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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

En cumplimiento de lo dispuesto por la Ley Organica 8/2013 para la Mejora de la Calidad
Educativa (LOMCE), que modifica la Ley Orgéanica de Educacion 2/2006 de 3 de mayo (LOE), el
Consejo Escolar del Instituto de Educacion Secundaria Obligatoria “Val de Xalima” ha elaborado este
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, con el fin de regular, todas las actividades que se
desarrollan en el mismo y que pretenden conseguir una formacion integral de los alumnos dentro de un
clima de convivencia democratica, en el que se respeten los derechos y libertades fundamentales,

establecidos en la Constitucién, de todos los miembros de la Comunidad Educativa.
1) BASE LEGAL.

La organizacién y funcionamiento de los centros docentes publicos de Educacién Secundaria y,

por tanto, este Reglamento, tiene su base legal en la siguiente normativa reguladora basica:

® Real Decreto 83/1996, de 26 de enero (BOE de 21/2/96) por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria (ROIES).

e Orden Ministerial de 29 de junio de 1994 (BOE de 5/7/94) por la que se aprueban las instrucciones que

regulan la organizacién y funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria (IROFIES).

e Orden Ministerial de 28 de agosto de 1995 (BOE de 20/9/95) por la que se regula el procedimiento para
garantizar el derecho de los alumnos de ESO y Bachillerato a que su rendimiento escolar sea evaluado

conforme a criterios objetivos.

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre (BOE de 27/11/92), de Régimen Juridico de las Administraciones

Publicas y del Procedimiento Administrativo comun.
e Ley Organica de Educacion 2/2006, de 3 de mayo (LOE).
e Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE)

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 ptiblicos de la Comunidad

Auténoma de Extremadura.



e 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 organizacién y funcionamiento los

Institutos de Educacién Secundaria y los Institutos de Educacion Secundaria Obligatoria de Extremadura.

e ORDEN de 15 de junio de 2007, de las Consejerias de Educacion y Bienestar Social, por la que se
aprueba el Plan Regional para la Prevencion, Control y Seguimiento del Absentismo Escolar en la

Comunidad Auténoma de Extremadura

Dado que esta normativa regula el funcionamiento de los centros de manera general, en la mayor
parte de los articulos de este R.O.F. apenas existe la posibilidad de introducir variaciones, por lo que
frecuentemente se hace referencia al ROIES, no incluyendo integramente mas que, aquellos que, por su

importancia o por la conveniencia de su perfecto conocimiento por todos, creemos necesario plasmar.

Sin embargo, cuando se ha considerado necesario, se han realizado ciertas precisiones para
contemplar algunos aspectos que son especificos en la organizacién y funcionamiento del I.E.S.O. “Val de
Xalima”.

2) ORGANIZACION DEL CENTRO.

La estructura organizativa del I.LE.S.O. “Val de Xalima” se ajusta a lo establecido en La Ley
Organica de Educacién (articulo 119), 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
organizacién y funcionamiento los Institutos de Educacion Secundaria y los Institutos de Educacién
Secundaria Obligatoria de Extremadura y el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria (ROIES) (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, B.O.E. de 21 de febrero), con las

particularidades que le imponen sus caracteristicas propias.
2.1. ORGANOS EJECUTIVOS DE GOBIERNO.

Los érganos de gobierno seran los encargados de velar para que todas las actividades del instituto
se desarrollen de acuerdo con los principios constitucionales, por la calidad de la ensefianza y por la

consecucion de los objetivos generales planteados en el Proyecto Educativo.

La participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa, en la gestion del centro, de

acuerdo con la legalidad vigente, se llevara a cabo a través de Consejo Escolar.

2.1.1. El Director. Competencias del director. (Articulo 132) de la LOMCE.

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracién 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 del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccién pedagdgica, promover la innovacién educativa e impulsar planes para

la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.
d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demads 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 y alumnas, en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo
Escolar en el articulo 127 de esta Ley organica. A tal fin, se promovera la agilizacion de los

procedimientos para la resolucion de los conflictos en los centros.

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

de los alumnos y alumnas.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en

la evaluacién del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro

del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus competencias.

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

Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administracién educativa el nombramiento y cese de los miembros del

equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

1) Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo II del titulo V de la

presente Ley Organica.

m) Aprobar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del

Claustro del profesorado, en relacién con la planificacion y organizacién docente.



n) Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en esta Ley

Organica y disposiciones que la desarrollen.

i) Aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el

articulo 122.3.

o) Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las

Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

Ochenta y tres. El apartado 1 del articulo 134 queda redactado de la siguiente manera:

1. Seran requisitos para poder participar en el concurso de méritos los siguientes:

a) Tener una antigiiedad de al menos cinco afios como funcionario de carrera en la funcién

publica docente.

b) Haber impartido docencia directa como funcionario de carrera, durante un periodo de al

menos cinco afios, en alguna de las ensefianzas de las que ofrece el centro a que se opta.

c) Estar en posesion de la certificaciéon acreditativa de haber superado un curso de formacion
sobre el desarrollo de la funcién directiva, impartido por el Ministerio de Educacién, Cultura y
Deporte o por las Administraciones educativas de las Comunidades Auténomas. Las
caracteristicas del curso de formacién serdn desarrolladas reglamentariamente por el Gobierno.

Las certificaciones tendran validez en todo el territorio nacional.

d) Presentar un proyecto de direcciéon que incluya, entre otros, los objetivos, las lineas de

actuacién y la evaluacién del mismo.

2.2.2. El Jefe de Estudios.

El Jefe de Estudios serd un profesor funcionario de carrera en situacion de servicio activo, con

destino en el Instituto, a propuesta del Director y nombrado por el Director Provincial.
Competencias del Jefe de Estudios (art. 33 del ROIES)

a) Ejercer, por delegacién del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo

relativo al régimen académico.

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



¢) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacién y complementarias de profesores y
alumnos, en relacion con el Proyecto educativo del Instituto, los Proyectos curriculares de etapa y la

Programacién general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

d) Elaborar, en colaboracién con los restantes 6rganos unipersonales, los horarios académicos de alumnos
y profesores de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la

Programacién general anual, asi como velar por su estricto camplimiento.
e) Coordinar las actividades de los Jefes de Departamento.

f) Coordinar y dirigir la accién de los tutores, con la colaboracién, en su caso, del Departamento de
Orientacion y de acuerdo con el Plan de orientacién académica y profesional y del Plan de accién tutorial.
g) Coordinar, con la colaboracién del representante del Claustro en el centro de Profesores, las actividades
de perfeccionamiento del profesorado, asi como planificar y organizar las actividades de formacién de

profesores realizadas por el Instituto.
h) Organizar los actos académicos.
i) Facilitar la organizacién de los alumnos e impulsar su participacién en el Instituto.

j) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro del ambito de su

competencia.
2.1.3. El Secretario.

El Secretario sera un profesor, funcionario de carrera en situacién de servicio activo, con destino
en el instituto, designado por el Consejo Escolar a propuesta del Director y nombrado por el Director

Provincial. Otros detalles al respecto estan contemplados en el art. 32 del ROIES.
Competencias del Secretario (art. 34 del ROIES)
a) Ordenar el régimen administrativo del Instituto, de conformidad con las directrices del Director.

b) Actuar como secretario de los érganos colegiados de gobierno del Instituto, levantar acta de las

sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director.

c) Custodiar los libros y archivos del Instituto.

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

e) Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

f) Custodiar y disponer la utilizacién de los medios audiovisuales y del material didactico.

g) Ejercer, por delegacién del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracién y

servicios adscrito al Instituto.
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h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Instituto.

i) Ordenar el régimen econémico del Instituto, de conformidad con las instrucciones del Director, realizar

la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

j) Velar por el mantenimiento del material del Instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con las

indicaciones del Director.
k) Cualquier otra funcién que le encomiende el Director dentro de su &mbito de competencia.

El Secretario cesard en sus funciones al término de su mandato o al producirse alguna de las

circunstancias contempladas en el art. 35 del ROIES.

En caso de ausencia o enfermedad del Secretario se hara cargo de sus funciones el profesor que

designe el Director, previa comunicacion al Consejo Escolar del Instituto.
2.2 ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.
2.2.1. Consideraciones generales sobre el funcionamiento de los érganos colegiados:

En el ROIES se establece la normativa bésica sobre los aspectos especificos del funcionamiento
de estos 6rganos en los institutos, aunque no se detallan las normas generales para los érganos colegiados,
que ya vienen fijadas en la Ley sobre Procedimiento Administrativo de 17 de julio de 1958 (B.O.E. del
18/7/58), reformada por la Ley 164/1963, de 2 de diciembre (B.O.E. del 5/12/63), en sus articulos 9 al 15.

La actual ley vigente es Ley 30/1992, de 26 de noviembre, nueva Ley de Procedimiento Administrativo,
que sustituye a la antigua Ley de 17 de julio de 1958 (vigente durante mas de 34 afios) y a la que atin no

deroga en su totalidad.

Recogiendo algunos puntos de esta ley y otros del ROIES que afectan por igual a los dos érganos
colegiados de los institutos, establecemos las siguientes normas generales de funcionamiento para ambos

(los aspectos especificos de cada uno se incluiran en los apartados correspondientes):

e Tanto el Consejo Escolar como el Claustro de Profesores se reunirdn, 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, ademads, una reunion a principio de curso y otra al final del mismo.
e La asistencia a las sesiones sera obligatoria para todos los miembros.

e La convocatoria corresponde al Presidente, aunque por delegacion de éste podra ser realizada por el

Secretario. En caso de hacerla algiin otro miembro, el acto resultara nulo de pleno derecho.
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e Dicha convocatoria debera ser notificada por escrito, con la antelacién minima establecida para cada
caso y en ella se especificara el lugar, dia y hora en que se celebrara la sesion, asi como el orden del dia

de la misma y la informaci6n necesaria sobre los temas a tratar y/o a aprobar.

e El orden del dia se fijara por el Presidente, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demas

miembros formuladas con la suficiente antelacion.

e L.a omisién de la convocatoria o el hecho de que sea incompleta determinaran la nulidad de todos los
actos de la sesion, puesto que el 6rgano no quedaria validamente constituido. No obstante, la reunién sera

vélida si se hallan reunidos todos sus miembros y asi lo acuerdan por unanimidad.

e Cuando el Presidente estime que hay asuntos que por su urgencia deban ser tratados inmediatamente

podra convocar al 6rgano con caracter extraordinario, sin que sea necesaria la antelacién prescriptiva.

e El Secretario del centro lo sera también del Consejo y del Claustro y se encargara de levantar acta de las
sesiones, en las que reflejara los miembros ausentes asi como las circunstancias del lugar y tiempo en que
se han celebrado, los puntos principales de deliberacion, la forma y resultados de las votaciones y el

contenido de los acuerdos.

e El orden del dia de las sesiones ordinarias comenzard con un primer punto denominado «Lectura y
aprobacion, si procede, del acta de la sesién anterior». Los siguientes puntos seran referentes a los asuntos

que se trataran en la reunion. El dltimo punto del orden del dia serd «Sugerencias y preguntas».

e En las sesiones extraordinarias no se realizara lectura ni aprobacién del acta de la sesién anterior, por lo
que en cada sesion ordinaria habran de leerse y aprobarse, si procede, ademas del acta de la anterior

sesion ordinaria, las de todas las extraordinarias que se hayan celebrado desde entonces.

e No podran ser objeto de acuerdo los asuntos que no figuren en el orden del dia, salvo que estén

presentes al menos dos tercios de los miembros y se decida por mayoria absoluta.

e [as votaciones de acuerdos podran ser secretas cuando asi lo solicite al menos la tercera parte de los

presentes.

e Para que la constitucion del érgano colegiado resulte valida debe existir «quorumy», es decir, deben estar

presentes la mitad méas uno.

e Si no existiera quérum, el 6rgano se constituira en segunda convocatoria veinticuatro horas después de
la sefialada para la primera. Para ello, sera suficiente la asistencia de la tercera parte de sus miembros, en

todo caso, en ndmero no inferior a tres.
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e Por esto, es recomendable citar a los miembros en primera y segunda convocatoria con una diferencia
de veinticuatro horas, asistiendo estos a la reunién en la fecha y hora sefialada para la segunda

convocatoria, puesto que en ella con s6lo tres miembros ya hay “quérum”.

e Todos los acuerdos, excepto los casos en que el ROIES lo indique expresamente, para ser validos
habran de adoptarse por mayoria relativa o simple, es decir, con el voto de al menos la mitad mds uno de

los asistentes a la reunién. Dirimira los empates el «voto de calidad» del Presidente.

e [.os miembros del 6rgano colegiado podran hacer constar en acta su voto contrario al acuerdo adoptado
y las razones en que lo justifiquen, si lo creen oportuno, quedando asi salvada la responsabilidad que, en

su caso, pueda derivarse del mismo.

e Cuando se trate de formular una propuesta a otros érganos de la Administracién, los votos particulares

de cada miembro se haran constar junto con la citada propuesta.
2.2.2. El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar del instituto es el 6rgano de participacion de los diferentes miembros de la

comunidad educativa.

Estara compuesto por los siguientes miembros:

e El Director del Instituto, que sera su presidente.
e El Jefe de Estudios.

e Un Concejal o representante del Ayuntamiento del Municipio en cuyo término se halla radicado el

Instituto.

e Cinco profesores elegidos por el Claustro.

e Dos representantes de los padres de alumnos.

o Tres representantes de los alumnos.

e El Secretario del instituto, que actuarad como secretario del Consejo, con voz, pero sin voto.

Desde su constitucion segtin esta estructura, en diciembre de 1996, el Consejo Escolar se renovara
por mitades cada dos afios de forma alternativa, segtin lo dispuesto en el art. 8 del ROIES. Cada sector de
la comunidad educativa elegira a sus representantes, desarrollandose el procedimiento de eleccién durante

el primer trimestre del curso académico, siguiendo el proceso detallado en los arts. 9 a 18 del ROIES.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar (art. 19 del ROIES).
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El funcionamiento del Consejo Escolar se regird, con caracter general, por la normativa que se
incluye en el apartado 2.2.1. de este Reglamento. Con caracter especifico, ademas, se tendran en cuenta

las siguientes directrices:

e Las reuniones se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus

miembros.

e La convocatoria serd notificada por escrito con una antelacién minima de una semana (salvo los casos
de urgencia en que se podra convocar con 48 horas de antelacién), y a ella se acompafara el orden del dia

y la documentacién que sera objeto de debate o sometida a aprobacion.

e Cualquier miembro de la comunidad educativa podra solicitar su asistencia al Consejo Escolar, previa

conformidad del Presidente del mismo.

e Los representantes de los diferentes grupos de la comunidad educativa deberdn comunicar a sus
representados, antes de la celebracion de las reuniones, el orden del dia y recoger las sugerencias asi
como transmitir los asuntos tratados y las decisiones adoptadas, excepto en aquellos casos en que se

requiera silencio de oficio.
Comisiones del Consejo Escolar (art. 20 del ROIES).
En el seno del Consejo Escolar del Instituto podran existir las siguientes Comisiones:

A) Comision Econémica, formada por el Director, que serd su presidente, el Secretario, un
representante de profesores y otro de padres. Esta comisién se encargara de elaborar el presupuesto, para
su presentacion al Consejo Escolar, ademdas de tomar todas aquellas iniciativas que conduzcan a una

mejor gestién de los recursos econémicos del centro.

B) Comision de Convivencia, constituida por el Director, el Jefe de Estudios, un representante de
padres, profesores, alumnos (a partir de 3° de ESO) y Educador Social. Esta comisién velara por el
cumplimiento de las Normas de Convivencia y asesorara al Director en la toma de decisiones sobre la

graduacion de la gravedad de ciertas faltas y las medidas correctoras adecuadas en cada caso.

C) Comision de Relacién con las Instituciones, compuesta por el Director, un representante de
profesores y el representante del Ayuntamiento. En todos los casos, las distintas comisiones informaran al

Consejo Escolar sobre sus actuaciones y realizaran propuestas dentro del ambito de sus competencias.
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D) Comisién de Actividades Complementarias y Extraescolares. Esta comisién estara constituida
por el Jefe del Departamento de Extraescolares, un representante de padres y un representante de
alumnos. Otro representante de profesores seria opcional. Entre las funciones de esta comision
destacariamos la aportacion de ideas en la programacion de las actividades, el seguimiento del desarrollo
de las actividades programadas, la evaluacién del proyecto, la informacion periddica al Consejo Escolar y

cualesquiera otras funciones relacionadas con su competencia.

Todas estas comisiones se renovaran cada vez que se realicen elecciones. Cuando se produzca la

baja de algtin miembro, éste sera sustituido por votacion.

Competencias del Consejo Escolar (art. 127 de la LOMCE)

a) Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo II del titulo V de la

presente Ley organica.

b) Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del

Claustro del profesorado, en relacién con la planificacion y organizacién docente.

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

candidatos.

d) Participar en la seleccién del director del centro, en los términos que la presente Ley
Orgénica establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo
directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios,

proponer la revocacién del nombramiento del director.

e) Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en esta

Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

f) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar por que 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, madres o tutores legales, podra revisar la decisién 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, la igualdad de trato y la no discriminacion por las causas a que se
refiere el articulo 84.3 de la presente Ley Organica, la resolucién pacifica de conflictos, y la

prevencion de la violencia de género.
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h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e informar

la obtencion de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

i) Informar las directrices para la colaboracién, 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 peticién de la Administracién
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi como

sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.
1) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

2.2.3. El Claustro de profesores.

1. El Claustro de profesores es el érgano propio de participacién de los profesores en el gobierno del
centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los

aspectos educativos del centro.

2. El Claustro sera presidido por el director y estard integrado por la totalidad de los profesores que

presten servicio en el centro.

3. La convocatoria de las reuniones del Claustro se realizara con una antelacién minima de cuarenta y

ocho horas, salvo los casos de urgencia, en los que bastaria con 24 horas.
4. El Secretario del centro lo es también del Claustro y tendra voz y voto.
Competencias del claustro.

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los proyectos del

centro y de la programacion general anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos y de la

programacion general anual.
¢) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los alumnos.

d) Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacion y de la investigacién pedagégica y en la

formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del director en

los términos establecidos por la presente Ley.
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f) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccidn presentados por los candidatos.

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolar y los

resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
h) Informar sobre las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que éstas se

atengan a la normativa vigente.
j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa o por las respectivas normas

de organizacién y funcionamiento.
2.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.
2.3.1. Comision de Coordinacion Pedagégica.

1. La Comision de Coordinacion Pedagdgica estara 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. Las competencias de la Comision de
Coordinacion Pedagogica son las que establecen el articulo 54 del Reglamento Orgénico de los Institutos.
2. La Comision de Coordinacién 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.

De cada reunién se levantara el acta correspondiente.

3. La Comisién de Coordinacion Pedagogica debera tener establecidas las directrices generales para la
elaboracion y revisiéon del Proyecto Curricular y de las programaciones didacticas incluidas en éste antes

del comienzo de la elaboracién de dichas programaciones.

Asimismo, la Comisién deberad establecer durante el mes de septiembre, y antes del inicio de las
actividades lectivas, un calendario de actuaciones para el seguimiento y evaluacién de los proyectos
curriculares de etapa y de las posibles modificaciones de los mismos que puedan producirse como

resultado de la evaluacion.

Asimismo la Comisiéon de Coordinacién Pedagégica establecerad los criterios de seleccion, registro y
control de los materiales didacticos, entendiendo por tales los libros de texto, los materiales en soporte
electrénico o cualquier otro y velard para que se ajusten a lo dispuesto en el Decreto 143/2005 sobre

materiales curriculares.

También establecerd los criterios para la integraciéon de las tecnologias de la informacion y la

comunicacién en las distintas areas y materias.
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4. Durante el mes de septiembre, y antes del inicio de las actividades lectivas, la Comision de
Coordinacion Pedagoégica propondra al Claustro, de acuerdo con la Jefatura de Estudios, la planificacion
general de las sesiones de evaluacion y calificacion de los alumnos asi como el calendario de pruebas

extraordinarias de septiembre para su aprobacion.

5. La Comision de Coordinacion Pedagdgica establecera las medidas para garantizar que todo los
alumnos de escolarizacion obligatoria reciban la atencion educativa ordinaria hasta la fecha de final de

curso.
Competencias de la Comisién de coordinacion pedagogica (art. 54 del ROIES).
a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los Proyectos curriculares de etapa.

b) Supervisar y coordinar la elaboracion y redaccién de los Proyectos curriculares de etapa y su posible

modificacion, y asegurar su coherencia con el Proyecto Educativo del Centro.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracién de las Programaciones didacticas de los
Departamentos, del Plan de orientacién académica y profesional y del Plan de accién tutorial, incluidos en

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

f) Proponer al Claustro la planificaciéon general de las sesiones de evaluacion y calificacién y el

calendario de exdmenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

g) Proponer al Claustro el plan para evaluar los proyectos curriculares de etapa, los aspectos docentes del
Proyecto Educativo y la Programacién general anual, la evaluacion del rendimiento escolar del instituto y

el proceso de ensefianza.

h) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar con las que se

lleven a cabo e impulsar planes de mejora como resultado de dichas evaluaciones.
2.3.2. Departamento de Orientacion.

1. La composicién, organizacion y competencias de este Departamento son las reguladas en los articulos
41 a 44 del Reglamento Organico de los Institutos de Educaciéon Secundaria. El Departamento de
Orientacion estard formado por profesores del Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria (art. 41 del
ROIES), entre los que habra, al menos, uno de la especialidad de Psicologia y Pedagogia, o que ostente la

titularidad de una plaza de la misma.
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2. El Departamento de Orientacion celebrard reuniones semanales para la coordinacién y seguimiento de
sus actividades. El Jefe del Departamento levantard acta de los aspectos mas significativos del
seguimiento de las actividades, asi como de las propuestas de mejora que se hayan formulado, y actuard

bajo la dependencia directa del Jefe de Estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo Directivo.

3. Los Departamentos de Orientacién, de acuerdo con las directrices de la CCP y de los tutores,
elaboraran el Plan de Orientacion Académica y Profesional y el Plan de Accién Tutorial, incorporando la

figura y funciones de los Educadores Sociales.

4. El Departamento de Orientacién elaborard 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 elaborard un informe al final de curso para el Consejo
Escolar en el que se evaluara el funcionamiento del Plan de Orientacién Académica y Profesional y del

Plan de Accién Tutorial.
Funciones del Departamento de Orientacion (art. 42 del ROIES).

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro, relativas a la elaboraciéon o modificacion del

Proyecto educativo del instituto y la PGA.

b) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la CCP, las propuestas de organizacion de la
orientacion educativa, psicopedagdgica, profesional y del Plan de accién Tutorial, y elevarlas a la
Comision de coordinacién pedagoégica para su discusiéon y posterior inclusién en los Proyectos

curriculares de etapa.

¢) Contribuir al desarrollo de la orientacién educativa, psicopedagégica 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.

d) Contribuir al desarrollo del Plan de orientacion académica y profesional y del Plan de accién Tutorial,
de acuerdo con lo establecido en los Proyectos curriculares de etapa, y elevar al Consejo Escolar una

memoria sobre su funcionamiento al final del curso.

e) 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 Comisi6on de

coordinacién pedagdgica para su discusién y posterior inclusién en los Proyectos curriculares de etapa.

f) Colaborar con los profesores del Instituto en la prevencién y deteccién de problemas de aprendizaje, y
en la planificacién y realizacién de actividades educativas y adaptaciones curriculares dirigidas a los

alumnos que presenten dichos problemas.
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g) Realizar la evaluacién psicolégica y pedagdgica previa.

h) Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de acuerdo con las normas

que se dicten al efecto.

i) Participar en la elaboracion del consejo orientador sobre el futuro académico y profesional del alumno.
j) Formular propuestas a la CCP en los aspectos psicopedagogicos del Proyecto Curricular.

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

1) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el departamento

correspondiente.

m) Coordinar la formacién laboral y profesional con aquellas otras Administraciones o Instituciones

competentes en la materia.

n) Elaborar el plan de actividades del departamento y, a final de curso, una memoria en la que se evaltie el
desarrollo del mismo. El Jefe del Departamento de Orientacién serd designado por el director y
desempefiard su cargo durante cuatro cursos académicos (art. 43 del ROIES). Esta Jefatura sera
desempefiada por un profesor del mismo, funcionario de carrera en situacion de servicio activo y con
destino definitivo en el centro, preferentemente de la especialidad de Psicologia y Pedagogia, o que
ostente la titularidad de una plaza de dicha especialidad. No obstante, cuando concurran razones
académicas u organizativas que lo aconsejen, el Director podrd designar a otro profesor del
Departamento. El Jefe del departamento de Orientacién actuara bajo la dependencia directa de la Jefatura

de Estudios y en estrecha colaboracién con el equipo directivo.

Competencias del Jefe del Departamento de Orientacién (art. 44 del ROIES).

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 informacidn relativa a las actividades del Departamento.

f) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento especifico

asignado al Departamento y velar por su mantenimiento.

g) Promover la evaluacion de la practica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y

actividades del mismo.
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h) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del instituto promuevan

los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.
i) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del Departamento.

El Jefe del Departamento de Orientacion cesara en sus funciones al producirse alguna de las

circunstancias establecidas en el art. 52 del ROIES.
El Educador Social.

1. Sin perjuicio de las competencias que corresponden al Secretario de los Centros sobre el Personal de
Administracién y Servicios, el Educador Social se integrara funcionalmente en el Departamento de
Orientacion, participando desde sus propias responsabilidades profesionales en las funciones que a dicho
Departamento se le asignan en el Reglamento Organico de los Institutos y colaborando asimismo en el

desarrollo de las funciones del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

2. Las funciones del Educador Social seran preferentemente la deteccién y prevencion de factores de
riesgo que puedan derivar en situaciones educativas desfavorables, la mediacién en conflictos escolares,
la colaboracion en la prevencion y control del absentismo escolar y en el camplimiento de las normas de
permanencia de los alumnos de ESO en el recinto escolar y la participacion en el desarrollo de
habilidades sociales. Asimismo, se considera esencial su figura en el desarrollo del nuevo Plan Regional
de Convivencia. Ademas se encargara, bajo la coordinacion del Director, del transporte escolar,
supervisando la recepcion y salida de los alumnos y comunicando al Equipo Directivo cualquier
incidencia que pueda producirse colaborando en el buen funcionamiento de este servicio en los términos
sefialados en el Decreto 7/2004 de 10 de febrero (DOE del 17 de febrero) y en la Orden de 19 de
diciembre de 2005 (DOE del 5 de enero de 2006).

3. Sin perjuicio de las funciones aludidas en el punto anterior, atenderan 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

Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género.

4. A instancias del Director, el Educador Social podra participar, 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. En todo caso, formara

parte como miembro de pleno derecho de la comisién de convivencia del Consejo Escolar.

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

en vigor.

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

por el que designe el Director, oido el Departamento.

3. Para el ejercicio de sus competencias, los Departamentos celebraran reuniones semanales que
seran de obligada asistencia para todos sus miembros. La Jefatura de Estudios, al confeccionar los
horarios, reservara un periodo complementario semanal para estas reuniones, que constara en el horario

individual del profesorado.

4. En las reuniones de los Departamentos se prestara especial atenciéon 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 organizaciéon y seguimiento de las actividades de refuerzo de aspectos
basicos que faciliten la consecucién de los objetivos de la E.S.O, dirigidas a alumnos tanto
individualmente como en pequefios grupos, a la selecciéon y valoraciéon de materiales didacticos, a la
utilizacion de las TIC como recurso didactico, asi como a la valoracion de los resultados de la evaluacion

del alumnado.
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5. 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 modificacidn,

adaptacién o mejora que dichos procesos de seguimiento y valoracién aconsejen.

6. Al final del curso, los Departamentos recogeran en una memoria la evaluacion del desarrollo de
la programacién didactica y los resultados obtenidos. I.a memoria redactada por el Jefe de Departamento
sera entregada al Director antes del 30 de junio, y sera tenida en cuenta en la elaboracion o revision del

Proyecto Curricular y de la programacién del curso siguiente.
Competencias de los Departamentos Didacticos (art. 49 del ROIES)

a) Formular propuestas al equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboracién del Proyecto Educativo

del Instituto y la Programacién General Anual.
b) Formular propuestas a la CCP relativas a la elaboracién 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 coordinacién y
direccion del Jefe del mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas por la Comision de

coordinacién pedagdégica.
d) Promover la investigacién educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus miembros.
e) Mantener actualizada la metodologia didactica.

f) Colaborar con el Departamento de Orientacion en la prevencion y deteccién temprana de problemas de
aprendizaje, asi como en la programacion y aplicacién de adaptaciones curriculares para los alumnos que

lo precisen.

g) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el Departamento

correspondiente.

i) Resolver 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 evaltie el desarrollo de la Programacion didactica y

los resultados obtenidos.

k) Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que seran impartidas por los profesores

del mismo.

Los Jefes de los Departamentos Didacticos seran designados por el Director del Instituto y

desempefiaran su cargo durante cuatro cursos académicos (art. 50 del ROIES).

23



El Jefe de Departamento cesara en sus funciones por cese del Director que lo nombrd, al término

de su mandato o al producirse alguna de las circunstancias establecidas en el art. 52 del ROIES.

Al abandonar el cargo, por cualquiera de las circunstancias expresadas antes, el Jefe de
Departamento debera indicar a los compafieros del mismo y al Jefe de Estudios el estado y situacion del

libro de actas, inventario, ficheros bibliograficos y todo el material correspondiente al Departamento.
Competencias del Jefe de Departamento (art. 51 del ROIES)

a) Participar en la elaboracion del Proyecto curricular de etapa, coordinar la elaboracién de la
programacion didactica de las areas, materias o médulos que se integran en el Departamento y la memoria

final de curso, asi como redactar ambas.
b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento.

c) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del Departamento y las que, con caracter extraordinario,

fuera preciso celebrar.

d) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacion, con especial

referencia a los objetivos, minimos exigibles y los criterios de evaluacién.

f) Velar por el cumplimiento de la programacién didactica del Departamento y la correcta aplicacion de

los criterios de evaluacion.

g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su Departamento, de acuerdo con las

deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes pertinentes.

h) Coordinar la organizaciéon de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento especifico

asignado al Departamento y velar por su mantenimiento.

i) Promover la evaluacion de la practica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y

actividades del mismo.

j) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del instituto promuevan los
organos de gobierno del mismo o la Administracién educativa. Ademas, los Jefes de Departamento se

encargaran de:
a) Elaborar el inventario del material perteneciente al Departamento y mantenerlo actualizado.
b) Comunicar los desperfectos o necesidades de material del departamento.

¢) Confeccionar al final del curso un informe con las necesidades del Departamento (de espacio,

de tiempo y de material).
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d) Clasificar el material (libros, videos, material de laboratorio, deportivo, etc.) del Departamento

con la ayuda de todos los miembros del mismo.
2.3.4. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

Este Departamento se encargara de promover, organizar y facilitar todo tipo de actividades fuera
de las estrictamente académicas, tanto las de caracter ocasional como aquellas que tradicionalmente se

celebran en el centro.

Estara integrado por el Jefe del mismo y, para cada actividad concreta, por los profesores y

alumnos responsables de ella.

El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares serd un profesor
funcionario de carrera en situacion de servicio activo con destino definitivo en el Instituto, designado por
el Director y nombrado por un periodo de cuatro afios, cesando al término de su mandato o al producirse

alguna de las causas que se detallan en el art. 52 del ROIES.

El Jefe de este Departamento actuara bajo la dependencia directa del Jefe de Estudios y en

estrecha colaboracién con el equipo directivo.

La composicién, la organizacién y las competencias de este departamento son las reguladas en los
articulos 45 a 47 del Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria. La Jefatura de
Estudios facilitara las reuniones de coordinacién de los distintos agentes implicados en el desarrollo de

los programas anuales de actividades complementarias y extraescolares.

Funciones del Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (art. 47 del

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

b) Elaborar y redactar el programa anual de estas actividades, en el que se recogeran las propuestas de los

Departamentos, de los profesores, alumnos y padres.
¢) Dar a conocer a los alumnos la informacién relativa a las actividades del Departamento.

d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con el Claustro, los

Departamentos, la Junta de delegados de alumnos y la Asociacion de padres.

e) Coordinar la organizacién de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de

viajes que se realicen con los alumnos.

f) Distribuir los recursos econémicos destinados por el Consejo Escolar a las actividades complementarias

y extraescolares.
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g) Organizar la utilizacién de la biblioteca del Instituto.

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

la Memoria de la Direccién.

El plan anual de actividades complementarias y extraescolares se ajustard a las directrices
establecidas en los articulos 49 a 53 de la orden de 29/6/94 por la que se aprueban las instrucciones que

regulan la organizacién y funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria.

De todas aquellas actividades que no se hayan recogido en la Programacién General Anual del
centro debera ser informado el Consejo Escolar siempre que conlleven riesgos, gastos econdmicos o sean

susceptibles de generar algun tipo de problemaética, valorada previamente por el Equipo Directivo.
2.3.5. Tutores

e La tutoria y orientacion del alumnado forma parte de la funcién docente. La designacion de los tutores
se haréa de acuerdo con lo establecido en el articulo 55 del Reglamento Organico de Institutos, siendo sus

funciones las recogidas en el articulo 56 de dicho Reglamento.

e La Jefatura de Estudios propondra para cada grupo un Tutor y para ello tendra en cuenta los siguientes

criterios:

a) Las tutorias seran asignadas preferentemente a profesorado que imparta una materia a todo el alumnado
del grupo.
b) Las tutorias de grupos del primer ciclo de Educacién 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 Orientacion, y

sus responsables se coordinaran con los tutores de los grupos de referencia.

e Los tutores colaboraran activamente con la Jefatura de Estudios en las actuaciones recogidas en el
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento encaminadas a mejorar la convivencia, asi como a evitar

el absentismo escolar, y contando con el apoyo del Educador Social del centro.

e Para facilitar la tarea de orientacion y tutoria, el Departamento de Orientacion apoyara la labor de los

tutores de acuerdo con el programa de accion tutorial y bajo la direccion de la Jefatura de Estudios.
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e El horario del profesor tutor incluird un periodo lectivo semanal para el desarrollo de las actividades de
tutoria con todo el grupo de alumnos, tanto si se trata de un grupo ordinario como de un grupo
extraordinario. Este periodo lectivo figurarad como tal en el del profesor y en el del correspondiente grupo
de alumnos. Asimismo, debera incluir dos periodos complementarios semanales para la atencién a los
padres, la colaboracién con el Jefe de Estudios, con los Departamentos de Orientacién y Actividades
Complementarias y Extraescolares, con el Educador Social y para otras tareas relacionadas con la tutoria.

Estos periodos de tutoria se comunicaran a padres y alumnos al comienzo del curso escolar.

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

La tutoria y orientacién de los alumnos forma parte de la funcién docente.

Cada grupo de alumnos tendra un profesor tutor, nombrado por el Director, a propuesta del Jefe

de Estudios (art. 55 del ROIES).

Los tutores seran nombrados entre aquellos profesores que no desempefien Jefatura de
Departamento ni cargo directivo. Si no existieran suficientes profesores con estas caracteristicas, para
nombrar tutores se seguiran los criterios propuestos por la Comision de Coordinaciéon Pedagoégica y

aprobados por el Claustro de profesores en sus reuniones de principio de curso.

Las actividades que llevaran a cabo los respectivos tutores con los distintos grupos que tienen

asignados se especificaran en el plan de accion tutorial.
Funciones del profesor tutor (art. 56 del ROIES).

a) Participar en el desarrollo del Plan de accién tutorial y en las actividades de orientacién, bajo la

coordinacién del Jefe de Estudios y en colaboracién con el Departamento de Orientacién del instituto.
b) Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.
¢) Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacién de su grupo.

d) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del

Instituto.
e) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

f) Colaborar con el Departamento de Orientacién del Instituto en los términos que establezca la Jefatura

de Estudios.

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

planteen.
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h) Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les concierna en

relacién con las actividades docentes y el rendimiento académico.
Concretando algunas de las funciones anteriores, en el centro los tutores se encargaran de:

1. Dar a conocer y explicar el PEC y el ROF a los alumnos de su grupo, haciendo hincapié en sus deberes

y derechos y en los valores en los que el centro pretende educar.

2. Informar a los alumnos sobre los cauces que deben seguir en cada situacion: reclamaciones, orientacién
profesional, funcionamiento de los 6rganos de gobierno del centro, uso de los diversos espacios,

utilizacion de la biblioteca y todas las normas de funcionamiento que se fijen a principio de curso.

3. Mantener puntualmente informados a los padres de las faltas de asistencia y retrasos de sus hijos, asi
como de sus actitudes respecto al grupo y a sus estudios. Para ello se enviara informacién de las faltas no

justificadas mensualmente.

4. Poner a los padres en contacto con el Departamento de Orientacion cuando el desarrollo académico y

personal del alumno lo requiera.

5. Orientar a los profesores sobre las caracteristicas, situaciones especiales, etc. de sus tutelados y

coordinar el proceso de evaluacién y promocion.

6. Servir de cauce de expresién de los alumnos respecto a sus inquietudes, deseos de formacion,

actividades extraescolares y cualesquiera otras relacionadas con la actividad académica.

El Jefe de Estudios, mediante el Departamento de Orientacién, coordinard el trabajo de los
tutores. Este Departamento mantendra las reuniones periddicas necesarias para el buen funcionamiento de

la accioén tutorial.

Los tutores podran en conocimiento del Jefe de Estudios y los padres de los alumnos las faltas de
asistencia de éstos, indicando las horas faltadas a cada asignatura y cualquier circunstancia especial
(como faltas a primera o ultima hora, retrasos sistematicos a ciertas asignaturas, etc.) que estimen

conveniente resaltar.

La Jefatura de Estudios podra asimismo asignar al profesorado sin tutoria de grupo ordinario otras
tareas de coordinacién que considere necesarias para el buen funcionamiento del instituto, de acuerdo con
las actuaciones y programas incluidos en la Programacion General Anual. En cada caso la Jefatura de
Estudios determinard las tareas especificas que habra de realizar este profesorado y las responsabilidades

que debera de asumir.

2.3.5.1. Pautas tutoriales al inicio de curso.
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El primer dia de clase, cada tutor recibira a su grupo correspondiente y, a partir del material que le

sera entregado, tratara los siguientes temas:

a) Horario y profesores.

b) ¢Qué es un apercibimiento y qué ocurre si se acumulan?
c¢) Repartira la agenda y hablara sobre su uso.

d) Se hablara sobre las distintas normas del centro:

El uso de servicios y aseos.

Las salidas y entradas del centro.

El uso de los méviles.

La dindmica de los recreos y en los 5 minutos entre clase y clase.
La dinamica de la biblioteca.

La asistencia y la puntualidad.

El uso de los portatiles.

El acoso escolar.

El cuidado de los libros de texto.

El transporte escolar.

Uso de los espacios de conserjeria y secretaria.
Las actividades extraescolares y complementarias.

codododdodod

e) Reparto de libros, hojas de estado de libros.

f) Reparto de hojas de autorizacién de salidas, del uso de fotografias, de protecciéon de datos y de

responsabilidad de los portétiles para que sean firmadas de los padres.
En las siguientes sesiones de tutoria y siguiendo este orden establecido:
1) Se fijara la disposicién de los alumnos en el aula.

2) Se hablara sobre las conductas que conllevan apercibimiento.

3) Se repartiran los ordenadores (dependera del técnico informatico).

4) Se nombraran a los respectivos delegados y subdelegados de clase. No se pueden presentar como
candidatos a la eleccion de delegados todos aquellos alumnos que hayan sido apercibidos. Los delegados
que sean apercibidos a lo largo del curso seran cesados en su cargo y pasara a ocupar su puesto el

subdelegado.

5) Se realizara el informe anual sobre el estado de la clase. Para ello, se entregara al tutor y al alumnado el

“informe de estado del aula”.
6) Se fijaran las responsabilidades (tareas y encargados) de aula.

7) Se hablara sobre la decoracion de las clases.
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Igualmente, podran ser retomados alguno de los temas del primer dia, en el caso de que el tutor

piense que no quedaron suficiente claros, o que por cualquier motivo crea necesario insistir en ellos.
2.3.6. Juntas de profesores de grupo.

1. La Junta de profesores de grupo estard compuesta por todos los profesores que imparten docencia a los

alumnos del grupo y sera coordinada por el tutor (art. 57 del ROIES).

2. Las Juntas de Profesorado constituyen el equipo educativo de cada grupo de alumnos y, dada la
trascendencia de sus funciones en la coordinacién de las actividades de ensefianza aprendizaje y en la
mejora del clima de convivencia del grupo, se reunirdn dos veces al trimestre en Educacién Secundaria

Obligatoria, ademas de las sesiones de evaluacién preceptivas.

3. A lo largo del curso podran realizarse ademads otras reuniones de las Juntas de profesorado, cuando la

Jefatura de Estudios o los tutores lo consideren necesario.

4 A las reuniones de las Juntas del Profesorado, que seran coordinadas por el tutor del grupo, asistira un
miembro del Departamento de Orientacién. En la Educaciéon Secundaria Obligatoria asistira

necesariamente también un miembro del Equipo Directivo.
Funciones de las Juntas de Profesores (art. 58 del ROIES):

a) Llevar a cabo la evaluacién y el seguimiento global de los alumnos del grupo, decidiendo las medidas

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

¢) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las medidas

adecuadas para resolverlos.

d) Procurar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan a los alumnos

del grupo.

e) Conocer y participar en la elaboracién de la informacién que, en su caso, se proporcione a los padres.
2.4. OTRAS FUNCIONES DE COORDINACION.

2.4.1. Profesor Coordinador de Tecnologias Educativas.

1. El profesor coordinador de Tecnologias Educativas sera nombrado por el Director por cada curso
académico de entre el profesorado que preste sus servicios en el centro con acreditada experiencia en la

gestion de las TIC con fines educativos, actuando bajo la dependencia de la Jefatura de Estudios.

2. Las funciones del Profesor coordinador de Tecnologias Educativas, que formara parte de la Comision

de Coordinacién Pedagégica, seran las siguientes:
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a) Elevar propuestas al Equipo Directivo para la elaboracién del Plan de Integracién de las

Tecnologias de la Informacién 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 Educacién, y difundir su utilizacion en el aula.
d) Apoyar al profesorado en la integracién de las TIC en el curriculum.

e) Actuar como dinamizador e impulsor en el Centro de cuantas iniciativas y proyectos surjan

entre el profesorado y el alumnado relacionados con las Nuevas Tecnologias y la Educacion.

f) Cualquier otra que le encomiende la Direcciéon del centro en relaciéon con su ambito de

competencias.
El Técnico Informatico.

Las funciones y &mbitos de actuacién del Programador Informaético destinado en cada centro de

Secundaria son:

a) Realizar todas las tareas necesarias para la correcta administraciéon y mantenimiento de los sistemas
informaticos del centro, velando por su correcto funcionamiento: diagnéstico de problemas y reparacion
de los mismos, de acuerdo con las directrices de la Direccion General de Politica Educativa;
mantenimiento de la red; actualizacién del sistema operativo y demas software; gestion de usuarios y

realizacion de copias de seguridad.

b) Custodia de las contrasefias de root que sélo serd compartida con el Director del Centro para garantizar
la seguridad de los sistemas. Si otras personas del Centro necesitasen privilegios de root, éstos se le darian

a través de otros medios.

¢) 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 Direccién
General de Politica Educativa para que se estudie su conveniencia y, en su caso, la extensiéon de los

mismos a todos los Centros.
d) Mantenimiento de la seguridad ante posibles ataques a los sistemas informaticos.

e) Apoyo y asesoramiento técnico a los profesores en la elaboracion de materiales didacticos interactivos

para el aula o de interés para el Centro.

f) Instalaciéon y puesta a disposicion del profesorado del software recomendado por la Consejeria de

Educacion.

31



g) Apoyo técnico a las tareas administrativas del Centro asesorando en el uso y explotaciéon de las

aplicaciones de gestion.

h) Apoyo técnico a la elaboracién y mantenimiento del portal del Centro, asi como favorecer las posibles

comunicaciones con otros Centros y con la Administracion Educativa.

i) Aquellas otras tareas que le sean encomendadas por el Director del Centro relacionadas con los

sistemas informaticos.
2.4.2. Coordinador de la Biblioteca.

El Director encomendard a un profesor, que trabajarda 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 utilizacién 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

informacion y orientandoles sobre su utilizacidn.

¢) 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 promocién de la lectura como medio de informacién, entretenimiento y ocio.
e) Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.

f) Cualquier otra que le encomiende el Jefe de estudios de las recogidas en la Programacién

General Anual.
2.4.3. El Coordinador con el CPR

La coordinacion la llevara a cabo un profesor del Claustro, que sera elegido en el primer Claustro

del curso académico y sera nombrado por el Director/a. Se encargara de las siguientes funciones:

-Representar al Centro en el CPR participando en las reuniones que al efecto convoque la

Direccion del CPR

-Comunicar al Claustro de Profesores de cuantas decisiones e informaciones de interés procedan

del CPR

-Informar al Claustro de cuantas actividades de formacién se convoquen con el tiempo suficiente

para su estudio por parte del profesorado.
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-Recibir toda la correspondencia procedente del CPR y asegurarse de su correcta distribucién a

los profesores interesados.

-Recoger y canalizar hacia el CPR de cuantas sugerencias realice el profesorado con respecto a

sus necesidades de formacion.
-Mantener informado al Claustro sobre los recursos de todo tipo que centraliza el CPR

-Cualquier otra funcién que le encomiende la Direccién del Centro en relacion con ambito de

competencias.
2.5. OTROS ORGANOS Y ASOCIACIONES.
2.5.1. Junta de delegados de alumnos.

En los Institutos de Educacion Secundaria existird una Junta de delegados integrada por los
delegados de los distintos grupos y por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar (art. 74

del ROIES).

La Junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga
mads conveniente, en comisiones que retnan a los delegados de un curso o de una de las etapas educativas

que se impartan en el instituto.

El Jefe de Estudios facilitard un espacio adecuado y los medios materiales necesarios para el

correcto funcionamiento de esta Junta.

Los miembros de la Junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer
y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentacién administrativa
del Instituto, salvo aquella cuya difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o al

normal desarrollo de los procesos de evaluacién académica.
Funciones de la Junta de Delegados (art. 75 del ROIES).
a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién del Proyecto Educativo del instituto.

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

curso.

¢) Recibir informacién de los representantes de los alumnos en dicho Consejo sobre los temas tratados en
el mismo, y de las Confederaciones, Federaciones Estudiantiles y Organizaciones Juveniles legalmente

constituidas.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
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e) Elaborar propuestas de modificacién del Reglamento de Organizaciéon Funcionamiento, dentro del

ambito de su competencia.
f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.

g) Formular propuestas de criterios para la elaboraciéon de los horarios de actividades docentes y

extraescolares.

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de su competencia y elevar
propuestas de resolucién a sus representantes en el mismo. Cuando lo solicite, la Junta de delegados, en
pleno o en comision, debera ser oida por los érganos de gobierno del Instituto en los asuntos que por su

indole requieran su audiencia y especialmente en los referentes a:
a) Celebracion de pruebas y examenes (fijacién de fechas y pruebas).

b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el Instituto,

mediante reuniones con el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

¢) 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 valoracién del rendimiento

académico de los alumnos.

e) Propuesta de sanciones a los alumnos por la comisién de faltas que lleven aparejada la

incoacién de expediente.
f) Libros y material didactico cuya utilizacién sea declarada obligatoria por parte del Instituto.
g) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.

Los Delegados de grupo (art. 76 del ROIES):

Cada grupo de estudiantes elegird un delegado de grupo, que formara parte de la Junta de
Delegados. Se elegird también un subdelegado, que sustituird al delegado en caso de ausencia o

enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

Hasta la efectiva proclamacién de delegado y subdelegado, el tutor de cada grupo nombrara un
delegado provisional en la primera semana del curso, que se encargara de aquellas funciones que no

puedan ser aplazadas.

Tanto delegado como subdelegado no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones

como portavoces de los alumnos.
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Los delegados y subdelegados seran nombrados por un periodo de un curso académico. Podran

cesar en sus funciones por:
- Baja del interesado como alumno del centro.
- Dimisién razonada presentada al Jefe de Estudios, a través del tutor.

- Revocacion, previo informe razonado dirigido al tutor, por la mayoria absoluta de los alumnos

del grupo que los eligieron.

- Revocacion por la direccién del centro, previa audiencia al interesado. En cualquier caso, se

procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias.
Elecciones de Delegados:

Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el Jefe de Estudios, en
colaboracion con el Departamento de Orientacion, los tutores de los grupos y los representantes de los

alumnos en el Consejo Escolar.
El procedimiento de eleccién se regira por las siguientes normas:
® La eleccion tendra lugar durante el primer mes del curso escolar, en la hora de tutoria semanal.

e Todos los alumnos del grupo son electores y elegibles, pero no se podran presentar como candidatos a
la eleccién de delegados aquellos alumnos que hayan sido apercibidos. Del mismo modo, los delegados
que sean apercibidos a lo largo del curso seran cesados en su cargo y pasara a ocupar su puesto el

subdelegado. El nuevo subdelegado sera elegido de entre el resto del alumnado no apercibido.

e El quérum exigible para poder realizar la eleccion seran las dos terceras partes del total de alumnos del
grupo.
e L.a mesa electoral estara formada por el tutor, que sera su presidente, y dos alumnos elegidos por sorteo,

de los cuales el de menor edad actuard como secretario.

e Una vez constituida la mesa, se procedera a la eleccién por sufragio directo y secreto entre los

candidatos.

e Cada alumno indicara en su papeleta el nombre de un solo candidato. "Los alumnos seran llamados a
votar por la mesa en orden de lista. " El alumno que alcance mas del 50% de los votos resultara elegido

delegado y el que le siga en niimero de votos, subdelegado.

e Si en la primera votacion ningtin alumno alcanzase el citado porcentaje, se realizard una segunda
votacién entre los cuatro alumnos que obtuvieran mayor nimero de votos en la primera. En esta segunda

votacién resultaran elegidos los alumnos que alcancen mayor nimero de votos.
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e En caso de empate, resultard vencedor el alumno que hubiera obtenido méas votos en la primera

votacion. Si persistiera el empate, resultara elegido el alumno con mejor expediente académico.

e La eleccion finalizara levantando acta de los resultados, que sera firmada por los componentes de la

mesa electoral y se entregara al Jefe de Estudios.

e En ausencia de candidatos, el tutor designara un delegado y un subdelegado.

Funciones de los Delegados (art. 77 del ROIES):

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

b) Exponer a las autoridades académicas 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 los profesores del grupo en los temas que afecten al funcionamiento de este.

e) Colaborar con los profesores y los 6rganos de gobierno del instituto para el buen funcionamiento del

mismo.

f) Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del Instituto. Ademas, en nuestro

centro, los delegados se encargaran de:

e Informar al tutor o al equipo directivo de todas aquellas anomalias y desperfectos que se produzcan en

el aula de grupo.

e [os delegados y subdelegados de cada grupo podran asistir a las reuniones de la Junta de profesores de
su grupo, siempre que ningun profesor se manifieste en contra y, en todo caso, solamente a aquella parte

de la reunién en que se traten temas generales relacionados con el grupo.
Funcionamiento de la Junta de Delegados en el I.E.S.O. Val de Xalima:
¢Quiénes componen la junta de delegados?:

Se constituira antes de acabar la primera quincena de octubre y estarda compuesta por los
delegados y subdelegados de los cursos con 12 o mas alumnos, delegados de los cursos con menos de 12
alumnos, y los representantes de alumnos en el Consejo Escolar. En ausencia de Delegado, asistira a la
Junta el subdelegado de la clase. Ademas podra asistir a la junta, cualquier miembro de la Comunidad
Educativa, invitado por el Equipo Directivo o la propia junta de delegados, con el fin de moderar y

orientar hacia los aspectos mas relevantes de cada reunién.
¢Dénde se retinen?:

Se reuniran en el lugar que el Equipo Directivo disponga. Habra que llevar boligrafo y papel para tomar

notas.
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¢Cuando se celebran las reuniones?:

1. Antes y después de cada Consejo Escolar (salvo a final de curso, en que no se celebrara la posterior al

Consejo Escolar).
2. Antes y después del desarrollo de cualquier actividad extraescolar.
¢Qué temas se trataran?:

Los delegados y subdelegados de 4° seran los encargados de moderar la reunién (otorgando

turnos de palabra), redactar los temas y fijar los dias de reunion (convocatoria con orden del dia).

Esta convocatoria la fotocopiardn y entregardn a cada uno de sus miembros. Se podré tratar también
cualquier otro tema que proponga alguno de los miembros de la junta. Los temas habituales seran los que

tengan que ver con las vida del Centro y afecten de manera directa al alumnado.
¢ Qué papel desempefian los componentes de la junta de delegados?:

* Seran responsables de recabar, en las tutorias u otro momento, los temas que se quieran tratar en las
juntas o que se quieran llevar al Consejo Escolar. Las decisiones que se tomen en este Consejo, se

llevaran a cabo en el Centro.

* Del mismo modo hardn llegar a sus compaiieros todos los temas comentados en las reuniones ya

celebradas. En definitiva, seran transmisores de la opinién general y de las peticiones de su clase.

» También podran solicitar audiencia con cualquier miembro de la comunidad educativa, pedir
asesoramiento, elevar sus quejas, criticas o reclamaciones al Equipo Directivo o al departamento de

extraescolares, siempre debidamente argumentadas y redactadas.
2.5.2. Asociaciones de alumnos.

En los Institutos de Educacion Secundaria podran existir las Asociaciones de alumnos, reguladas
en el Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio. El Equipo Directivo y el Departamento de Orientacién

facilitaran informacion, medios y asesoramiento para su constitucién y funcionamiento.
2.5.3. Asociaciones de madres y padres de alumnos.

En los Institutos de Educacién Secundaria podran existir las Asociaciones de padres de alumnos,
reguladas en el Real Decreto 1533/1986, de 11 de julio. Por este motivo, en virtud del art. 7 del ROIES,
esta asociacion podra nombrar de forma directa a uno de los dos representantes de padres en el Consejo

Escolar.
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El equipo directivo del centro facilitara las instalaciones del Instituto para sus reuniones, siempre
que se soliciten con la debida antelacion y no supongan trastorno en el normal desarrollo de las

actividades del mismo.

3. EL PERSONAL DEL CENTRO.
3.1. LOS PROFESORES

Al no existir una legislacién especifica sobre derechos y deberes de los profesores, para destacar
una serie de aspectos relativos a este tema hay que remitirse a numerosas Ordenes y Reales Decretos
relacionados con la educacion, ademas de la legislacién que afecta a los docentes en cuanto funcionarios.

Segtin esto, podemos establecer una serie de deberes y derechos de los profesores.
Funciones del profesorado.

1. Las funciones del profesorado son, entre otras, las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las areas y materias que tengan encomendadas.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los procesos de

ensefanza.

c) La tutoria de los alumnos, la direccién y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en su proceso

educativo, en colaboracién con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracién, en su caso, con los

servicios o departamentos especializados.
e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) La promocién, organizacion y participacién en las actividades complementarias, dentro o fuera del

recinto educativo, programadas por los centros.

g) La contribucion 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 periédica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, asi como la

orientacién para su cooperacion en el mismo.
i) La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean encomendadas.
j) La participacién en la actividad general del centro.

k) La participacion en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones educativas o los

propios centros.
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I) La investigacién, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza

correspondiente.
Deberes de los profesores.

a) Como funcionarios. Los profesores estan obligados a cumplir la normativa recogida en la Ley
30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica. Ademas, el Real Decreto
33/1986, de 10 de Enero, aprueba el Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la
Administracién del Estado y afecta, por tanto, al personal docente del Instituto. En el citado RD se
clasifican las faltas en muy graves, graves y leves. La gradacion de la gravedad de una falta y la adopcion
de medidas sancionadoras corresponde a las instancias correspondientes de la Direccién Provincial del

MEC
Son faltas leves:
a) El incumplimiento injustificado del horario de trabajo, cuando no suponga falta grave.
b) La falta de asistencia injustificada de un dia.
¢) La incorreccién con el publico, superiores, compafieros o subordinados.
d) El descuido o negligencia en el ejercicio de sus funciones.

e) El incumplimiento de los deberes y obligaciones del funcionario, siempre que no deban ser

calificados como falta grave o muy grave.
Son faltas graves:
a) La falta de obediencia debida a los superiores y autoridades.
b) El abuso de autoridad en el ejercicio del cargo.

¢) Las conductas constitutivas de delito doloso relacionadas con el servicio o que causen dafio a la

Administraciéon o a los administrados.

d) La tolerancia de los superiores respecto de la comisién de faltas muy graves o graves de sus

subordinados.
e) La grave desconsideracién con los superiores, compafieros o subordinados.
f) Causar dafios graves en los locales, material o documentos de los servicios.
g) Intervenir en un procedimiento administrativo cuando se dé alguna de las causas de abstencién

legalmente sefialadas.

39



h) La emisién de informes y la adopcién de acuerdos manifiestamente ilegales cuando causen

perjuicio a la Administracion o a los ciudadanos y no constituya falta muy grave.

i) La falta de rendimiento que afecte al normal funcionamiento de los servicios y no constituya

falta muy grave.

j) No guardar el debido sigilo respecto de los asuntos que se conozcan por razéon del cargo,

cuando causen perjuicio a la Administracion o se utilice en provecho propio.

k) El incumplimiento de los plazos u otras disposiciones de procedimiento en materia de

incompatibilidades, cuando no suponga mantenimiento de una situacion de incompatibilidades.

1) El incumplimiento injustificado de la jornada de trabajo que acumulado suponga un minimo de

diez horas al mes.

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

anteriores hubiesen sido objeto de sancion por falta leve.
n) La grave perturbacion del servicio.
n) El atentado grave a la dignidad de los funcionarios o de la Administracion.
0) La grave falta de consideracion con los administrados.

p) Las acciones u omisiones dirigidas a evadir sistemas de control de horarios o a impedir que

sean detectados los incumplimientos injustificados de la jornada de trabajo.
Son faltas muy graves:

a) El incumplimiento del deber de fidelidad a la Constitucion en el ejercicio de la funcién publica.
b) Toda actuacién que suponga discriminacion por razén de raza, sexo, religion, lengua, opinion,
lugar de nacimiento o vecindad, o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social. c) El

abandono del servicio.

d) La adopcién de acuerdos manifiestamente ilegales que causen perjuicio grave a la

Administraciéon o a los ciudadanos.

e) La publicacién o utilizacion indebida de secretos oficiales, asi declarados por ley o clasificados

como tales.

f) La notoria falta de rendimiento que comporte inhibicién en el cumplimiento de las tareas

encomendadas.

g) La violacién de la neutralidad o independencias politicas, utilizando las facultades atribuidas

para influir en procesos electorales de cualquier naturaleza y ambito.
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h) El incumplimiento de normas sobre incompatibilidades.

i) La obstaculizacion al ejercicio de las libertades ptiblicas y derechos sindicales.

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

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

) El incumplimiento de la obligacion de atender los servicios esenciales en caso de huelga.
m) Los actos limitativos de la libre expresion de pensamiento, ideas y opiniones.

n) Haber sido sancionado por la comisién de tres faltas graves en un periodo de un afio.

b) Como docentes: Los profesores tienen el deber de cumplir las tareas docentes que les sean
encomendadas dentro del marco de la ordenacién del centro y de respetar y hacer cumplir la normativa

recogida en este Reglamento.

La jornada laboral de los funcionarios docentes en los centros ptblicos de Ensefianzas Medias

sera la establecida con carécter general para los funcionarios ptblicos.

El Director del centro es el responsable, por medio del Jefe de Estudios, de controlar el cumplimiento del
horario por parte del profesorado, exigir la justificaciéon correspondiente y enviar el parte mensual de

faltas al servicio de inspeccién dentro del plazo indicado para ello.

Cualquier ausencia debera ser notificada por el profesor correspondiente al Jefe de Estudios a la
mayor brevedad. En todo caso e independientemente de la tramitacion de los partes de baja médicos
preceptivos, el profesor deberda cumplimentar y entregar al Jefe de Estudios los justificantes

correspondientes el mismo dia de su reincorporacién al centro.

Cuando un profesor deba faltar a una o varias horas de las recogidas en su horario personal debera
informar a la Jefatura de Estudios con antelacién para poder suplir su falta. Si el profesor no ha podido
prever esta circunstancia lo comunicara lo antes posible por respeto a compafieros y alumnos y con el fin

de causar el menor trastorno a la vida académica del centro.

La puntualidad debe ser observada en todo momento y circunstancias de la vida académica: horas
lectivas, horas recogidas en el horario individual de cada profesor, claustros, sesiones de evaluacion,
reuniones de departamentos y todas aquellas que se programen en funcién de la actividad del instituto.
Asi, se respetaran los timbres de entrada y salida de clase, no pudiendo dar por finalizadas las mismas

antes de su hora, por el trastorno que ello puede causar.

Cuando en el centro se realicen actividades distintas a las docentes propiamente dichas, en el
horario de permanencia en el centro de cada profesor (conferencias, proyecciones, etc.), este debera

atender al grupo de alumnos al que le correspondiera impartir clase.
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El profesor es responsable del material que utiliza en el centro, por lo que debe velar por su buen
uso y protegerlo. Para ello debera dejarlo en su lugar correspondiente y, en caso de observar alguna
anomalia en su funcionamiento, lo comunicard en la Secretaria del instituto para que se proceda a su

reparacion.
Derechos de los profesores

Dentro del marco establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion, los
derechos de los docentes vienen regulados en la Ley 3/2014 de 16 de abril, de autoridad del profesorado,

en cuyo articulo 4 se determinan cuéles seran sus derechos:

a) Al respeto de su identidad, integridad, dignidad y consideracién hacia su persona por parte del
alumnado, sus padres, madres y familiares y representantes legales, el resto del profesorado y otro

personal que preste su servicio en el centro docente y de la administracion educativa.

b) A la posibilidad de adoptar, durante el desarrollo de las actividades lectivas, complementarias y
extraescolares, las decisiones que considere precisas en el ambito de sus funciones con la finalidad de
mantener un ambiente adecuado de convivencia y respeto como factor esencial de la calidad de la
ensefianza y, respetando los derechos del alumnado establecidos en la normativa vigente, a actuar de

acuerdo con los principios de inmediatez, proporcionalidad y eficacia, en el desempefio de sus funciones.

) A la colaboracién de las familias o representantes legales para el cumplimiento de las normas

de convivencia.
d) A la proteccién juridica adecuada a sus funciones docentes.

e) Al apoyo y formacion precisa por parte de la Administracién educativa, que velara para que el
profesorado reciba el trato y la consideracion que le corresponden de acuerdo con la importancia social de

la tarea que desempefia.
Ademas, el profesor tiene derecho:

- A disfrutar los permisos recogidos en la Ley de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica.
- A que se le facilite su formacién permanente. En consecuencia, el centro facilitara la misma en el

ambito de su competencia y favorecerad la asistencia a cursos, formacion de grupos de trabajo, etc.
- A contar con todo lo necesario para el desarrollo de su funcién y es obligacion del centro

proporcionarselo siempre que sea de su competencia y los recursos econémicos lo permitan.

Dada la importancia social del trabajo realizado por los docentes, es un derecho fundamental de
todo profesor el ser respetado y apoyado en su trabajo por la comunidad y la Administracion

educativa.

2.2. PERSONAL NO DOCENTE
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Composicion:

Personal Funcionario:

e Técnico Informatico.

e Auxiliar Administrativa.
Personal Laboral:

e Educadora Social.

e Ordenanza.

e Limpiadora.

Legislacién.

Decreto 315/1964, Ley de Funcionarios Civiles del Estado (los articulos que no hayan sido derogados).

Ley 30/1984, de Medidas para la Reforma de la Funcién Publica (los articulos que no hayan sido

derogados). Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.
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Legislacién Laborales: V Convenio Colectivo para el Personal Laboral de la Junta de Extremadura.
Principios generales.

- Forma parte de la Comunidad Educativa a todos los efectos, participando en el gobierno y la

gestion del Centro a través de su representante en el Consejo Escolar.

- El Personal no Docente depende organicamente del Director del Centro y por delegacion del

Secretario.

- Colaborarén, como miembro activo de la Comunidad Educativa, por encargo de la Direccién del
Centro o a iniciativa propia y siempre dentro de sus funciones, en el desarrollo de los principios que les
afecten, contenidos en el PEC, PGA, o en cualquier proyecto o actividad en la que participe el Centro y

del que se le informara convenientemente.
Jornada laboral.

- La jornada laboral, se desarrollara de lunes a viernes, en jornada continuada de mafiana (salvo la

limpiadora, que lo hara en jornada continuada de tarde).
Derechos y deberes generales.

- Ademads de los Derechos y Deberes recogidos en la normativa legal correspondiente a cada
colectivo (Funcionarios o Laborales) y recogido anteriormente, al Personal No Docente, se le reconoceran

los siguientes:
Derechos especificos.

- A la informacién puntual o general de cualquier cambio que afecte al desarrollo de su trabajo,

bien a través del Director.
— Secretario o de su representante en el Consejo Escolar.

- A participar activa y voluntariamente en cualquier evento dirigido a la Comunidad Educativa,
previa convocatoria por parte del propio Centro, AMPA, Organismo Oficial Colaborador (Junta,

Ayuntamiento, ...).

- A proponer, bien directamente o mediante el representante del Personal No Docente en el
Consejo Escolar, iniciativas y sugerencias encaminadas a mejorar el servicio que se presta al resto de la

Comunidad Educativa.

- A recibir por parte de la Direccién del Centro y dentro de las posibilidades presupuestarias

anuales, el mobiliario, material y medios necesarios para el mejor desempefio de sus funciones.
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- A que se cumpla por parte de la Direccion del Centro todo lo referente a medidas de seguridad,
incluidas en el Plan de Evacuacién, futuro Plan de Autoproteccion y recogidas en la Ley de Prevencion de

Riesgos Laborales.

- Al respeto y valoracion del trabajo desarrollado por parte del resto de miembros de la
Comunidad Educativa y negarse a realizar funciones o tareas, encomendados por éstos, no recogidas en la

normativa vigente. Comunicar cualquier incidente de este tipo directamente a la Direccién del Centro.

- A ser informados por medio de su representante en el Consejo Escolar, o en su caso por la Direccién del
Centro sobre cualquier tipo de modificaciéon del presente Reglamento, sobre todo en la parte que

directamente les afecte.
Deberes especificos:

- Conocer, respetar y hacer respetar el presente Reglamento y sus modificaciones posteriores y los

acuerdos o decisiones que se tomen en aplicacion de éste.

- De colaboracién en la consecucion de los fines y objetivos del Centro recogidos en el PEC,

PGA, PCC, ...

- De asistir, por parte del representante del Personal No Docente a las reuniones del Consejo

Escolar previa convocatoria cursada al efecto.

- De cumplir con la jornada laboral, comunicando sin dilacién cualquier retraso o inasistencia al

superior jerarquico inmediato.

- De cumplir todas las recomendaciones que para el buen desempefio del trabajo exija la

legislacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
- De respetar y valorar al resto de los miembros de la Comunidad Educativa.

- De mantener el puesto de trabajo y las dependencias en las que se ubica éste, en perfectas

condiciones higiénico-sanitarias.

- De permanencia en el puesto de trabajo durante la jornada laboral.
Funciones:
Técnico Informatico:

Las funciones y ambitos de actuacion del Programador Informético destinado en cada centro de

Secundaria son:
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a) Administracién de los sistemas informéaticos del Centro llevando a cabo la tarea de gestién de usuarios,
actualizacion del sistema operativo Linex, mantenimiento de la red, realizaciéon de copias de seguridad,
diagnéstico de problemas y reparaciéon de los mismos de acuerdo con las directrices de la Secretaria

General de Educacion.

b) Custodia de las contrasefias de root que s6lo sera compartida con el Director del Centro para garantizar
la seguridad de los sistemas. Si otras personas del Centro necesitasen privilegios de root, estos se le darian

a través de otros medios.

¢) Comunicacién de todos los cambios significativos en la configuracién de los servidores, conjunto de
los clientes, politicas de seguridad, etc., a. la Secretaria General de Educacién para que se estudie su

conveniencia y, en su caso, la extensién de los mismos a todos los Centros.

d) Mantenimiento de los soportes fisicos realizando las tareas de reparacién y mantenimiento asi como la

elaboraci6on de la documentacion necesaria para el correcto uso de los equipos.

e) Mantenimiento de los soportes l6gicos realizando la instalaciéon y actualizacién del software necesario

para las tareas docentes y administrativas.
f) Mantenimiento de la seguridad ante posibles ataques a los sistemas informaticos.

g) Apoyo y asesoramiento técnico a los profesores dedicados a la elaboracion de materiales didacticos

interactivos para el aula.

h) Apoyo técnico a las tareas administrativas del Centro asesorando en el uso y explotacién de las

aplicaciones de gestion.

i) Apoyar técnicamente en la elaboracion y mantenimiento del portal del Centro asi como favorecer las

posibles comunicaciones con otros Centros y con la Administracién Educativa.

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

informaéticos.

Auxiliar Administrativa:

a) Registro, archivo de correspondencia.

b) Despacho de correspondencia.

¢) Mecanografia.

d) Mantenimiento y actualizacion de la base de datos de Rayuela
e) Atencion al publico.

f) Aquellas otras que le sean encomendadas por el Directora. dentro del &mbito de su competencia.
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Educador Social:

Sin perjuicio de las competencias que corresponden al Secretario de los Centros sobre el Personal de
Administracién y Servicios, el Educador Social se integrard funcionalmente en el Departamento de
Orientacion. Colaborara, asimismo, en el desarrollo de las funciones del Departamento de Actividades

Complementarias y Extraescolares.

De acuerdo con las Instrucciones especificas de la Secretaria General de Educacion, con caracter

general, las funciones del Educador Social destinado en cada centro son las siguientes:

a) Elaboracion de propuestas de programas sobre convivencia en el Centro, detectando previamente los

posibles factores de riesgo, para su incorporacion al Proyecto Educativo de Centro y la PGA.

b) Mediacién en conflictos escolares, familiares y sociales en colaboracién con el tutor y en su caso con
el Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad, propiciando las estrategias para la resolucién de los

mismos.

c) Colaboracion en el cumplimiento de las normas que aseguren la permanencia del alumnado de
Ensefianza Secundaria Obligatoria en el recinto del Centro durante toda la jornada escolar, segun lo

establecido en la Orden de 4 de julio de 2002, y en el ROF, en su caso.

d) Participar, en la forma que determine la normativa especifica, en la elaboracion del Plan de

Prevencién y Control del Absentismo escolar.

e) Seguimiento e intervencién en las situaciones de absentismo escolar, en colaboracién, con el tutor de

cada grupo y en su caso, con el Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad.

f) Participar en el Plan de Accién Tutorial en lo referente a desarrollo de habilidades sociales,
prevencion y resoluciéon de conflictos, educacion para la salud, prevencién de conductas xendéfobas y
racistas, y prevencion de la violencia contra las mujeres fomentando la igualdad de oportunidades entre

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

h) Redaccién de propuestas para fomentar las relaciones del Centro con el entorno social en que esta

encuadrado, para su incorporacién a la PGA.

i) Realizacion y evaluacién de los programas de convivencia y relaciones entre sectores de la
Comunidad Educativa y de ésta con el entorno social que hayan sido incluidos en el Proyecto Educativo

de Centro y en la PGA.

j) Colaboracion con el Departamento de Orientacion en la respuesta educativa al alumnado con

comportamientos problematicos, asi como en el seguimiento de los mismos.
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k) Colaborar con el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares en la

programacion y desarrollo de actividades culturales y deportivas.

1) Participar en programas de formacién de padres / madres) Y aquellas otras que le sean encomendadas
por el Equipo directivo del Centro encaminadas a favorecer la convivencia escolar. En los centros que
cuenten con alumnado de transporte escolar, el Educador Social realizara, ademés de las funciones

descritas en el punto anterior, las siguientes:

a) Recepcion diaria del alumnado de Ensefianza Obligatoria transportado a su llegada al Centro
0 a sus inmediaciones; acompafiamiento de ese alumnado hasta el interior del mismo e,

igualmente, en el retorno al transporte escolar al finalizar la jornada escolar.

b) Informar puntualmente al equipo directivo del Centro y a las familias de los alumnos de
cualquier incidencia producida durante el transporte y que le haya sido comunicada por el

acompafiante.

A instancias del Director, el Educador Social podra participar, con voz pero sin voto, en las
sesiones de los 6rganos de participacién en el control y gestion de los centros y en las comisiones que se
formen en el seno de estos, cuando se traten asuntos relacionados con sus funciones. En todo caso,
formaran parte como miembros de pleno derecho de la comisién de convivencia del Consejo Escolar a la
que se refiere el art. 8 del R.D. 732/1995 de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de

los alumnos.
Ordenanza:

= Es el trabajador cuyas funciones consisten en la ejecucién de encargos oficiales dentro o fuera del

centro de trabajo.
Apertura y cierre puntual de las dependencias, controlando las entradas y salidas de las personas

\

ajenas al servicio.

Informa y orienta al publico.

Realiza el porteo del material y enseres que fueran necesarios.
Franquea, deposita, entrega, recoge y distribuye la correspondencia.
Atiende la centralita telefénica.

Realiza copias y maneja maquinas sencillas de oficina.

X X

En los centros en los que no existe personal de mantenimiento o de servicios técnicos, debe realizar las

siguientes funciones:

Conectar y desconectar aire acondicionado y calefaccién, asi como aparatos de fuerza.

Cambiar las bombillas y tubos fluorescentes en techos que no superen los tres metros de altitud.
Cambiar fusibles y cebadores, relojes electrénicos.

Controlar las llaves de agua y luz.

Revision diaria de las 1laves de butano, agua y luz.

Y riego de superficies ajardinadas de menos de 300 metros cuadrados.

2 2 20 2 2
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Limpiadora: Es la trabajadora que realiza todas o algunas de las funciones mecanicas que abarcan las

tareas de limpieza.
3.3. LOS ALUMNOS

Todo lo referido a los derechos y deberes de los alumnos, asi como las faltas y medidas
correctoras, se encuentra recogido en 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

putblicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura.
Derechos de los alumnos

Los derechos de los alumnos se encuentran establecidos en el Decreto citado anteriormente, en

sus arts. 9 a 23.
Derecho a una formacién integral.
1. El alumnado tiene derecho a una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

2. El Centro disefiard un Proyecto Educativo, en el marco de valores universalmente reconocidos, y
programara actividades complementarias y extraescolares que fomenten el espiritu participativo y
solidario del alumnado y promuevan la relacion entre el Centro y el entorno en que éste desarrolla su

labor.

3. El Centro garantizara el derecho del alumnado a una ensefianza-aprendizaje de calidad respecto a los
contenidos curriculares, la competencia del profesorado y la adaptacién a sus condiciones personales y

sociales.
Derecho a ser evaluado con objetividad.
1. El alumnado tiene derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad.

2. Los centros deberan hacer publicos los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacién de los

aprendizajes y la promocion del alumnado.

3. El alumnado, o sus representantes legales, podran solicitar cuantas aclaraciones consideren necesarias
acerca de las decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacion, se adopten al
finalizar el ciclo o curso, de acuerdo con lo establecido por la Administracién educativa, debiendo

garantizarse por el Equipo Directivo el ejercicio de este derecho.

49



4. A fin de garantizar la funcién formativa que ha de tener la evaluacion y lograr una mayor eficacia del
proceso de aprendizaje del alumnado, los tutores y los profesores mantendran una comunicacién fluida
con estos y sus padres en lo relativo a las valoraciones sobre el aprovechamiento académico y la marcha
del proceso de aprendizaje, asi como acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho

proceso.

5. El alumnado, padres o representantes legales, podran formular reclamaciones contra las decisiones y
calificaciones que, como resultado del proceso de evaluaciéon, se adopten al finalizar un curso. Dicho
procedimiento prevera la reclamacion ante el 6rgano competente del Centro. De persistir el desacuerdo se
podra interponer ante la Administracién educativa. En este supuesto, dicha resolucion, que se dictara
previo informe del Servicio de Inspeccion, pondrd fin a la via administrativa. Los Centros y la
Administracién educativa habran de garantizar, en todo caso, el derecho de los interesados a ser oidos en

los procedimientos.
Derecho a la igualdad de oportunidades.

1. En el marco de lo establecido en el articulo 82 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,

todos alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza.
2. La igualdad de oportunidades se promovera mediante:

a) La no discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas,

o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

b) El establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y efectiva de

oportunidades.
c) La realizacion de politicas educativas de integracién y de educacion especial.

3. Los centros desarrollaran las iniciativas que eviten la discriminaciéon del alumnado, pondran especial
atencion en el respeto a las normas de convivencia y estableceran planes de accién positiva para

garantizar la plena integracion de todos los alumnos del centro.
Derecho a percibir ayudas.

1. El alumnado tiene derecho a percibir ayudas para compensar las carencias de tipo familiar, econémico

o sociocultural, de forma que se promueva su derecho de acceso a los distintos niveles educativos.

2. La Administraciéon Educativa, de acuerdo con las previsiones normativas y las dotaciones
presupuestarias, garantizara este derecho mediante una politica de becas y los servicios de apoyo

adecuados a las necesidades del alumnado.
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Derecho de proteccién social.

1. En los casos de infortunio familiar o accidente, el alumnado tiene derecho a las compensaciones

econodmicas establecidas en la normativa vigente.

2. El alumnado tendra derecho a recibir atencién sanitaria en los términos previstos en la normativa

vigente.
Derecho al estudio.

El alumnado tiene derecho al estudio y, por tanto, a participar en las actividades orientadas al desarrollo

del curriculo de las diferentes dreas, materias o médulos.
Derecho a la Orientacion Escolar y Profesional.

1. Todos los alumnos y alumnas tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional para conseguir

el maximo desarrollo personal, social y profesional, segiin sus capacidades, aspiraciones e intereses.

2. De manera especial, se promovera la orientacion escolar y profesional del alumnado con
discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas o con carencias sociales o culturales, asi como de aquel

otro alumnado que precise de algtn tipo de adaptacién.

3. La orientacién profesional se basard tnicamente en las aptitudes y aspiraciones del alumnado y
excluira cualquier tipo de discriminacién. La Administracion educativa y los Centros desarrollaran las

medidas compensatorias necesarias para garantizar la igualdad de oportunidades en esta materia.

4. Para hacer efectivo el derecho a la orientacién escolar y profesional, los centros recibiran los recursos y
el apoyo necesario de la Administracién educativa, que podra promover a tal fin la cooperacién con otras

Administraciones e instituciones.

5. Los Centros que impartan la Educacién Secundaria, Formacion Profesional o ensefianza de artes
plasticas y disefio se relacionaran con las instituciones o empresas publicas y privadas del entorno, a fin
de facilitar al alumnado el conocimiento del mundo del empleo y la preparacion profesional que habran
de adquirir para acceder a él. Ademds, estos centros habran de prever las correspondientes visitas o

actividades formativas.
Derecho a la libertad de conciencia.

1. El alumnado tiene derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, éticas

e ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias.
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2. El alumnado o, en su caso, sus representantes legales, tienen derecho a recibir, antes de formalizar la
matricula, informacién sobre la identidad del Centro o sobre el caracter propio del mismo, en el caso de
los Centros privados concertados. 3. El alumnado o, en su caso, sus representantes legales, tienen derecho
a elegir la formacion religiosa que resulte acorde con sus creencias o convicciones, sin que de esta

eleccién pueda derivarse discriminacién alguna.
Derecho a que se respete su intimidad, integridad y dignidad personales.

1. El alumnado tiene derecho a que se respete su intimidad, integridad fisica y dignidad personales, no

pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

2. El alumnado tiene derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de

seguridad e higiene.

3. Los Centros docentes estdn obligados a guardar reserva sobre toda aquella informacion de que
dispongan acerca de las circunstancias personales y familiares del alumnado. No obstante, los Centros
comunicaran a la autoridad competente las circunstancias que pueden implicar malos tratos para el
alumnado o cualquier otro incumplimiento de las obligaciones establecidas en la normativa en materia de

proteccién de menores.
Derecho a participar en la vida del Centro.

1. El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida de los Centros, en la actividad
escolar y extraescolar, y en la gestion de los mismos, de conformidad con lo dispuesto en las normas

vigentes.

2. El alumnado tiene derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en el
Consejo Escolar y a los Delegados de grupo, en los términos establecidos en la normativa vigente. La
Administracién educativa regulara la opcion de participacion del alumnado en los Consejos Escolares que

prevé el articulo 126.5 de la Ley Orgénica de Educacion.

3. Los Delegados de grupo no podran ser sancionados como consecuencia de actuaciones relacionadas
con el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de que las conductas individualmente consideradas puedan

dar lugar a su correccién de conformidad con el presente Decreto.

4. 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 Consejo Escolar y otros actos administrativos del

Centro, salvo aquellas cuyo conocimiento pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

5. La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar

sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.
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Derecho a la utilizacion de las instalaciones del Centro.

En el marco de la normativa vigente, el alumnado tiene derecho a utilizar las instalaciones de los Centros
con las limitaciones derivadas de la programacion de otras actividades ya autorizadas y con las
precauciones necesarias en relacion con la seguridad de las personas, la adecuada conservacién de los

recursos y el correcto destino de los mismos.
Derecho de reunion.

1. En los términos previstos en el articulo 8 de la Ley 8/1985, de 3 de julio, el alumnado podra reunirse en
sus Centros docentes para actividades de caracter escolar o extraescolar, asi como para aquellas otras a las

que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

2. En el marco de la normativa vigente, los Directores de los Centros garantizaran el ejercicio del derecho
de reunion del alumnado. La Jefatura de Estudios facilitara el uso de los locales y su utilizacién para el

ejercicio del derecho de reunién.

3. En los Centros de educacion secundaria y de ensefianzas de régimen especial, el alumnado podra
reunirse en asamblea durante el horario lectivo. Para el ejercicio de este derecho habra de tenerse en

cuenta lo siguiente:
a) El nimero de horas lectivas que podra destinar a este fin nunca sera superior a tres por trimestre.

b) El orden del dia de la asamblea tratard asuntos de caracter educativo que tengan una incidencia directa

sobre el alumnado.

¢) La fecha, hora y orden del dia de la asamblea se comunicaran a la Direccién del Centro con dos dias de

antelacion, a través de la Junta de Delegados.
Derecho a la libertad de expresién.

1. El alumnado tiene derecho a la libertad de expresiéon, sin perjuicio de los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los

principios y derechos constitucionales.

2. Los Centros Educativos favoreceran la organizacién y celebracién de debates, mesas redondas u otras

actividades analogas en las que el alumnado podra participar.

3. Los Centros estableceran la forma, los espacios y lugares donde se podran fijar escritos del alumnado

en los que ejercite su libertad de expresién.
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4. El alumnado tiene derecho a manifestar sus discrepancias respecto a las decisiones educativas que le
afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través de los
representantes del alumnado en la forma que determinen los Reglamentos de Organizacién y

Funcionamiento.

5. En el ambito de la educacién secundaria y de las ensefianzas de régimen especial, en el caso de que la
discrepancia a la que se refiere el apartado anterior se manifieste con una propuesta de inasistencia a
clase, a partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria, esta no se considerara como
conducta contraria a las normas de convivencia y, por tanto, no sera sancionable, siempre que estas hayan
sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas previamente a la Direccién del

Centro, y el procedimiento se ajuste a los criterios que se indican a continuacién:
a) La propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de caracter educativo.

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

la mayoria absoluta de los Delegados de este alumnado.

6. En relacion con el apartado anterior, la Direcciéon del Centro examinara si la propuesta presentada
cumple los requisitos establecidos. Una vez verificado este extremo, sera sometida a la consideracion de
todo el alumnado del Centro de este nivel educativo que la aprobara o la rechazard por mayoria absoluta,

previamente informados a través de sus delegados.

7. En caso de que la propuesta a la que se refieren los apartados 5 y 6 anteriores sea aprobada por el
alumnado, la Direccién del Centro permitira la inasistencia a clase. Con posterioridad a la misma, el
Consejo Escolar, a través de su Comision de Convivencia, hara una evaluacién del desarrollo de todo el
proceso, verificando que en todo momento se han cumplido los requisitos exigidos y tomando las

medidas correctoras que corresponden en caso contrario.

8. El Centro adoptara las medidas correspondientes para la correcta atencién educativa del alumnado que
haya decidido asistir a clase, asi como las previsiones necesarias para que las situaciones de inasistencia

no repercutan en el rendimiento académico.
Derecho a la libertad de asociacion.

1. El alumnado tiene derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones, confederaciones y

cooperativas en los términos previstos en la normativa vigente.
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2. El alumnado podrd asociarse, una vez terminada su relaciéon con el Centro, al término de su
escolarizacion, en asociaciones que retinan a los antiguos alumnos y colaborar, a través de ellas, en las

actividades del Centro.

3. La Administracién educativa, de conformidad con el articulo 7.3 de la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de
julio, reguladora del Derecho a la Educacion, favorecera el ejercicio del derecho de asociacién, asi como

la formacion de federaciones y confederaciones.
Respeto a los derechos del alumnado.

1. Todos los miembros de la comunidad educativa estdn obligados al respeto de los derechos del

alumnado que se establecen en el presente Decreto.

2. El alumnado deberéa ejercitar sus derechos con reconocimiento y respeto de los derechos de todos los

miembros de la comunidad educativa.

3. La Administracién educativa y los érganos de los Centros docentes, en el ambito de sus respectivas
competencias, adoptaran cuantas medidas sean precisas, previa audiencia de los interesados, para evitar o
hacer cesar aquellas conductas de los miembros de la comunidad educativa que no respeten los derechos
del alumnado o que impidan su efectivo ejercicio, asi como para restablecer a los afectados en la

integridad de sus derechos.

4. A los efectos establecidos en el apartado anterior, cualquier persona podra poner en conocimiento de

los érganos competentes las mencionadas conductas.

Procedimiento que se debe seguir a la hora de formular y tramitar las reclamaciones sobre las

calificaciones.
a) Sobre las calificaciones obtenidas en cada una de las evaluaciones:

- Los alumnos o sus padres pueden solicitar oralmente a los profesores y tutores las aclaraciones que

consideren oportunas sobre las valoraciones y calificaciones obtenidas.
b) Sobre las calificaciones finales y la decisién sobre la promocion o titulacién:

- Si un alumno o sus padres no estan de acuerdo con la decisién tomada pueden solicitar, mediante escrito
dirigido al Director del centro, la revision de la misma, en el plazo de dos dias lectivos a partir de las
aclaraciones verbales efectuadas por el profesor o tutor. Este escrito se trasladara al Departamento

implicado y se informaré al tutor del hecho.

- En caso de que el objeto de revision sea la promocion o titulacion, el escrito se trasladara al tutor. Este,
junto al Jefe de Estudios, decidird la conveniencia de reunir de nuevo a la Junta de Evaluacién para

estudiar el caso.
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- Los Departamentos que reciban reclamaciones se reuniran, una vez finalizado el plazo, para estudiarlas.
La decisién tomada, junto a todos los detalles que se consideren relevantes al respecto, se recogera en un
informe firmado por todos los miembros del Departamento, y se entregara al Jefe de Estudios, que se

encargara de informar al tutor y enviarla al alumno.

- Si tras el proceso de revisién atin existiera desacuerdo, el interesado o sus padres podran, en el plazo de
dos dias tras la tltima comunicacién, solicitar por escrito al Director del centro que eleve la reclamacién a

la Delegacion Provincial de Caceres.
DEBERES DE LOS ALUMNOS.
Deber de aprovechar la oferta educativa.

El estudio constituye un deber fundamental del alumnado. Este deber basico se concreta, entre otras, en

las siguientes obligaciones:
a) Asistir a clase con regularidad y puntualidad.

b) Participar en actividades formativas y, especialmente, en las orientadas al desarrollo de los curriculos

de las diferentes areas o materias.

¢) Seguir las directrices del profesorado respecto a su educacién y aprendizaje, cumpliendo las tareas

formativas que se le encomienden.

d) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado clima

de estudio en el centro, respetar al profesorado y el derecho de sus compafieros a la educacion.
e) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.
Deber de respetar la libertad de conciencia.

El alumnado debe respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la

dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
Deber de respetar la diversidad.

Constituye un deber del alumnado la no discriminacién de ningiin miembro de la comunidad educativa

por razon de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.
Deber de buen uso de las instalaciones del Centro.

El alumnado debe cuidar y utilizar correctamente las instalaciones, los recursos materiales y los

documentos del Centro.

Deber de respetar el Proyecto Educativo de Centro.
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El alumnado debe respetar el Proyecto Educativo del Centro y, en su caso, el cardcter propio del mismo,

de acuerdo con la normativa vigente.
Deber de cumplir las normas de convivencia.

El alumnado tiene el deber de cumplir las normas de convivencia del centro recogidas en el Reglamento

de Organizacion y Funcionamiento.
Deber de respetar al profesorado y los demas miembros de la comunidad educativa.

El alumnado debe mostrar al profesorado y al resto de los miembros de la Comunidad Educativa el

maximo respeto y consideracion, asi como respetar sus pertenencias.
Deber de participar en la vida del Centro.

1. El alumnado tiene el deber de participar en la vida y funcionamiento del Centro en los términos

establecidos en la normativa vigente.

2. El alumnado tiene el deber de respetar y cumplir las decisiones adoptadas por el profesorado y por los

organos del Centro en el ejercicio de sus respectivas competencias.
Como garantias para el cumplimiento de las Normas de Convivencia, este Reglamento establece lo
siguiente:

1. La primera garantia es el conocimiento por parte de toda la comunidad educativa de las
normas, que se facilitaran a todos los sectores de esta. El tutor de cada grupo las pondra en conocimiento
de sus alumnos y las tendra a su disposicién, ayudandoles a la compresién del texto, para asi facilitar su

participacién en la vida del centro.

2. Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar constituiran el cauce para hacer llegar
las decisiones tomadas en este u otros 6rganos del centro al resto de los alumnos, asi como para transmitir

las inquietudes o necesidades por parte del alumnado hacia dichos érganos. Para ello, serd necesario:

- Que los consejeros sean informados de la celebracion de cada Consejo Escolar ordinario al

menos con una semana de antelacion.

- Que estos lo comuniquen a la Junta de Delegados con objeto de que se planteen los temas de

interés en cada grupo para ser discutidos en una reunion de la Junta previa a la del Consejo.

- Que los consejeros aporten las conclusiones de la Junta de Delegados al Consejo Escolar.
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3. Se promovera que los alumnos, mediante sus delegados y estos desde los consejeros, conozcan
las decisiones tomadas en el Consejo Escolar que afecten a su formacién. Todo ello asegura la
participacién real de los representados en el Consejo Escolar y exige, de cada uno de sus representantes

(consejeros y delegados), responsabilidad a la hora de asumir dichos cargos.
4. FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

El funcionamiento de los diferentes érganos y elementos y sus actividades propias han quedado
establecidas de forma general en los capitulos correspondientes. Por otro lado, la ordenacién pedagoégica

del centro debe regularse de forma mas especifica en los Proyectos Curriculares.

Para completar la configuracién de un marco de actuaciones que permita la consecucién de los
objetivos planteados en el Proyecto Educativo, es necesario concretar distintas normas de
funcionamiento, que permitan el desarrollo coordinado de las actividades del centro, adaptadas a los

principios establecidos en el mismo, teniendo en cuenta las caracteristicas propias del instituto.

Algunas de ellas son variables, por tratarse de decisiones que afectan a la organizacion y
funcionamiento del mismo para cada curso académico y, por ello, seran establecidas en la Programacion

General Anual correspondiente.
4.1. Horario general y jornada escolar.

El horario general del centro consiste en una jornada continuada, de 8.30 a 14.20 h. de lunes a
viernes. Los periodos lectivos seran de cincuenta minutos y un recreo de 30 minutos, entre el el tercer y el

cuarto periodo lectivo.

La confeccién de horarios de grupos y de profesores se llevara a cabo siguiendo las directrices

marcadas en las Instrucciones de 27 de Junio de 2006.

En cuanto a los grupos, la organizacion de horarios y de grupos-clase corresponde a la jefatura de
estudios. En el IESO Val de Xalima, las agrupaciones se realizan oyendo al equipo de orientacién, tutores
y se tiene en cuenta la informacién recabada de las reuniones celebradas con los colegios a finales de
curso (sobre todo para los alumnos de nuevo ingreso).

De forma general no se haran cambios de alumnado a otro grupo. Si hubiera que hacer un cambio
de un alumno a otro grupo-clase, se hara preferentemente durante el mes de septiembre y solamente a
criterio exclusivo del equipo directivo, que recabara informacién de las partes afectadas para tomar la
decisién mas conveniente: alumno, padres, equipo de orientacién, tutores, profesores y centro educativo
anterior si se cree necesario. En el caso de cambio de materia serd competencia del jefe de estudios, oidas
las partes afectadas.

Esta norma no anula las que sean de aplicacion disciplinaria, recogidas en el decreto 50.
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4.2. Utilizacion de las dependencias y material del centro.

Los alumnos que se acerquen al Centro en bicicleta o moto, las dejaran aparcadas en el exterior
del recinto, prohibiéndose de forma expresa su entrada y circulacién en el interior de las instalaciones. En
el caso de patines o monopatines se permitira su entrada, pero no su uso dentro del recinto. Desoir esta
prohibicién, sera considerado una falta contra las normas de convivencia, lo que conllevard un

apercibimiento leve.
4.2.1.Aulas de grupo.

A cada grupo de alumnos se le asignard un aula, en la que tendran lugar las clases de sus
asignaturas, a excepcién de aquellas para las que dispongan de aula especifica y las que necesiten realizar

un desdoble o un acoplamiento con otro grupo.

Cada grupo de alumnos debera mantener su aula en el mismo estado en que se halle al principio
de cada curso, haciéndose responsable de los desperfectos que se causen por su mal uso. Para ello, al
principio y al final de cada curso en horas de tutoria, el grupo realizara informes en los que se detalle el
estado del aula; para que, en el caso de existir desperfectos, el responsable, los responsables o el grupo, se

haga cargo de su reparacion o del coste econémico que esta suponga.
Las aulas quedaran cerradas durante el cambio de clase y el recreo como norma general.

Queda terminantemente prohibida la decoracién libre en las aulas, salvo en el dia de Navidad o

con fines educativos.
4.2.2. Biblioteca.

La biblioteca escolar es un espacio educativo de documentacion, informacién y formacion
organizado centralizadamente e integrado por recursos bibliograficos, documentales y multimedia, que se
ponen a disposicién de toda la comunidad escolar para apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje y

propiciar el acceso al conocimiento.

La biblioteca permanecera abierta durante el tiempo de recreo con un profesor responsable de la
misma, que sera la misma persona durante un mes y que sera elegida entre el grupo de guardia diario de

recreo.

Se encargara de coordinar y gestionar toda esta distribucién del profesorado y de la elaboracién del

cuadrante correspondiente (que permanecera en la sala de profesores) el coordinador de biblioteca.
Organizacién y uso de la biblioteca

Para garantizar un buen uso y un mayor rendimiento de este recurso, quizas fuera posible la

creacion de una Comision de Biblioteca, que estaria constituida por:
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El jefe de extraescolares, el coordinador de la biblioteca y los profesores que voluntariamente
quieran trabajar en este proyecto registrado en un grupo de trabajo en octubre. Ademas cada profesor con
hora destinada a coordinaciéon abp trabajara en la biblioteca cuando no se lleven a cabo las reuniones de

coordinacion.

Seria conveniente que los miembros de la Comision dispusieran de alguna hora comun para
celebrar reuniones, planificar actividades, etc. Esta Comisiéon podra decidir por consenso las cuestiones

mas importantes relativas a la biblioteca:
— Organizacién del espacio.
— Normas.
— Servicios y préstamos.

— Elaboracién de un Plan de fomento de la Lectura con multiples actividades que podran ser

realizadas preferentemente en este espacio.
— Economia: ayudas, distribucion de los fondos econémicos...

El uso y disfrute de la biblioteca se realizara respetando siempre las “Normas de la Biblioteca”.

En todo caso:
a) No se podra entrar en la biblioteca sin libro o cuaderno.

b) Se habilitard una zona para jugar al ajedrez. Podran jugar hasta dos parejas simultdneamente y

no se permitiran espectadores alrededor.
¢) Si alguno alumno decide salir de la biblioteca, no se le permitira volver a entrar ese dia.

d) Se mantendra silencio absoluto en las zonas dedicadas al estudio y en el resto de los espacios,

si se tiene que hablar, se hara muy bajito, en un tono que no moleste.

e) Durante las horas de apertura de la biblioteca, con el fin de guardar el silencio y orden
oportunos, no se podrd permanecer en el vestibulo que da acceso a la Biblioteca. Serd un lugar

Unicamente de transito. Ademas, las ventanas, por el exterior, deberan estar despejadas.

f) No habra alumnos castigados en la biblioteca. Los castigos en los recreos se haran en las aulas

correspondientes, a cargo del profesor que sanciona.

Este espacio educativo esta igualmente sujeto a todas las normas y sanciones dispuestas en este

ROF, con las que de alguna manera puedan estar relacionadas.

4.2.3. Aulas especificas.
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El centro cuenta con espacios especificos para musica y PMAR. Para el desarrollo de las clases de
educacion fisica se cuenta con el apoyo del Ayuntamiento, que cede al centro la utilizacion del Pabellén
Polideportivo “Candido Pérez Vega” en horas lectivas, excepto los lunes, miércoles y viernes de 9:20-

10:15h.

En todas estas instalaciones los profesores contaran con el material necesario para impartir su

materia, dentro de las posibilidades del centro.

Ademas, pueden destinarse otros espacios a actividades o materias especificas, siempre que las

necesidades de aulas del centro lo permitan.

Todas las aulas especificas estaran bajo la responsabilidad de los departamentos correspondientes,
que se encargaran de mantenerlas cerradas, custodiar el material que contengan y velar por su correcto

uso.
4.2.4. Apertura y cierre de pabellones y puertas.

El ordenanza sera la persona encargada de abrir la cancela principal y los pabellones a primera
hora, y cerrar persianas, puertas, pabellones y entrada principal después de la dltima hora. Debe
convertirse en costumbre habitual que el profesor que imparta clases a tltima hora se encargue de indicar
a los alumnos que suban sillas y bajen persianas, quedando asi el aula perfectamente recogida. En los
cambios de clase, cada profesor cerrara la puerta del aula que abandone. En el caso de que encontrase

problemas con alguna cerradura, deberd comunicarlo lo antes posible al equipo directivo.

La puerta principal de acceso al centro se cerrara a las 8:40 h., es decir, diez minutos después del
toque del timbre. Esta norma sera extensible a otros horarios de comienzo, cerrandose la puerta siempre

diez minutos después.

Durante los recreos el conserje cerrard los pabellones de Jefatura y Musica (salvo los dias de

lluvia).
4.2.5. Los alumnos durante el recreo.

El recreo, estara vigilado por 4 profesores de guardia. Uno de ellos, designado por el propio
grupo de guardia o por voluntad propia (y previa comunicacion al coordinador de biblioteca), debera
atender la biblioteca durante un mes continuado. La asignacion de las guardias de recreo se realizaran

mediante un cuadrante donde los profesores se apuntaran seguin su preferencias en un determinado dia.
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Los dias de meteorologia adversa, el equipo directivo decidira si los alumnos pueden permanecer
durante el recreo en el interior de los pabellones, exceptuando el de la biblioteca. Estos dias
excepcionales, el alumnado velara por la limpieza de los pasillos. El recreo también es tiempo de uso de

la biblioteca, que estara abierta durante la media hora.

No se podra salir del recinto por ningin motivo, salvo que algtin miembro del equipo directivo

considere la salida necesaria.
4.2.6. Los alumnos durante los 5 minutos entre clases.

Los alumnos no podran cambiar de pabellén durante los descansos entre cada clase, salvo en las
ocasiones en que deban marchar a clase de materias especificas. Las puertas del aula, quedaran cerradas

durante esos 5 minutos, evitando problemas.
4.2.7. Libros de texto.

A principio de curso, se entregara a cada alumno los libros que precisen, o los apuntes digitales de
las asignaturas. En el caso de los libros de texto “analdgicos”, pertenecen al instituto y no al alumno. Se
trata simplemente de un préstamo; por lo tanto, el alumnado debe velar por una correcta utilizacion y

conservacion de dichos libros, ya que esos mismos seran utilizados por otros compafieros al siguiente afio.

Junto con el paquete de libros se le entregara al alumnado una hoja de estado de libros, que
deberd rellenar en su clase y entregar al tutor. El alumno debera rellenar ese papel minuciosamente; ya
que si se le pasa algtn desperfecto del libro, sera culpado del mismo a final de curso y tendrd que abonar

el dinero que corresponda.

Ademas, los libros que no estén forrados, deberan estarlo antes de la tutoria de la segunda semana

de clase.

Durante esta segunda tutoria, el tutor debera tener en su poder la “hoja de estado de libros” de
todos sus tutorandos, asi como comprobar que todos los libros han sido forrados. El tutor estara en la
obligacion de custodiar las “hojas de estado”; asi como de denunciar a direccién o secretaria los casos de
los alumnos que no hayan rellenado la citada hoja, no hayan forrado los libros o ambas cosas, para que les
sean retirados por la directora en el transcurso de la mafiana. El alumno cuyos libros le sean retirados,

tendra que procurarselos por otros medios.

Al finalizar el curso, en un dia especifico y a una hora, el tutor, con la ayuda de compafieros
designados por jefatura de estudios, procedera a la recogida y revisién de los libros de texto, cuyo estado
deberd corresponderse a los datos recogidos por el propio alumnado a principio de curso, salvo el

deterioro propio del uso, claro esta.
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En el caso de las asignaturas suspensas para septiembre, en junio, el dia de entrega de notas, los
alumnos recogeran los libros de esas asignaturas suspensas para llevarselos a casa durante el periodo

estival, teniendo que devolverlos al tutor de nuevo, el dia de la entrega de los boletines de septiembre.
En ningtin caso se debe escribir ni subrayar sobre los libros.

En caso de desperfecto o extravio, el alumno debera abonar el precio del libro, o no se le prestaran para el
curso siguiente. Para los alumnos de 4° curso, se les advertird de que no podran ir a la excursion final del

centro.
4.2.8. Material de FPB.:

El profesor técnico de FPB se encargard, al principio de curso, de inventariar todo el material
disponible en el taller. Asimismo, elaborard un listado de las herramientas de que dispone cada alumno.
Apoyéndose en ese listado, se revisara una vez por mes, en clase de tutoria que no haya ningin extravio.

En caso de pérdida, se le exigira el pago del material al alumno responsable.

4.3. Otros espacios.

Sala de Profesores. Se trata de un espacio reservado exclusivamente para uso de los profesores, por lo que
no se permitird, de forma general, la entrada de alumnos. En casos especiales se permitira la realizacion

de exdmenes en dicho espacio.

Conserjeria. En esta no estara permitida la entrada a los alumnos y los profesores solo entraran en caso de
necesidad, no permaneciendo en su interior mas del tiempo estrictamente necesario. En esta zona se

encuentran las fotocopiadoras.

Las maquinas fotocopiadoras y multicopistas deben ser utilizadas por el ordenanza. Los

profesores que necesiten fotocopiar documentos para su trabajo lo pediran con la debida antelacién.

Para la realizacién de fotocopias, se abonara en el acto el precio de tarifa expuesto en conserjeria.
Los alumnos no entraran en Conserjeria bajo ningtin concepto, tal como reza el cartel de la puerta. Solo se

podran pedir fotocopias por la ventanilla.

Secretaria. El equipo informatico de secretaria contiene informacién fundamental para el centro, por lo
que su uso estara restringido al personal administrativo y a los miembros del equipo directivo
exclusivamente. Ninguna otra persona podra hacer uso del mismo, salvo que contara con la expresa

autorizacion del Secretario o el Director del centro.
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Los archivos y otros armarios de secretaria contienen toda la documentacién del centro, por lo
que el acceso a los mismos estara restringido al personal de secretaria y a los miembros del equipo
directivo. Ninguna otra persona del centro podra acceder a la documentacion, salvo con autorizacién

expresa del Secretario, Director o la Auxiliar Administrativa.

Despachos del equipo directivo. Son de uso exclusivo para los miembros del equipo directivo. Ningtn
miembro de la comunidad educativa podra utilizar estos despachos, salvo que se le autorizase de forma

expresa por un motivo justificado.

El despacho del Secretario se encuentra en las dependencias de la Secretaria del Centro, unido a
la administrativa. Los equipos informaticos y demas material que se encuentre en estos despachos seran

de uso exclusivo de las personas responsables de los mismos, salvo autorizacion expresa.

Despacho del Departamento de Orientacién. En €l tienen lugar las reuniones semanales con los distintos
tutores de los grupos asi como las reuniones con caracter confidencial que lleva a cabo este departamento
con alumnos que necesitan un diagnostico o con las familias. De igual modo serd utilizado como

despacho para la Educadora Social.

Despacho del Técnico informdtico. Posee el ordenador del técnico y los recambios para el material

informético y técnico del centro.

Espacios para Departamentos. Son zonas que se rigen por normas similares a la sala de profesores, con la
excepcién de que en ellos se deben desarrollar obligatoriamente por falta de espacio, actividades lectivas
o de otro tipo, quedando ello a criterio de los miembros del departamento responsable del espacio o del

equipo directivo.

Laboratorio/Sala de Visitas. La Sala de Visitas estara disponible en todo momento excepto cuando sea

utilizada como Laboratorio, pero nunca como clase lectiva normal o espacio de clases de refuerzo.
4.4. Utilizacion de las dependencias y material del centro por otras personas o instituciones.

Las dependencias del centro serdn utilizadas excepcionalmente por cualquier miembro de la
comunidad educativa fuera de las horas lectivas, previa solicitud a la Direcciéon del Instituto con la
suficiente antelacion. Esta solicitud se realizara por escrito indicando finalidad, integrantes, responsable y
horario de utilizacién. También podran ser utilizadas por personas, asociaciones o instituciones ajenas a la

comunidad escolar, siguiendo el mismo procedimiento.

Sin perjuicio de los requisitos que cada afio puedan afiadirse, este Reglamento establece, con
caracter general, la siguiente normativa basica para la utilizacién de las instalaciones o los materiales del

centro, en la cual se apoyara el Director del centro para resolver las solicitudes que reciba:
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1. Podrén dedicarse a actividades diversas la biblioteca o las aulas, quedando excluidos de esta

posibilidad los espacios dedicados a tareas administrativas u organizativas.

2. Su uso debe tener como objetivo la realizacion de actividades educativas, culturales, deportivas

u otras de caracter social.

3. Dicho uso estara supeditado al normal desarrollo de la actividad docente y del funcionamiento

del centro, a su realizacion fuera del horario lectivo y a la previa programacion del centro.
4. Recibiran especial atencion las actividades organizadas por los Ayuntamientos.
5. Los usuarios se haran responsables de:
- El normal desarrollo de las actividades programadas.

- Adoptar las medidas necesarias de vigilancia, mantenimiento y limpieza de las instalaciones

utilizadas, de modo que queden en perfecto estado para su uso posterior en la actividad diaria del centro.

- Sufragar por ellos mismos los gastos ocasionados sus propias actividades (entendemos por esto

material de papeleria, reprografia, etc.)

- Cubrir los gastos originados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el material,

instalaciones o servicios y cualquier otro que se derivara directa o indirectamente de tales actividades.
4.5.Actividades Complementarias y Extraescolares.

Las actividades que se lleven a cabo deberan reunir los siguientes requisitos:

- Satisfacer la demanda de participacion del alumnado en aspectos no ligados con el horario lectivo.

- Constituir un complemento practico formativo a las ensefianzas impartidas en el aula.

- Ser atractivas y tener la posibilidad de ser disefiadas por los alumnos con el asesoramiento y

cooperacion del profesorado y personal competente.
- Contar con las disponibilidades econémicas y materiales del centro.

- Ser viables en otros aspectos, como horarios, transportes, etc. Segin esto, serian deseables muiltiples
actividades; sin embargo, estas siempre se veran limitadas por razones de transporte y por la

disponibilidad econémica.
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Al comienzo de cada curso, los distintos departamentos se reunirdn para elaborar el plan de
actividades extraescolares y complementarias. Lo mas eficaz parece ser intentar desarrollar las
actividades que en cada momento permitan las circunstancias y posibilidades del centro. Seria deseable
contar para algunas de ellas con la colaboracion de entidades e instituciones. También es recomendable
que mas de una materia, profesor o departamento se implique en la actividad, para amortizar el viaje y la
jornada lo maximo posible tanto econémicamente (gasto de desplazamiento) como didacticamente

(aprovechar toda la jornada del viaje con actividades).

Existen algunas actividades ya instituidas en cursos anteriores, que se consideran tradicionales y
se celebran todos los afios, como son: Dia del Arbol, Semana Cultural y Dia del centro, y la Entrega de

premios extraordinarios de fin de curso.

Las fechas exactas de celebracién se estableceran cada afio en la Programacion General Anual y

Programacién de Extraescolares.
Normas para la programacion de actividades extraescolares.

Todas las actividades complementarias y extraescolares que se realicen deben ajustarse a las
normas de caracter general sobre organizacion y funcionamiento de los institutos, que establecen las
Instrucciones de la Direccion General de Politica Educativa de 27 de junio de 2006, y que en lo que a las

actividades de este Departamento se refieren son las siguientes:

e Punto 21.g sobre las Programaciones Didacticas de los Departamentos en el cual se dice que estas
deberan prestar especial atencion a varios aspectos entre ellos el que se indica en el apartado g: “Las
actividades complementarias y extraescolares que se pretenden realizar desde el Departamento,
diferenciando con claridad las primeras de las segundas en los términos sefialados en el punto 6.h. de

estas Instrucciones”.

e Punto 6.h que dice: “Las Actividades Complementarias y Extraescolares. Son Actividades
Complementarias aquellas actividades formativas, relacionadas con el curriculo, que han sido
programadas por los profesores o por los departamentos de coordinacion didactica y que van a ser
realizadas dentro o fuera del recinto escolar. Las Actividades Extraescolares son aquellas actividades
formativas que, no estando relacionadas necesariamente con el curriculo, pueden ser programadas por los
profesores, por otros miembros de la comunidad educativa o por otras instituciones y que se pueden

realizar dentro o fuera del recinto educativo”.

Unas y otras deben estar incluidas en la Programacion Anual de Actividades Complementarias y

Extraescolares formando parte de la Programacion General Anual.
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e Punto 39 sobre la Programacién Anual de Actividades Complementarias y Extraescolares: “Las
actividades incluidas en este Programa deberan especificar de forma diferenciada si son complementarias
0 extraescolares y al menos los objetivos, el alumnado al que van dirigidas, los Departamentos que las
organizan y si se organizan en colaboracion con otros Departamentos, los responsables de su desarrollo,

asi como la fecha y presupuesto previstos para su realizacion”.

La realizacién de cualquier actividad extraescolar debe estar autorizada por la Direccién
Provincial, bien porque haya figurado en la PGA y no se hayan formulado objeciones a la misma por el
Servicio de Inspeccion, bien porque se haya solicitado expresamente, si su programacion se lleva a cabo

con posterioridad a haber remitido el mencionado documento.

Tanto en un caso como en otro el Servicio de Inspeccién debe conocer, a través de Rayuela, con
15 dias de antelacién, la programacion concreta de la actividad a realizar, participantes y responsables.
Serd responsable de incluirlas en Rayuela el profesor que la realiza y supervisada por el Jefe de

Extraescolares.
Criterios para la realizacion de actividades extraescolares.

- Han de estar abiertas a todos los alumnos a los que van dirigidas, sin ningun tipo de discriminaci6n, y no

tener caracter lucrativo.

- No han de resultar indispensables para alcanzar las competencias que especifica cada curriculo,
excepcién hecha de las tareas que conlleva el Aprendizaje Basado en Proyectos, donde las actividades

extraescolares se convierten en evaluables.

- La relacion habitual profesor/alumno debe ser, aproximadamente, 1 a 15. Esta relacion estard
condicionada al tipo de salida y a la edad de los alumnos. Se evitara, en la medida de lo posible, que vaya

un tnico profesor. En determinadas excursiones se podra aumentar o disminuir esa relacién.
- Este tipo de actividades, como norma general, se llevaran a cabo antes del dia 15 de mayo.

- Para que una actividad extraescolar pueda llevarse a cabo es necesario un porcentaje minimo de
participacion del 70% de los alumnos a la que vaya destinada. En el caso de que el niimero de plazas sea

inferior al nimero de alumnos, se realizara un sorteo.

- De forma general, el centro costea el 40% del importe del desplazamiento a las excursiones didacticas.

Salvo en los siguientes casos:
-Desplazamientos internacionales de larga distancia.

-Y/O aquellos en que la duracién sea superior a dos dias.
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El alumnado que no participe en la actividad extraescolar, para su grupo clase, y no acuda al centro tendra
unas sanciones determinadas: o bien realizar un trabajo sustitutivo a criterio del profesor que organice la
actividad; el no disfrute de un niumero determinado de recreos; o bien el no disfrute de una actividad
extraescolar determinada, especialmente las que son de ocio y tienen cierto caracter de “premio” como,

por ejemplo, la excursion a la Warner o Parque de Atracciones.

Tras la realizaciéon de la actividad extraescolar, la asistencia es obligatoria. No se puede argumentar
cansancio ni justificaciéon por parte de la familia. La actitud contraria a esto tendrd como sancién no
permitir al alumno participar en posteriores actividades extraescolares, especialmente las que son de ocio

y tienen cierto caracter de “premio” como por ejemplo la excursion a la Warner o Parque de Atracciones.
Realizacion de exdmenes durante las actividades extraescolares o complementarias:

Ya hay una serie de actividades que se han institucionalizado a lo largo de los cursos. Estas actividades
son: la Carrera Solidaria, el Dia de Navidad, el Dia del Arbol, la Semana Cultural, la Marcha

Cardiosaludable y los Premios Final de Curso.

Durante esos dias no se pondra ningun tipo de prueba evaluable. Ni tampoco el dia posterior a las

mismas, especialmente las que concluyan tras horario escolar (viajes largos que finalicen tras las 15:00 h).

Si un profesor por razones de fuerza mayor, tuviera que poner algun tipo de prueba durante esos
dias o los posteriores debe comunicarselo con la antelacién suficiente (al menos 10 dias) a jefatura o

direccién, quienes seran los que definitivamente decidan sobre la realizacién o no de dicha prueba.

En cualquier otro caso, el Equipo Directivo se reserva el derecho de anular durante los dias en

cuestion, cualquier tipo de prueba notificada tardiamente o no notificada.
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4.6. Transporte escolar.

La existencia del transporte escolar en el centro facilita el acceso a lo estudios de secundaria a los

alumnos de Eljas y San Martin de Trevejo.

Funcionan dos rutas de transporte que discurre por dichos pueblos. En este curso se incluye ademéas una

tercera ruta desde Moraleja y Cilleros si el niimero de alumnos matriculados en FPB asi lo requiere.

La Educadora Social y el acompafiante de transporte se encargaran de velar por el correcto uso por parte
de los alumnos de los vehiculos, asi como del control del cumplimiento de sus funciones por parte de los

transportistas.

La direccién del centro velara por el correcto funcionamiento de las rutas de transporte, dentro del

ambito de sus atribuciones.

Dentro de los autobuses seran aplicables las mismas normas de comportamiento que en el centro.

4.7. Profesores de Guardia.

Durante toda la jornada escolar habra siempre, al menos, un miembro del Equipo Directivo en el Centro.

Los periodos de guardia del profesorado seran asignados por la Jefatura de Estudios de forma que:
a) Todo el horario lectivo esté debidamente atendido por profesorado de guardia.

El profesorado de guardia sera responsable de los grupos de alumnos que se encuentren sin profesor por
cualquier circunstancia, orientaran sus actividades y velaran por el orden y buen funcionamiento del

instituto.

El profesor que sepa con antelacién que va a faltar un dia determinado, dejara tareas preparadas para los

cursos pertinentes, a realizar por el profesor de guardia con cada grupo.

b) Las guardias de recreo queden suficientemente atendidas. Recordamos que al menos uno de los

docentes debera encargarse de la Biblioteca.

Dinamica de la hora de guardia:
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Existe una plantilla de guardias pinchada en el tablén de anuncios de la sala de profesores, donde
se recogen las ausencias del profesorado durante ese dia. Igualmente en una carpeta situada en el
clasificador de la puerta de la sala de profesores, estan disponibles las tareas programadas para cada

guardia.

Si se ha producido alguna ausencia, los profesores de guardia se ocupara del grupo de alumnos

sin docente.

En el caso de que algtin profesor o profesores queden libres de guardia, una vez que toque el
timbre de entrada, recorreran todos los pabellones con la mayor celeridad posible, abriendo las puertas de
las aulas e instando a los alumnos a sacar el material de la asignatura correspondiente hasta que llegue su

profesor.

Se aseguraran de este modo de que en los pasillos no permanezca nadie y verificaran otras
posibles ausencias. Si hay mas grupos sin profesor que profesores de guardia, lo comunicaran a Jefatura

de Estudios o a cualquier otro miembro del equipo directivo, para que se tomen las medidas oportunas.

4.7.1. Protocolo de actuacion en el caso de tener que trasladar a un alumno al Centro médico.

Cuando se produzca un suceso de gravedad, se seguird el
. Ademas, se establecerd comunicacién lo antes posible con los

tutores legales..

Si el incidente no reviste gravedad, se contactard con los padres para que ellos mismos se hagan
cargo del traslado de su hijo al médico. En el caso de no poder contactar o que no puedan acercarse los

padres, serd un miembro del equipo directivo quien se encargue de su traslado al centro médico..

Si por cualquier circunstancia, los miembros del equipo directivo no pudieran hacerse cargo de la
situacion, se recurrira a los profesores de guardia, o en su caso, profesores que estén disponibles en ese

momento.

5. NORMAS DE CONVIVENCIA.
5.1. NORMAS GENERALES.
5.1.1. Respeto a personas, instalaciones y material.

La base fundamental de la convivencia entre todos los miembros de la comunidad educativa debe

ser el respeto mutuo, asi como a las instalaciones y a todo tipo de material perteneciente al centro.
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Por tanto, no puede admitirse la falta de respeto entre las personas ni la desconsideracién en el

trato a las instalaciones y al material del Instituto.

a) El respeto hacia los demas implica guardar en todas las dependencias del centro una conducta
que en modo alguno pueda alterar el normal desarrollo de la vida escolar y social del instituto. Por tanto,

se evitaran las siguientes actitudes:

e Circular por pasillos en horas de clase.

e Conversaciones a voces, gritos...

e Carreras, juegos, empujones, agarrones por el interior del centro.

b) El respeto hacia las instalaciones y el material del centro conlleva la colaboracion de todos en
su cuidado, en beneficio de todas las personas que hacen uso de ellas y de las que las utilizaran en un

futuro. Para ello, es necesario:
- Mantener limpias todas las dependencias y materiales del Centro, utilizando papeleras.

-Utilizar el material con responsabilidad, teniendo en cuenta que su deterioro impedira su uso por

otras personas.

- Tratar con cuidado aquellas partes y materiales de las instalaciones cuyo uso es diario, como

equipos informéticos, persianas, interruptores de luz, puertas, paredes, etc.

Para cerciorarnos de que este respeto por las instalaciones y material del centro se cumple, cada
clase, a principio de curso rellenara el “informe de estado del aula” que custodiara el tutor hasta finalizar
el curso. El dia de entrega y revision de los libros (en junio), se hara también la revision del estado del
aula. En caso de desperfecto, se exigira el pago al alumno o alumnos responsables. Si no surge el

culpable, la clase entera se hara cargo del coste de las reparaciones de manera proporcional.

5.1.2. Jornada lectiva.

Tanto los alumnos como el personal del centro estan obligados a cumplir sus respectivos horarios

de trabajo. Es imprescindible la puntualidad.
5.1.3.Algunas normas especificas para el alumnado:

5.1.3.1 Asistencia y puntualidad.
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1. Los alumnos asistiran a clase diariamente; en caso de que deban faltar, tienen que justificarlo al dia
siguiente mediante:
-Justificante médico.

- Justificante de los padres o tutores legales, siempre que la causa de la falta sea racional.

1.b.Ademas, si los alumnos acumulan un 30% de faltas injustificadas en una asignatura, perderan

el derecho a evaluacion continua. En ese caso, realizaran una prueba global en junio.

2. Ademas, se exige ser puntuales tanto a la hora de entrada al centro como al resto de las clases. Se

seguira el siguiente protocolo en caso de retrasos o faltas de asistencia:

- Comunicacién a padres o tutores legales mediante 1lamada telefénica del equipo directivo al tercer

retraso.

- Si vuelve a reiterar tres veces mas se aplicara la sancién de un apercibimiento leve (con 6 retrasos).
La falta de asistencia y puntualidad podra repercutir en la nota final en una asignatura, y es

recomendable que lo recoja asi la programacion del profesor.

3. En los ultimos cursos estamos asistiendo al prurito de que, ante la celebraciéon de un examen u otra
prueba esa mafiana, el alumno no acude al centro en las primeras horas para estudiar en casa hasta el
dltimo momento y acudir tan solo a la hora del examen. Ante esto incluso nos encontramos con

justificaciones de los padres que, de ser poco convincentes, no seran tenidas en cuenta.

De ser asi el profesor de materia o materias afectadas dara cuenta al tutor correspondiente y este a
su vez, en primera instancia, advertira a los padres de la situacion. Si estas faltas contintian, los profesores
de materia aplicaran lo indicado en el punto 1.b de este apartado (pierde derecho a evaluacién continua).
Al margen de esto también existen castigos menores que no por ello son menos eficaces ante el alumno,
como por ejemplo la permanencia del alumno en el aula un recreo por cada hora que falte en la

circunstancia explicada.

Asistencia a reuniones

Los alumnos elegidos delegados de grupo (o en su ausencia, el subdelegado) o representantes del Consejo
Escolar, tienen la obligacion de asistir a todas aquellas reuniones para las que sean convocados. Si se
observa negligencia de los delegados en sus funciones, el tutor podra relevarle de su cargo pasando al

subdelegado y asi sucesivamente.

Abandono de asignatura
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Cuando un profesor considere que el alumnado ha abandonado la asignatura, obtendra una calificacion
negativa en la misma, lo que puede tener las  siguientes  consecuencias:
- Repeticién de curso en los alumnos de 1°, 2°, 3°, PMAR y FPB, salvo que promocione por ley.
- En el caso de 4° de la ESO, se le tendran en cuenta esas asignaturas pendientes para el recuento final a

fin de promocionar o no, de acuerdo con el consenso del equipo docente del alumnado.
5.1.3.2. Actuaciones de la comunidad educativa ante convocatoria de huelga.

1. El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que le
afecten. A partir del tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, en el caso de que esta
discrepancia se manifieste con una propuesta de inasistencia a clase, se celebrara una reunion de la Junta

de Delegados, convocada por el Jefe de Estudios o por, al menos, la mitad de sus miembros, y

2. En cualquier caso, los motivos de la propuesta de inasistencia al centro deben ser de tipo educativo.

3. Esta propuesta se entregara a la direccion del centro con una antelacion de al menos tres dias al
comienzo de la jornada o jornadas de inasistencia. La direccion del centro serd quien autorice la
convocatoria conforme a la pertinencia o no de los motivos, segin se establece en el punto 2. La
propuesta deberd venir avalada, al menos, por un 20% del alumnado del centro matriculado en esta

ensefianza y por la mayoria absoluta de los delegados.

4. En esta propuesta se daran a conocer los dias previstos y las actividades convocadas, caso de que las

hubiera.

5. En ningtin caso podran ejercer este derecho a inasistencia a clase el alumnado de 1° y 2° de ESO, sea

cual sea su edad.
6. Los distintos delegados informaran a sus grupos sobre la propuesta de inasistencia.

7. La direccion del centro informara a las familias afectadas sobre la propuesta de inasistencia, por los

canales que estime convenientes.

8. Caso de que la direccion del centro haya autorizado la propuesta de inasistencia (punto 3), las ausencias
del alumnado de 3° y 4° de ESO, 2° PMAR o FPB, con motivo del seguimiento de la convocatoria de
inasistencia a clase, no seran consideradas conductas contrarias a la convivencia, y, por tanto, no podran

ser objeto de correccion de ningtin tipo por parte del profesorado.
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9. A efectos de conocer si el motivo de la ausencia a clase ese dia se debe al seguimiento o no de la

propuesta de inasistencia, con vistas a justificar o no la ausencia, las familias del alumnado menor de edad

10. Una vez conocida por parte del profesorado la convocatoria de una propuesta de inasistencia por parte

del alumnado, no se programaran actividades como controles o examenes en dichos dias.

11. En el caso de nuestro centro establecemos (aunque no aparezca en el Decreto 50/2007) que, si un
examen estuviera establecido con anterioridad a la convocatoria de inasistencia por huelga, el
alumnado que no la secunde tendra derecho a que se le realice dicha prueba, en caso de que asi lo
desee. De cualquier forma, el alumnado que se ausente esos dias y presente el debido justificante, tendra

derecho a que se le repita dicha prueba.

12. En cualquier caso, el profesorado, si asi lo estima conveniente, podra impartir sus clases con
normalidad, y seguir adelante con su programacién didactica si asistiese al menos un 70% del alumnado

del grupo.

Todos los puntos anteriores se basan en el 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, en especial en sus articulo 21 y 25.
5.1.3.3 La agenda.

A principio de curso, el tutor repartirdA una agenda de forma gratuita a cada alumno con el fin de
establecer una comunicacién fluida entre profesores y padres, ademas de mejorar la organizacién del

alumno. La agenda podra ser utilizada por los padres para:

a) Realizar un seguimiento de las tareas que el alumnado tiene que hacer en casa para cada una de las

asignaturas.
b) Justificar las faltas de asistencia de sus hijos.

¢) Darse por enterado de indisciplinas, malos habitos o conductas en clase, a través de anotaciones que
realicen los profesores, que deben ser convenientemente leidas y firmadas por los padres; todo ello con el
fin de que la mala actitud sea corregida. En el caso de no corregirse, es muy probable que el profesor, si

se repite el mal comportamiento o habito, ponga esta vez un apercibimiento leve.
La agenda podra ser utilizada por los profesores para:

a) Hacer que los alumnos anoten los ejercicios que deben hacer en casa y que seran corregidos en la
siguiente clase. Para ello, serd obligatorio que el profesor dedique los tiltimos minutos de la clase a tal

tarea. También se podran contemplar fechas de exdmenes, controles o entrega de trabajos.
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b) Conocer la causa de la ausencia de un determinado alumno a clase

c) Anotar determinados comportamientos, conductas o habitos malos del alumno, para que los padres o

tutores legales tengan constancia de ello y puedan ser corregidos.
La agenda podra ser utilizada por los alumneos para:

a) Poner el horario.

b) Organizar las tareas.

¢) Apuntar los ejercicios que manden los profesores, asi como fechas de controles, entrega de trabajos,

examenes, notas de los mismos...

d) Saber perfectamente los deberes que tiene que hacer para el siguiente dia, ya que, si no los trae hechos,

podra ser sancionado con un apercibimiento leve.

La agenda debe estar a disposicién de los padres, profesores y del alumno siempre, todos los dias
y a todas las horas. El no traer la agenda a clase, o no tenerla cuando la pida el profesor, puede acarrear al

alumno un apercibimiento leve.

Al inicio de cada clase, todos los alumnos la deberdn tener presente encima de la mesa. En el caso de
pérdida de la agenda, el alumno deberd comunicarlo y solicitarla inmediatamente al equipo directivo.
Tendra que abonar 2€ para que le den una nueva agenda. Todo ello con la mayor celeridad y brevedad

posible para evitar problemas.
5.1.3.4 Uso de servicios y aseos.

Utilizar indebidamente los servicios, o permanecer en ellos mas tiempo del necesario sin causa
claramente justificada puede suponer, si no se ha producido en su interior otra conducta mas grave, un

apercibimiento leve.

De forma general, no se permitira a ningiin alumno salir de clase para ir al servicio, ya que los 5
minutos entre clase y clase son suficientes a tal efecto. En ningin caso se podra entrar en los aseos

cuando haya tocado ya el timbre de entrada a clase.

Durante el recreo, los servicios disponibles para el alumnado se encontrardan en el pabell6n

principal.

5.1.3.5 El acoso escolar en el I.E.S.O. “Val de xalima”. Plan de actuacion.
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El protocolo de actuaciéon ante un caso de acoso escolar, asi como toda la documentacién

necesaria podra ser consultada tanto en el Plan de Convivencia del Centro, asi como en el

5.1.3.6 Salidas y entradas del Centro.

Durante los primeros dias de clase, se repartird a todo el alumnado del centro una serie de
mediante las cuales, los padres permitirdn la salida de sus hijos del

instituto para ir al pabellén polideportivo a pie (si no se trata de una persona con movilidad reducida).
De forma general:

* No se podré salir del recinto por ningin motivo, salvo que se tenga que ir a Educacion Fisica, impartida

en el pabellon.

* El Equipo Directivo es el tinico que tiene potestad para dejar salir a los alumnos del centro en horario
lectivo. Si algtn alumno, por alguna circunstancia personal quiere salir del instituto debera ser remitido

siempre al Secretario, Jefe de Estudios o a Direccién.

* Si algtin padre necesitara sacar a su hijo del instituto por una causa razonable y justificada, hablara
primeramente con algtin miembro del Equipo Directivo, firmando posteriormente el justificante de salida.
Ademas, si el alumno es de Eljas o San Martin, se debera rellenar otro apartado en el mismo documento

de autorizacion (ver anexo __), que indique que el alumno no va a usar ese dia el transporte escolar.
Estos documentos se facilitaran y se entregaran en conserjeria.

Si el alumno debe salir por causa justificada y el padre o madre no puede venir a recogerle, debera traer

cumplimentado, por sus tutores legales el mismo justificante citado anteriormente.
5.1.3.7 Uso de los méviles.

Se prohibe expresamente traer moviles al centro. De esta manera evitaremos apercibimientos y

otros problemas como robos o mal uso del mismo.

En el caso de que algin alumno sea sorprendido con un mévil, le serd confiscado de forma
inmediata y se le sancionard con un apercibimiento gravemente perjudicial, lo que supondrd una
expulsion directa. Para que ese movil le sea devuelto, alguno de sus padres o tutores legales tendrd que

venir al centro a recogerlo.

Por otro lado, cualquier alumno que necesite ponerse en contacto con sus padres de forma
urgente, lo podra hacer directamente a través del teléfono del centro. En el caso de tener que usarlo, el
alumnado debera dirigirse a cualquiera de los miembros del Equipo Directivo a los que les expondra el

motivo de la llamada.
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5.1.3.8. Casilleros:

Se exigira el cobro de un euro cada vez que se pierda una llave del casillero. En caso de desperfectos en
los casilleros, al igual que en otro tipo de instalaciones, se exigira el pago de la reparacién a los

responsables. Si no aparece el responsable, los gastos se repartiran entre todos los alumnos de la clase.
5.1.3.9. Fotocopias.

En Conserjeria figura un listado de precios para el pago de fotocopias que cada alumno requiera. No se
realizaran fotocopias si no se pagan en el acto. El uso de las fotocopiadoras quedard limitado al

ordenanza. En su ausencia podra hacer fotocopias el resto del personal autorizado.

En caso de que el resto de la comunidad educativa requiera fotocopias para uso personal, debera abonar el

precio de las mismas.
5.1.3.1.1 Comportamiento en el transporte escolar
Sera obligatorio el uso de los cinturones de seguridad para todos los alumnos del transporte.

En el caso de recibir alguna multa por no llevar puestos los cinturones de seguridad, se haran
cargo de los costes los padres o tutores legales de los alumnos que, en el momento de la revisién por parte

de la guardia civil, no los llevaran puestos.

Por otro lado, cualquier desperfecto en el autobtis correra a cargo de los padres o tutores legales de los

alumnos que lo hayan causado.

El transporte escolar esta integrado en el centro educativo; por ello, cualquier conducta contraria

se regira de acuerdo a este documento.
5.1.3.1.2 Normas de convivencia, respeto, civilidad y urbanidad.
En clase. En el instituto.

1. Entraremos puntuales a clase y sacaremos rapidamente el libro, cuaderno, agenda y boligrafos para

estar preparados.

2. Devolveremos el saludo al profesor cuando comience la clase y nos despediremos de él cuando finalice

la misma.

3. Profesores y alumnos mantendremos un tono de voz moderado y utilizaremos siempre un lenguaje

adecuado.

4. Al dirigirnos a alguien, lo haremos de forma respetuosa: nos mantendremos callados siempre que
corresponda, levantaremos la mano para hablar o preguntar, siempre respetando el turno de palabra de los

demas e interviniendo una vez que nos haya dado permiso el profesor. Pediremos las cosas por favor y
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daremos las gracias siempre que sea necesario.

5. Si por alglin motivo entro tarde a clase, llamaré a la puerta y pediré permiso para entrar, dando las

explicaciones pertinentes, si el profesor me las pide.

6. Cuidaré todo el material del centro (instalaciones, mobiliario...) y seré limpio, utilizando las papeleras.

7. Por los pasillos, no correré ni gritaré. Tampoco empujaré y cederé el paso siempre.

8. Traeré realizadas las tareas y estudiados los temas que me exija el profesor.

Para el profesorado.

1. Saludaremos al inicio de clase y nos despediremos al final de la misma.

2. Hablaremos en un tono de voz moderado y utilizaremos un lenguaje adecuado.
3. Nos dirigiremos al alumnado de forma respetuosa.

4. Pediremos las cosas por favor y daremos las gracias siempre que sea necesario.
5. Revisaré diariamente las tareas exigidas a los alumnos.

5.1.3.1.3 Portatiles y su uso:

Cada alumno es responsable del portatil que se le asigne al principio de curso y, por lo tanto, de la
pérdida o de cualquier tipo de dafio que sufra durante el mismo. De este modo, debera pagar el coste del
ordenador o de la reparaciéon que sea necesaria. En caso de no reintegrar los gastos, el alumno no se
beneficiara del portéatil en el curso siguiente y, por tanto, no podrad seguir con normalidad las clases que

precisen el uso del dispositivo repercutiendo en su rendimiento académico.

Al principio de curso, los tutores entregaran un documento a cada alumno para que los firmen sus
padres o tutores legales (anexo__) en el que quede constancia de dicha responsabilidad. Una vez firmados
y recogidos todos ellos, se entregaran a nuestro informatico, quien los custodiara durante todo el curso. Se
sobreentiende que, al alumno que no traiga firmado dicho compromiso, no se le entregara el ordenador y

tendra que hacerse con uno propio para el trabajo que se requiera con él.

Los alumnos que tengan dos o mas apercibimientos referentes a desperfectos en los mismos, no se podran

llevar a casa los portétiles.

Si fuera necesario que el alumno tuviera que utilizar el portatil en verano para recuperar alguna materia,

se le prestaria el mismo.
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5.1.4. Medidas educativas preventivas.

1. Los miembros de la Comunidad Educativa pondran especial cuidado en la prevencion de conductas

contrarias a las normas de convivencia, estableciendo las necesarias medidas educativas y formativas.

2. El Centro propondra a los padres o a los representantes legales del alumnado y, en su caso, a las
instituciones publicas competentes, la adopcion de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias
personales, familiares o sociales que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas de

convivencia.
5.1.5. Principios generales de las correcciones.

1. Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de convivencia habran de
tener un caracter educativo y recuperador, deberan garantizar el respeto a los derechos del alumnado y

procuraran la mejora de las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.

2. En todo caso, en las correcciones de los incumplimientos de las normas de convivencia debera tenerse

€n cuenta que:

a) Ningtin alumno podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién, ni en el caso de la

educacién obligatoria de su derecho a la escolaridad.

b) No podréan imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad personal del

alumnado.

c) La imposicion de las correcciones respetara la proporcionalidad con la conducta del alumno y debera

contribuir a la mejora de su proceso educativo.

d) Los érganos competentes para la instruccion del expediente o para la imposicién de las correcciones
deberan tener en cuenta la edad del alumnado, asi como sus circunstancias personales, familiares o
sociales, tanto en el momento de decidir la incoacién o sobreseimiento como para graduar la aplicacion de
la sancion cuando proceda. A estos efectos, se podran recabar los informes que se estimen necesarios
sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso, a los representantes legales del alumnado o a

las instituciones ptiblicas competentes, la adopcion de las medidas necesarias.

e) La falta a clase injustificadamente y de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la

aplicacion correcta de los criterios generales de evaluacién y la propia evaluacién continua.

79



f) Los alumnos que individual o colectivamente causen dafio de forma intencionada o por negligencia, a
las instalaciones del centro o su material, quedan obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del
coste econémico de su reparacién. Igualmente, los alumnos que sustrajeran bienes en el centro deberan
restituir lo sustraido. En todo caso, los padres o representantes legales seran los responsables civiles en

los términos previstos en las leyes.
5.1.6. Graduacion de las correcciones.

1. A efectos de la graduacién de las correcciones, se consideran circunstancias que atentian la

responsabilidad:

a) El reconocimiento espontaneo de la incorreccién de la conducta, asi como la reparacién espontanea del

dafio producido.

b) La falta de intencionalidad.

c¢) La peticion de excusas.

2. Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:
a) La premeditacion.

b) La reiteracién.

¢) Los dafios, injurias u ofensas causados al profesorado y compafieros, en particular a los de menor edad,

a los recién incorporados al centro o los alumnos con necesidades especificas de apoyo educativo.

d) La acciones que impliquen la discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, convicciones
ideologicas o religiosas, discapacidades fisicas, psiquicas o sensoriales, asi como por cualquier otra

condicién personal o social.

e) La incitacién o estimulo a la actuacién colectiva lesiva de los derechos de los miembros de la

comunidad educativa.
5.1.7. Ambito de conductas corregibles.

1.- Se corregiran, de acuerdo con lo dispuesto en estas normas, los actos contrarios a las normas de
convivencia del centro realizadas por el alumnado tanto en horario lectivo, como en el dedicado a la
realizacion de las actividades complementarias o extraescolares y durante la utilizacién de los servicios

educativos complementarios de transporte escolar.

80



2.- Asimismo, podran corregirse las actuaciones de los alumnos que, aunque realizadas fuera del recinto
y del horario escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con el ejercicio de los derechos y el
cumplimiento de los deberes del alumnado. Todo ello sin perjuicio de que dichas conductas pudieran ser

sancionadas por otros 6rganos o Administraciones, en el &mbito de sus respectivas competencias.
5.2. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIAY SU CORRECCION.
5.2.1.Conductas contrarias a las normas de convivencia.

1. Son conductas contrarias a las normas de convivencia las que se opongan a las establecidas por

los centros conforme a las prescripciones de estas normas y, en todo caso, las siguientes:
a) Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de la actividad de la clase.

b) La falta de colaboracién sistematica del alumnado en la realizacién de las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las orientaciones del profesorado

respecto a su aprendizaje.

¢) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del

deber de estudiar por sus compafieros o el ejercicio de la actividad docente.
d) Las faltas injustificadas de puntualidad.
e) Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

f) Cualquier acto de incorrecciéon y de desconsideracion hacia el profesorado o cualquier otro

miembro de la comunidad educativa.

g) Causar pequefios dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en

las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

2. Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado las que
no sean excusadas de forma escrita por los padres, o sus representantes legales, en las condiciones que se

establecen en estas normas.

5.2.2 Correcciones de las conductas contrarias a las normas de convivencia.

Por las conductas previstas en el punto 5.2.1, podran imponerse las siguientes correcciones:
38.1: Expulsion de la clase.

38.2:

a) Amonestacién oral.

b) Apercibimiento leve por escrito.
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2b) Nota en la agenda

¢) Realizacién de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las instalaciones, recursos materiales o

documentos de los Centros docentes publicos.
d) Cambio de grupo de alumnos por un plazo maximo de una semana.
e) Supresion del derecho a participar en las actividades extraescolares y complementarias.

f) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de tres dias lectivos.
Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar las actividades formativas que se

determinen para evitar la interrupcion de su proceso formativo.

g) Suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo maximo de tres dias lectivos. Durante el
tiempo que dure la suspension, el alumno deberé realizar las actividades formativas que se determinen

para evitar la interrupcion de su proceso formativo.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia determinadas en este articulo prescribiran
en el plazo de sesenta dias naturales contados a partir de la fecha de su comisién, excluyendo los

periodos vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar.

Las correcciones podran referirse al curso siguiente si el alumnado contintia matriculado en el

centro y fuese imposible cumplirla en el afio académico en curso.

5.2.3. Organos competentes para imponer las correcciones de las conductas contrarias a las normas

de convivencia (articulo 39).

1. Sera competente para imponer la correccion prevista en el apartado 38.1 el profesor que esté

impartiendo la clase.
2. Seran competentes para imponer el resto de correcciones previstas en el 38.2:
a) Para las previstas en la letra f) y g), el equipo directivo.
b) Para las previstas en la letra c), d) y e) el equipo directivo.

c) Para las previstas en el apartado a) y b) el profesorado del centro, oido el alumnado, dando

cuenta al tutor y al Jefe de Estudios.

3. El alumno, sus padres o representantes legales, podran presentar ante el Director una

reclamacion en el plazo de dos dias lectivos contra las correcciones impuestas.

82



5.2.4. Concrecion de las conductas contrarias a la convivencia y sus pertinentes correcciones

siguiendo los apartados 5.2.1 y 5.2.2.
Apartado a) Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de la actividad de la clase.
* Reirse malintencionadamente en clase: correccion 38.2 a,b,38.1

* Hablar en clase interrumpiendo el ritmo, al profesor o a los compaiieros, asi como cualquier tipo de
gesto, accién o comentario que interrumpa el ritmo de la clase, al profesor o a los mismos compafieros.

Aqui se incluye también tirar objetos por el aire. Correccién 38.2 a,b,38.1

* Comer chicle o cualquier otro alimento o bebida en el interior de las instalaciones: correccién 38.2

a,b,38.1

* Realizar cualquier actividad que no tenga nada que ver con la asignatura que se estd impartiendo:

correccion 38.2 a,b,38.1
* Usar o tocar el material de clase sin el permiso expreso del profesor : correccién 38.2 a,b,38.1

* Utilizar el material de la clase para cualquier otro prop6sito que no sea el del propio material u objeto:

correccion 38.2 a,b,38.1
* Utilizar de forma excesiva o incorrecta el material de la clase: correccién 38.2 a,b,2b,38.1

* Entrar en el aula sin mantener la compostura: a empujones, pegando voces...: correccion 38.2

a,b,2b,38.1

* Levantar persianas, mover ventanas o mesas sin el consentimiento expreso del profesor: correccién

38.2 a,b,38.1.
* Levantarse del sitio sin el consentimiento expreso del profesor: correccién 38.2 a,b,38.1

* Molestar dentro o desde fuera de clase durante la realizaciéon de una prueba escrita, oral, practica,

fisica... correccion 38.1, 38.2a,b,2b,e,f, g
* Desobedecer una orden directa del profesor: correccién 38.1, 38.2a,b,2b,e,f, g
* Enfrentarse al profesor: correccién 38.1, 38.2a,b,2b,e,f, g

*Dirigirse a los compafieros de forma desconsiderada, despectiva, incorrecta: correccién 38.1, 38.2a,b,2b,

g

*Realizar gestos obscenos. No mantener el decoro y recato en todo momento: correccién 38.1,

38.2a,b,2b,e,f, g

* No mantener una posicion correcta en el pupitre: espalda erguida, silla cerca de la mesa. Mesas y sillas

deberan estar totalmente apoyadas en el suelo: correccién 38.2 a,b,38.1
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Apartado b) La falta de colaboracion sistemdtica del alumnado en la realizacién de las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el sequimiento de las orientaciones del profesorado

respecto a su aprendizaje.
* No traer hechas las tareas que el profesor haya mandado para casa: correccién 38.2 a,b, 2b

* No traer a clase el material que el profesor crea oportuno para el desarrollo de su asignatura: correccion

38.2 a,b,2b
* No tener la agenda: correccion 38.2 a,b
* No realizar en clase las actividades que estime el profesor: correccién 38.2 a, b,2b, 38.1

* Durante la clase, no tomar apuntes o dejarlos a medias, no hacer los ejercicios o dejarlos a medias:

correcciéon 38.2 a, b,2b, 38.1

* Durante la clase y encendidos los ordenadores, bajarse contenidos inadecuados sin autorizacién del
profesor o bien visualizar paginas inadecuadas o no permitidas por el profesor: correccién 38.2 a,b,2b,

g, 38.1

Apartado c) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento

del deber de estudiar por sus comparieros o el ejercicio de la actividad docente.

* Correr o jugar o cualquier otra actividad por los pasillos. Los culpables seran todos los implicados:

correccion 38.2 a, b.

* Agarrar o empujar a compafieros en los pasillos, hablar a voces o gritar en los pasillos: correccién 38.2

a,b.

* Hablar a voces o gritar en el patio, si molesta a alumnos o profesores, que, por ejemplo, estén dentro de

algun aula:correccion 38.2 a,b

* Distraer por la ventana desde el exterior, a los alumnos que estén con el profesor dentro del aula:

correcciéon 38.2 a,b.

* Utilizar indebidamente los servicios, o permanecer en ellos mas tiempo del necesario sin causa
claramente justificada, o bien meterse en los aseos cuando haya tocado ya el timbre de entrada a clase:

correccion 38.2 a,b

* Desobedecer una orden directa del profesor en el aula, pasillos, recreos, actividades extraescolares... :

correccién 38.2 a, b, 2b, e, f, g

* Salirse de clase o del Centro, sin el consentimiento expreso del profesor o persona responsable:

correcciéon 38.2 a, b, 2b, e, f, g.
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Apartado d) Las faltas injustificadas de puntualidad en una materia.

- 1retraso injustificado: apercibimiento oral.
- Comunicacion a padres o tutores legales mediante llamada telefénica del equipo directivo al

tercer retraso.
- Sivuelve a reiterar tres veces mas se aplicara la sancion de un apercibimiento (con 6 retrasos).

Apartado e) Las faltas injustificadas de asistencia a clase.
- 1-2 faltas injustificadas: correccion 38.2 a, 2b

- 3 faltas injustificadas de asistencia a clase: correccion 38,2 b, e. En este caso también el equipo

directivo llamara a los padres o tutores legales del alumno que cometiera dichas faltas.
- Si supera el 25% de faltas injustificadas se iniciard el protocolo de absentismo.

- Antes del 5 de cada mes la educadora social emitird un parte mensual con las faltas de asistencia del

alumnado para los tutores y jefatura.

Apartado f) Causar pequeiios daiios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro,

o en las pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa.
* Pegar golpes en paredes y puertas: correccion 38.2 a, b, 2b, e, g

* Tirar basura al suelo en cualquier lugar del recinto o instalaciones del Centro: correcciéon 38.2 a, b, 2b,

G e

* Causar cualquier tipo de desperfecto en los muebles e inmuebles del Centro. Ejemplos: pintar,
desatornillar, pegar chicles, romper, agujerear, rayar sobre paredes, mesas, ordenadores, ratones,

radiadores, sillas, puertas, corcho, material propio del aula, ...: correccion 38.2 a, b, 2b, c, e, g.

LEYENDA DE CORRECCIONES: 38.1) Expulsion de la clase. 38.2: a) Apercibimiento oral. 2b) Nota en la
agenda. b) Apercibimiento por escrito. ¢) Realizacion de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a
la mejora y desarrollo de las actividades del Centro, asi como a reparar el dafio causado en las instalaciones,
recursos materiales o documentos de los Centros docentes ptiblicos. d) Cambio de grupo de alumnos por un plazo
mdximo de una semana. e) Supresion del derecho a participar en las actividades extraescolares y complementarias.
f) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo mdximo de tres dias lectivos. g)

Suspensién del derecho de asistencia al Centro por un periodo mdximo de tres dias lectivos.

5.3. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA Y
CORRECCION DE LAS MISMAS.

5.3.1. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

1. Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro las

siguientes:
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a) La agresion fisica a cualquier miembro de la comunidad educativa.
b) La injurias, ofensas a cualquier miembro de la comunidad educativa.

c) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la

comunidad educativa del Centro o la incitacién a las mismas.

d) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa,
particularmente si tienen un componente sexual, racial o xen6fobo, o se realizan a alumnos con

necesidades especificas de apoyo educativo.
e) Las amenazas o coacciones a cualquier miembro de la comunidad educativa.

f) La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacién o sustraccion

de documentos académicos.

g) El deterioro grave de las instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro en las

pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa, asi como la sustraccién de las mismas.

h) La reiteracién en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de convivencia en

el Centro.

i) El uso indebido de medios electrénicos durante las horas lectivas, con fines de causar

perturbacion de la vida académica o causar dafios o lesionar derechos de la comunidad educativa.

j) Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del

Centro.

k) El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que el Director considere que este

incumplimiento sea debido a causas justificadas.

2. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro prescribiran a los cuatro
meses contados a partir de la fecha de su comisién, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en

el correspondiente calendario escolar.
5.3.2. Correcciones de las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

1. Por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia previstas anteriormente, podran

imponerse las siguientes correcciones:

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

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

Centro.
c) Cambio de grupo durante un mes.

d) Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a tres
dias lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la suspension, se deberan realizar las

actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcién de su proceso educativo.

e) Suspension del derecho de asistencia al Centro durante un periodo superior a tres dias lectivos
e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, se deberdn realizar las actividades

formativas que se determinen para evitar la interrupcién de su proceso educativo.
f) Cambio de Centro docente.

2. Asimismo, cuando se imponga la correccién prevista en la letra f) del apartado 1 anterior, la

Consejeria de Educacion garantizara un puesto escolar en otro Centro docente.

5.3.3. Organo competente para imponer las correcciones de las conductas gravemente
perjudiciales para las normas de convivencia.

1. Sera competente para imponer las correcciones previstas el Director del Centro.

2. Para imponer la correccion prevista en la letra f), serd preceptiva la autorizacién previa de la Direccién

Provincial de Educacion.

3. Frente a las correcciones impuestas por razén de conductas gravemente perjudiciales, los padres,
madres o representantes legales podran presentar en el plazo de dos dias lectivos una reclamacion ante el

Director, que resolvera sobre la misma.

5.4. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE CORRECCIONES.
5.4.1. Generalidades.

* Existen 2 modelos de apercibimientos escritos que se pueden conseguir en Drive para ser rellenados.
Dependiendo de la gravedad disciplinaria podra ser apercibimiento leve por una conducta contraria a las

normas de convivencia, o un apercibimiento grave por una conducta gravemente perjudicial.
El procedimiento para la imposicion de las correcciones anteriores sera el siguiente:

- El profesor rellenara todos los apartados del apercibimiento.
- Se lo comunicara al tutor y a Jefatura de Estudios.
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- Compartira el documento con el tutor, correo corporativo de equipo directivo y con educadora

social.
- El equipo directivo llamara y/o mandara whatsapp a los padres o representantes legales cuando la

correccion sea una expulsion.
- El alumno llevara a casa el apercibimiento para que firmen el resguardo y devolverlo al dia

siguiente a jefatura.. En caso de que no lo traiga firmado, se 1llamara a casa.
- El profesor que cumplimente un apercibimiento gravemente perjudicial llamarad a los padres o

tutores legales.
- Cuando el alumno acumule 3 apercibimientos, el equipo directivo llamara a casa para informar

sobre los mismos.

* Se podran poner apercibimientos escritos colectivos a toda una clase si, tras algiin acto contrario a las

normas, no sale culpable y el profesor lo cree conveniente, una vez oidos el tutor y jefatura.

* Si tras sancionar una conducta, se repite esa u otras conductas sancionables, se podran poner tantas

correcciones como conductas contrarias se hayan producido.

* De igual modo, las conductas contrarias tipificadas en los apartados a) y b) del punto 5.3.1, en su caso,
se hacen extensibles al conductor del autobus, al cuidador del autobus, al administrativo, al técnico

informatico, a la educadora social, a la limpiadora y al ordenanza.

* Si se producen dafios en el material de un aula y no sale culpable, toda la clase se haran cargo del gasto
de la reparacion. Si alguno no trae el dinero correspondiente en el plazo que determine el profesor oida

jefatura, sera sancionado con la correccién e) del 5.2.2.

* La reiteracion es un agravante, lo que supone que si una actitud contraria se repite de forma continuada,

las correcciones expuestas en el punto 5.3.1. podran endurecerse.

* En caso de que se produzca una conducta contraria o gravemente perjudicial para las normas de
convivencia, que no esté citada de forma expresa en este documento, se sancionard de igual modo,

siguiendo las correcciones del Decreto 50/2007, oido los afectados y consensuado el equipo directivo.
Asimismo se tomara nota de dicha conducta, para que sea incluida en una futura revision del ROF.
5.4.2. La expulsion de aula:

El procedimiento a seguir serd el siguiente:

- El profesor debe rellenar el documento de expulsion de aula con las tareas que el alumno debe

realizar y facilitarselo impreso.
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- El alumno, acompafiado del delegado o subdelegado, deberd acudir a un miembro del equipo
directivo o del departamento de orientacion correspondiente en cada pabellén en el siguiente
orden: director y secretario en el pabellon principal; jefe de estudios, orientadora y educadora
social en el pabelléon de jefatura. En caso de que la autoridades de un pabellén estuvieran

ausentes, se mandaran al otro pabellén.
- Una vez que el alumno finalice las tareas propuestas volvera a su aula ordinaria.
- Si el alumno se niega a realizar las tareas tendra un apercibimiento leve.
- Si el profesor expulsa tres veces del aula a un mismo alumno notificard, mediante llamada

telefonica a los padres o tutores legales, las conductas contrarias llevadas a cabo por el alumno y

las posibles sanciones si la conducta no se corrige.
5.4.3. Procedimiento ante la acumulacion de apercibimientos escritos y sanciones.

1. Si un alumno llega a acumular el equivalente a 6 apercibimientos de conductas contrarias a la
convivencia procedentes de cualquiera de los apartados descritos anteriormente, el director podra

expulsar a un alumno del centro durante un periodo no superior a 3 dias lectivos.

2. Si a la vuelta, una vez cumplida la sancién, el alumno vuelve a acumular el equivalente a
otras 6 apercibimientos escritos, el director podrd expulsarle del Centro de nuevo durante un
periodo no superior a 3 dias lectivos. En ese momento, el alumno habria acumulado ya 12

apercibimientos escritos.

3. Si a la vuelta de la segunda sancion, el alumno sigue con su actitud y recibe el equivalente a
otros 6 apercibimientos leves (18 apercibimientos) se considerara reiteracién (apartado h de las

conductas gravemente perjudiciales establecidas en el Decreto 50).

La reiteracion conllevara la apertura de expediente y la expulsién del centro hasta 29 dias. Este
expediente permanecera en estado semi-abierto hasta finalizar el curso lectivo, lo que implica una nueva
apertura y expulsion inmediata (hasta 29 dias) si el alumno tras la sancién, vuelve al centro sin cambiar de
actitud y es apercibido otra vez con el equivalente a 6 apercibimientos (24 apercibimientos). En los casos
mds graves y reiterativos, los expedientes disciplinarios podran permanecer en estado semi-abierto

incluso durante el siguiente curso lectivo, con las repercusiones sancionadoras que ello implique.

En el caso de que un alumno haya sido expulsado del centro en 2 ocasiones, por apercibimientos

gravemente perjudiciales, se procederd como lo expuesto en el punto 3 de este procedimiento.
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ADDENDA
Aprobacion y modificaciones del ROF

1. Los contenidos de este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento tendran plena validez, una vez
aprobado por la Direccién del centro, cuando se le haya dado la suficiente difusién entre todos los

miembros de la comunidad educativa.

2. Su ambito de aplicacién seran las instalaciones del centro y su periferia inmediata. También estan
dentro de su ambito y aplicacién las actividades complementarias y extraescolares, asi como dentro de los
vehiculos de las rutas escolares y en el trayecto desde el bus hasta el centro y viceversa. Y ademaés en el
trayecto desde el instituto hasta el pabellén polideportivo (incluido este espacio municipal) y viceversa en

horario lectivo.

3. Cualquier sector de la comunidad educativa tiene la capacidad de elaborar propuestas de modificacion
que, siempre que no resulten contrarias a la legislacién vigente, podran ser elevadas al Consejo Escolar

para su estudio, siendo su aprobacién definitiva competencia del Director.

4. El ROF seré revisado al principio de cada curso escolar, en la primera reunioén del Consejo Escolar, con
el fin de detectar aspectos que necesiten ser actualizados. Esta revisién podra llevarse a cabo igualmente
cada vez que el Consejo lo considere necesario o como consecuencia de la aparicion de nuevas
normativas legales que de un modo u otro afecten a sus contenidos. La decisién de llevar las

modificaciones del ROF al Consejo Escolar queda en manos del Director.

5. El Director y, en su nombre, el Jefe de Estudios, velaran por el cumplimiento del ROF en el centro,

siendo la obligacién de todos los miembros de la comunidad educativa su observacion y cumplimiento.

Este ROF fue revisado y aprobado por el Equipo Directivo del IESO VAL DE XALIMA de Valverde del

Fresno el __ de septiembre de 2018.
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ANEXOS

PROTOCOLO DE REALIZACION DE LA EXCURSION FIN DE CURSO DE 4° ESO

1. ELECCION DEL PROFESORADO.

- El protocolo de eleccion del profesorado debe aclararse en el sentido de si serdn los elegidos
entre los alumnos de la clase o bien los que el centro designe por prioridades. Ademas, debe
establecerse la organizacion de la excursion preferentemente entre el profesorado que imparta
clase en 4° ESO y si no hubiera profesores dispuestos se recurriria a los de otros grupos y niveles.
- En cuanto al papel de Jefe de Actividades Extraescolares (si no es organizador del viaje)
simplemente se limitard a informar de todo este protocolo a lo profesores elegidos como
organizadores y ponerles en situacion para empezar a trabajar.

APROBADO EN CONSEJO ESCOLAR.

2. ELECCION DEL DESTINO.
— Aclarar definitivamente si el destino propuesto por el centro debe ser el elegido por el alumnado,

aun a sabiendas de que no siempre sera el mas adecuado por motivos econémicos para todos los alumnos.
Es decir, que la eleccion de la clase de un destino puede echar para atras a otros compafieros. No todas las
familias tienen recursos suficientes para cubrir los gastos de un destino lejano y caro. En este sentido se
abre la via de la eleccion "no democratica" de un destino por parte del centro, evitando asi retrasarnos en
la eleccién y por otro lado no caer en excursiones excesivamente caras. CRITERIO ECONOMICO

ENTRE 350-400 €

3. HOJADE RUTA: LAS FECHAS.
— Quedarian establecidas una serie de fechas a cumplir para no encarecer en excesivo la excursion,

pues si se retrasa la misma eleccién del destino tiende a costar mas, especialmente los billetes de avion.
— Lo mismo ocurre con el retraso en el niimero definitivo de alumnos que estan dispuestos a acudir

a la excursién. Sabemos que si otros aspectos tardan en decidirse, se ve perjudicado el propio niimero
definitivo del grupo. Es decir, si no se sabe donde se va a ir o no tenemos claro el importe total, corremos
el riesgo de que se borre alguien a tltima hora, agravando el problema atin mds y volviendo de nuevo a

empezar.
— Las fechas deben tener importancia en cuanto a los plazos del dinero recaudado. Es un aspecto

fundamental si queremos que no haya sorpresas o abusos de dltima hora.

— Quedaria por tanto un calendario aproximado de este modo:
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X Eleccion de los profesores: tercera semana de septiembre. Primer sondeo de alumnos interesados
en llevarlo a cabo. Distinguir entre los que irfan sin ningin reparo y los que ponen algtn "pero".

Primeros contactos con agencias.

X Primera semana de octubre: acotar el destino o decidirlo definitivamente. Ir cerrando

presupuestos. Primera semana de recaudacion voluntaria por "adelanto semanal”.

X Octubre-noviembre recaudacion particular por adelantos semanales. Preparacién de recaudacion

en campafia navidefia.
X Diciembre: venta en campafia navidefia. Aclaracién definitiva de alumnos interesados (una vez

esté claro el destino). Establecimiento del "punto de no retorno": dltima semana de diciembre. En

cuanto al dinero:

- Dinero que se recupera por parte del alumno si no decide continuar: los adelantos semanales.
- Dinero que bajo ningin concepto se recupera: todo lo que sea colectivo y que requiera
implicacién del grupo-clase o de los profesores organizadores. Ademas tampoco se podra recuperar el

dinero que ya haya sido empleado en la adquisicion de las tarjetas de embarque.

X Enero: cierre definitivo del viaje

4. COMPROMISO DE LOS PADRES.
- Entendemos como requisito imprescindible el compromiso por parte de los padres de los
alumnos interesados aclarando las fechas tope y lo que conlleva la aceptacion de este documento.
Se mencionara explicitamente que el dinero que se recauda colectivamente implica el trabajo de
todo un grupo de alumnos y profesores, bajo el nombre de un centro ptiblico y que no se puede
obtener dinero por esta via si el fin tltimo no es la propia excursién fin de curso.
- Este compromiso debera ser entregado a los profesores organizadores en la primera semana de

octubre.

5. ELDESTINO DE LAS RECAUDACIONES.
- En todo momento el centro o los profesores-organizadores quedaran claro a alumnos y familias
qué dinero recaudado entendemos como colectivo y cudl es mera aportacién individual a modo de

hucha. En este sentido se considera indispensable la apertura de un nimero de cuenta en una
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entidad bancaria de la localidad para que las gestiones futuras queden reflejadas en lo
movimientos de la libreta. La denominada "hucha semanal" puede ser recogida por el profesor o
que los padres hagan el ingreso directo en la cuenta de manera periédica por mayor comodidad.

- Se aconseja que las aportaciones sean semanales puesto que en ocasiones las aportaciones de
una gran suma pasado un tiempo pueden encerrar un compromiso poco sélido por parte de las

familias.

OBTENCION DEL DINERO: VIAS

- La obtencién del coste total de la excursién puede ser posible si el alumno se implica de manera
directa. Este debe ser el objetivo final. Bien es cierto que hay familias que deciden no trabajarse
tanto la recaudacion y luego aportar de forma final y masiva casi la totalidad del presupuesto,
pero no debe ser lo habitual.

- Se comenzard a recaudar dinero con bastante antelaciéon a saber el nimero de alumnos
implicados y el destino final. Se entiende que tanto padres como alumnos tienen claro que, al
menos hasta que se decida algo en firme, se implican en la recaudacién, pero ;este dinero
recaudado es colectivo o individual?

- Recalcar que la obtencién de dinero bajo el nombre del instituto tiene como objeto final una
actividad del instituto y por tanto el quedarse con ese dinero alegando que ya no hay interés en ir

al viaje es inviable e inaceptable.

COMPROMISO DE LOS PROFESORES.

Informar en todo momento a los padres y a los alumnos de las condiciones que se fijan al
organizar una excursion de este tipo. En este sentido la firma del compromiso de las familias es

esencial.
Seguir la hoja de ruta o calendario de manera ineludible.

Facilitar en la medida de lo posible la btisqueda de un destino adecuado y asequible, en
consonancia con el deseo de los alumnos, de manera consensuada con la clase y con el equipo

directivo.
Priorizar en la eleccion del destino (tanto si es del alumnado como si es del centro) su faceta

cultural, pues el fin tltimo de tal excursién, ademas del meramente lidico es el conocimiento de

otras ciudades, culturas y/o lenguas.
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Coordinarse de manera eficaz con el resto del profesorado y el equipo directivo para alterar lo

menos posible el dia a dia del centro.

Informarse de toda la documentacién y requisitos necesarios que implica llevar a un grupo de

menores, especialmente en el caso de viajar al extranjero (tarjetas sanitarias, pasaportes, etc.)

Entender que la organizacion de la excursiéon también tendra su premio final en el disfrute de ella,
y para ello los alumnos pagan su viaje y estancia. Es por ello que el centro entiende que el cobro
de dietas es incompatible con esta actividad extraescolar. Si el profesor prefiriese cobrar las dietas
el grupo de alumnos no deberia sufragar su viaje, y por tanto repercutiria en un menor precio final

del viaje a cada uno.

COMPROMISO DE LOS ALUMNOS.

- Entender que desde el primer momento es una actividad que requiere coordinacién y una buena
organizacién. La colaboracién de todos y entre todos es basica.

- Colaborar en todo lo posible con los profesores organizadores, especialmente a la hora de

cumplir los plazos y asi no alterar el calendario preestablecido.
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