y ser
comunicados con la suficiente antelacién a los alumnos y sus familias. Seran criterios
objetivos, y atenderan tanto a los objetivos y contenidos de la actividad como a la
actitud, interés y esfuerzo del alumno por la materia. Si, tras la aplicacion de esos
criterios, el nimero de alumnos sigue excediendo al de plazas, la seleccion se realizara
por sorteo publico, previa comunicacion a los alumnos y sus familias.

Articulo 212. Los profesores acompaifiantes cuidaran del desarrollo de la actividad y
solucionaran cualquier incidencia hasta que finalice. Se considera como inicio y final de
la ACEX las dependencias del centro. Una vez finalizada la actividad y llegados al
punto de destino, el profesorado dejara de ser responsable de los alumnos.
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ANEXO INICIAL

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Desde el departamento de se ofertaran actividades extraescolares,
que se realizaran o no, en funcién del interés del alumnado y teniendo en cuenta que la
participacion debe ser como minimo del 65% del grupo, segun establece el reglamento
del centro.

El coste econdmico va a depender del numero de alumnado que participe en
dicha actividad, ya que se trata de actividades programadas desde el punto de
vista cientifico- tecnologico y no todos los alumnos de un grupo muestran interés
por estos temas.

DEPARTAMENTO:
ACTIVIDAD

LUGAR
FECHAS
DURACION
PROFESORES
CURSOS
OBJETIVOS

MEM. ECON

DEPARTAMENTO:

ACTIVIDAD

LUGAR
FECHAS
DURACION
PROFESORES
CURSOS
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OBJETIVOS

MEM. ECONOM

DEPARTAMENTO:

ACTIVIDAD

LUGAR

FECHAS

DURACION

PROFESORES

CURSOS

OBJETIVOS

MEM. ECON.

Cabezuela del Valle / Navaconcejo a de de

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO

Fdo
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ANEXO I: PROPUESTA DE ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR O
COMPLEMENTARIA

Denominacion de la actividad:

Coordinador de la actividad:

Departamento:

Descripcion de la actividad:

Objetivo del departamento:

Objetivo especifico:

Lugar de celebracion:

Conocimiento del lugar, caracteristicas o itinerarios:

Alumnos: (se adjunta relacion de alumnos)

Cursos implicados:

Profesores y acompaiantes:

Dias de celebracion de la actividad:

Horario:

Relacion de alumnos con circunstancias especiales:

Atencion a los alumnos que no participan en la actividad:

Transportes:

Breve memoria economica:

Incluida en la PGA:

Cabezuela del Valle-Navaconcejo a de de20

La Directora

Fdo.: Isabel Santos Garcia
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ANEXO II:

AUTORIZACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Actividad / Viaje

Lugar

Profesores
responsables

Departamentos
implicados

Fecha de

. e Precio
realizacion

Hora de salida Hora de llegada

Breve descripcion

Observaciones

Esta autorizacion debe entregarse al profesor
antes del dia:

Los profesores no seran responsables de las actuaciones de los alumnos que no se
ajusten a sus indicaciones.

Tareas que realizara el alumno en caso de no asistir a la actividad:

(Si lo cree conveniente, el profesor entregara las tareas a realizar en hoja aparte)
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Autorizacion familiar:

D.

b

DNI padre, madre o representante legal (indiquese lo que proceda)

del alumno/a , curso escolar
centro educativo, IES VALLE DEL JERTE CABEZUELA DEL

VALLE- NAVACONCEJO, direccion familiar

teléfono/s de contacto familiar / ,

circunstancia de interés especial (enfermedades, contraindicaciones médicas, dieta,

etc.)

(Acompanado de informe o certificado médico si fuera preciso de aquellos alumnos que

necesiten una atencion especial).

Autorizo a que el mismo realice la actividad ,enel
lugar , los dias a
horas

Cabezuela-Navaconcejo a de de20

Firma de quien autoriza:

DNI:
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ANEXO III - EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

ACTIVIDAD:

Evaluacion realizada por:

Fecha de realizacion:

(Observacion)

1. Es compatible con los objetivos de
nuestro P.E.C.

2. Valora el nivel de conexion entre esta
actividad y los objetivos de la| 1 2|3 ][4 |5
programacion docente.

3. Ayuda a conseguir los contenidos
programados.

4. Valora el nivel de influencia en el
desarrollo de competencias basicas.

5. Se han tenido en cuenta los diferentes
aspectos del alumnado y atiende a la| 1 [ 2 [3 |4 |5
diversidad.

6. Valora el nivel de participacion de los
alumnos.

7. Ha permitido la colaboracion de otros | 1 | 2 | 3 | 4 | 5
miembros de la comunidad educativa.
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&. Valora el nivel de influencia en el aula
de esta actividad.

9. Valora la relacion entre el tiempo /
esfuerzo empleado en esta actividad ylos | 1 [ 2 |3 |4 |5
resultados obtenidos.

10. Valora la relacion entre los resultados
obtenidos y los recursos empleados.

11. Valoracién global de la actividad. 1 {2345

PUNTACION TOTAL (méx. 55 puntos)

Otras observaciones:

Propuestas de mejora:
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CAPITULO II: INTEGRACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y DE LA COMUNICACION EN LOS PROCESOS DE ENSENANZA Y DE
GESTION

Articulo 213. El Profesor Coordinador de Tecnologias Educativas elaborara de acuerdo
con el Equipo Directivo, y contando con el apoyo técnico del Programador
Informatico, el programa anual de trabajo que se incorporarda a la Programacion
General Anual, y que tendré al menos, los siguientes apartados:

a) Actuaciones previstas para la dinamizacion del Centro, de los recursos y
materiales y para la integracion curricular de las tecnologias de la informacion
y la comunicacion en las distintas materias.

b) Actuaciones previstas para la potenciacion de los mecanismos de relacion en la
comunidad educativa utilizando las nuevas tecnologias.

¢) Actuaciones para difundir entre el profesorado y el alumnado la informacion y
los recursos informaticos, audiovisuales y multimedia.

d) Disefo del seguimiento y evaluacion del programa.

e) Actuaciones previstas para fomentar la formaciéon y actualizacion del
profesorado en el manejo de estas herramientas siguiendo el modelo educativo
de la Junta de Extremadura.

Articulo 214. El Profesor coordinador de Tecnologias Educativas serda nombrado por
el Director por cada curso académico de entre el profesorado que preste sus servicios
en el centro con acreditada experiencia en la gestion de las TIC con fines educativos,
actuando bajo la dependencia de la Jefatura de Estudios.

Articulo 215. Las funciones del Profesor coordinador de Tecnologias Educativas, que
formara parte de la Comision de Coordinacion Pedagogica, serdn las siguientes:

a) Elevar propuestas al Equipo Directivo para la elaboracion del Plan de
Integracion de las Tecnologias de la Informacidon y la Comunicacién 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.

¢) 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.
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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 Educacion.

f) Cualquier otra que le encomiende la Direccion del centro en relacion con su
ambito de competencias.

CAPITULO I1I: SELECCION DE MATERIALES CURRICULARES

Articulo 216. Los Departamentos Didacticos seran los encargados de seleccionar los
materiales curriculares a utilizar en las materias o areas que tengan asignadas. El Jefe
de Departamento efectuard, tras oir al resto de sus miembros, un informe razonado
sobre los que consideren mas idoneos. Dicho informe se elevard a la Comision de
Coordinacion Pedagodgica y al Claustro de Profesores para su conocimiento a efectos
de evaluarlos. A continuacion pasara al Consejo Escolar del Centro para que exprese
su parecer motivado que sera vinculante para el Departamento Didactico. El Consejo
Escolar velara 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 garantizard el derecho a la igualdad de
oportunidades de las personas con discapacidad.

Articulo 217. Una vez aprobados los materiales curriculares se expondra la relacion
de los mismos durante el mes de junio en el tablon de anuncios y en la pagina web del
Centro. Dicha relacion incluird: area o asignatura, titulo, autor, editorial, afio de
publicacion, ISBN y curso escolar en el que fue aprobado. Esta informacion se
recogera también en el sobre de matricula. Una vez que la lista esté publicada no
podré sufrir ninguna modificacion.

Articulo 218. Con caracter general, los libros de texto y materiales curriculares
adoptados no podran ser sustituidos por otros durante un periodo minimo de cuatro
afios, salvo que concurra alguno de los siguientes supuestos:

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

b) Cambios producidos por la evoluciébn cientifica que alteren
considerablemente el contenido de los mismos.

¢) Cambios en el curriculo de las materias.

d) Cuando tras la evaluacion de los materiales elegidos durante el primer afio
de vigencia, se aprecie por los Departamentos didacticos una inadecuacion
evidente entre los libros de texto y las ensefianzas a impartir, segun los
indicadores del articulo 15 de este capitulo.
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El Centro dispondra de un banco de libros atendiendo a las recomendaciones de la
Secretaria General de Educacion de 19 de junio de 2013:

a) La gestion del banco de libros corresponderd al Consejo Escolar. Las
tareas de registro, almacenamiento, reparto y recogida seran competencia
de los educadores sociales.

b) El Secretario elaborard una proyecto de necesidades para la Junta.

¢) Se repartiran los lotes de libros a los alumnos que soliciten la beca.

d) Cuando no haya un fondo bibliografico suficiente se tendrd en cuenta los
criterios de dicha normativa. En caso de empate se recurrirda a la nota
media de todas las asignaturas, excepto religion, de la ultima sesién de
evaluacion disponible. En caso de empate se realizara un sorteo.

e) Los alumnos y familias rellenaran el Anexo III de compromiso a velar por
el uso cuidadoso de los materiales prestados, asi como a reponer el
material dafiado o extraviado.

f) En el momento que un alumno supere una asignatura procedera a devolver
el material correspondiente al banco de libros.

g) Cuando un alumno falte a clase injustificadamente y se haya aplicado
procedimientos del Plan de Absentismo del Centro y no haya una mejoria
en la correccion de su conducta, se procedera a la retirada de los
materiales prestados.

CAPITULO IV: EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

Articulo 219. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de la Educacion
Secundaria Obligatoria sera continua, formativa y diferenciada segun las distintas
materias y, en su caso, ambitos del curriculo. La evaluacion continua se concretara a
lo largo del curso en una evaluacion inicial, en el seguimiento y desarrollo del
proceso de ensenanza y aprendizaje a lo largo del mismo y en una sintesis final al
concluir el proceso ordinario o, en su caso, tras la prueba extraordinaria.

Articulo 220. Los criterios de evaluacion de las materias valorardn el grado de
adquisicion de las competencias basicas y de la consecucién de los objetivos.
Deberan concretarse en las programaciones didacticas, expresando de manera
explicita los niveles imprescindibles para superar las correspondientes materias, que
vendran sefalados por su relacion con las competencias basicas. La evaluacion
continua tiene un cardcter formativo y permite incorporar medidas de ampliacion,
enriquecimiento y refuerzo para el alumnado, en funcion de las necesidades que se
deriven del proceso educativo. En particular, las medidas de refuerzo se adoptaran en
cualquier momento del curso y en cuanto se detecten las dificultades. Dichas medidas
de refuerzo tienen especial relevancia al finalizar la segunda evaluacion.
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Articulo 221. El equipo docente, constituido por el conjunto de profesores que
imparte clase a cada alumno, coordinado por el profesor tutor, actuando de manera
colegiada, serd responsable de la evaluacion de cada alumno, de la toma de
decisiones inherentes al proceso de evaluacion, asi como de las relativas a la
promocion y titulacion en las que contara con el asesoramiento del Departamento de
Orientacion, y de la adopcion y seguimiento de las posibles medidas de refuerzo.
Las decisiones del equipo docente se tomaran por consenso y, en el caso de no
producirse éste, se adoptaran por mayoria de dos tercios de dicho equipo.

Articulo 222. Evaluacidn inicial. Al comienzo de cada curso de la etapa, el equipo
docente que imparte clase al grupo de alumnos llevard a cabo una valoracidon
individualizada que culminarad en una sesion de evaluacion para analizar el grado de
dominio de las competencias bdsicas en las distintas materias y los posibles
problemas de aprendizaje detectados inicialmente. La evaluacion inicial sera el punto
de referencia del equipo docente para la toma de decisiones relativas al desarrollo del
curriculo y su adecuacion a las caracteristicas del alumnado. En la evaluacion inicial
del primer curso de la etapa se abrira una ficha-registro de seguimiento para cada
alumno en la que se iran anotando los aspectos mas destacables sobre su evolucion
académica y cuantas medidas y decisiones se adopten a lo largo de toda la etapa,
como consecuencia del proceso de evaluacion. El proyecto curricular del centro
determinard el formato de este registro que se afiadird al expediente académico y que
se entregard al tutor del grupo al principio de cada curso.

El tutor junto con el equipo docente se coordinard y planificard la racionalizacion de los
deberes teniendo en cuenta el horario, la carga lectiva de cada asignatura, las
caracteristicas y nivel del grupo, etc. tomando las decisiones oportunas al respecto que
apareceran recogidas en el acta de evaluacion inicial del grupo. Con el fin de facilitar
esta planificacion en cada clase existird una tabla horaria donde el delegado anotara
los deberes que se propongan en cada materia.

Articulo 223. Sesiones de evaluacion. Las sesiones de evaluacion son las reuniones
que celebra el equipo docente del grupo, coordinado por el profesor tutor y asesorado,
en su caso, por el Departamento de Orientacion, para valorar de forma colegiada tanto
el aprendizaje del alumnado como el desarrollo de su practica docente y adoptar los
acuerdos o decisiones referentes a los mismos. Sin perjuicio de lo que establezca el
proyecto curricular del centro, para cada grupo de alumnos se realizardn, al menos,
tres sesiones de evaluacion, pudiéndose hacer coincidir la ultima de ellas con la
evaluacion final ordinaria. Ademas se celebraran cuantas reuniones del equipo
docente sean necesarias con el fin de garantizar el adecuado seguimiento del
alumnado y de las medidas acordadas al respecto.

Articulo 224. En algin momento de las sesiones de evaluacion podran, en los
términos que se determine en el proyecto educativo de centro, estar presentes los
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alumnos representantes del grupo para comentar cuestiones generales que afecten al
mismo. El tutor de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones, haciendo
constar las decisiones adoptadas, en particular aquellas referidas a las medidas de
refuerzo educativo propuestas. También se anotard en la ficha-registro de cada
alumno los aspectos mas destacables sobre su evolucion. En las sesiones de
evaluacion se acordara también la informacioén que se hace llegar al alumno y a sus
padres o tutores. Al finalizar la segunda evaluacion, tendréd especial consideracion la
comunicacion individualizada a los alumnos que se encuentren en fundado riesgo de
ser calificados negativamente a final de curso, asi como a sus padres o tutores. Los
proyectos curriculares de los centros determinaran los procedimientos que permitan
hacer llegar esta informacion a sus destinatarios.

Articulo 225. Evaluacion final. Al final de cada curso tendré lugar la evaluacion final,
en la cual y como consecuencia del proceso de evaluacion, el equipo docente,
coordinado por el profesor tutor, determinara las calificaciones finales obtenidas en
las distintas materias y se decidird, con el asesoramiento del Departamento de
Orientacion, sobre la promociodn al curso siguiente o la titulacion. Estas decisiones se
tomaran en una sesion especifica que tendra lugar al concluir el proceso ordinario
(evaluacion final ordinaria), o, en su caso, una vez realizadas las pruebas
extraordinarias de recuperacion (evaluacion final extraordinaria).

Articulo 226. El alumnado con evaluacion final negativa podrd presentarse a la
prueba extraordinaria de las materias no superadas que los centros organizaran en el
mes de septiembre. Si un alumno no se presenta a la prueba extraordinaria, la
calificacion en la correspondiente materia serd la de No Presentado, que tendrd, a
todos los efectos, la consideracion de calificacion negativa.

Articulo 227. Para el alumnado que no obtenga calificacion positiva, el profesor de la
materia aportard a la sesion de evaluacion final el correspondiente informe de
evaluacion negativa indicando los aspectos relacionados con las competencias basicas
que el alumno no ha alcanzado. También determinard el correspondiente plan de
recuperacion para aquellos alumnos que promocionen con materias calificadas
negativamente.

Articulo 228. El profesor tutor, con la informacion recabada de los demas profesores
y del Departamento de Orientacidon, elaborarda el Consejo Orientador (s6lo para
aprobados en junio) en el que se haga constar el grado de consecucion de los
objetivos y de las competencias bdsicas. Asi mismo se especificaran las medidas
educativas complementarias propuestas para aquellos alumnos que deban repetir
curso 0 que promocionen con materias pendientes. Este Consejo Orientador se
entregard al alumno junto con las notas en junio para conocimiento de la familia.
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Articulo 229. Recuperacion y pruebas extraordinarias. Con el fin de incluir las
pruebas extraordinarias dentro de un proceso continuo de recuperacion, al finalizar la
segunda evaluacion y a lo largo del tercer trimestre se arbitraran medidas especiales
de recuperacion en cada materia para aquellos alumnos que se encuentren en fundado
riesgo de ser calificados negativamente a final de curso. Estas medidas seran puestas
en conocimiento del propio alumno y de sus padres o tutores, a fin de contar con la
colaboracion de la familia para la resolucion de las dificultades detectadas.

Articulo 230. Los centros estableceran planes de actuacion con estos alumnos que
pueden incluir medidas de tipo metodologico y de flexibilizacién organizativa, asi
como de refuerzo, para facilitar que los alumnos afectados puedan al mismo tiempo
recuperar tanto los aspectos basicos pendientes como adquirir los previstos para el
tercer trimestre. Este proceso de recuperacion culminard con la realizacion de la
prueba extraordinaria, que estara referida a los niveles imprescindibles explicitos en
las programaciones didacticas para superar la correspondiente materia y que vendran
determinados por su relacion con las competencias.

Articulo 231. Evaluacion de alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo. La
evaluacion de lsACNEAE se regira por los mismos principios generales que la del resto
del alumnado. La evaluacion del alumnado con necesidades educativas especiales que
curse las ensefianzas de la Educacion Secundaria Obligatoria con adaptaciones
curriculares que se aparten significativamente del curriculo serd competencia del
equipo docente, asesorado por el Departamento de Orientacion. Para evaluar las
materias sometidas a adaptacion curricular significativa se utilizaran como referentes
los objetivos y criterios de evaluacion previstos en dichas adaptaciones. Para la
evaluacion del alumnado que se incorpora tardiamente al sistema educativo y que,
por ello, presenta graves carencias en la lengua espafiola, se tendran en cuenta los
informes que, a tales efectos, elabore el profesorado responsable de dicha atencion.

Articulo 232. Promocion del alumnado. Al finalizar cada uno de los tres primeros
cursos y como consecuencia del proceso de evaluacion, el equipo docente, asesorado
por el Departamento de Orientacion, tomara las decisiones correspondientes sobre la
promocion del alumnado al curso siguiente, teniendo en cuenta la consecucion de los
objetivos propuestos para cada materia, la madurez del alumno y las posibilidades de
progreso y recuperacion en los cursos posteriores.

Articulo 232. Los alumnos de los tres primeros cursos de la etapa que en la
evaluacion final y, en su caso, tras las pruebas extraordinarias de recuperacion, hayan
sido calificados positivamente en todas las materias o tengan un maximo de dos
evaluadas negativamente, promocionardn al curso siguiente, siempre que estas
materias suspensas no sean simultaneamente Lengua y Matematicas.

Articulo 233. El equipo docente podrd promocionar de forma excepcional a los
alumnos que tengan tres materias suspensas en las siguientes condiciones:
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promocionaran al curso siguiente aquellos alumnos que tengan tres areas pendientes
tras la celebracion de la Evaluacion Final Extraordinaria siempre que:

» Tengan en todas las materias una nota igual o superior a 3.

* .Lanota media de todas las materias sea igual o superior a 5.
* Que dos de ellas no sean la misma materia de cursos diferentes.

* Que la carga semanal de las materias suspensas no supere los 8 periodos
lectivos.

Articulo 234. En el computo de las materias no superadas, a efectos de promocion y
titulacion, se consideraran tanto las materias del propio curso como las de los cursos
anteriores.

Articulo 235. Los alumnos que promocionen con materias calificadas negativamente
seguirdn un programa de refuerzo destinado a superar dichas materias. Los centros
organizaran el desarrollo de este programa, que serd responsabilidad de los
correspondientes departamentos didacticos y se referird a los niveles imprescindibles
para superar la materia que figuran en las correspondientes programaciones
didacticas y que vienen determinados por su relacion con las competencias basicas.
La superacion de este programa, que podra determinarse en cualquier momento del
curso, segun determine el centro en su proyecto curricular, supondrd la evaluacion
positiva de la materia correspondiente. Los resultados de la evaluacion de estas
materias se consignaran en las actas de evaluacion de materias pendientes que se
extenderan para cada curso al término del periodo lectivo ordinario.

Articulo 236. Los alumnos que no promocionen deberan permanecer un afio mas en el
mismo curso siguiendo un plan especifico personalizado orientado a la superacion de
las dificultades detectadas en el curso anterior. Este plan sera propuesto por el equipo
docente que decide la repeticion, con el asesoramiento del Departamento de
Orientacion, y a €l se incorporardn las medidas especificas previstas por los
departamentos responsables de las materias que el alumno no ha superado. El
seguimiento del mismo serd efectuado por el equipo docente del curso siguiente.

Articulo 237. Los alumnos podrén repetir el mismo curso una sola vez y esta medida
podra adoptarse dos veces como maximo a lo largo de la etapa. Excepcionalmente, se
podra repetir una segunda vez en cuarto curso, si no se ha repetido en cursos
anteriores de la etapa. Cuando la segunda repeticion deba producirse en el ultimo
curso de la etapa, se prolongard un afio mas el limite de edad establecido.

Articulo 238. Si al finalizar el primer curso de PMAR, el equipo docente considera
que el alumno ha alcanzado de forma suficiente los objetivos y las competencias
basicas, y siempre que favorezca su desarrollo, podra tomarse la decision de realizar
el tercer curso mediante un proceso de escolarizacion normalizada.
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Articulo 239. La promocion del alumnado con necesidades especificas se atendra a lo
dispuesto en la normativa vigente. El referente para la titulacion de alumnos con
necesidad especifica de apoyo educativo sera la consecucion de las competencias
basicas y los objetivos de la etapa.

Articulo 240. Titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria. Los alumnos que
al terminar la Educacion Secundaria Obligatoria hayan alcanzado las competencias
basicas y los objetivos de la etapa obtendran el titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria. Se considerara que los alumnos han alcanzado los objetivos
de la etapa y las competencias basicas cuando superen con evaluacion positiva todas
las materias o la hayan finalizado con un maximo de dos materias evaluadas
negativamente, siempre que no sean simultdneamente Lengua y Matematicas, y que
tengan en cada una de ellas una puntuacién mayor o igual a 3.

Articulo 241. El alumnado que al terminar la etapa no haya obtenido el titulo de
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria y tenga como minimo dieciocho afios
cumplidos en el afio de finalizacion de la misma dispondra durante los dos afios
siguientes de una convocatoria anual de pruebas en las condiciones que establezca la
Consejeria de Educacion.

Articulo 242. El alumnado que haya superado un Programa de Formacion Profesional
Bésica (constante de dos cursos, 1° y 2° FPB) obtendra el titulo de Graduado en
Educaciéon Secundaria Obligatoria siempre que haya superado los moddulos de
caracter voluntario y haya adquirido los objetivos y competencias, y ademas, reuna
estos requisitos tomados por el Equipo Docente:

a) Que saque un 6 de media en cada una de las materias de Ciencias Aplicadas y
Comunicacion y Sociedad.

b) Que no haya sido expulsado durante la duracién del programa.

Articulo 243. El alumnado que curse la Educacion Secundaria Obligatoria y no obtenga
el titulo recibird un certificado de escolaridad en el que consten los afios y materias
cursadas, asi como las calificaciones obtenidas.

CAPITULO V: EVALUACION DEL CENTRO Y DE SUS ACTIVIDADES

Articulo 244. El instituto evaluard su propio funcionamiento, cada uno de los
programas y actividades que lleva a cabo y los resultados alcanzados al final de cada
curso escolar. Los 6rganos de gobierno y de coordinacion didéactica del instituto
impulsaran, en el &mbito de sus competencias, la realizacion de la evaluacion interna.

Articulo 245. La evaluacion interna tendra una finalidad formativa, con el fin de
aportar informacidon que permita mejorar su funcionamiento. Asimismo, fomentara la
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participacion y la implicacion responsable de todos los sectores de la comunidad

escolar, en el &mbito de sus respectivas competencias.

Articulo 246. En la Programacion General Anual se incluird el proyecto de
seguimiento y evaluacion interna de la misma, orientado a su mejora. En el disefio de
dicho proyecto de evaluacion interna se especificaran:

1.
2.

3.

4,

Las sesiones destinadas a este objetivo, distribuidas a lo largo del curso.

Las personas responsables de la preparacion y coordinacion de las sesiones de
evaluacion interna.
Las fuentes de informacion que se analizaran en cada una de las sesiones.

El modo de procesar la informacion y traducirla en informes.

Articulo 247. La Memoria final es el documento que, partiendo de la evaluacion de

todos los elementos integrantes de la Comunidad educativa, recoge el grado de

cumplimiento de la Programacién General Anual y fija propuestas encaminadas a

mejorar la organizacion y el funcionamiento del Centro. (INS, 48) Dicha memoria se
remitird antes del 10 de julio a la Direcciéon Provincial de Educacién para ser

analizada por el Servicio de Inspeccion Educativa. Una copia de la misma se
archivara en la Secretaria del centro a disposicion de los miembros de la comunidad
educativa.

Articulo 248. Agentes responsables.

1.

El consejo escolar del instituto evaluard, al término de cada curso, el proyecto
educativo del instituto asi como la programacion general anual, el desarrollo
de las actividades escolares complementarias, la evolucion del rendimiento
escolar de los alumnos y la eficacia en la gestion de los recursos, respetando, en
todo caso, los aspectos docentes que competen al claustro de profesores

El claustro de profesores evaluard, al término de cada curso escolar, los
proyectos curriculares, el proceso de ensefianza y la evolucion del rendimiento
escolar del instituto. Igualmente evaluara todos los aspectos docentes incluidos
en el proyecto educativo y en la programacion general anual del centro. Las
evaluaciones a las que se refieren los dos puntos anteriores del presente articulo
deberéan tener en cuenta especialmente: los objetivos especificos que el centro
pretende desarrollar, el clima de trabajo y de estudio del centro, la atencién a la
diversidad del alumnado, el ambiente educativo y de convivencia, el nivel de
participacion de todos los sectores de la comunidad y las relaciones del centro
con su entorno.
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En ambos casos, el procedimiento para la evaluacidon serd propuesto por la
Comision de Coordinacion Pedagégica en el Plan de Evaluacion Interna del
Centro.

Articulo 249. La Comision de Coordinaciéon Pedagogica elaborard el Plan de
Evaluacion Interna del centro, como parte integrante de la Programacion General
Anual, que debera recoger, al menos, los siguientes apartados:

La relacion de 6rganos y personas responsables de la evaluacion.
2. El calendario que facilite un proceso continuo de evaluacion.

3. Larelacion de instrumentos que se van a utilizar para llevarla a cabo.

4. Los procedimientos que se van a aplicar para garantizar la participacion de
todos los sectores de la comunidad escolar tanto en el proceso como en los
resultados, incluidas la valoracion de las conclusiones y la formulacion de
las correspondientes propuestas de mejora.

Articulo 250. Informes. Los agentes responsables de la evaluacion interna emitirdn, al
término del proceso, sus respectivos informes con los resultados obtenidos. La
Comision de Coordinacion Pedagdgica elaborard la sintesis destacando los aspectos
mas significativos contenidos en ambos informes. Una vez aprobada por el Consejo
Escolar, dicha sintesis serd la base para la elaboracion de la Memoria Final del Curso,
cuyas conclusiones mas relevantes serdan remitidas al Servicio de Inspeccion
provincial.

Articulo 251. Efectos. A la vista de los resultados de la evaluacion interna, el Equipo
Directivo del centro tomara las decisiones oportunas para la puesta en marcha de las
medidas de mejora propuestas en el informe sintesis de la evaluacion interna. El
desarrollo de las mismas debera ser incluido en la Programacion General Anual del
centro del curso siguiente. El Servicio de Inspeccion General y Evaluacion realizard un
analisis de los informes de evaluacion interna de los centros a partir de la seleccion de
una muestra significativa de los mismos.
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TITULO VI: PLAN DE CONVIVENCIA

INTRODUCCION

El Plan de Convivencia es un documento que sirve para concretar la organizacion y el
funcionamiento del Centro con relacién a la convivencia y establecer las lineas
generales del modelo de convivencia, los objetivos especificos a alcanzar, las normas
que la regularan y las actuaciones a realizar en este ambito para la consecucion de los
objetivos planteados. Es un proyecto de reflexion y pensamiento en el que se marcan las
lineas de actuacion para la mejora de la convivencia en el Centro.

Pretendemos que en el IES Valle del Jerte de Cabezuela del Valle y Navaconcejo,
nuestro alumnado adquiera actitudes de ciudadania pacifica, responsable y exigente,
aprendan a enfrentarse a los conflictos basandose en el didlogo y la determinacion, en la
resolucion directa, certera y pacifica de los mismos.

Perseguimos que nuestro instituto eduque para una vida posterior plena, integradora,
resolutiva y sin violencia y, para ello, enfocaremos el tema de la convivencia de manera
transversal y global, como pilar basico sobre el que se realiza todo el proceso de
ensefanza/aprendizaje.

Para darle una uniformidad y una necesaria unidad global a las acciones de todos los
centros publicos de Extremadura, ante el complejo tema del maltrato entre iguales, que
engloba el acoso escolar y el ciberacoso, la Consejeria de Educaciéon y Empleo de la
Junta de Extremadura, a través de la Secretaria General de Educacion, pone en marcha
mediante el Servicio de Inspeccion General de Educacion y Evaluacion, una serie de
orientaciones educativas para el Plan de Actuacién con relacion a las alteraciones de
la convivencia por acoso escolar en los Centros Escolares de la region, dotando a
estos con los oficiales protocolos de intervencion que deben seguirse para estos casos.

Este documento forma parte estructural de la normativa y la operatividad en materia de
convivencia de todos los centros publicos de Extremadura. Por tanto, su existencia y
vigencia lleva implicita la obligatoriedad de que lo integremos en nuestro Plan de
Convivencia.

Aqui podemos encuadrar nuestro programa de “Aula de Convivencia”, concebido
como un mecanismo disuasorio y corrector de las conductas contrarias a las normas de
convivencia de nuestro instituto.

CAPITULO I: AMBITO DE APLICACION

Nuestro Plan de Convivencia tendra aplicacion a todo el alumnado de nuestro instituto,
incluyendo todas las etapas educativas: Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato,
Ciclo Formativo y Formacion Profesional Baésica, independientemente de la edad de
cada alumno/a, siguiendo el desarrollo del Decreto 50/2007, de 20 de marzo, todos los
integrantes del Centro estan afectados por la normativa que en cada momento esté en
vigor.

Debera tener también una implicacion activa y directa la Comunidad Educativa en su
conjunto del instituto Valle del Jerte, de Cabezuela del Valle y Navaconcejo, asi como la
Asociacién de Madres y Padres de Alumnos/as o cualquier otra que se llegara a crear.
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Sera necesario el conocimiento por parte de todos/as de este Plan de Convivencia, asi
como darlo a conocer a toda la comunidad Escolar.

El 4mbito de aplicacion abarca todas las actividades que se realicen en nuestro Centro,
bien en horario lectivo de mafiana, bien aquellas otras que puedan realizarse por la tarde
o por prolongacion de la jornada lectiva: ensayos, estudios, programas especificos,
excursiones, visitas, etc.

También estan dentro de este Plan todas las actividades complementarias y
extraescolares que realice el centro y el alumnado a ellas acogido.

Del mismo modo, tendra como ambito de aplicacion todo lo concerniente al transporte
escolar, en todas las lineas y en todos los trayectos, hasta el final del mismo,
considerandose como jornada lectiva a todos los efectos.

Por ultimo, cualquier conducta, se produzca donde se produzca e independientemente
de la hora, que tenga una relacion directa con el funcionamiento del Centro o que se
derive de un conflicto no resuelto en el mismo, se aplicara el Plan de Convivencia y sus
acciones cuando esa relacion quede demostrada.

CAPITULO II: ASPECTOS GENERALES

CONVIVENCIA

En buena medida el esfuerzo de nuestro Centro, hasta ahora, ha ido encaminado a
mantener la disciplina, pero no a mejorar la convivencia. La diferencia fundamental, y
por la que se puede equiparar la palabra convivencia a la de disciplina, es que la
convivencia requiere de participacion, didlogo, negociacion, compromiso y ese es el
cambio sustancial que supone. Esto implica que, para la aplicacion de una consecuencia,
debe haber una toma de conciencia de su responsabilidad, por parte de la persona que ha
causado dafio a la Comunidad Educativa o sus miembros y su implicaciéon en la
reparacion del mismo.

La convivencia en nuestro Centro ha de suponer una redefinicion de las relaciones en la
Comunidad Educativa: han de ser mas horizontales y dialogadas y menos verticales e
impositivas. Para ello es absolutamente imprescindible crear conciencia y conviccion en
todos los sectores del instituto.

CONDUCTAS DISRUPTIVAS

Las podemos definir como un conjunto de conductas inapropiadas por parte del
alumnado que obstaculizan, dificultan o impiden el normal desarrollo de las clases.
Falta de cooperacion, mala educacion, insolencia, desobediencia, provocacion,
agresividad, uso de dispositivos electronicos, moéviles, etc.

Hablamos de disrupcion en las aulas cuando nos referimos a los tres o cuatro
alumnos/as que impiden con su comportamiento el desarrollo normal de la clase,
obligando al profesorado a emplear cada vez mas tiempo en controlar la disciplina y el
orden. Es probablemente el fendmeno que mas preocupa al profesorado en el dia a dia
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de su labor y el que mas gravemente interfiere con el aprendizaje de la gran mayoria de
los alumnos y alumnas de nuestro Centro.

CONFLICTO
Un conflicto es una situacion:

* En la que dos o mas personas entre en oposicion o desacuerdo.

* Porque sus deseos, posiciones, intereses, necesidades o valores son
incompatibles, o son percibidos como incompatibles, o son percibidos como
incompatibles.

* Donde juegan un papel muy importante las emociones y los sentimientos.

* Y donde la relacion entre las partes en conflicto puede salir robustecida o
deteriorada, en funcidon de cémo sea el proceso de resolucion del conflicto.

El conflicto es parte inevitable del proceso de crecimiento y desarrollo de cualquier
grupo social o del ser humano. Lo importante es ser capaz de tratar el conflicto de forma
educativa, para solucionarlo constructivamente. Pretender que nuestro Centro o las
clases del mismo se mantengan en calma continia y completo silencio es una empresa
imposible.

ACOSO E INTIMIDACION

La situacion de acoso o intimidacion (bullying) se produce cuando un alumno o alumna
es agredido o se convierte en victima cuando estd expuesto, de forma repetida y durante
un tiempo a acciones negativas que lleva a cabo otro alumno o alumna o varios al
tiempo (Olweus, 1991). Se produce una accién negativa cuando alguien, de forma
intencionada, causa dafio, hiere o incomoda a otra persona.

El término Bullying se emplea en la literatura especializada para denominar los
procesos de intimidacion o victimizacion entre iguales, es decir, entre alumnos que son
compaifieros de aula o de centro escolar (Ortega y Mora Merchan, 1997).

El Bullying consiste en la intimidacion y el acoso de un alumno reiteradamente por uno
0 mas compaiieros durante un periodo de tiempo prolongado, de meses incluso de afios
que incluye insultos, vejaciones, marginaciones, motes, etc.

El concepto Bullying esta relacionado con el fenomeno del acoso escolar entre iguales,
que implica golpear a otros compatfieros, insultar, mofarse, pasar de alguien, etc. Estas
situaciones pueden resultar comunes en los colegios e institutos, siendo muy
perjudiciales entre quienes las sufren en silencio y soledad.

El Acoso escolar describe diversos tipos de comportamientos, no deseados por nifios y
adolescentes, que abarca:

* Fisico: dar patadas, empujar, golpear y otras agresiones.
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*  Emocional: humillacion, exclusion, victimizacion, ridiculizacion, chantajes,
vejaciones, etc.

* Verbal: burlas, insultos, amenazas, mentiras, rumores personales y/o familiares,
etc.

* Sexual: tocamientos, contactos fisicos no deseados, groserias, obscenidades,
homofobia, etc.

* Racista: discriminacion, intolerancia, expresiones racistas, comentarios
xenofobos, etc.

* Ciber: envio de mensajes negativos por movil, correo electronico, redes sociales
o cualquier otro medio electronico, insultos en foros y chats, redes sociales, etc.

Estas situaciones de acoso escolar son aquellas en las que un alumno o alumna estd
expuesto de forma repetida y prolongada a acciones negativas que realizan otros
compafieros, bien de forma individual o en grupo (pandilla), originando malestar y
conflictos personales.

Sus consecuencias son:

* Baja autoestima.

* Desconfianza.

* Retraimiento.

* Depresion.

* Estrés y ansiedad.

* Fracaso escolar.

* Conflictos familiares.
* Intentos de suicidio.

INDISCIPLINA

Las faltas o problemas de disciplina, normalmente en forma de conflictos de relacion
entre profesores y alumnos, suponen un paso mas alla en lo que hemos denominado
disrupcion en el aula. En este caso, se trata de conductas que implican una mayor o
menor dosis de violencia. Desde la resistencia o el boicot pasivo hasta el desafio y el
insulto activo hacia el profesorado, hechos que pueden desestabilizar por completo la
vida cotidiana en el aula.

VANDALISMO

El vandalismo y la agresion fisica son ya estrictamente fendmenos de violencia. En su
primer caso, contras las cosas; y en el segundo, contra las personas. A pesar de ser lo
que mas impacto tiene sobre las comunidades escolares y sobre la opinién publica en
general, los datos de todas las investigaciones demuestran que no suele ir mas alla del
10% del total de los casos de conductas antisociales que se registran en los centros
educativos. No obstante, se va percibiendo un incremento de estos hechos.
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CAPITULO III: ANALISIS DE LA REALIDAD. TABLA DE COMPORTAMIENTOS
INADUCUADOS EN EL INSTITUTO

Cuando hablamos de la convivencia en un centro escolar, nos referimos al clima que
debe reinar para facilitar el desarrollo personal y académico del alumnado y el trabajo
del profesorado. Son muchos los elementos que intervienen a la hora de sefialar la
bondad o deterioro del clima de convivencia. Por un lado, estarian los derivados del
propio sistema educativo (promocidn/repeticion, ratio, jornada escolar, etc.), factores
que muchas veces no benefician a aquellos alumnos desmotivados que necesitan una
mayor atencion. Por otro, estaria la actitud de las familias hacia la educacion de sus
hijos, la preocupacioén por sus estudios y las expectativas que tienen. Finalmente,
tendriamos el mayor o menor compromiso de los profesores con el plan de convivencia
del centro y la sintonia con el equipo directivo.

Con todo, puede decirse que la convivencia es, en general, buena. No existen casos de
conflictos realmente graves. Un porcentaje pequeio de alumnos, sobre todo de los
cursos inferiores de la ESO, es responsable del mayor nimero de incidencias, siendo en
estos niveles donde se concentran el 80% de las incidencias. Las conductas disruptivas
mas frecuentes son: perturbar el normal desarrollo de la actividad docente, no traer
materiales, negarse a realizar actividades escolares, falta de respeto a los profesores o a
cualquier miembro de la comunidad educativa, falta de puntualidad, destrozos en las
instalaciones, etc. Jefatura de Estudios, junto con el departamento de Orientacion,
procura que los nuevos alumnos se integren lo antes posible en el instituto.

En la siguiente tabla se relacionan los comportamientos inadecuados de los alumnos en
nuestro Centro y se concreta la frecuencia con la que se producen. De aqui obtendremos
una “radiografia” de la situacion de nuestro Centro que nos permitira enfocar nuestras
principales lineas de actuacion, asi como la esencia basica de la parte operativa de
nuestro Plan de Convivencia.

CONDUCTA EXPRESION FRECUENCIA | FINALIDAD

Perjudicar a
compafieros/as o

*  Maltrato. profesionales en
¢  Exclusion. sus tareas,
VIOLENCIA ¢ Intimidacion. Baja generando
PSICOLOGICA *  Acoso verbal permanente. tensiones,
inseguridades,
dafio fisico o
moral.
*  Agresiones a uno mismo.
e  Agresiones a compafieros/as. Intencionalidad
VIOLENCIA e Peleas. de hacer dafio.
FISICA Baja
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Amenazas.
Insultos.
Motes. . .
VIOLENCIA Expresiones daiinas. . Intenmonall(}ad
VERBAL Comentarios jocosos, sin Media de hacer dafio.
apariencia de intencionalidad.
Destruccion de objetos de la
institucion y de la propiedad
privada de cualquier miembro
de la Comunidad Escolar. Intencionalidad
VANDALISMO Sustraccione& Media de hacer daﬁo.
Pequefios hurtos.
Intimidacion persistente,
medra o accion inadecuada
ACOSO contra un compafiero o una
ESCOLARY compaifiera o varios. Baja/Media Dominar,
CIBERACOSO Exclusion social. someter y hacer
Vejaciones. dafio a otros u
Esconder u ocultar cosas. otras.
Deteriorar las propiedades de
otras personas.
Intimidacién directa o
indirecta a través internet o
cualquier dispositivo
electronico.
Abuso sexual de un menor de 18
ACOSOY afios a un menor que ¢l o ella Dominar,
ABUSO discriminar e
SEXUAL Nula intimidad.
Boicot, murmullo permanente o
interrupciones en clase. Impedir el
Incumplimiento de horarios. normal
Vestir inadecuadamente. desarrollo de las
Impuntualidad. | ccllasles, asi CZnZlO
. Muy alta e la activida
CONDUCTAS szlczadied}iléﬁgzlilfi;/os moviles o educativa y
DISRUPTIVAS o dificultar el
electrénicos dentro de clase o .
recinto escolar. aprendlzaj? de
los demas
Todos aquellos aspectos del
! alumnos/as
Centro que se recojan en los
Reglamentos y no se cumplan.
Falta de asistencia reiterada y sin Baja. No realizar las
justificar del alumnado. tareas propias
ABSENTISMO Falta de participacion y trabajo del alumnado e
ESCOLAR en las actividades académicas. Media. incumplir las

leyes educativas
y sociales de
obligatoriedad
de asistencia al
Centro.
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FRAUDE Y *  Copiar o plagiar exdmenes o
ENGANO trabajos.
ESCOLAR +  Suplantar la personalidad. Baja Enganar

»  Falta de respeto al profesorado o
personal del Centro.
*  Falta de respeto a

compafieros/as.

»  Ignorar indicaciones de los Alterar el normal
profesionales del Centro. funcionamiento

INDISCIPLINA «  Desobediencia a los Alta del C’entro y

profesionales del Centro. cuestionar la

e Abandono del Centro del autoridad del
alumnado de Secundaria sin p erspnal
aviso y sin justificacion. educa}tlvo del

mismo

CAPITULO IV: MODELO DE NUESTRO PLAN DE CONVIVENCIA

MEDIDAS DE PROMOCION DE LA CONVIVENCIA

Nuestro Plan de Convivencia se asentara sobre la filosofia del Modelo Integrado,
también llamado Modelo Comunitario, que va dirigido a facilitar o aumentar la
democracia en nuestro instituto, al mismo tiempo que apuesta por el principio de la
inclusividad. Proponemos, en el IES Valle del Jerte, este modelo porque tenemos como
objetivo aunar la importancia de las normas y las relaciones interpersonales,
constituyéndose el Centro como garante de este proceso. Es un modelo de practica
basado en unos limites bien definidos y en unas consecuencias en caso de transgredir las
normas de forma que no exista impunidad en ninguno de los casos; en segundo lugar,
mantiene el didlogo interpersonal como herramienta bésica y clave indispensable para
solventar los conflictos de aula.

El reto de un modelo integrado y comunitario es un proceso constante de actuacion
participativa y de experiencias mas colaborativas, donde la responsabilidad sea un
hecho compartido entre profesionales de nuestro Centro y el alumnado del mismo. Se
trata de gestionar adecuadamente la convivencia del instituto, que exista una
implicacion de todos los profesionales y que sientan la necesidad de un cambio de
actitudes y valores en su tratamiento de los conflictos, de la gestion de la justicia, de
revision de los procesos curriculares y de implicacion en las actividades de nuestro
instituto.

En definitiva, somos conscientes de que la gestion de la convivencia en nuestro Centro
debe articularse en torno a varios niveles de actuacion:

a) Medidas Curriculares. Se trata de hacer los cambios curriculares necesarios para
conseguir un curriculo escolar mas inclusivo, superando una metodologia de ensefianza
fundamentalmente basada en la exposicion y en la pasividad por estructuras mas
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dialogadas y participativas. Estos métodos son ya usados por la inmensa mayoria del
profesorado actual. Hay que tomar conciencia clara de que cualquier alumno disruptor,
carece de interés por las ensefianzas que se le ofrecen, por ello cada profesor, dentro de
cada departamento, ha de intentar adaptar al maximo los contenidos, las metodologias y
los criterios de calificacion al contexto de su grupo de alumnos, intentando que sea lo
mas motivados posible.

b) Medidas organizativas del Centro. Nos referimos a la organizacion de horarios,
seleccion de materiales, recursos personales, crear nuevas estructuras dedicadas a la
atencion de la convivencia: Circulo de Calidad, potenciacion de la Comision de
Convivencia, (se reunird al menos una vez cada trimestre y realizard el seguimiento y
evaluacion del Plan de convivencia), Aula de Convivencia, Grupo Interdepartamental de
Convivencia, reuniones de tutores con Jefatura de Estudios y con orientacion, equipos
educativos de nivel, reuniones o encuentros entre distintos miembros de la Comunidad
Educativa... Se potenciara y se hard mas operativo el funcionamiento de la Junta de
Delegados, de cara a conseguir una mayor implicacion del alumnado en el
funcionamiento general del Centro.

¢) Gestion del Aula por parte del profesorado. Implica atencion especial a los
alumnos con comportamientos antisociales (estrategias para abordarlas junto al
educador/a social). Considerar las interacciones en el aula: comportamiento verbal y no
— verbal, procedimientos motivacionales, uso del elogio y el refuerzo y empleo del
poder y la autoridad.

d) Disefiar acciones organizativas del Centro mas activas y democraticas
socialmente. Buscaremos el trabajo estrecho con las familias, incluso con el entorno
proximo, para su implicacion en la educacion y el proceso formativo de los/as jovenes
del Valle del Jerte.

e) Otras estrategias. Normas mas consensuadas, aprender habilidades para la
resolucion de los conflictos mas eficientes, potenciar el conocimiento y el didlogo...
Todo ello potenciado a través de las tutorias y jornadas que impliquen convivencia.

f) Con las familias. Las familias son una parte no ya solo fundamental, sino
absolutamente imprescindible en el sistema global de convivencia del instituto.
Seguiremos dando valor a nuestra Escuela de Madres y Padres, para persistir en la
importancia capital de las relaciones entre la familia y la escuela, asi como para incidir
en la concienciacion de la esencia basica e insoslayable que constituye la transmision de
valores en el ntcleo familiar. Trataremos de trabajar con las familias aspectos basicos,
tales como:

. Romper la desconfianza mutua que suele existir entre familia/escuela.

. Estrechar la colaboracion en todos los drdenes y a todos los niveles,
incidiendo de manera especial en la resolucion de conflictos de convivencia
de sus hijos e hijas, potenciando los valores que nuestro Plan de Convivencia
recoge.

. En las sesiones de nuestra Escuela de Madres y Padres, independientemente
del tema que se trate, se trabajara de forma transversal el buen
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comportamiento, el respeto escrupuloso a los demds y el buen
funcionamiento de la convivencia del Centro.

. Puntualmente se realizaran reuniones informativas con las familias, donde
deberan estar presentes siempre un profesor o profesora (opcional), Jefatura
de Estudios y el educador social de la dependencia que corresponda. Para este
cometido, se utilizard un lenguaje que se adapte al perfil psicosocial de las
familias y se utilizaran herramientas que nos permitan certificar que las
familias han entendido correctamente el contenido que se le transmite.

MEDIACION EN CONFLICTOS

En el Decreto 50/2007 se abre la via para implantar y potenciar los sistemas de
mediacion en conflictos escolares, estableciendo la figura del Mediador. Recoge la
posibilidad de que actie como mediador cualquier miembro de la Comunidad
Educativa, pero marca como preferencia que se encargue de dicho cometido el
Educador Social. En nuestro Plan de Convivencia fijamos como mediadores en todo
tipo de conflictos escolares a los educadores sociales, ya que por su formacion son los
profesionales mas idoneos para que la mediacion culmine con éxito y alcance los
objetivos que pretende. Por su complejidad, no cualquiera puede ejercer la funcion de
Mediador, aunque si una situacion determinada asi lo aconsejara, siempre bajo el
criterio de nuestra directora, se podria proponer como mediador a cualquier otro
miembro de la Comunidad Educativa.

La figura del Mediador intentara aclarar los hechos acaecidos, informar al alumnado
acerca de la gravedad de sus acciones, las consecuencias, las posibles soluciones, el
arrepentimiento sincero y la solucion real y efectiva del conflicto; buscard en todo
momento la reparacion del dafio y la disculpa de quien ejecute la accidén inadecuada vy,
por ultimo, velard para que haya vias de solucion que resulten para ambas partes si no
coincidentes, cuando menos concurrentes.

El Mediador mantendré informado constantemente sobre sus acciones y la evolucion de
los hechos a Jefatura de Estudios o a cualquier otro miembro del Equipo Directivo que
asi lo requiera, asi como al orientador y al tutor o tutora del grupo o grupos a los que
pertenezca el alumnado afectado.

Siempre que sea posible, el educador social, establecera un equipo de mediacion
formado por 2 profesores, orientador y 2 alumnos que representen a diferentes niveles
educativos (ESO, Bachillerato o Ciclos formativos).

CAPITULO V: OBJETIVOS Y ACTITUDES DEL PLAN DEL CONVIVENCIA

Los objetivos que nos proponemos se establecen dentro del marco legislativo, no sélo
educativo, sino de otras leyes que encomiendan al sistema la conciencia y mejora en el
alumnado del respeto entre personas y culturas, como, por ejemplo, la Ley Organica
1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral sobre la Violencia de
Género.
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Con arreglo a la legislacion vigente (LOMCE, LEEx y Decreto 50), los objetivos a
conseguir con nuestro Plan de Convivencia son:

1. Mejorar la convivencia en el instituto potenciando actitudes que fomenten
relaciones sanas e interacciones adecuadas y ordenadas y favoreciendo
comportamientos responsables que posibiliten el pleno desarrollo del proceso educativo.

2. Establecer como objetivo educativo fundamental de la Educacion Ila
convivencia, en aras de una formacion integral de la persona.

3. Conseguir un clima de Centro entre todos los miembros de la comunidad
educativa 6ptimo y preventivo, con capacidad de canalizar inmediatamente todos los
conflictos que surjan con intervenciones y estrategias adecuadas y efectivas.

4. Transmitir la seguridad y la conviccion del respeto inquebrantable a la norma
como forma ordenada y civica de convivencia.

5. Desarrollar habilidades en el alumnado de comunicacion, relacion social y
autonomia, asi como cualquier otra que sea alternativa a la agresion y la violencia para
poder prevenir situaciones de violencia o agresividad.

6. Implicar a toda la Comunidad Educativa del instituto para promover y
desarrollar actuaciones relativas al fomento de la convivencia en nuestro Centro, asi
como la necesidad de conocer y respetar los deberes y derechos de cada colectivo.

7. Prevenir y atajar conductas disruptivas e indisciplinas.

8. Prevenir y atajar de forma inmediata todo tipo de conductas de acoso,
intimidacion o maltrato entre cualquier miembro de la Comunidad Educativa, incluso
llegando a poner en marcha, si ello fuera preciso, el Protocolo contra el Acoso Escolar.

9. Valorar y respetar la igualdad de oportunidades de hombres y mujeres y
fomentar la igualdad real y efectiva entre los mismos, para ello y dando cumplimiento a
la Instruccion 27 de junio de 2006, de la Direccion General de Politica Educativa de la
Consejeria de Educacion de la Junta de Extremadura, se ha nombrado por parte del
Consejo Escolar de nuestro Instituto un profesional que impulse medidas de esta
naturaleza en el total de la nuestra Comunidad Escolar.

A tenor de estos objetivos, las actitudes que pretenderiamos establecer en nuestro
instituto serian:

* Respeto estricto a la norma.
* Respeto hacia los profesionales del Centro y su autoridad.
* Respeto entre compafieros/as y sus pertenencias.

* Respeto hacia los bienes e instalaciones del instituto.
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* (Colaboracion, consenso, coordinaciéon entre todos y en todos los ambitos no solo
en la teoria, sino también en la practica.

* Participacion en la vida y funcionamiento del instituto.

* Concienciar de la necesidad de un cddigo de conducta conocido y aceptado con
normas para todos/as. Normas breves, claras, directas y aplicadas con firmeza.

CAPITULO VI: ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS PARA MEJORAR LA
CONVIVENCIA DEL CENTRO

Para la consecucion del programa de actividades que implantemos en el Centro, es
necesario tener presente las siguientes consideraciones:

1. Profundizar en el tratamiento de los problemas de convivencia dentro del Plan
de Accion Tutorial, convirtiendo a este en un eje transversal de mejora permanente de la
convivencia escolar en nuestro instituto.

2. Dentro de las actividades de tutoria se trabajara de forma expresa el apartado
“Normas de Convivencia y Medidas Correctoras”, “Normas de aula y comportamiento”
y “Actitud ante los profesores, personal educativo y demas personal en el conjunto de
las instalaciones del instituto™.

3. Las tutorias sobre convivencia habran de ser compartidas en sus casas para
lograr la participacion e implicacion de las familias (nota a los padres, comunicado de
Rayuela, actividad para compartir en casa, ...).

4. El Plan de Convivencia serd un documento de cardcter publico y se dara a
conocer y se trabajara en la Escuela de Madres y Padres de nuestro Instituto.

5. El Plan de Convivencia serd una norma fundamental del Centro y estara sujeta
a su cumplimiento toda la Comunidad Educativa.

Actividades para mejorar la convivencia.

Establecemos una serie de actividades/marco de caracter basico, para ir aplicando,
actualizando y mejorando cada curso académico, pero a su vez sirvan para crear habitos
y actitudes estructurales.

Ni mucho menos se trata de un bloque cerrado, sino mas bien pretendemos que sea un
elenco de actividades abierto, flexible y progresivo y sustancialmente mejorable.

Entre otras, proponemos:

Actividad 1. Los Tutores daran a conocer al alumnado en la segunda, tercera y cuarta
sesion de tutoria de cada curso escolar el Plan de Convivencia y las normas para
mejorar la convivencia en nuestro Centro. De estas normas, se hara un trabajo conjunto
del grupo — clase y quedaran expuestas en el tablon de aula, asi como se expondra una
copia del Plan de Convivencia en el tablon general del Instituto. Si fuera necesario se
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puede ampliar el namero de sesiones dedicado a este cometido, asi como cada tutor
puede contar con el apoyo del Educador Social en sus sesiones si asi lo estima oportuno.
Se incluiran actividades de acogida para el alumnado que se matricula por primera vez
en el Centro, asi como actividades para que conozcan las reglas de convivencia,
derechos y deberes y las medidas disciplinarias del Centro, especialmente al nuevo
alumnado de 1° de ESO: tienen como objetivo recibir a los nuevos alumnos de una
manera especial antes del comienzo de las actividades propiamente lectivas. Se realizan
actividades para facilitar el conocimiento del grupo-clase, asi como otras destinadas a
conocer el funcionamiento del centro y las normas que lo rigen. Asi mismo, tutorizacion
del alumnado que se incorpora a mitad de curso por otros alumnos, con el fin de
conseguir que tengan un referente mas cercano que les ayude a resolver dudas y
problemas que pudieran surgir.

Actividad 2. El Equipo Directivo, el Departamento de Orientacion y los Tutores daran a
conocer a los padres y madres en las reuniones de principio de curso el Plan de
Convivencia y las normas para mejorar esta convivencia. Se ha de trasladar de tal
manera que en los padres se produzca una buena aceptacion y que les genere confianza:
fomentando el uso de rayuela, elaborando una guia de funcionamiento que se les entrega
a los padres a principio de curso, promoviendo, en colaboracién con el AMPA,
actividades formativas para padres que se enmarcan dentro de la “Escuela de Padres™ ...

Actividad 3. Se dedicara una sesion de tutoria cada ano y en cada curso de Secundaria a
analizar los “Estatutos Europeos para los Centros Democraticos sin Violencia”. Esto
nos entronca con la Comunidad Europea y crea una conciencia supranacional de la
necesidad de la convivencia y la aceptacion fundamental de las sociedades normadas.

Actividad 4. Al final de cada trimestre se dedicard una sesion de tutoria a analizar la
convivencia de cada grupo — clase, su funcionamiento regular, el espiritu colaborativo
del alumnado, su actitud, su nivel de solidaridad y su grado de aportacién a la buena
convivencia del grupo y del Centro.

Actividad 5. Durante cualquier tutoria, a peticion del alumnado o si el tutor o tutora lo
estima necesario, se tratara cualquier aspecto que afecte a las buenas relaciones y la
convivencia del grupo — clase.

Actividad 6. Desarrollo de habilidades de comunicacion, relacion e interaccion entre
alumnos segun las sesiones establecidas en el Plan de Accion Tutorial.

Actividad 7. Fomentar valores democraticos, de tolerancia, igualdad, justicia,
diversidad, paz y no violencia mediante los materiales de trabajo de tutoria durante las
sesiones que el tutor o la tutora estime necesarias, poniéndose especial atencion a los
casos de acoso e intimidacion entre iguales.
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Actividad 8. Fomentar el respeto, la integridad y la dignidad de las personas; asi como
sus ideas y creencias mediante el material de trabajo del Plan de Accion Tutorial durante
las sesiones que el tutor o la tutora estime oportunas. Desde el departamento de
orientacion se hara un seguimiento de los alumnos de distinto origen étnico o nacional
para conseguir su pronta integracion.

Actividad 9. Celebracion en todos los grupos de Secundaria del “Dia Escolar de la No
Violencia y la Paz”, el dia 30 de enero de cada afio en curso.

Actividad 10. Cada semana, en la reunion de Tutores y Tutoras, se evala y se
reflexiona sobre todas las incidencias y conductas contrarias a las normas de
convivencia surgidas en cada grupo — clase, sobre las medidas de correccion aplicadas
por cada profesor/a y por el tutor o tutora y, en su caso, la propuesta de intervencion del
Educador Social o Departamento de Orientacion y la propuesta de cualquier acuerdo
reeducativo. Es decir, en caso de conflicto se recurrird siempre que sea posible a la
mediacion, teniendo siempre como base el didlogo, la reflexion y el acuerdo.

Ademas, se organizaran charlas a cargo de personal cualificado.

PROCEDIMIENTOS PARA MEJORAR LA CONVIVENCIA

Los procedimientos de actuacion en nuestro Centro iran encaminados hacia los
siguientes aspectos:

Requisitos previos generales.

Seré esencial e imprescindible para implementar nuestro Plan de Convivencia con €xito
seguir el siguiente itinerario: publicidad, informacion, concienciacion e implicacion.

Medidas globales para aplicar en el Centro.
* Extremar la vigilancia durante todos los tiempos de ocio y recreo.
* Promover iniciativas de ocio colectivo.
* Procurar el buen estado de todas las zonas de ocio del Centro.

* Reducir al minimo los tiempos de cambio de clase del profesorado,
especialmente en los grupos inferiores de la ESO, asi como prestar especial
atencion desde conserjeria a la vigilancia de la puerta, especialmente al
comienzo y fin de jornada.

* Potenciar la Comision de Convivencia y su funcionalidad, asi como también la
implicacion del conjunto de los profesores y las reuniones de Tutoria.
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Medidas para aplicar en el aula.

* Actitudes basicas de prevencion por parte del profesorado y del alumnado. Debe
haber una claridad absoluta en el orden de la clase: entrada al aula, entrada del
profesor, retrasos, formas de sentarse y actitud corporal, saludos, etc. Este tipo
de puntos se pueden desarrollar por parte de cada tutor o tutora con el educador
social o Equipo de Orientacion.

* Profundizar en el conocimiento personal del alumnado: Ficha de cada alumno,
entrevista personal con cada alumno y entrevista del educador social con los
padres del mismo.

* Importancia basica de las primeras semanas del curso para sentar las bases de las
normas que van a regir las clases y el instituto, las expectativas que tenemos de
su trabajo y evolucion, las demandas que se le van a exigir y los modos de
proceder que se van a ejercitar (puntualidad, turnos de palabras y su respeto,
lenguaje apropiado, etc.). Podemos afirmar que se trata de una socializacion del
alumnado a la dinamica del instituto y a la rutina de clase. Es esencial la
autoridad impregnada de clarificacion y asertividad, es el momento preciso para
crear lo que podemos denominar “el clima para aprender”. Posteriormente, los
procedimientos y las relaciones se pueden flexibilizar.

* Dedicar tiempo al principio de curso (sera una gran inversion) a imponer, a
razonar, a consensuar con el alumnado algunas normas basicas de
comportamiento. Normas claras y concisas, directas, que tengan consecuencias
contingentes a la conducta proyectada: sistema de sanciones, pero también de
recompensas.

* La conducta del profesor tiene que tener consistencia y prediccion, asi el docente
se va haciendo fiable para el alumnado, se convierte en un referente positivo y
valido. Es muy importante ser sistematico, sobre todo al principio de curso, en
los momentos iniciales, con las normas, con la evaluacion diaria, plazos de
entrega, puntualidad, deberes, correccion postural, etc.

* Velar por la justicia y la equidad: reaccionar de forma idéntica en todos los casos
ante alumnos/as diferentes.

* Efecto Pigmalion: nuestras expectativas y predisposicion hacia el alumnado. Si
de los/as alumnos/as esperamos grandes cosas y compartimos su mundo, es mas
probable que intente responder a nuestras expectativas. Debemos usar mas el
ESTAR que el SER, evitar etiquetas, generalizaciones, expresiones no
adecuadas...

* El modelado del profesorado: importantisimo el autocontrol, evitar altibajos
visibles, ironias ofensivas con el alumnado, agresividad, ansiedad, etc. El
mensaje implicito que hay que evitar es el “haz lo que yo diga, pero no lo que yo
haga”.
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* Autoridad directiva del profesorado, mejor que autoritarismo. Con el
autoritarismo se puede “vencer”, pero no “convencer”. Se razona todo, se
enmarca en la logica y la norma, en la actitud incorrecta. Debemos quedarnos a
hablar un momento con un alumno o una alumna que haya podido quedar
resentido, para explicarle que toda conducta tiene una consecuencia. Hay que
cuidar las relaciones personales, pero sin agobiar y preservando la relacion
asimétrica profesorado — alumnado.

* Elementos afectivos relacion profesorado — alumnado. Mejora del proceso de
ensefianza — aprendizaje. Mensajes sinceros de “estoy con vosotros, no contra
vosotros”, “deseo honestamente que aprendais y me preocupa realmente que no
lo hagais”, etc.

* Cuidar el Bullying o acoso escolar. A veces, los profesionales del Centro
tenemos verdaderas dificultades para enterarnos de estos hechos. So6lo tener
conocimiento o indicios de hechos de este tipo, hay que ponerlo de forma
inmediata en conocimiento de los Educadores Sociales y el Departamento de
Orientacion.

* Cuidar la “ecologia de la clase”: limpieza, orden, disposicién, decoracion,
personalizacion, etc. (una tutoria al final de cada trimestre se dedicaré al cuidado
y limpieza del puesto de trabajo). Una clase descuidada es mucho mas propensa
a recibir agresiones, vandalismo, desprecio, distancia, desapego, etc. El
alumnado pasa muchas horas seguidas en un aula “despersonalizada” con la que
se sienten muy poco identificados. Lo principal es conseguir que se sientan
orgullosos de su clase, para que la quieran y la cuiden. Que decoren las clases,
sus pasillos, que pongan sus dibujos, sus trabajos, fotos... Se puede volver a
proponer un Programa que funcioné bien algunos cursos pasados, denominado
“Tu aula es un espejo”.

* Es fundamental que el profesor procure evitar ciertas actitudes que pueden
provocar que ¢l mismo favorezca la disrupcion sin pretenderlo: altibajos
emocionales, agresividad, falta de respeto al alumnado, ironias inconvenientes,
etc.

* ESENCIAL: No olvidar nuestra propia autoestima y la colaboracion con los
compaifieros y las compafieras.

Aspectos interesantes en el planteamiento de las clases.

En lo estrictamente académico, el profesorado, ha de ser el lider absoluto del proceso,
por su preparacion y su cualificacion especifica. En nuestro instituto se busca la calidad
educativa y, si se quiere, la excelencia, a través de la alta cualificacion de sus
profesionales y de su capacidad de transmision. Se debe preservar el orden y la
obligatoriedad del alumnado de atender ordenadamente en los periodos lectivos, pero no
es menos importante que el profesorado no se anquilose y demuestre su alta capacidad
didactica y profesional preparando clases con la intencion de que estas interesen de
verdad a sus alumnos y alumnas.
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En cuanto a los contenidos, aceptando que son los que son, con situarlos en el esquema
general de los temas, ya tienen validez. Sin embargo, estos objetivos han de hacerse
significativos para el alumnado, se han de conectar con sus conocimientos previos y
relacionarlos con aspectos de su interés o su realidad o su actualidad. En definitiva, se
ha de lograr que el alumnado perciba claramente su utilidad, aunque se tengan que
introducir aspectos curiosos y llamativos en cada tema de las distintas materias.

Atendiendo a los principios metodologicos y a las distintas actividades que hagan
operativos los objetivos de los contenidos de los distintos modulos, el profesorado ha de
tener preparadas diversas actividades, variadas, que no queden demasiado lejos ni
demasiado cerca de la capacidad y nivel de su alumnado, y que les resulten
comprensibles. Ha de haber cambios de ritmo que sirvan de “valvulas de escape” al
alumnado (recordemos que las primeras horas de la mafiana es mas facil la “clase
magistral”, pero en las tltimas...).

Es muy importante tener preparados materiales y actividades para atender a la
diversidad de forma sencilla: ejercicios adicionales para los mas rapidos, fichas de
trabajo del tema para los de menos nivel, mas practicas, abordar temas desde puntos de
vista diferentes...

Otra forma de atender a la diversidad es fomentar la ayuda entre compafieros, los mas
avanzados ayudan a los mds rezagados, se puede usar el aprendizaje cooperativo. Es
conveniente cambiar agrupamientos y clases periddicamente, para que no se enquisten
comportamientos, roles, etc.

Se debe dar participacion al alumnado a través de responsabilidades semanales, a través
del “sistema de encargos”. Encargado de: que siempre haya tiza, de abrir y cerrar
ventanas y persianas, de comunicar desperfectos, de cuidar la decoracion, de velar por
un lenguaje correcto... Esto hace que el alumnado se sienta implicado y se prevengan
conflictos.

Deben de implantarse unas normas de clase que eviten problemas disruptivos y
disciplinarios, para ello es necesario establecer la convivencia como objetivo
fundamental de la educacion en aras de la formacion integral de la persona. Se pueden
considerar como basicas las siguientes normas:

* Asistir a clase con el material escolar indicado por cada profesor o profesora.
* Llegar estrictamente puntual.

» Seguir sin cuestionar las indicaciones y orientaciones que reciba de cualquier
profesional del Centro en el ejercicio de sus funciones.

* Tratar con respeto y consideracion a todos los miembros de la Comunidad
Educativa.

* Estudiar con aprovechamiento.

* Respetar el derecho al estudio de todo el alumnado de la clase.
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* Respetar la dignidad, integridad, intimidad, ideas y creencias de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

* No discriminar a ningiin miembro de la Comunidad Escolar por razon de
nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.

* Cuidar y utilizar correctamente los bienes e instalaciones del Centro y mantener
limpias y ordenadas todas las dependencias del Centro y sus ttiles.

* Respetar las pertenencias de los demés miembros de la Comunidad Escolar.
* Participar en la vida y funcionamiento del Centro.
* No realizar actividades perjudiciales para la salud ni incitar a ellas.

* Aprender habilidades pacificas y no violentas en la resolucion de conflictos.

CAPITULO VII: TABLAS DE CONDUCTAS NO ADECUADAS Y SU
CORRECCION

La correccién de las conductas no adecuadas estara siempre enmarcada, evidentemente,
dentro del 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 o norma que lo
sustituya.

Sin embargo, podemos tomar en consideracion que este Plan de Convivencia establece
un ultimo nivel de concrecion en la aplicacion del resefiado Decreto, y apoyandonos en
la Autonomia Pedagogica y Organizativa que la Ley confiere a todos los instituto de
Secundaria de Extremadura, proponemos correcciones mas adaptadas a las conductas
mostradas y a nuestro contexto, asi como alternativas viables que, sin perder su caracter
educativo, tengan una filosofia de censura de la conducta inadecuada y recuperacion de
la actitud positiva.

A efectos de graduacion de las correcciones:
* Se consideraran circunstancias atenuantes:
* El reconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta.
* La falta de intencionalidad.
* La peticion de excusas.
* Lareposicion del material dafiado.

* Se considerardn circunstancias agravantes:
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* La premeditacion.
* Lareiteracion.

* (Causar daio, injuria u ofensa al profesorado y a los compaifieros, y en particular
a los de menor edad o a los recién incorporados al Centro o con necesidades
especificas de apoyo educativo.

* Las acciones que impliquen la discriminacidon por razéon de nacimiento, raza,
sexo, convicciones ideologicas o religiosas, discapacidades fisicas, psiquicas o
sensoriales, asi como por cualquier otra condicion personal o social.

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

* Por ello, consideramos fundamentales los compromisos siguientes:

1.- Toda la comunidad educativa, especialmente padres y profesores, deben
intentar que los alumnos entiendan la necesidad de estas normas, las hagan suyas y se
corresponsabilicen de su cumplimiento. A tal fin en el sobre de matricula ird un
compromiso que deben cumplimentar.

2.- Se procurara que los alumnos sean conscientes de que estas normas no son
capricho de los profesores ni del equipo directivo, y de que no obedecen a una
confabulacion de profesores y padres en el Consejo Escolar, sino que han sido
elaboradas por toda la comunidad educativa para facilitar al alumno su proceso
formativo.

3.- Al principio del curso escolar los tutores deberdn emplear las primeras horas
dedicadas a las tutorias en:

* Dar a conocer las normas.
* Reflexionar sobre su sentido.
* Potenciar la corresponsabilidad de todos en su cumplimiento.

* Informar sobre las medidas correctoras que se toman cuando se infringen las
normas.

4.- A lo largo del curso cada tutor analizard con su grupo el grado de
cumplimiento de las normas, las medidas correctoras que se han tenido que tomar de
forma individual o colectiva, y todos aquellos aspectos que se deriven de las normas.

5.- El director comunicard al Consejo Escolar, a través de la comision de
convivencia, las resoluciones y medidas correctoras que se hayan tomado cada
trimestre.
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CONDUCTA DECRETO 50 PLAN DE CONVIVENCIA
Amonestacion verbal y escrita.
Conducta gravemente Posible expulsion.

Maltrato puntual perjudicial Razonamiento E. Social y familia.
Explicacion razonada de todo el hecho al
grupo/clase.

Amonestacion verbal.
Exclusion Razonamiento E. Social.
Trabajo grupo/clase.
Conducta gravemente Amonestacion verbal.
Intimidacion perjudicial Posible amonestacion escrita o expulsion.

Razonamiento E. Social y familia.
Trabajo grupo/clase.

Maltrato permanente

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion escrita.

Expulsion cautelar.

Posible expediente.

Razonamiento E. Social y familia.
Explicacion razonada de todo el hecho al
grupo/clase.

Agresiones a uno/a
mismo/a

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion verbal, escrita o expulsion.
Comunicacion inmediata a la familia.

Agresiones a
compaiieros/as

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion escrita.

Expulsion cautelar inmediata.

Posible expediente.

Razonamiento con el E. Social y familia.
Explicacion razonada de todo el hecho al
grupo/clase.

Peleas

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion escrita.

Expulsion entre 1 o 2 dias.

Charla con el alumnado.
Comunicacion/explicacion a la familia.
Explicacion al grupo/clase.

Amenazas

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion verbal y escrita.
Posible expulsion.

Charla con el alumnado implicado.
Explicacion al grupo/clase.

Insultos

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion verbal y escrita.
Charla con el alumnado implicado.
Explicacion al grupo/clase.
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Posible expulsion.

Motes

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion verbal, escrita o expulsion.
Razonamiento con el E. Social y alumnado
implicado.

Explicacion razonada de todo el hecho al
grupo/clase.

Expresiones dailinas

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion verbal, escrita o expulsion.
Razonamiento con el E. Social y alumnado
implicado.

Explicacion razonada de todo el hecho al
grupo/clase.

Destruccion de objetos
de la institucion

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion verbal, escrita o expulsion.
Restitucion del dafio: reparacion, reposicion o
abono de su valor.

Explicacion razonada al grupo/clase.
Explicacion/comunicacion con su familia.

Destruccion de
propiedad privada de
compafieros y
compafieras

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion escrita o expulsion.
Restitucion del dafio: reponer o abonar.
Explicacion razonada al grupo/clase.

Intimidacién directa e
indirecta a través de
Internet o dispositivos
moviles

Conducta gravemente
perjudicial

Explicacion razonada de la competencia del
instituto.

Verificacion de los hechos: Equipo Directivo,
E. Social, Tutor/a.

Amonestacion verbal o escrita.

Explicacion razonada al grupo/clase.

Posible expulsion razonada.

Exclusion Social

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion verbal o escrita.
Charla directa al grupo/clase.
Tutorias grupo/clase.

Vejaciones

Conducta gravemente
perjudicial

Expediente: eleccion modalidad del Decreto
50.
Explicacion razonada al grupo/clase.

Esconder u ocultar
cosas

Conducta contraria a las
normas

Amonestacion verbal o escrita.
Explicacion razonada al grupo/clase.

Deteriorar las
propiedades de otras
personas

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion verbal, escrita o expulsion.
Comunicacion/coordinacion con familia.
Reposicion.

Abuso sexual de un

Conducta gravemente

Comunicacion oficial a las familias de los
implicados.
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menor de 18 afios a un
menor que ¢l o ella

perjudicial

Comunicacion oficial a las autoridades o
instancias competentes.
Expediente.

Boicot, murmullo
permanente,
interrupciones o
absentismo pasivo

Conducta contraria a las
normas

Amonestacion verbal o escrita.

Aplicacion Plan de Absentismo Escolar.
Suspender puntualmente y con todas las
garantias un derecho: recreo, actividad, etc.

Incumplimiento de
horarios

Conducta contraria a las
normas

Amonestacion verbal o escrita.
Aplicacion Plan de Absentismo.
Comunicacion a la familia.

Vestir Inadecuadamente

Conducta contraria a las
normas

Charla con alumno/a.
Comunicacion a familia.
Posible amonestacion por escrito.

Conducta contraria a las

Amonestacion verbal.

Impuntualidad normas Si persiste en numero, amonestacion escrita.
Charla con el alumno/a.
Comunicacion/informacion a la familia.
Conducta contraria a las Comunicacion al Educador Social.
Falta de higiene normas Charla con el alumno/a.

Comunicacion a la familia.

Ensuciar las
instalaciones y el
recinto del Centro

Conducta contraria a las
normas

Recogida inmediata si ha sido visto.

Un recreo de recogida de basura en las
instalaciones o recinto junto a un profesor o el
Educador Social.

Posibilidad de implantar las batidas de
recogida de residuos en el interior y en el
exterior del instituto mediante tutorias,
fundamentalmente en 1° y 2° de la ESO para
la sensibilizacién y adquisicion de una mayor
conciencia en el cuidado colectivo de la
higiene de la institucion, asi como la
conciencia de la actuacion civica.

Uso de dispositivos
moviles o electronicos
dentro del recinto
escolar

Conducta gravemente
perjudicial

Amonestacion escrita.

Suspension del derecho de asistencia al centro
por un periodo de dos dias.

Personarse la familia en el Centro.
Explicacion de la prohibicion al alumnado y a
las familias.

Explicacion de todo el proceso al grupo/clase.
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Fumar dentro del
recinto escolar

Conducta contraria a las
normas

Amonestacion escrita o suspension del
derecho de asistencia al centro por un maximo
de tres dias.

Falta de asistencia
reiterada y sin justificar
del alumno

Conducta contraria a las
normas

Aplicacion de legislacion vigente en materia
absentista.
Aplicacion del Plan de Absentismo.

Copiar y plagiar
examenes o trabajos

Conducta gravemente
perjudicial

Retirada inmediata de la nota obtenida.
Aviso inmediato a la familia.

Acuerdo de alternativa
tutor/a/profesor/a/equipo directivo.

Falta de respeto al
profesorado o demas
miembros de la
comunidad educativa
(actos de incorreccion o
desconsideracion)

Conducta contraria a las
normas

Amonestacion verbal, escrita o expulsion.
Posibilidad de contacto con la familia por
parte de Jefatura de Estudios y Educador
Social.

Charla con el alumno/a.

Charla con el grupo — clase.

Falta de respeto a
compafieros/as (actos
de incorreccion o
desconsideracion)

Conducta contraria a las
normas

Amonestacion verbal, escrita o expulsion.
Charla del Educador Social con ambos
alumnos, tanto juntos como por separado.
Charla con el grupo — clase.

Ignorar indicaciones de
los profesionales del
Centro

Conducta contraria a las
normas

Amonestacion verbal o escrita.
Comunicacion a Jefatura de Estudios y apoyo
del Educador Social.

Charla con el alumno/a.

Posible comunicacion a la familia.

Abandono del Centro
del alumnado de
Secundaria sin previo
aviso y sin justificacion

Conducta contraria a las
normas

Aviso inmediato a la familia.
Posible amonestacion verbal o escrita.
Charla con el alumno/a.

Reiteracion en un
mismo curso escolar de
las acciones contrarias a
las normas de
convivencia

Conducta gravemente
perjudicial

Aviso a la familia.
Amonestacion escrita.
Expulsion.

Para garantizar el cumplimiento de las normas de convivencia, este centro dispone de
los siguientes mecanismos o estrategias:
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* En el centro existe un aula de convivencia, cuyo funcionamiento se explica en el
CAPITULO IX. En las diferentes situaciones marcadas en la tabla las sanciones
aplicadas podrian completarse o permutarse por horas aulas de convivencia.

* El centro dispone también de partes disciplinarios, que los profesores rellenan
cuando los alumnos, individual o colectivamente, incumplen alguna norma. Estos
partes pueden representar una expulsion al aula de convivencia, una amonestacion
por escrito o0 ambas cosas, a criterio del profesor y segun la conducta del alumno.

* El alumno firmara el parte para darse por informado. Ademas, se quedara con la
copia rosa, que ensefiara a sus padres o tutores legales, traera firmada por ellos y
presentara al profesor que le puso la amonestacion. Este mismo profesor se
encargara de entregar las demads copias del parte en Jefatura de Estudios.

* El profesor inscribird la conducta contraria en el correspondiente modulo de
Rayuela: alumnado-conductas contrarias, cumplimentando todos los apartados.

e Cuando un alumno acumule 4 amonestaciones por escrito durante el primer
trimestre, 5 amonestaciones por escrito durante el segundo trimestre, 6
amonestaciones por escrito durante el tercer trimestre el director del centro o la
Jefatura de Estudios, segun el caso, procederan a imponerle una sancidon para
corregir su comportamiento. Entre las sanciones posibles se encuentra su
expulsion del instituto por un periodo maximo de 3 dias lectivos, para ello se
tendra en cuenta la gravedad de las conductas que han dado lugar a las
amonestaciones.

* La correccién adoptada se pondra en conocimiento de los tutores legales del
alumno. Durante el tiempo que dure, el alumno tendra que realizar las tareas que
desde el centro se le encomienden. Cuando el alumno se incorpore al centro,
entregara dichas tareas a los profesores correspondientes para su evaluacion.

* Si el alumno tiene examenes convocados en los dias que dure la expulsion,
debe realizarlos en el aula de convivencia en los dias que se le asignen.

* Si un alumno ha acumulado 3 expulsiones del instituto en un mismo curso
escolar y vuelve a tener 4 amonestaciones por escrito, se procedera a la apertura
de un expediente disciplinario por reiteracion de conductas contrarias a las
normas de convivencia del centro y se barajara la posibilidad de una expulsion
cautelar. Esta sancion es competencia del director

* Cuando un alumno tras instruirsele un expediente disciplinario por reiteracion de
conductas negativas vuelva a acumular otras 2 expulsiones por mal
comportamiento, se procederd a la apertura de un nuevo expediente. Esta sancion
es competencia del director.

* Si la conducta de un alumno en un momento determinado es considerada como
gravemente perjudicial para la convivencia en el centro, se procedera
inmediatamente a la apertura de un expediente disciplinario, abreviado,
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ordinario o conciliado segun los casos, sin tener que esperar a acumular varias
expulsiones anteriores. Esta sancion es competencia del director.

* Los alumnos que sean sancionados con expulsiones del centro perderan
temporalmente el derecho a participar en las actividades extraescolares. Esta
sancion es competencia de Jefatura de Estudios.

Aclaraciones sobre determinadas conductas contrarias:
Faltas injustificadas de asistencia a clase.

Las faltas a clase se justificaran el dia que el alumno se reincorpore, para ello mostrara
el justificante a todos los profesores afectados para que justifiquen su falta en Rayuela.
Si pasados 7 dias desde la reincorporacion las faltas no se hubieran justificado, se
consideraran injustificadas.

Una vez que el alumno ha ensefiado el justificante al profesor se lo entregara al tutor
para que lo archive y realice un seguimientos de las faltas del alumno.

Quince faltas injustificadas daran lugar a un apercibimiento por escrito.

Si el alumno supera el 25% de faltas de asistencia injustificadas en el computo mensual
se pondra en marcha el plan de absentismo. En caso de absentismo el alumno entregara
los materiales cedidos por el Centro.

Las faltas a clase de forma reiterada, maxime sin justificar en una materia privaran al
alumno del derecho a la evaluacion continua, por lo que tendra que examinarse de toda
la asignatura en un Uinico examen a final de curso.

El nimero maximo de faltas permitido sera:

N° de horas semanales de la Maximas faltas permitidas
asignatura
5 o mas horas 45 faltas anuales o 15 trimestrales
4 36 faltas anuales o 12 trimestrales
3 27 faltas anuales o 9 trimestrales
2 18 faltas anuales o 6 trimestrales
1 9 faltas anuales o 3 trimestral

El profesor, en caso necesario, aplicara la normativa referente a la pérdida de derecho
a evaluacion continua y/o absentismo.
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Cuando un alumno, que teniendo una prueba de evaluacion no asista a clase,
solicitase realizar dicho examen, debera justificarlo debidamente (certificado médico
o similar). Si a criterio del profesor la falta no estuviese debidamente justificada
podra perder el derecho a realizar dicha prueba.

Faltas injustificadas de puntualidad.

Cada tres faltas injustificadas de puntualidad a una determinada clase se
contabilizardn como una falta de asistencia no justificada.

Daiios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro o en las
pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

La reposicion o reparacion de los dafios correra a cargo de los alumnos responsables
y, s1 no se encuentran, del grupo completo afectado.

Cuando el deterioro del material se refiera a los equipos informaticos, habra una lista
de precios de los diferentes componentes de los ordenadores. Cuando el material se
deteriore por el uso incorrecto, los responsables serdn acreedores de una sancion
acorde con el dafo producido.

Si no se produjera la reparacion por parte del alumno o de sus tutores legales, el
centro impondré sanciones consistentes en la pérdida del uso de los materiales que el
Centro pone a disposicion del alumnado, participar en actividades complementarias y
extraescolares, etc....

Transporte Escolar

a. Desde el momento que suben al autobus quedan supeditados a las normas
impuestas por este reglamento. Todas las normas relativas al trato con compafieros y
convivencia seran respetadas durante el viaje y se haran extensibles al acompafiante y
al conductor. El conductor o el acompafiante, en el caso de que la ruta cuenta con ¢l,
comunicara por escrito a la Direccion del Centro cualquier incidencia. Los partes de
incidencia comunicados por el conductor o el acompafiante tendran el mismo valor
que los impuestos por profesores a efectos de sancion.

b. A la llegada al centro los alumnos deben entrar en el recinto escolar. A la salida
deben esperar dentro del recinto a que lleguen sus autobuses.

CAPITULO VII: APLICACION DE CORRECCIONES

Todas las correcciones tendran un caricter educativo, respetardn escrupulosamente
todos los derechos fundamentales del alumnado y tendran una finalidad recuperadora e
integradora.

Irdn encaminadas a procurar la mejora de las relaciones entre todos los miembros de la
comunidad. Deberdn respetar los derechos del resto del alumnado. Respetardn el
derecho a la educacion, y en su caso, el derecho a la escolarizacion. No seran contrarias
a la integridad fisica ni a la dignidad personal del alumno. La correccion serad
proporcional a la conducta del alumno y contribuird a la mejora de su proceso
educativo.
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La aplicacion de todas las correcciones estara sujeta, en todos los casos, al grado de la
conducta, a su intensidad, al dafio causado, al numero de perjudicados, a la
intencionalidad y, sobre todo y fundamentalmente, a si los hechos se circunscriben a
circunstancias puntuales o responden a conductas ya sistematizadas.

Una vez impuesta una o varias correcciones, si ello es posible y existe una voluntad
clara e inequivoca por parte del alumno/a y su familia, desde el Departamento de
Orientacion, con la aprobacion expresa del director del Centro, se disefiard una
estrategia educativa relacionada con cada hecho cometido, que se articulard como una
auténtica alternativa a las amonestaciones verbales o escritas y las expulsiones del
Centro.

De manera concreta y singular, este Plan de Convivencia debe contemplar el hecho
especifico de la comision de cualquier tipo de conducta reprobable por parte de algun
alumno o alguna alumna que esté¢ tipificado/a con algun tipo de trastorno.
Generalmente, en nuestro Centro, a pesar de ser poco habitual, hemos tenido alumnos
con Trastorno Negativista — Desafiante y alumnos con Trastorno por Déficit de
Atencion e Hiperactividad.

Bien, pues a este tipo de alumnado, como a cualquier otro alumno, se le debe aplicar la
norma teniendo presente sus circunstancias personales y sociales, sin que por ello se
menoscabe la eficacia del Plan de Convivencia, ni se resienta el funcionamiento regular
de la dindmica del Instituto.

En todo momento, a nivel genérico y dentro del Plan de Atencion a la Diversidad, desde
el Departamento de Orientacion se dardn pautas de actuacidon e interaccion con este
alumnado, tanto a nivel académico como disciplinario.

Y en toda circunstancia, el educador social, colaborara con el profesorado en su
actuacion con estos alumnos, fundamentalmente cuando se trate de hechos espontaneos
y cotidianos de aula.

Se podra articular la medida de “conmutacion de correccidn impuesta por trabajos en
beneficio de la comunidad educativa”, asi como intensificar las tutorias para trabajar
conductas adecuadas especificas de aula y de interaccion entre iguales.

Para la aplicacion de los diferentes protocolos (acoso, absentismo, etc.) se estara a lo
dispuesto en la legislacion vigente, asi como a los acuerdos que se alcancen en el Centro
por parte del Equipo Directivo y el Departamento de Orientacidon, especialmente
orientador/a y educador/a social.

Se corregirdn los actos contrarios a las normas de convivencia realizados durante las
actividades complementarias y extraescolares, asi como los realizados durante la
utilizacion del transporte escolar. Asi mismo, podran corregirse las actuaciones de los
alumnos que, aunque realizadas fuera del recinto y del horario escolar, estén
directamente relacionadas con el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los
deberes del alumnado.
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Y, por ultimo, cuando el hecho asi lo requiera, toda conducta que pudiera ser punible en
el ambito administrativo o judicial se pondria en conocimiento de las autoridades
competentes, tomando siempre en consideracion el principio esencial del interés
superior del menor, si asi fuere.

CAPITULO IX: FUNCIONAMIENTO DEL AULA DE CONVIVENCIA

El aula de convivencia tendra un caracter disuasorio y corrector de las conductas
inadecuadas del alumnado.

Estara dirigida de manera exclusiva a los alumnos y alumnas de 1° y 2° de la ESO,
cualquier otra circunstancia seria una excepcionalidad que podria valorarse y acordarse.

Los comportamientos inadecuados serdn valorados por el profesor de aula, siempre
teniendo presente la gravedad de los mismos y procurando obviar las incidencias
minusculas que no supongan una alteracion importante del ritmo de la clase.

El profesor que tenga turno en el aula de convivencia permanecera en la misma la hora
completa. En caso de ausencia por algun motivo, se coordinara con el Educador Social
para que el turno quede cubierto. Firmara siempre su turno en el cuaderno de registro al
final del periodo lectivo, haciendo constar en el mismo cualquier incidencia ocurrida.

En el aula de convivencia habrd un maximo de tres alumnos, por cada hora lectiva y
seran enviados rellenando un parte por escrito y senalando la casilla de “expulsion de
aula de convivencia”, el cual sera entregado por el profesor que lo imponga a quien en
ese momento se haga cargo del aula de convivencia, siendo este ultimo el encargado de
hacerlo llegar a Jefatura de Estudios. El alumnado llegara al aula de convivencia
siempre acompafiado del delegado o delegada de clase o, en su defecto, del subdelegado
o subdelegada.

El alumnado realizara la tarea encomendada por el profesor que le derive al aula de
convivencia. Si no colabora, no hace las tareas o sigue las directrices del responsable de
turno del aula de convivencia, se le pondra un parte disciplinario de conductas
contrarias a las normas de convivencia y se notificara e informaré a Jefatura de Estudios
y Educador Social.

La expulsion de un alumno 4 veces al aula de convivencia, sin que medie sanciones de
otro tipo, dara lugar a una amonestacion por escrito.

CAPITULO X: PLAN DE ACTUACION POR ACOSO ESCOLAR

ACOSO

El Bullying o Acoso escolar se define como un proceso de intimidacion entre iguales.
Es importante no confundir este término con malas relaciones entre alumnos o con
agresiones esporadicas.

Para que se de acoso escolar tienen que existir las siguientes caracteristicas importantes:
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1/ Indefension/Personalizacion: el objetivo del maltrato suele ser un solo alumno/a
que es colocado de esta manera en una situacion de indefension.

2/ Desequilibrio de poder: se produce una desigualdad de poder fisico, psicologico o
social, que genera un desequilibrio de fuerzas en las relaciones interpersonales.

3/ Repeticion o continuacién en el tiempo: se expresa en una accion agresiva que se
repite en el tiempo y la victima la sufre de forma continuada, generando en ella la
expectativa de ser el blanco de futuros ataques.

4/ Intencionalidad: La agresion producida no constituye un hecho aislado y se dirige a
una persona concreta con la intencion de convertirla en victima.

CIBERACOSO

Es el acoso (insultos, amenazas, chantaje, humillacion, calumnias, vejaciones) entre
iguales, mediante el uso de nuevas tecnologias (movil, internet, foros, chats, mails,
video...)

ACTUACION EN CASO DE CIBERACOSO

Desde nuestro Instituto, siempre tomaremos como referencia el Protocolo de
intervencion que la junta de Extremadura publica en octubre de 2016.

https://www.educarex.es/pub/cont/com/0033/documentos/procolo_acoso.pdf

Asi, se tomaran medidas de Prevencion, mediacion e intervencion educativas:

1/ Medidas organizativas en el centro como la revitalizaciéon del Plan de Accion
Tutorial, mejora del clima escolar, difusion de este ROF, promocion de medidas
dirigidas a garantizar el desarrollo integral de la persona...

2/ Medidas especificas que aborden el tema del maltrato entre iguales, incluyendo a
profesores, padres, alumnos y personal no docente del centro.

3/ Medidas educativas en el aula para la prevencion y el tratamiento individualizado del
maltrato

4/ Colaboracion con los Agentes y Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado
FASES DEL PLAN DE ACOSO

* Fase de Deteccion, en la que participaran los educadores sociales de forma
directa, extrayendo informacion de los tutores y del resto del profesorado.

* Fase de Observacion y Analisis, donde se recogera toda la informacion de
todos los implicados en el caso de acoso escolar, bajo la direccion de la jefatura
de Estudios y con el asesoramiento del Equipo de Orientacion. Se actuard de
forma inmediata, evitando la duplicidad de intervenciones. Jefatura de estudios y
los educadores sociales citardn y se reunirdn con las familias de los implicados,
y, en todo caso, se preservara la intimidad de los menores y de sus familias.
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Fase de Intervencion, en la que se completaran y recogeran uno a uno todos los
Anexos que se derivan de este Protocolo.

En el caso de agresiones puntuales se seguira el siguiente esquema de actuacion:

AGRESIONES

Detecto un
conato de
agresion

Aviso a

Compafiero &
(PROF. GUARDIA)

4
Acudejunto ‘ Jefe de emergencia

al agredido DIR/JEST/ST/EDSO
mientras se . .
recibe Comunica consignas
ayuda PR

Acuden junto al

agredido mientras
se recibe ayuda

Avisaa

Oftros
comparieros A

El jefe de
Agredido emergencia
espera la ayuda

El jefe de emergencia conduce

la ayuda hasta el lugar de la agresion
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CAPITULO XI: PLAN DE ABSENTISMO

ABSENTISMO

El absentismo escolar se define como la NO asistencia regular a los centros educativos
del alumno escolarizado ya sea por voluntad del menor, padres o tutores legales. Se
convierte, en la mayoria de los casos, en un problema educativo y social.

En nuestro centro educativo, tomaremos como referencia el Plan Regional para la
Prevencion, Control y Seguimiento del Absentismo Escolar, de ORDEN 15-JUNIO-
2007 editado por la Junta de Extremadura.

http://recursos.educarex.es/pdf/normativa-sg/Orden15-06-2007.pdf

CONTROL DE FALTAS DE ASISTENCIA

A través de la plataforma de RAYUELA, cada profesor pondra las faltas de asistencia
que tenga en cada una de sus clases diariamente y las justificard cuando el alumno le
ensene el justificante pertinente. Una vez que el alumno ha ensefiado el justificante a
todos los profesores implicados se lo entregard al tutor para su custodia. El tutor
realizard una revision de la justificacion de las faltas a final de cada mes.

El alumno tendra 7 dias naturales desde que se incorpora a clase para justificar la
ausencia.

MEDIDAS PREVIAS

En nuestro centro abordaremos las cuestiones de Prevencion, Control y Seguimiento del
Protocolo, llevando a cabo las siguientes actuaciones:

* Observacion directa de todo el alumnado, especialmente de aquel que tiene
factores de riesgo, ya sean sociales, académicos o personales.

* El/La Educador/a del Instituto, se pondra en contacto con las familias de
aquellos alumnos que no asistan regularmente a clase para averiguar si tienen
alguna dificultad o si existe algiin problema.

* El/La Educador/a del centro citara a las familias de hijos absentistas para que
realicen una comparecencia en la que se explique la situacion vivida con su
hijo/a en el centro y donde se determinen las consecuencias que pudieran
derivarse si la situacion de absentismo no cesa.

* Si, aun citando a los padres en el centro, no se personaran sin justificacion
alguna o no se solventard la situacion, se iniciaria el Protocolo de Absentismo,
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tal y como recoge la ORDEN 15 DE JUNIO DE 2007, comenzando a citar a la
familia por parte del tutor, tal y como se refleja en el Protocolo.

INICIACION DEL PLAN DE ABSENTISMO

Se pondra en marcha cuando exista un Absentismo Significativo, que es aquel cuyo
niamero de faltas acumuladas por parte de un alumno equivale a un 25% del tiempo
lectivo mensual y que no estd adecuadamente justificado, a juicio de su tutor.

PASOS DEL PLAN DE ABSENTISMO

REPRESENTACION GRAFICA DEL PROCESO DE INTERVENCION EN CASOS DE ABSENTISMO.

Tutor

Controla las faltas de
asistencia.

Notifica a la familia y

e soluciona solicita colaboracién.
= i —» No se soluciona

Jefe de estudios convoca a la
familia.
Se levanta acta de los

acuerdos.
Se abre expediente de
absentismo.

EQEP/ DP

Elabora programa individual

de intervencion. Colabora

Servicios Sociales de Base
| No se soluciona

Se notifica a la comision zonal o
a Servicios Sociales Municipales.

/ Se determinan actuaciones.

Se soluciona | No se soluciona ]

Se notifica a la Direccion
General de Infancia y Familia.

valora posible situacién de

desamparo
v o 3
Disefna plan de Adopta medida de
intervencion en el proteccion
medio junto con los
S.S.B. Informa al centro

La Direccidon General de Infancia \ /
y Familia valora incumplimiento

de los deberes de la patria- 24:soluciona
potestad.

Notifica al Ministerio fiscal Mo &8 soluciona ‘
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PROPUESTA DE PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

En el supuesto de pérdida del derecho a la evaluacion continua trimestral, el alumno
tendra que realizar una prueba objetiva escrita al final del trimestre para poder ser
calificado en la correspondiente evaluacion. La calificacion asi obtenida formara parte
de la valoracién que se efectue para la calificacion final de la asignatura. Esta
posibilidad de evaluacion trimestral, cuando concurra en ella la pérdida del derecho a la
evaluacidon continua, no serd aplicable si el nimero de faltas de asistencia del alumno
supera el 25% del computo anual de sesiones de clase asignadas a la correspondiente
asignatura.

En el momento en que las faltas de asistencia del alumno alcancen el 25% del computo
anual de sesiones de clase asignadas a la correspondiente asignatura, el alumno perdera
el derecho a la evaluacién continua en referencia al curso escolar completo. Y esto,
independientemente del momento del curso escolar en el cual se produzca esta
circunstancia.

En caso de pérdida del derecho a la evaluacion continua referida a todo el curso escolar,
el alumno tendrd que realizar en la ultima quincena del curso escolar una prueba
objetiva escrita para poder ser calificado en la correspondiente evaluacion final de la
asignatura. Ninguna de las posibles calificaciones obtenidas por el alumno en las
evaluaciones trimestrales anteriores al momento de la pérdida del derecho a la
evaluacion continua, seran tenidas en consideracion para la valoracion de la calificacion
final de la asignatura.

La prueba objetiva escrita final se desarrollara en la fecha y hora que se dara a conocer,
por el Departamento de la asignatura correspondiente, en los tablones de anuncios del
Centro.

El procedimiento de notificacion de la pérdida de la evaluacion continua es el siguiente:
* El profesor de la asignatura notificara el hecho al tutor del grupo.

* La pérdida del derecho a la evaluacion continua sera notificado a la Jefatura de
Estudios por el tutor del grupo y a la Jefatura del Departamento mediante copia
de la notificacion cursada.

* En el plazo de una semana se notificard, por carta certificada con acuse de recibo
o mediante entrega personal con firma de la comunicacién por parte del alumno,
la pérdida del derecho a la evaluacion continua al alumno o a sus tutores legales
(en el caso de menor de edad). Si la notificacion se realiza por carta certificada,
esta serd enviada por el tutor desde la Secretaria del Centro (con registro de
salida) con el visto bueno de la direccion del centro.
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LE D
I e 7

" <

@ JUNTA DE EXTREMADURA

CREEFRINL A-Navh o EIn . . .,
Consejeria de Educacion y Empleo

NOTIFICACION DE PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

ALUMNO/A:
NIVEL: CURSO:

Por la presente le comunico que, debido a las causas que mas abajo se le
indican, ha perdido la posibilidad de ser evaluado/a mediante la aplicacién del

principio de Evaluacién Continua en la asignatura de

Causas que han originado la pérdida de la evaluacion continua:
Faltas de asistencia que superan el 25 % del total de horas programadas.
Tal y como se recoge en el ROF de Centro.

Para proceder a su evaluacion sera convocado a la realizacién de una prueba
extraordinaria de evaluacion. La fecha y hora de realizacién de dicha prueba le
sera dada a conocer mediante nota expuesta en los tablones de anuncios del

Centro Educativo.

Contra la presente decision puede Ud. interponer la correspondiente
reclamaciéon por escrito ante la Direccién del Centro Educativo, en el plazo
maximo de dos dias habiles a partir de aquél en el que se produzca la

comunicacion de la decision.

V.° B.%: La Directora El Profesor/Profesora
Fdo.: Isabel Santos Garcia Fdo.:
Cabezuela-Navaconcejo a, de de
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CAPITULO XII: RELACION DEL CENTRO CON LAS FAMILIAS EN
SITUACIONES EXCEPCIONALES

Como parte integral del Proyecto Educativo, recogemos en este anexo los aspectos que
definen las particularidades de cada alumno/a, de manera que permitan a los distintos
miembros de la comunidad educativa (profesores, tutores, orientadores, educadores...)
responder de la manera mas adecuada a las demandas que cada momento y cada
circunstancia exijan.

Como quiera que el modelo de familia es abierto y requiere un tratamiento diferente
segun el caso, se hace imprescindible la elaboracion de un censo que recoja las
particularidades de cada individuo; contemplando, de un lado, aquella informacion
propia de cada alumno/a, y de otro, informacién de indole mas general, atendiendo
siempre al carcter de confidencialidad que la normativa exige.

En el momento en que las familias rellenen la hoja de matricula, deberan consignar los
siguientes datos, entre otros, con relacion al alumnado:

* Nombre de los tutores legales.

* Direccion de los tutores legales.

* Numero de teléfono de cada uno de los tutores legales.

* Tipo de familia (monoparental, huérfano/a de padre o madre, padres
separados/divorciados, parejas de hecho...).

* Autorizacion para cursar la asignatura de Religion.

* Relacion de patologias, alergias, situaciones excepcionales.

* Autorizacion con relacion a los derechos de imagen.

* Aceptacion de las condiciones de uso de material informatico.

Cuando la informacion facilitada por las familias sufriera algin cambio, éstas deberan
ponerlo en conocimiento del Centro para que se lleve a cabo la actualizacion de los
datos.

La comunicacion entre los padres y el resto de miembros de la comunidad educativa se
llevara a cabo a través de los distintos foros, espacios o momentos que para tal fin se
han creado, y entre los que se encuentran los siguientes:

* (Cada profesor, en la medida que lo permita la gestion del Centro, contard con un
periodo dentro de la jornada lectiva semanal que dedicara a la atencion a los
tutores legales del alumnado objeto de su labor docente, bien como profesor
tutor, o bien como profesor de area.

* La plataforma educativa Rayuela permite el intercambio de informacion entre
los diferentes miembros de la comunidad educativa. Los padres y madres del
alumnado se asegurardn de contar con el “usuario” y la “clave” que le permitan
el acceso a dicha plataforma y que solicitaran en Jefatura de Estudios. Desde
aqui pueden hacer un seguimiento completo del curso escolar de su hijo: horario,
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horas de atencion del profesorado, calificaciones, faltas de asistencia, conductas
contrarias, actividades extraescolares, etc....

* Una vez comenzado el curso, y transcurrido un tiempo minimo de adaptacién e
interaccion entre los distintos miembros de la comunidad educativa, se
convocara a los padres a una reunion de grupo que sera presidida por el/la
profesor/a tutor/a de cada grupo/clase.

* Al término de cada sesion de evaluacion, de la sesidon de evaluacion final
ordinaria y de la sesiéon de evaluacion final extraordinaria, los tutores legales
seran informados de los resultados obtenidos por el alumnado, pudiendo dichos
resultados ir acompanados de comentarios o consejos orientadores que aporten
informacion adicional de utilidad para una mejora en el rendimiento académico
o un cambio de actitud. A los alumnos se les entregara la hoja de calificaciones
durante la jornada escolar correspondiente al ultimo dia lectivo del trimestre.

* Después de la entrega del libro de calificaciones, los tutores legales podran
solicitar la revision de las pruebas o una entrevista con el profesor del area o
materia en cuestion, mediante solicitud por escrito dirigida a Jefatura de
Estudios en el caso de la evaluacion final ordinaria o extraordinaria, o mediante
cita previa con el profesor a lo largo del curso.

* En el caso de que el alumno no pudiera asistir a clase durante una o varias
jornadas lectivas, estas ausencias seran consideradas como faltas de asistencia
que los tutores legales deberan justificar en los términos que recogen las Normas
de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

* Si fuera necesario que el alumno se ausentase del Centro una vez en ¢él, la
Jefatura de Estudios se pondra en contacto con los tutores legales para que
acudan al Centro a recoger al alumno, debiendo rellenar una nota informativa en
Conserjeria que identifique a la persona que recoge al alumno.

* Aquellas actividades que se realicen fuera del centro o fuera del horario lectivo
seran puestas en conocimiento de los tutores legales para que, si asi lo
consideran, procedan a rellenar la autorizacion que permita que los alumnos
realicen dicha actividad. Si la actividad propuesta por el Centro tuviese una
duracion superior a una jornada lectiva o se desarrollara en un pais extranjero,
los tutores legales del grupo interesado serdn convocados a una reunion
informativa a cargo de la persona encargada de coordinar la activad, a la que
asistiran las personas encargadas de liderar la actividad y en la que se tratardn
temas econdémicos, burocraticos y disciplinarios.

* El Consejo Escolar cuenta entre sus miembros con tres representantes de los
padres y de las madres del alumnado del Centro que, seglin la normativa vigente,
podran intervenir como canal de transmision de las demandas e inquietudes que
el resto de madres y padres les hagan llegar.
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* Las Asociaciones de Madres y Padres del Alumnado, con representacion en el
Consejo Escolar, trabajan de igual modo para encauzar las demandas e
inquietudes de las familias, por lo que se recomienda a todos los padres y
madres del alumnado del Centro que formen parte activa de las mismas.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASOS DE FAMILIAS SEPARADAS
O DIVORCIADAS

1) CENSO DE ALUMNOS CUYOS PADRES ESTAN SEPARADOS O
DIVORCIADOS.

NOMBRE DEL ALUMNO CURSO
MODELO DE FAMILIA TUTORES AUTORIZADOS
NUMERO DE TELEFONO

2) PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE DUDA O CONFLICTO DE
INTERESES.

https://www.educarex.es/pub/cont/com/0050/documentos/orientaciones_vfinal.pdf

CAPITULO XIII: PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA INCAUTACION
DE SUSTANCIAS ILEGALES

http://recursos.educarex.es/pdf/convivencia/protocolo_actuacionsustancias.pdf

CAPITULO XIV: EVALUACION DEL PLAN DE CONVIVENCIA

Serd competencia de la comision de convivencia el seguimiento y evaluacion del Plan
de convivencia y de la convivencia en general del Centro. A partir de sus valoraciones,
Jefatura de Estudios emitird un informe en el que se recogeran estas informaciones y se
concretaran las acciones oportunas. Dicho informe seré integrado en la memoria final de
curso. Fruto de ella, se fijaran las medidas para mejora que seran incorporadas a la
Programacion General Anual con el fin de potenciar la mejora de la convivencia.

Para realizar el analisis de la realidad del Centro se realizaran los cuestionarios sobre
convivencia de Rayuela y se constataran las respuestas dadas sobre convivencia dentro
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de los cuestionarios que sobre los diferentes aspectos del Centro cumplimentaran los
distintos sectores de la comunidad educativa.

TITULO VII: PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS, SALUD E HIGIENE

CAPITULO I: PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE URGENCIAS SANITARIAS

En todo momento se actuara bajo las directrices marcadas por la Junta de Extremadura:

https://www.educarex.es/pub/cont/com/0004/documentos/PROTOCOLO_URGENCIA
S_en CENTROS_EDUCATIVOS.pdf

. Como se custodia en nuestro centro la informacion sobre la salud del menor?

Desde el afio 2017, en cada sobre de matricula del alumno habra una hoja a rellenar por
los padres o tutores legales del mismo en la que se reflejara la situacion sobre la salud
del menor. Esa hoja, una vez cumplimentada sera entregada a los referentes de salud del
centro educativo que serdn los educadores sociales de cada dependencia.

.Qué es el referente educativo en salud?

Es una figura de referencia que coordina un abordaje global de las diferentes patologias
existentes entre el alumnado.

El referente de salud elaborara, anualmente, una memoria (Anexo I1I del Protocolo) que
volcara en Rayuela, plataforma en la que ird poniendo todas y cada una de las
actuaciones realizadas a lo largo del afio.

El educador social (referente educativo en salud) estara en estrecha colaboracion con el
enfermero del Centro de salud de Cabezuela del Valle (enfermero referente para el
centro educativo).

. Qué funciones tiene el Referente educativo en salud?

1/ Coordinacion en el centro educativo de los diferentes agentes implicados en la
elaboracion de la Ficha de Salud del alumno y demds actuaciones a desarrollar
necesarias para la implantacion del Protocolo.

2/ Registrar y actualizar en el modulo correspondiente de la plataforma educativa
Rayuela al alumnado con ficha de salud en el centro.

3/ Desarrollar una labor de coordinacion con el enfermero referente para el centro
educativo, para la organizacion de las actuaciones a desarrollar en la implantacion y
seguimiento del Protocolo.
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4/ Velar por el buen uso del botiquin en el centro educativo, asegurando que esté
provisto de manera continua del material indicado en Anexo II del Protocolo.

5/ Elaborar una memoria anual.

.Queé situaciones de urgencia regula el Protocolo?

El Protocolo regula las siguientes actuaciones en las situaciones de urgencia mads
frecuentes:

1/ Obstruccion de la via aérea: atragantamiento
2/Sincope y Lipotimia

3/ Caidas y Golpes

4/ Traumatismos bucodentales

5/ Traumatismo craneoencefalico
6/ Heridas y hemorragias

7/ Quemaduras

8/ Reaccion anafilactica

9/ Crisis de asma

10/ Epilepsia: convulsiones

11/ Diabetes: hipoglucemia

12/ Crisis de ansiedad

Lineas generales para actuar en estas situaciones de urgencia

La actuacion inicial que realizaremos para atender a un/a alumno/a que sufra un
accidente o enfermedad repentina en el centro educativo, hasta que lleguen los servicios
sanitarios tendra el objetivo de realizar una atencidn correcta y eficaz para:

- no agravar las lesiones producidas

- no provocar mas dafio

- evitar la muerte

Algunos consejos generales son:

1/ Mantener la calma, actuando con serenidad y rapidez.

2/ No actuar si no sabe como hacerlo. Puede causar mas dafio.

3/ No dejar s6lo al alumno en ninglin momento. Pedir ayuda.
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4/ Tranquilizar al alumno y a los que estén a su alrededor.

5/ En caso de golpe o caida, no mover al alumno. Si es absolutamente necesario, debe

hacerse en bloque por personal cualificado, manteniendo la integridad de la columna
vertebral.

6/No dar comida o bebida.

7/Limitarse a hacer lo indispensable, es decir, las actuaciones necesarias para asegurar
la vida del alumno, no provocar mas dafios y avisar a los servicios sanitarios.

Accidentes con dafios para la salud

En general, la pauta de actuacion a seguir ante un herido se resume mediante el
siguiente acronimo:

De mayores dafios. No procederemos al rescate si
PROTEGER podemos ponemos en peligro nosotros mismos.

Debemos avisar al jefe de emergencia para que ponga en

A AVISAR marcha los mecanismos previstos para esta eventualidad.

Intentaremos socorrer al herido mientras llega la

SOCORRER 4,

| Descubro un |

accidentado
Aviso a
CorEr | F Tefa
proximo emargencia
DIR/TEST/EDUS
Permanece Avisa a
junto al |
accidentado : Pri
mientras EMA“ ﬂE. : o
acude el walios
Equipo de
Primeros |

Recoge el material
Accidentado ¥ acude junto al

Auxilios

Espera la ayuda

Conduce la ayuda externa
hasta el accidentado
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CAPITULO II: EJECUCION DEL PLAN DE AUTOPROTECCION

1.- PERSONAL IMPLICADO Y RESPONSABILIDADES

1.1.- Equipo de Emergencia General. E.E.G.

Es un conjunto de personas que se encargaran de evaluar las Emergencias y garantizar
la Alarma y la Evacuacion General de los distintos edificios en caso de que fuese
necesario. Tendra la mision de decidir la necesidad de una Evacuacién y una vez
iniciada, se encargara de organizarla y dirigirla.

Su composicion estara formada por:

El Director/Jefe de Estudios que desempenara las tareas de Coordinador General, con
autoridad maxima en el desarrollo del Plan de Evacuacion. Si por alguna circunstancia
estuvieran ausentes, ocuparia su lugar, el miembro del equipo directivo que se
encontrase de guardia. En caso de que estos no estén en su despacho (dar clase,
reuniones de coordinacion) seran sustituidos por los Educadores Sociales, hasta que
algin miembro del equipo directivo se pueda hacer cargo de la situacion. En el caso de
que no haya evacuacion ejerce de Jefes de Emergencias.

Los Educadores Sociales, que colaboraran en las tareas encomendadas por el jefe del
equipo. Suplirlo en su ausencia y en su presencia asumir las funciones determinada en
este documento.

El Profesorado, que evacuara a su grupo de alumnos controlando que se dejan las
ventanas cerradas, luces apagadas y puerta sefalizada (desalojada o siniestrada),
contabilizando a sus alumnos y conducirlos hasta el punto de reunion.

Los Ordenanzas, que como en el caso de los anteriores también estaran a las 6rdenes
del Coordinador general, y que tendran una serie de labores predeterminadas a seguir,
debido a sus conocimientos mas exhaustivos de las instalaciones.

El Coordinador General se responsabilizara de las siguientes tareas:

a) Asumir la responsabilidad de la evacuacion.

b) Coordinar todas las operaciones de la misma

¢) Hacer sonar la sefial de alarma, una vez informado del siniestro.
d) Avisar al Servicio de Bomberos.

e) Ordenar la evacuacion del Centro.

f) Debe dirigirse al “puesto de control”.

g) Dar informacioén al Servicio de Bomberos sobre las particularidades del
siniestro.

h) Controlar el tiempo total de duracion de la evacuacion.

1) Tener nombrado a un Coordinador general suplente.

Los Coordinadores de Planta (Educadores Sociales) se responsabilizaran de las

siguientes tareas:
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* Se responsabilizaran de coordinar la evacuacion de las distintas plantas.
Controlan el nimero de alumnos/as evacuados. En ausencia del Coordinador
General controlar el tiempo de evacuacion total.

* Eligen la(s) via(s) de evacuacion mas idonea seglin las caracteristicas del
siniestro.

* Ordenan la salida de la planta baja. Una vez evacuada ésta, se dirigen a la
planta primera y ordenan su evacuacion, y asi sucesivamente con las restantes
plantas

* Comprobar que no queden alumnos/as en “servicios” y demas dependencias.
* Reciben informacion de los profesores/as respecto a posibles contrariedades.
* Se dirigen al “puesto de control” una vez evacuado el Centro.

* Informar al Coordinador general.

* En ausencia del Coordinador General o Jefe de Emergencias asumiran su
papel.

Los Ordenanzas se responsabilizaran de las siguientes tareas:

* En primer lugar, cuidar que las vias de evacuacion estén libres de obstaculos.

* En segundo lugar, abrir las puertas que dan acceso a la” zona de seguridad” a
los escolares.

* A continuacion, tocar el timbre de alarma por indicacion del Coordinador
general.

* Desconectar el gasoil y la electricidad.

* Cuidar de que no se produzca almacenamiento en cuarto de contadores,
cocina, gimnasio, etc.

*  Cuidar del buen funcionamiento de los medios de extincion del Centro.
* Informar al Coordinador general de la realizacion de sus funciones.

* En ausencia del Coordinador General o Jefe de Emergencias, el educador
social asumird las funciones de éste y, por lo tanto, uno de los ordenanzas
asumiran la responsabilidad de supervisar que las aulas estan desalojadas y no
queda ninglin alumno en los aseos. (Uno para cada edificio).

1.2- Equipo de Evacuacion de Aula. E.E.A.

Los equipos estaran formados por el profesor de ese grupo y cuatro alumnos. En
principio, los componentes de los distintos equipos pueden ser el delegado, el
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subdelegado y otros dos alumnos. Estos dos alumnos, podrian ser aquellos que se
prestasen para este trabajo de forma voluntaria o que el profesor-tutor elija al
principio del curso académico. Atencion a los desdobles, apoyos, etc., al menos cada
profesor determinara 1 alumno como minimo para conformar dicho equipo.

El centro dispondra de tantos E.E.A como aulas haya en ese momento.
La principal mision del equipo de evacuacion de aula es:

* Se despejan los pasillos del aula (retirar mochilas, libros, etc.)
* Cerrar las ventanas de aula.

* Contar a los alumnos/as.
* Ayudar a los minusvalidos, enfermos o personas con dificultades.
* Controlar que no lleven objetos personales, etc.

* El profesor comprueba el sentido de evacuacion del aula en el plano que
estd colocado en la puerta. y da la orden de salir.

* El profesor da la orden de salir. El delegado encabeza la salida y se sitiia
después del grupo que esté en la clase de al lado mas cercana a la salida en
el sentido de evacuacion.

* Hay procurar que la salida se haga en silencio y de manera ordenada, con
todos pegados a la pared, sin correr ni detenerse. Bajo ningtin concepto se
puede volver hacia atrs ni al aula.

* Senalizar la puerta del aula, como aula desalojada (puerta cerrada y
papelera delante de la puerta)

Alumnos que no estan en clase:

Si un alumno esta fuera del aula en la misma planta (pasillo/servicios) se tiene que
dirigir inmediatamente a su clase (si estd en otra planta se dirigird al aula mas
cercana).

El profesor del grupo controlard que no quedan alumnos en la clase, las ventanas
quedan cerradas y las puertas cerradas con la papelera delante, en caso de fuego u otro
siniestro, se cerrara la puerta y se colocara el extintor delante para sefialarla como
aula siniestrada y, ademas, que ninguno de sus alumnos queda en los servicios y
locales anexos. Por ultimo, se dirigird con sus alumnos/as al “area de seguridad o
punto de reunidén”, se situard frente a ellos y hara el recuento de sus alumnos. Todos
los grupos permaneceran juntos.

1.3- Resto de la Comunidad Educativa.

Todas las personas que se encuentren dentro del centro y que no pertenezcan a los
equipos anteriormente mencionado deben abandonar el centro utilizando la salida de
emergencia mas proxima al lugar donde se encuentren.
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El jefe de emergencias indicard la finalizacion del simulacro. Ante la sefal, los grupos
de alumnos volveran al aula de forma ordenada, sin correr ni gritar.

Los componentes de estos E.E.A., recibiran una formacion sobre las operaciones que
tienen que realizar, de Intervencion y de Evacuacion.

2.- SITUACIONES DE EMERGENCIA. PROTOCOLOS DE ACTUACION

En nuestra actividad diaria se ven implicados cientos de personas todos los dias.
Es por ello que se han confeccionado un protocolo de actuaciéon para algunas
situaciones de emergencia.

INCENDIOS

En general, la pauta de actuacion a seguir ante un incendio se resume mediante el acréonimo:

RESCATE (Debemos rescatar a las personas en grave peligro)

ALARMA (Debemos avisar al jefe de emergencia para que pongan en marcha los

Imecanismos oportunos)

COMPARTIMENTACION (Cerraremos puertas y ventanas para retrasar la
propagacidn del incendio)

EXTINCION (Una vez llevadas a cabo las acciones anteriores)

Cescunmun
Incendio
4 Se ortmle & conafn
- - C= esmergerdE?
b [ Jeace sTezecE
] DREITET
Me mmvEmoEn
enlace eme el
Jete de =
It oo LR emerenck y el
e Equipo de
persore M2 mencion
[
Fin ge emergench AvE0 112 Yio
Equipo de
e Nencion s
(PRO GUARLD)
Alzma
¥ evacuacion delediclo
ProMSos o8 00s
ediriomes
patities
rteri=n cortmar
Todas las
oel ge nokE =
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AVISOS DE BOMBA
Recibo un aviso de bomba
Tras recabar el Aviso a
maximo de Jefe
informacion posible Emergencia
DIR/JE/ST/ED (Estima
creible 1la
) amenaza?
Avisaa
No

Alarma y evacuacion de la
dependencia

Fin de la emergencia

Informacidn a recopilar en caso de aviso de bomba:

Fecha: Hora: Duracién llamada:

Tipo de voz: Masculina Femenina Infantil Normal
Fuerte Suave Enfadada Nerviosa
Jocosa Nasal Tartamuda Chillona

Observaciones:

Ruido de fondo: Lugar publico Ruido industrial Musica

Cabina telefénica Ruidos de la calle Oficina
Observaciones:

Texto exacto de la amenaza:

Preguntas: (Cuando estallara la bomba?

(Doénde se encuentra?

(Qué aspecto tiene?

Por qué? ;Qué pretende?

(Pertenece a alguna organizacion terrorista?
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3.- EVACUACION GENERAL O SIMULACROS. PROTOCOLO DE ACTUACION

SENAL DE ALARMA: 3 CICLOS DE 3 PULSOS DE TIMBRE
CUANDO: al comienzo del segundo trimestre.

PUNTO DE REUNION:

Dependencia de Cabezuela: Centro de interpretacion del agua.
Dependencia de Navaconcejo: Parque de Bomberos.

4.- EVALUACION E INFORME

Para concluir el proceso de prevencion el Director realizard una evaluacion: tiempos de ejecucion,
comportamiento del alumnado, incidencias, zonas de estrangulamiento, etc. y redactara un informe
que deberd de enviar al finalizar el curso, formando parte de la Memoria Final del centro, a la
Delegacion Provincial. Asi mismo, si fuese necesario, se informara a riesgos laborales.

El personal del centro comunicara via rayuela o correo electrénico sus opiniones sobre aspectos a
mejorar del simulacro.
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TITULO VIII: DIFUSION, EVALUACION Y REFORMA DE ESTE REGLAMENTO

Articulo . Este reglamento se difundird entre todos los miembros de la comunidad educativa. Con
este objetivo se realizaran las siguientes actuaciones:

* Se elaborard un resumen para cada sector de la comunidad educativa con las partes que
les afecten directamente, que sera divulgado a comienzos de cada curso académico.
* En la pagina web del centro se incluira el documento completo para su consulta.

* En las tutorias, durante el primer trimestre, se realizardn actividades encaminadas al
analisis de los derechos y deberes del alumnado y al conocimiento de este reglamento.

* Copias del reglamento estaran a disposicion de todos los miembros de la comunidad
educativa en biblioteca, sala de profesores, conserjeria, Jefatura de Estudios y Secretaria.

Articulo . En el primer afo de su puesta en funcionamiento los diferentes 6rganos del centro
evaluaran este reglamento trimestralmente para decidir la conveniencia o no de su modificacion.

Articulo . La reforma del reglamento podra partir de cualquier miembro del Equipo Directivo, del
Claustro de Profesores, del Consejo Escolar, de la Junta de Delegados y de las Asociaciones de
Padres y Madres de Alumnos.

Articulo . La propuesta sera elevada por el Director al Consejo Escolar, en un plazo no superior a un
mes desde su elaboracion.
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