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1.FUNDAMENTACION Y LEGISLACION

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F.) es el documento que recoge
las normas que regulan la convivencia y establecen la estructura organizativa de una
determinada comunidad dentro del marco legislativo vigente, tal como lo define la Con-
sejeria de Educacion en las Instrucciones de la Direccion General de Politica Educativa
de 27 de junio de 2006.

El Reglamento intenta dar respuesta a las necesidades del Centro y poner los medios
para alcanzar nuestras finalidades educativas. Ha sido elaborado para programar y ga-
rantizar el cumplimiento de los siguientes objetivos:

a) Reglamentar la vida del Centro.

b) Definir las funciones bésicas.

c¢) Estructurar, definir y repartir responsabilidades.

d) Servir de manual rdpido ante cuestiones concretas de funcionamiento e interrelacién
entre los miembros de la comunidad educativa.

e) Agilizar el funcionamiento y la toma de decisiones.

f) Eliminar ambigiiedades en la aplicacién de la legislacién vigente.

g) Establecer procedimientos de actuacién.

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento juega un papel importante dentro del
Proyecto Educativo de Centro ya que regula la ordenacion de la practica docente, la
concrecion del funcionamiento de las diferentes estructuras de la institucion, los recur-
sos humanos y materiales puestos en acciéon para conseguir los objetivos educativos, los
procedimientos para fomentar la participacion de padres y madres, alumnado y profeso-
rado en la vida del centro y la convivencia entre estos y las relaciones del centro con su
entorno.

Conviene destacar que el presente documento es abierto y flexible y que, como tal, se
presta a las modificaciones que estime oportunas la totalidad de los miembros de la Co-
munidad Educativa: profesores, alumnos, padres y personal de Administraciéon y Servi-
cios

La modificacion de este Reglamento, su ampliacién o revision, sera posible cuando se dé
una de las situaciones siguientes:



L.E.S. M2 Josefa Barainca

VALDELACALZADA

[J Propuesta por, al menos, un tercio de los componentes del Consejo Escolar
[0 Propuesta por, al menos, un tercio de los componentes del Claustro

[ Propuesta por, al menos, un tercio de los componentes de la C.C.P.

[J Propuesta por el Equipo Directivo.

Lo que el ROF regula esta limitado por diversas leyes educativas El presente Regla-
mento de Organizacién y Funcionamiento (ROF) basa en la siguiente normativa :

*Declaracion Universal de Derechos Humanos, aprobada por la Asamblea General de
las Naciones Unidas el 10 de diciembre de 1948.

*Declaracion de los Derechos del Nifno aprobada por el mismo organismo el 20 de no-
viembre de 1959.

* Pacto internacional de Derechos Civiles y Politicos, aprobado igualmente por la ONU
el 16 de diciembre de 1966 y ratificado por Espana el 19 del mismo mes y afno y por el
Rey el 28 de septiembre de 1976.

* Constitucion Espanola de 1978, especialmente en el articulo 27.

* Ley Organica 1/1983, de 25 de febrero por la que se aprueba el Estatuto de Extrema-
dura (BOE del26).

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

* Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacién (BOE del
19-10-85).

* RD 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Ins-
titutos de Educacién Secundaria (BOE del 21 de febrero)

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

* Orden de 19 de diciembre de 2005 por la que se regulan las actuaciones de la Consejeria
de Educaciéon para la prevencién, control y seguimiento del absentismo escolar.

*Decreto 95/2006, de 30 de mayo, sobre la regulacién de la jornada y horario
* Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de la Educacién (BOE del 4 de mayo).

* Instrucciones de La Direccion General de Politica Educativa de 27 de junio de 2006,
por la que se concreta las normas a las que se debe adecuar su organizacién y funciona-
miento de los Institutos de Educaciéon Secundaria



L.E.S. M2 Josefa Barainca

VALDELACALZADA ‘_34“

A3 2
Josefa ®

*Real Decreto 275/2007, de 23 de febrero, por el que se crea el Observatorio Estatal de
la Convivencia Escolar

*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 publi-
cos de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

*Orden de 15 de junio de 2007, de las Consejerias de Educaciéon y Bienestar Social, por
la que se aprueba el Plan Regional para la Prevenciéon, Control y Seguimiento del Ab-
sentismo Escolar en la Comunidad Auténoma de Extremadura.

* Decreto 103/2010, de 16 de abril, por el que se regulan las asociaciones de estudiantes
de centros docentes no universitarios y se crea el Registro de estas entidades en la Co-
munidad Auténoma de Extremadura.

* Decreto 111/2010, de 7 de mayo, por el que se regulan las asociaciones de madres y
padres del alumnado y se crea el registro de estas en la Comunidad Auténoma de Extre-
madura

* Ley 4/2011, de 7 de marzo, de educaciéon de Extremadura.
* Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

* Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacién del sistema de proteccion a la infancia y a
la adolescencia

* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Admi-
nistraciones Publicas.

* Ley 3/2017, de 1 de marzo, de modificacion de la Ley 2/2003, de 13 de marzo, de la
convivencia y el ocio de Extremadura, y de la Ley 4/1997, de 10 de abril, de medidas de

prevencién y control de la venta y publicidad de bebidas alcohdlicas para menores de
edad.

*Resolucion de 31 de marzo de 2023, de la Secretaria General de Educacion, por la que
se establece la relaciéon de alumnos y alumnas por aula para el curso 2023/2024

*Instruccion 15/2016, de la Secretaria General de Educaciéon, por la que se regulan la
implantacion y el desarrollo del Programa de Refuerzo y Atencion en Grupo Especifico
para el cuarto curso de Educacién Secundaria Obligatoria (PRAGE). Prorrogada por la
Circular n.° 6/2017, de 12 de junio de 2017
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*Instruccion 10/2021, de 19 de julio, de la Secretaria General de Educacion, que regula
la participaciéon de Centros e Instituciones Educativas en la Comunidad Auténoma de
Extremadura en Programas y Proyectos Internacionales.

* Instruccion N° 4/2021 de la Direccion General de Innovacién e Inclusion Educativa,
para la elaboracién e implementacion del Plan para la Igualdad de Género en los centros
educativos no universitarios sostenidos con fondos publicos de Extremadura. * *Instruc-
ci6n N° 6/2021, de la Direcciéon General de Innovacion e Inclusion Educativa, referente a
la asignacién del "D.A.E." (Docente de Acompafiamiento Escolar) como recurso personal
para alumnado convaleciente en su domicilio.

*Instrucciéon N° 7/2022, de 9 de mayo de 2022, de la Secretaria General de Educacion por
la que se determina el proceso de designacién de la persona coordinadora de bienestar y
proteccién en los centros educativos, asi como la concrecion de funciones.

*Instrucciéon 11/2022, de la Secretaria General de Educacion, por la que se convoca la
seleccion de centros docentes sostenidos con fondos publicos para el desarrollo del pro-
grama de convivencia escolar "ayuda entre iguales, alumnado acompanante, espacios
escolares para la convivencia".

*Instruccion N° 7/2022, de la Direccion General de Innovacion e Inclusiéon Educativa, por
la que se establece el desarrollo del programa Cultura Emprendedora en centros educa-
tivos sostenidos con fondos publicos de Extremadura durante el curso escolar 2022/2023.

*Instruccion 7/2023, de la DGIIE, relativa al Plan de Educaciéon y Competencia Digital
de Extremadura "NNOVATED", curso 2023/24.

* Decreto12/2023, de 22 de febrero, por el que se regula el funcionamiento de las Redes
de Innovacién y Educaciéon para el Desarrollo Sostenible.

*Instruccion N° 10/2022, de 30 de mayo, de la secretaria general de educacion, sobre
aspectos referidos al desarrollo del programa de diversificacién curricular en centros
educativos sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura
para el curso 2022/2023.

*Orden de 7 de septiembre de 2016 por la que se regulan los programas de mejora del
aprendizaje y del rendimiento en los centros docentes que imparten la Educaciéon Secun-
daria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Extremadura.

*Instrucciones de la Direcciéon 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 organiza-
cién y funcionamiento los institutos de educacion Secundaria y los institutos de Educa-
cién secundaria obligatoria de Extremadura de Extremadura. Modificada mediante Ins-
truccion de 3 de julio de 2013, de la SCE.
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*Instruccion n® 18/2023, de la Secretaria General de Educacion, por la que se unifican
las actuaciones correspondientes al inicio y desarrollo del curso escolar 2023/2024 en los
centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Au-
tonoma de Extremadura que imparten ensenanzas de Educacién Infantil, Educacion Pri-
maria, Educacién Especial, Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Formacion
Profesional o Ensenanzas de Régimen Especial.

*Real Decreto 217/2022, que regula la ordenacién y ensenianzas minimas de la Educacion
Secundaria Obligatoria. BOE 30/03/2022. -

*Correccion RD 217/2022 de 29 de marzo

* Real Decreto 243/2022, de 5 de abril. Ordenacién y las ensefianzas minimas del Bachi-
llerato. BOE 06/04/2022. *

*Decreto 110/2022, de 22 de agosto, por el que se establecen la ordenacién y el curriculo
de la Educacién Secundaria Obligatoria para la Comunidad Auténoma de Extremadura.
*Decreto 109/2022, de 22 de agosto, por el que se establecen la ordenacién y el curriculo
del Bachillerato para la Comunidad Auténoma de Extremadura.

* Decreto 132/2018, de 1 de agosto, por el que se establece la ordenacion y se desarrolla
el curriculo de las ensefianzas de idiomas de régimen especial en la Comunidad Auté-
noma de Extremadura. °

*Real Decreto 984/2021 que regula la evaluacion y la promociéon en la Educacién Prima-
ria, asi como la evaluacion, la promocion y la titulacién en la Educacién Secundaria Obli-
gatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional. (BOE 17/11/2021) * Publicada

*Circular 5/2021 en relaciéon con las novedades introducidas por el RD 984/2021. * *De-
creto 14/2022, de 18 de febrero, por el que se regulan la evaluacion y la promocién en la
Educacion Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la titulacion en la Educacion
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacién Profesional en la Comunidad Au-
tonoma de Extremadura.

* Orden de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una eva-
luacion objetiva y se establece el procedimiento de revision y reclamaciéon de las califica-
ciones y de las decisiones de promocion, certificaciéon u obtenciéon del titulo correspon-
diente.

*Orden de 9 de diciembre de 2022 por la que se regula la evaluacién del alumnado en la
Educacién Infantil, Educacién Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria y Bachille-
rato en la Comunidad Auténoma de Extremadura. « Caracteristicas, disefio y contenido
de la evaluacion de Bachillerato para el acceso a la universidad. BOE 04/02/2022. Deca-
logo de ESO Y Bachillerato Extremadura - Curso 2023-2024
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2. AMBITO DE APLICACION

1. El presente ROF sera de obligado cumplimiento, para todos los sectores de la comuni-
dad educativa del IES “Maria Josefa Barainca”: personal docente, padres/madres, alum-
nado, personal de administracion y servicios y miembros de las distintas asociaciones.

2. Del incumplimiento de este reglamento por parte del alumnado, se dara cuenta al
tutor y al Jefe de Estudios que adoptaran las medidas oportunas segtn el procedimiento
ya establecido en el apartado de Normas de convivencia.

3. Todos los miembros de la Comunidad Escolar deberan velar por el cumplimiento de
este reglamento y estan obligados a dar parte de su incumplimiento.

4. Todos los preceptos de este Reglamento que utilizan la forma masculino genérico se
entenderan aplicables a las personas de ambos sexos.

5.Cualquier norma sancionada de rango superior que contradiga lo contemplado en el
presente Reglamento, anulara los efectos de este dltimo.

3. ORGANOS DE GOBIERNO DEL CENTRO

De conformidad con lo establecido en el articulo 119 y 131 de la Ley Organica 8/2013, de
9 de diciembre, el Instituto de Educaciéon Secundaria “Maria Josefa Barainca” tendra los
siguientes 6rganos de gobierno:

a) Ejecutivo: Equipo directivo (Director, Secretario, Jefe de Estudios y Jefes de Estudios
Adjuntos que forman el Equipo Directivo)

b) Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Claustro de Profesores.

10
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Funciones de los Organos de Gobierno de Centros:

*Los 6rganos de gobierno del Centro velaran por que las actividades de éste se desarro-
llen de acuerdo con los principios de la Constitucion, por la efectiva realizacion de los
fines de la educacion, establecidos en las leyes y en las disposiciones vigentes y por la
calidad de la ensenanza.

* Los 6rganos de gobierno del Centro garantizaran, en el ambito de sus competencias, el
ejercicio de los derechos reconocidos al alumnado, profesorado, padres y madres de alum-
nos y personal de administracién y servicios, y velaran por el cumplimiento de los debe-
res correspondientes.

*Asimismo, favoreceran la participacion efectiva de todos los miembros de la comunidad
educativa en la vida del Centro, en su gestién y en su evaluacion

3.1. ORGANOS EJECUTIVOS

El Equipo Directivo.

1. El érgano ejecutivo de gobierno lo constituye el Equipo directivo del Instituto y traba-
jara de forma coordinada en el desempeno de sus respectivas funciones.

2. El Equipo directivo del Centro estara compuesto por Director, Jefe de Estudios, Se-
cretario y Jefe de Estudios Adjunto.

3. El Equipo directivo tendra las funciones y competencias recogidas en los articulos 131
y 132 de la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre.

Normas de funcionamiento del equipo directivo.

1. El Equipo Directivo se reunira en sesiones ordinaria establecidas previamente en sus
horarios a lo largo de la semana y siempre que lo considere oportuno el director o lo
sugiera alguno de sus miembros

2. El Equipo Directivo tendera a adoptar las decisiones por consenso, a través del dialogo
y el contraste de criterios.

11



L.E.S. M2 Josefa Barainca

VALDELACALZADA ‘_34“

A3 2
Josefa ®

3. El Equipo Directivo tratara los asuntos del orden del dia con la ayuda de la documen-
tacion previamente preparada por quien corresponda. Los asuntos que sea necesario so-
meter al Claustro o al Consejo Escolar seran objeto de estudio previo y seran presentados
a los 6rganos colegiados acompanados de la documentacion correspondiente

4. Durante el periodo lectivo siempre estara presente en el Instituto al menos un miem-
bro del equipo directivo para la atencion de los componentes de la comunidad educativa
y al publico en general

3.1.1. DIRECTOR
(Art. 30 R.D. 83/1996 )

El Director es el representante de la Administracién educativa en el Centro y tiene
atribuidas las siguientes competencias:

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 direcciéon pedagoégica, promover la innovacién educativa e impulsar planes
para la consecucién de los objetivos del proyecto educativo del centro.

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

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

f. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediaciéon 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 la L.O.M.C.E. A tal fin, se promovera
la agilizacion de los procedimientos para la resolucién de los conflictos en los centros.

g. Impulsar la colaboraciéon con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacién 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 evaluacion del profesorado.

12
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1. 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 Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informaciéon al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar

1. Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo II del titulo V de la
L.O.M.C.E.

m. Aprobar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion docente.

n. Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en la
L.O.M.C.E. y disposiciones que la desarrollen.

n. Aprobar la obtenciéon de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3 de la L.O.M.C.E.

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 Administracién educativa.

3.1.2. JEFE DE ESTUDIOS
(Art. 33 R.D. 83/1996)
Son competencias del Jefe de Estudios:

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

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

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

d) Elaborar, en colaboracién con los demdas miembros del Equipo Directivo, los horarios
académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro
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y con el horario general incluido en la programaciéon general anual, asi como velar por
su estricto cumplimiento.

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 orientacién y de acuerdo con el plan de orientacién académica y
profesional y del plan de acciéon tutorial.

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

h) Organizar los actos académicos.

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

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

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

1) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su
ambito de competencia.
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3.1.3. JEFE DE ESTUDIOS ADJUNTO
(Art. 39 R.D. 83/1996)

El nimero de Jefatura de Estudios Adjuntas se adaptara a lo establecido en el capitulo
II, I1.1.1.52 El equipo directivo de las Instrucciones de la Direccion General de Politica
Educativa de 27 de junio de 2006 y se regularan de la forma siguiente:

-El procedimiento para la designaciéon, nombramiento y cese de los Jefes de Estudio
Adjuntos sera el mismo que se establece en dichas Instrucciones.

-Las funciones del Jefe de Estudios Adjunto seran las que en él delegue el Jefe de
Estudios, siéndole asignadas éstas por el Director.

-Una vez nombrados, los jefes de estudios adjuntos formaran parte del Equipo Directivo.

3.1.4. SECRETARIO
(Art. 34 R.D. 83/1996 )
Son competencias del Secretario:

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 coordinar la utilizacién de los medios informaticos, audiovisuales y del
resto del material didactico.

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

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

1) 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 material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo
con las indicaciones del Director.

k) Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacion general anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

1) Organizar las labores de limpieza asignando zonas al personal de limpieza.
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m)Elaborar un plan de limpieza diario/semanal para los dias lectivos y otro plan
diferente para los dias no lectivos (periodos de vacaciones de los alumnos)

n) Informar detalladamente de los pormenores de cualquier cuestién econémica.

i) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su
ambito de competencia.

3.2. ORGANOS COLEGIADOS

3.2.1 EL CONSEJO ESCOLAR

Caracter y competencias del Consejo Escolar del Centro

El Consejo Escolar es el 6rgano de participacién en el gobierno del Centro de los dife-
rentes sectores de la comunidad educativa.

El Consejo Escolar del Centro tendra las competencias recogidas en el articulo 127 de
la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre. Entre ellas estan:

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

b) Evaluar la programacién general anual del centro sin perjuicio de las competencias
del Claustro de profesores, en relacién con la organizacion y la planificaciéon docente.

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

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

e) Informar sobre la admisién de alumnos con sujecién a lo establecido en la ley y las
disposiciones que la desarrollen.

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

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacién por las causas
referidas en el articulo 84.3 de la LOMCE, la resolucién pacifica de conflictos y la
prevencion de la violencia de género.

h) Promover la conservacién y renovacién de las instalaciones y equipo escolar y aprobar
la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo
122.3

1) Fijar 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 Administracién educativa.
Composicién del Consejo Escolar

El Consejo Escolar del Centro estara compuesto por los siguientes miembros:
a) El Director del Centro, que sera su Presidente.

b) El Jefe de Estudios.

c) Siete profesores.

d) Tres padres o madres de los alumnos, de los que uno sera designado, en su caso, por
la Asociacion de Padres de Alumnos mas representativa del Centro.

e) Cuatro alumnos.
f) Un representante del personal de administracién y servicios.

g) Un Concejal o representante del Ayuntamiento de Valdelacalzada

17



L.E.S. M2 Josefa Barainca

VALDELACALZADA

2

A3 €3
Josefa ®

h) El Secretario del Instituto, que actuara como Secretario del Consejo Escolar, con voz
y sin voto.

A instancias del Director, el educador social podra participar, con voz, pero sin voto, en
las sesiones del consejo escolar cuando se traten asuntos relacionados con sus funciones
o asi lo estime el Director

Funcionamiento del Consejo Escolar.

*Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten
la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el Director enviara a
los miembros del consejo escolar la convocatoria conteniendo el orden del dia de la
reunién y la documentacion que vaya a ser objeto de debate y, en su caso, aprobacion, de
forma que éstos puedan recibirla con una antelacién minima de una semana. Podran
realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de
veinticuatro a cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje.

*El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera
preceptiva, ademas, una reunioén a principio de curso y otra al final. La asistencia a las
sesiones del Consejo Escolar sera obligatoria para todos sus miembros.

*El Director informara al Consejo Escolar de las resoluciones y medidas impuestas a los
alumnos y velara por que las sanciones se atengan a lo establecido en el decreto 50/2007.

*El Consejo Escolar en pleno, a propuesta de la Comisién de Convivencia, emitira un
informe que formara parte de la memoria de final de curso sobre el desarrollo del Plan
de Convivencia del centro, dando cuenta del ejercicio por el alumnado de sus derechos y
deberes, analizando los problemas detectados en su aplicacion efectiva y proponiendo la
adopcién de las medidas oportunas (Aptd. 2, Art. 6 del Decreto 50/2007)

*El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple
Eleccién, renovacién y constituciéon del Consejo Escolar

Para la elecciéon, renovacion y constitucion del Consejo Escolar se atendera a lo estable-
cido en el RD 86/1996, de 23 de enero y en las Instrucciones del curso escolar correspon-
diente.
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Comisiones del Consejo Escolar

El Consejo Escolar constituira una Comision de Convivencia, una Comision Econémica,
una Comisiéon de Absentismo, una Comisiéon de Igualdad y aquellas otras que estime
oportunas para asuntos especificos.

3.2.2. CLAUSTRO DE PROFESORES

Caracter y composicion del Claustro

El Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacion de éstos en el gobierno del
centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir y, en su caso, informar
sobre todos los aspectos docentes del mismo.

El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los pro-
fesores que presten servicio en el centro.

A instancias de la Directora, la educadora social podra participar, con voz, pero sin voto,
en las sesiones del Claustro cuando se traten asuntos relacionados con sus funciones o
asi lo estime la Directora

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

Para que las reuniones del Claustro sean mas agiles, la informacién, deliberaciones y
presentaciéon de propuestas procuraran tratarse en las reuniones de la Comision de
Coordinacién Pedagdgica articuladas con las reuniones de los departamentos.

La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus miembros. En caso
de ausencias, se seguira el mismo procedimiento que con el resto de ausencias.

Competencias del Claustro de Profesores y Profesoras

Son competencias del Claustro las establecidas en el articulo 129 de la Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE). Entre ellas
estan:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de
los proyectos del centro y de la programacion general anual.
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b) Aprobar y evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programaciéon general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacién, tutoria, evaluacién y recuperacién de los
alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacién
pedagogica 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 en la ley.

f) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados por
los candidatos.

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

h) Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

1) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicién 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.
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4. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
De acuerdo a lo dispuesto en el R.D. 83/1996, de 26 de enero por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria y las Instrucciones de

la Direccion General de Politica Educativa de la Junta de Extremadura de 27 de junio
de 2006, se establecen como 6rganos de Coordinacién Docente:

— Comision de Coordinacion Pedagoégica.

— Departamentos de Coordinaciéon Didactica

— Departamento de Orientacion

— Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
— Equipo Docente de Grupo. Tutores.

— Profesor coordinador de Tecnologias Educativas

— Profesor coordinador de Biblioteca

— Profesor coordinador con el Centro de Profesores y Recursos.

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

4.1. COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

(Art. 53 y 54 R.D. 83/1996 y Aptd. 61 de las Instrucciones de la DGPE de 27 de junio de
2006)

Composicién.

La Comision de Coordinaciéon Pedagogica estara integrada por el Director, que sera
su presidente, el Jefe de Estudios, los Jefes de Estudios adjuntos encargados de la
educacion para personas adultas y la formacién profesional especifica, los Jefes de
los distintos Departamentos y el Profesor Coordinador de las Tecnologias Educativas.
A instancias de la Directora, la Educador Social podra participar, con voz pero sin
voto, en las sesiones de la C.C.P. cuando se traten asuntos relacionados con

sus funciones o asi lo estime la Directora

Competencias.
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Las competencias de la Comisién de Coordinaciéon Pedagoégica son las establecidas
en el articulo 54 del R.O. de los I.LE.S. y en el apartado 6.1 de las Instrucciones

de la D.G.P.E. del 27 de junio.

La Comision de Coordinacion Pedagodgica tiene las siguientes competencias:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisién de los
proyectos curriculares de etapa.

b) Supervisar la elaboracién y revisién, asi como coordinar y responsabilizarse

de la 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 y revisién de las Programacio-
nes Didacticas de los Departamentos, del Plan de Orientaciéon Académica

y Profesional y del Plan de Accién Tutorial, incluidos en el Proyecto Curricular de Etapa.
d) Proponer al Claustro los Proyectos Curriculares para su aprobacién.

e) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de los Proyectos Curriculares de
etapa.

f) Proponer al Claustro la planificacién general de las sesiones de evaluacién y
calificacion y el calendario de exdmenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo

con la Jefatura de Estudios.

g) Proponer al Claustro de profesores el plan para evaluar el Proyecto

Curricular de cada etapa, los aspectos docentes del Proyecto Educativo y la
Programacion General Anual, la evolucion del rendimiento escolar del Instituto

y el proceso de ensefianza.

h) Establecer los criterios de seleccién, registro y control de los materiales did4cticos,

entendiendo por tales los libros de texto, los materiales en soporte electrénico o cual-
quier otro y velara para que se ajusten a lo dispuesto en el Decreto 143/2005 sobre ma-
teriales curriculares.

1) Establecer los criterios para la integracién de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion en las distintas areas y materias.
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j) Establecer las medidas para garantizar que todos los alumnos de escolarizacién
obligatoria reciban la atencion educativa ordinaria hasta la fecha de final de curso.
j) Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del Instituto,

colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de gobierno
o de la Administraciéon educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime
necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

Funcionamiento
a) La Comisién de Coordinacién Pedagégica se reunird como minimo una vez

al mes (siendo por norma general en nuestro Centro de que dicha reunién sea semanal)
, ademas se celebrara una reunién extraordinaria al comienzo del curso, otra al finalizar
éste y cuantas otras se consideren necesarias.

b) Durante el mes de septiembre, y previo al inicio de las actividades lectivas,

la Comisién establecera un calendario de actuaciones para el seguimiento y evaluacion
de los proyectos curriculares de etapa y de las posibles modificaciones de los mismos

que puedan producirse como resultado de la evaluacion.

¢) La Comisién, igualmente antes del inicio de las actividades lectivas y de
acuerdo con la Jefatura de Estudios, propondra al Claustro la planificacién
general de las sesiones de evaluacion y calificacién de los alumnos, asi como el
calendario de pruebas extraordinarias para su aprobacion.

d) La Comisién de Coordinacién Pedagégica serd convocado por el Director. El

orden del dia, que acompanara a la convocatoria, sera elaborado por él teniendo en
cuenta, en su caso, las peticiones de los demas miembros si éstas son formuladas

con suficiente antelacién y por un nimero de miembros superior a un tercio.
e) La convocatoria, que contendra el orden del dia y la documentacién sobre
los temas que vayan a ser objeto de debate, sera entregada a los miembros

con una antelacién. Si por razones justificadas la documentacién no pudiera ser enviada
personalmente, se les enviara a la mayor brevedad posible

f) Las sesiones de la C.C.P. las presidira el Director y actuara como secretario

el Jefe de Departamento de menor edad, y en caso de empate el de menor
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antigliiedad en el cuerpo.
En caso de ausencia del Director sera sustituido por el Jefe de Estudios o los
Jefes de Estudios Adjuntos.

g) Las reuniones se celebraran preferentemente en la sala de profesores o en la biblioteca
o en su defecto en cualquier espacio habilitado para ello y en el horario que se fije en
cada curso escolar

h) De cada reunién se levantara el acta correspondiente.

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

j) En cuanto al desarrollo de las sesiones, competencias de los distintos

miembros y actas sera de aplicacion lo previsto para érganos colegiados.

4.2. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS O DE COORDINACION DIDACTICA.
(Art. 48, 49 y 51 R.D. 83/1996)

Su composicién y competencias se atiene a lo dispuesto en el R.D. 83/1996, de
26 de enero en sus articulos 48 a 52 y los art. 67 a 73 de las Instrucciones de

la Direccion General de Politica Educativa de la Junta de Extremadura de 27 de
junio de 2006.

Los Departamentos Didacticos son los 6rganos basicos encargados de
organizar y desarrollar las ensenanzas propias de las asignaturas, médulos o
ambitos de conocimiento que tengan asignados, y las actividades que se les
encomienden, dentro del Aambito de sus competencias.

Junto a los Departamentos sefialados en el art. 40 del R.D. 83/1996, nuestro
Instituto cuenta con un Departamento Didactico de la familia profesional de

Atencién a las Personas en Situaciéon de Dependencia que se imparte en el Centro, inte-
grando asi a los profesores que imparten las ensefianzas en los ciclos formativos de grado
basico y grado medio

24



L.E.S. M2 Josefa Barainca

VALDELACALZADA

. Composicién.
a) Forman parte de cada Departamento Did4ctico los profesores de las especialidades

que impartan las ensefnanzas propias de las asignaturas, ambitos de conocimiento o
modulos asignados al Departamento. Del mismo modo, estaran adscritos a un Departa-
mento los profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan alguna asignatura o moé-
dulo del primero.

b) Aquellos profesores que posean més de una especialidad o que ocupen una plaza aso-
ciada a varias especialidades, perteneceran al Departamento al que corresponda la plaza
que ocupan -por concurso de traslado o por cualquier otro procedimiento- con

independencia de que, en su caso, pudieran estar adscritos a otros Departamentos en
los términos antes citados.

¢) Cuando en un Departamento se integren profesores de més de una de las
especialidades establecidas, la programacién o imparticién de las asignaturas o
modulos de cada especialidad correspondera a los profesores respectivos.

d) En el caso de materias, &mbitos o médulos no asignados a un Departamento o

que puedan ser impartidos por profesores de distintos Departamentos y cuya prioridad

de asignacion no aparezca establecida en la normativa vigente, la Direccion, a propuesta
de la Comisién de Coordinaciéon Pedagogica, adscribira dichas ensenanzas

a uno de dichos Departamentos.

Este Departamento sera el responsable de resolver todas las cuestiones

pertinentes a ese médulo, &mbito o materia asignada.

Competencias

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativas a la elaboracién

o modificacion del Proyecto Educativo del Instituto y la Programacion General Anual.
b) Formular propuestas a la Comisién de Coordinacién Pedagégica relativas a la
elaboraciéon o modificacion de los Proyectos Curriculares de etapa.

c¢) Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que serdan impartidas

por los profesores del mismo.
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d) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacién didactica de las
ensefanzas correspondientes a las areas, materias, ambitos y médulos integrados

en el Departamento, bajo la coordinacion y direcciéon del jefe del mismo, y de acuerdo
con las directrices generales establecidas por la Comisién de Coordinaciéon Pedagogica.

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

f) Mantener actualizada la metodologia didActica.

g) Colaborar con el Departamento de Orientacién, bajo la direccién de la Jefatura de
Estudios, en la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje y elaborar
la programacion y aplicaciéon de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo pre-
cisen, entre los que se incluye a los alumnos con necesidades educativas especiales y los
que sigan programas de diversificacion curricular

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

1) Organizar el desarrollo de los programas de refuerzo destinados a superar las materias
calificadas negativamente, cuando un alumno promocione con materias pendientes en

E.S.O.

j) Determinar las medidas especificas para los planes personalizados que seguiran los
alumnos cuando no promocionen.

k) Concretar las pruebas extraordinarias, para los alumnos de E.S.O., en el

segundo trimestre.

D) Resolver reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién formuladas por los alum-
nos al Departamento, dictando los informes pertinentes.

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

Funcionamiento.

a) Los Departamentos, para ejercer sus competencias, celebraran reuniones semanales
que seran de obligada asistencia para todos sus miembros. La Jefatura de Estudios

, al confeccionar los horarios, reservara un periodo complementario semanal para estas

reuniones, que constara en el horario individual del profesorado.
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b) En las reuniones que deberan realizar los Departamentos, se prestara

especial atencidén a la coordinacion y desarrollo de las programaciones didacticas,

a los procesos de ensenanza-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 consecucion de los objetivos de la E.S.O, dirigidas a alumnos tanto
individualmente como en pequenos grupos, a la selecciéon y valoracion de materiales

didacticos, a la utilizacion de las T.I.C. como recurso didactico, asi como a la valoracién
de los resultados de la evaluacién del alumnado.

c¢) Los Jefes de Departamento deberan levantar acta de los aspectos més significativos
del seguimiento de las programaciones y de los procesos de ensenanza-aprendizaje y, al
menos una vez al trimestre, de los resultados de la evaluacién del alumnado.

En estas actas se recogeran las propuestas de modificacién, adaptaciéon o mejora que
dichos procesos de seguimiento y valoracién aconsejen

d) Al final del curso, los Departamentos recogeran en una memoria la evaluacién del
desarrollo de la programaciéon didactica y los resultados obtenidos. La memoria redac-
tada por el Jefe de Departamento sera entregada al Director antes del 30 de junio, y sera
tenida en cuenta en la elaboracién o revision del Proyecto Curricular y de la programa-
cion del curso siguiente.

4.2.1. EL JEFE DE DEPARTAMENTO
a) El Jefe de Departamento serd designado por la Direccién del Instituto, y

desempenara su cargo durante cuatro cursos académicos. Dicha jefatura sera desempe-
nada por un funcionario del Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza Secundaria,

titular de alguna de las especialidades que lo integren. En el caso de contar con mas
de un catedratico, la jefatura sera desempenada por el catedratico designado por la
Direccion, una vez oido el Departamento.

b) Si el Departamento no contara con algtin catedratico o éste hubiera sido cesado por la
Direccion siguiendo el procedimiento expresado en la normativa vigente, la jefatura sera
desempenada por un profesor del Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, que
pertenezca al mismo, siendo igualmente designado por la Direccion tras oir al Departa-
mento.
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c) Los jefes de Departamento cesaran al concluir el periodo de su mandato; al cesar la
Direccion que les designd; mediante renuncia expresa y motivada aceptada por la
Direccion; a propuesta de la propia Direccién, tras oir al Claustro y mediante un

informe razonado y audiencia del interesado; a propuesta de la mayoria absoluta de los
miembros del Departamento en informe razonado dirigido por la Direccion y con audien-
cia del interesado.

Competencias del Jefe de Departamento.
a) Participar en la elaboracién del Proyecto Curricular de etapa, coordinar la

elaboracion de la programaciéon didactica de las areas, materias, ambitos y 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 informacién relativa a la programacién, con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exdmenes para los
alumnos de E.S.O., bachillerato o ciclos formativos con materias o médulos

pendientes, alumnos libres, y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién
con la Jefatura de Estudios. Presidira la realizacién de los ejercicios correspondientes y
los evaluara en colaboracién con los miembros del Departamento.

f) Velar por el cumplimiento de la programacién didéctica del Departamento y la correcta
aplicacion de los criterios de evaluacion.

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

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

1) Promover la evaluacién 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 Insti-
tuto, promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administraciéon educativa
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4.2.2. LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA PROFESISONAL que
se imparte en el Centro, ademas de las competencias ya especificadas, tendra igualmente
las siguientes:

a) Coordinar la programacién de los Ciclos Formativos.

b) Colaborar con la Jefatura de Estudios y con los Departamentos correspondientes en
la planificacién de la oferta de materias y actividades de iniciacion profesional en la
Educacion Secundaria Obligatoria y de materias optativas de formaciéon profesional de
base en el bachillerato.

c¢) Colaborar con el equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
Instituciones que participen en la formacién de los alumnos en el Centro de trabajo.

En nuestro Centro, ademas dicho jefe, coordinara la formacion DUAL

4.3 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

(Art. 42 y 44 R.D. 83/1996 )

Su composicién y competencias se atiene a lo dispuesto en los art. 41 a 44 del
R.D. 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento organico

de los Institutos de Educacion Secundaria y los art. 74 a 77 de las Instrucciones
de la Direccién General de Politica Educativa de la Junta de Extremadura de 27
de junio de 2006.

Composicién

Forman parte del Departamento de Orientacion:

a) Un profesor de ensefianza secundaria de la especialidad de Psicologia o Pedagogia.
b) Dado que en nuestro Centro se imparte formacién profesional especifica,
forman parte igualmente del Departamento de Orientacién, los profesores que
tengan a su cargo la Formacién y Orientacion Laboral.

c¢) Un profesor de ensefianza secundaria del 4mbito cientifico-tecnolégico, otro del Ambito
socio-lingiiistico y otro del &mbito practico
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d) Un maestro de la especialidad de Pedagogia Terapéutica y otro de la especialidad de
Audicién y Lenguaje.

e) El Educador Social se integrara funcionalmente en el Departamento de Orientacién,
participando desde sus propias responsabilidades profesionales en las funciones que

a dicho Departamento se le asignen en el presente Reglamento.

Competencias.

Las funciones que el art. 42 del Reglamento Organico de los Institutos de Educaciéon

Secundaria asigna al Departamento de Orientacion deberan ser asumidas colegiada-
mente con caracter general por todos sus miembros, aunque de acuerdo con su cualifica-
cién profesional asumiran las responsabilidades especificas que se indican en la norma-
tiva citada.

a) Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboracién o
modificacién del Proyecto Educativo del Instituto y la Programacién General Anual

b) Elaborar, de acuerdo con los criterios establecidos por el Claustro, las directrices es-
tablecidas por la Comisién de Coordinaciéon Pedagdgica y en colaboracion con los tutores,
el Plan de Orientacién Académica y Profesional y del Plan de Accién Tutorial, incorpo-
rando la figura y funciones de los Educadores Sociales. Dichos Planes seran elevados a
la Comisién de Coordinacién Pedagoégica para su discusién y posterior inclusion en los
Proyectos Curriculares de etapa, debiendo ser evaluados en la memoria que a tal fin
realizara el Departamento de Orientacién al finalizar el curso

c¢) Contribuir al desarrollo de la Orientacién Educativa, Psicopedagégica y Profesional
de los alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios d ciclo o etapa,

y a la eleccién entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.

d) Contribuir al desarrollo del Plan de Orientacién Académica y Profesional y

del Plan de Accién Tutorial, que debera incluir la planificacion de las actividades que
corresponden a los tutores.

f) Colaborar con los profesores del Instituto, bajo la direccién de la Jefatura de
Estudios, en la prevencion y deteccion de problemas de aprendizaje, y en la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos

que lo precisen, entre los que estan los alumnos con necesidades educativas especiales
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(N.E.E.) y los que sigan programas de Diversificacién Curricular.

g) Realizar la evaluacién psicoldgica y pedagdgica previa prevista en la normativa vi-
gente.

h) En el caso de los profesores especialistas en Pedagogia Terapéutica y Audicién y Len-
guaje, deberan atender preferentemente al alumnado con necesidades educativas espe-
ciales (N.E.E.), teniendo esta consideracién aquel alumnado cuya evaluacién psicopeda-
gogica asi lo determine. Del mismo modo, y cuando la organizacion y planificacion de los
apoyos asi lo permita, podran atender a alumnos que manifiesten necesidades educati-
vas que, sin ser especiales, requieran la intervencion de este profesorado especialista

h) Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados,

de acuerdo con las normas que se dicten al efecto.

1) Participar en la elaboracién del consejo orientador que sobre el futuro
académico y profesional del alumno ha de realizarse al término de la Educacién
Secundaria Obligatoria.

j) Formular propuestas a la Comisién de Coordinacién Pedagégica sobre los
aspectos psicopedagogicos del Proyecto Curricular.

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

1) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el Departa-
mento correspondiente.

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

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

El Departamento de Orientacion celebrara reuniones semanales para la

coordinacién y seguimiento de sus actividades. El Jefe del Departamento

levantara acta de los aspectos mas significativos del seguimiento de las actividades,
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asi como de las propuestas de mejora que se hayan formulado, y actuara bajo la depen-
dencia directa del Jefe de Estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo Directivo.

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

de Accion Tutorial.

4.3.1. EL JEFE DE DEPARTAMENTO.

La jefatura del Departamento de Orientacion sera elegida por la Direccion y desempe-
nara su cargo durante cuatro cursos académicos, actuando bajo la

dependencia directa de la Jefatura de Estudios.

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

Competencias del Jefe de Departamento

a) Participar en la elaboracién del Proyecto Curricular de Etapa.

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

¢) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento.

d) Convocar y dirigir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Departamento le-
vantando acta de las mismas.

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

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

g) Promover la evaluacién de la practica docente de su Departamento y de los proyectos
y actividades del mismo.
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h) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Ins-
tituto, promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.

1) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del Departamento.
Profesores especialistas en Pedagogia Terapéutica y Audicién y Lenguaje.
a) En el caso del profesorado especialista en Pedagogia Terapéutica y Audicién

y Lenguaje, debera atender preferentemente al alumnado con necesidades educativas
especiales, teniendo esta consideracion solamente aquel alumnado cuya evaluacion psi-
copedagogica asi lo determine. Del mismo modo, y siempre que la organizacién y plani-
ficacion de los apoyos asi lo permita, podran atender a alumnos que en un momento
determinado manifiesten una necesidad educativa que, sin necesidad de ser especial,
requiera la intervencion de este profesorado especialista

b) Deber4 evitarse, siempre que las caracteristicas del alumnado lo permitan, la atencién
al alumno de forma individualizada. Se considerara esta forma de apoyo como excepcio-
nal, procurando que el apoyo se realice en grupo.

4.4. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

(Art. 45 y 47 R.D. 83/1996 y Instruccién 23/2014 de la SGE)

Composicién.

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

Competencias.

a) El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se

encargara de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades (incluidas actos de
graduacién). Elaborara la Programacién General de estas actividades teniendo en
cuenta las directrices marcadas por el Consejo Escolar y recogiendo las propuestas del
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Claustro, del resto de los Departamentos, de los representantes del alumnado y de los
representantes de las Madres y Padres y de la Junta de Delegados.

El Jefe del Departamento.
a) El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
sera designado por el Director mientras dure su Jefatura.

b) La jefatura del Departamento serd desempefiada preferentemente por un profesor con
destino definitivo en el Instituto, a propuesta del Director

c) El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
actuara en estrecha colaboraciéon con el Equipo Directivo

Competencias del Jefe del Departamento.

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

a) Participar en la elaboracién del Proyecto Curricular de Etapa.

b) Elaborar el Programa Anual de las Actividades Complementarias y Extraescolares

en el que se recogeran las propuestas de los Departamentos, de los profesores, de los
alumnos y de los padres.

c) Elaborar y 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 las Asociacio-
nes de padres y de alumnos.

e) Coordinar la organizacién de 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, en estrecha colaboraciéon con

el Secretario.

g) Al finalizar el curso, la jefatura del Departamento de Actividades Complementarias

y Extraescolares redactara la Memoria de evaluacion de las actividades realizadas,
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que debera incluirse en la Memoria Final.

4.5. JUNTA DE PROFESORES

(Art. 57 y 58 R.D. 83/1996 )

La composicién y funciones de las Juntas de profesorado sera la establecida en

los articulos 57 y 58 del Reglamento Organico de Institutos. Real Decreto
83/1996, de 26 de enero.

Composicién

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

a) Coordinar todas las actividades de enseflanza-aprendizaje de los alumnos

del grupo.

b) Contribuir al clima de convivencia de los alumnos del grupo.

Funcionamiento.

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

b) Ademas de las sesiones de evaluacién preceptivas, las juntas de profesores de
grupo se reuniran siempre que el Tutor o el Equipo Directivo consideren necesario.
c¢) A las reuniones de las Juntas del Profesorado, que seran coordinadas por el

tutor del grupo, asistira un miembro del Departamento de Orientaciéon y también asis-
tira un miembro del Equipo Directivo

Directivo.

4.6. TUTORES
(Art. 55 y 56 R.D. 83/1996)
La tutoria y la orientacién del alumnado forma parte de la funcién docente.
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Para la designacion de Tutores se seguiran las pautas establecidas en el articulo 55

del Reglamento Organico de Institutos y sus funciones son las recogidas en el articulo
56 de dicho Reglamento.

Funciones del Tutor

a) Los Tutores seran los intermediarios entre los alumnos, padres y profesores

del grupo, poniendo a las partes en contacto siempre que lo soliciten.

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

c¢) El Tutor mediara y resolvera los conflictos que puedan surgir, si lo considera necesa-
rio, pedira ayuda a la Educadora Social y a la Jefatura de Estudios.

d) El Tutor recogera los justificantes de faltas de los alumnos y las justificara

en Rayuela.

e) El Tutor revisard, semanalmente, las faltas de los alumnos de su grupo.

Si1 observa que un alumno cuenta con faltas injustificadas se pondra en contacto
telefonico con la familia, para informarle de la situacion, solicitar su colaboracion

y tratar de resolver el problema.

f) El Tutor, al final de cada mes, enviara a los padres o tutores legales de los alumnos
con faltas no justificadas o mal justificadas el informe de faltas que proporciona Rayuela.
g) El tutor de cada grupo presidira las sesiones de evaluacién y levantar4 acta del
desarrollo de las mismas, haciendo constar las decisiones adoptadas, en particular
aquellas referidas a las medidas de refuerzo educativo propuestas, anotando en la
ficha registro los aspectos mas destacados.

h) Finalizada la evaluacién inicial, los Tutores junto con el Departamento de Orientacién
y la Jefatura de Estudios convocaran a los padres o a los tutores legales a una reunion
informativa, en horario de tarde, nunca mas tarde de la

primera semana de noviembre.

1) Los Tutores convocaran, el tltimo dia lectivo de cada trimestre, a los padres o a los
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tutores legales para informarles de los resultados de las evaluaciones y entregarles los
boletines de calificacion.

j) En la evaluacién final, el tutor coordinara el equipo docente en la toma de decisiones
sobre la promocién al siguiente curso o la titulacién de los alumnos.
k) Al finalizar la evaluacién final el tutor elaborara el informe individualizado de los

alumnos, haciendo constar el grado de consecucion de los objetivos y competencias basi-
cas y las medidas adoptadas para aquellos alumnos que deban repetir curso o que pro-
mocionen con materias pendientes. Este informe formara parte de la ficha-registro que
debera entregar al tutor del siguiente curso.

Nombramiento del Tutor.

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

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

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

d) En los Ciclos Formativos, el Tutor del 2° curso sera también el tutor de la F.C.T.
y asumira las funciones establecidas en el articulo 56.2 y en las instrucciones que se

reciban cada curso de la Direccion General de Formacion Profesional y Aprendizaje Per-
manente.

Funcionamiento de las Tutorias.
a) El Tutor tendr4 un periodo lectivo a la semana para la tutoria con todo el
grupo de alumnos y dos periodos complementarios semanales para la atencién

de padres, colaboraciéon con la Jefatura de Estudios, con los Departamentos de Orienta-
cion y Actividades Complementarias y Extraescolares y para cualquier

otra tarea relacionada con la tutoria

b) En la tutoria de ESO, la hora lectiva se dedicara a temas de interés para los alumnos,
que se planificaran entre el tutor y el departamento de orientacién.
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Tutorias especiales.

a) La Jefatura de Estudios podr4 asignar al profesorado, sin tutoria de grupo ordinario,
la tutoria de alumnos con materias pendientes u otras tutorias especiales.

b) En cada caso, la Jefatura de Estudios determinara las tareas especificas que habra

de realizar este profesorado y las responsabilidades que debera asumir.

4.7. PROFESOR COORDINADOR DE LAS TECNOLOGIAS EDUCATIVAS
El Profesor Coordinador de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

sera designado por el Director por cada curso académico entre el profesorado que preste
sus servicios en el Centro con acreditada experiencia en la gestion de las T.I.C. con fines
educativos. Esta figura recibe el nombre de Impulsor de Tecnologias Educativas ITED)

Forma parte de la Comision de Coordinacién Pedagoégica y actuara siempre bajo la de-
pendencia de Direccién

Funciones:

a) Coordinar, junto con el equipo Directivo, la elaboracién, evaluacién y revisién perma-
nente del Proyecto de Educacién Digital (PED) del centro.

b) Actuar como docentes impulsores y dinamizadores de estrategias, planes, proyectos
y actuaciones digitales en los centros educativos.

¢) Promover la formacién en competencia digital del profesorado en base al nuevo Marco
de Referencia de la Competencia Digital Docente (MRCDD).

d) Apoyar y asesorar al profesorado en la integracién del uso de las TIC en su practica
docente.

e) Organizar y gestionar los medios y recursos educativos de los que dispone el centro y
estén relacionados con las TIC, en cuanto a la pedagogia, su uso docente y medios de
difusién de informacion, contando con el apoyo técnico del programador informatico del
centro educativo o del CPR de referencia.

f) Cualquier otra que le sea encomendada por la Jefatura de Estudios en relacién con las
tecnologias educativas como recurso didactico.
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4.8. REPRESENTANTE EN EL CENTRO DE PROFESORES

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

Funciones.

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

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

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

d) Colaborar con la Jefatura de Estudios en la coordinacién de la participacién

del profesorado en las actividades del Centro de Profesores y de Recursos cuando se haga
de forma colectiva.

e) Cualquier otra que le encomiende la Direccién del Centro en relacién con su

ambito de competencias.

4.9. EQUIPO DE BIBLIOTECA.
Composicién. El grupo de profesores responsables de la Biblioteca esta constituido por

docentes pertenecientes a diversos Departamentos de nuestro Centro. Uno de los profe-
sores actia como responsable-coordinador del grupo y ademas en nuestro caso, es el
coordinador del proyecto de redes de biblioteca (REBEX)

La Biblioteca escolar depende de Direccién, segun lo establecido en el Plan marco de
Bibliotecas de Extremadura.

Ademas, hay una coordinacién con el asesor responsable de las Bibliotecas

Escolares, y con el servicio de Coordinacion de la Direccion General de Politica Educa-
tiva.

Funciones.
a) Velar por los equipamientos e instalaciones.

b) Proponer actividades para mejorar los fondos y su gestién.
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c¢) Elaborar y llevar a cabo un plan de Fomento de la Lectura para el Centro.

d) Realizar proyectos documentales, actividades de formacién de usuarios y

de fomento de las habilidades para usar la informacion.

e) Atender las necesidades de los Departamentos Did4cticos.

f) Proponer iniciativas para incorporar la Biblioteca en los documentos del Centro.

g) Difundir informacién sobre todas las actividades que se realizan en la biblioteca y
dinamizar al maximo sus posibilidades.

h) Disefiar y llevar a cabo actividades para el alumnado con necesidades

especiales, de minorias étnicas o culturales y de compensaciéon social.

1) Evaluar el funcionamiento de la biblioteca en todos sus aspectos y proponer medidas

de correccion en aquellos que se consideren deficientes.

4.10. OTRAS FUNCIONES DE COORDINACION.

El equipo directivo podra asignar al profesorado las tareas de coordinacion

que considere necesarias para el buen funcionamiento del Centro, de acuerdo con
las actuaciones y programas incluidos en la Programacién General Anual.

En nuestro Centro hay varios proyectos y programas que se llevan a cabo como: Muévete,
Radio Edu, Aula del Futuro, CITE colaborativo, CITE STEAM , Librarium, INNOVA-
TED, Foros Nativos Digitales ,Proyecto intergeneracional, Programa Alumnos Acompa-
nantes “Hermano Mayor” , Programa PROA , ...

Cada uno de ellos esta coordinado por un profesor asignado por el Director del Centro

5.EL PROFESORADO

5.1. DERECHOS DEL PROFESORADO

Son Profesores del Centro todos los que desempenan en él su actividad docente, de forma
regular, sea cual fuere su situacién administrativa, y nombrados conforme a derecho,
desde el dia de su toma de posesion hasta su cese.
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El profesorado ejercera funciones docentes y formativas para conseguir las finalidades
educativas del Centro, asi como aquellas que se deriven de la normativa vigente. Como
primeros responsables de la ensefianza, prestaran especial atencién a la colaboraciéon y
coordinacién con los demas docentes del mismo curso, ciclo, area o Departamento.

La totalidad del Claustro de Profesores, junto con los restantes miembros de la comuni-
dad educativa, asumira la responsabilidad global de la tarea educativa del Centro.

Derechos del profesorado.

1. El profesorado goza de todos los derechos contenidos en la Constituciéon Espanola y en
la legislacion vigente que le afecta como ciudadano, profesor y funcionario.

2. Dentro del respeto a la Constitucion y legislacion actual, el profesorado tiene derecho
a la libertad de catedra, que debera orientar a promover una formacién integral del
alumnado, contribuyendo a formar su conciencia moral y civica de manera respetuosa
con la libertad y dignidad personal de los mismos. Dicha libertad se puede y se debe
compatibilizar con el trabajo en equipo.

Pese a lo anterior, cuando un profesor desee llevar una linea metodoldégica general dis-
tinta a la que aparece en la programacién del Departamento, o la aprobada en Claustro,
o acciones puntuales distintas a las propuestas por su Departamento o la filosofia propia
y tradicional del Centro, la podra llevar a cabo siempre que esté dentro del marco legal
y lo especifique y justifique por escrito, dentro del Programaciéon General Anual del Cen-
tro.

3. Derecho a formar parte de los ()rganos del Centro previstos en el ROF y a asistir a las
reuniones de los 6rganos colegiados del Centro, aunque no pertenezcan a ellos. En estos
casos, su presencia estara justificada cuando el tema que se va a tratar les afecte o com-
peta directamente, teniendo derecho a voz, pero no a voto.

4. Derecho a la opinion, queja, reclamacion y critica razonada y publica ante los érganos
competentes, bien de forma oral o escrita.

5. Derecho a recibir y dar informacién sobre todo lo relacionado con la organizacion y

funcionamiento del Centro dentro de la legalidad vigente y sobre la legislacion y comu-
nicaciones que se reciban y les afecten laboral y profesionalmente

6. Derecho a reunirse en las instalaciones del Centro, siempre que no se altere el normal
desarrollo de las actividades docentes, para tratar temas educativos, laborales o profe-
sionales, comunicandoselo al equipo directivo con la debida antelacién.

7. Derecho a impartir clases lectivas y demas actividades afines con normalidad y en
condiciones aceptables.
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8. Derecho a la experimentaciéon de nuevos métodos pedagogicos y de una practica edu-
cativa. investigadora, recibiendo por parte del Centro la ayuda necesaria y siempre que
se respeten los elementos curriculares basicos.

El profesorado podra usar los medios didacticos y materiales del Instituto para su per-
feccionamiento profesional y para la realizaciéon de proyectos o trabajos de innovacion
educativa. Su uso debera restringirse a las horas no lectivas, en las condiciones que se
establezcan con el Jefe de Departamento al que pertenezca el objeto y con el visto bueno
del Director

9. Derecho a participar en cursos y actividades de perfeccionamiento del profesorado
organizados por los organismos competentes y recibiendo las facilidades oportunas del
Centro, siempre dentro de la legislacion vigente

10. Derecho a ser tratados con el debido respeto y consideracién por todos los miembros
de la Comunidad Educativa.

11. Derecho del ejercicio de huelga, legalmente convocada por las organizaciones sindi-
cales representativas del sector docente.

5.2. DEBERES DEL PROFESORADO
Deberes del profesorado

1. Asistir puntualmente a sus clases y demas actividades que figuran en su horario per-
sonal, a las que sean convocados por el equipo directivo y a las que se hayan comprome-
tido. Cuando ello no fuera posible lo comunicaran con la debida antelacion al equipo
directivo y justificaran las ausencias en la forma establecida.

2. Cooperar con los demas profesores de su Departamento en la realizacién de la progra-
macién de su asignatura y velar por su cumplimiento.

3. Dar a conocer a sus alumnos los objetivos, contenidos, metodologia y criterios de eva-
luacion de las materias que imparte.

4. Fomentar la capacidad y la actitud critica de sus alumnos e impartir una ensefanza
exenta de toda manipulacion ideolégica y propagandista.

5. Entregar las calificaciones de sus alumnos a los profesores tutores en las fechas esta-
blecidas y segtn el método oportuno, asi como informar a éstos de su rendimiento escolar
y comportamiento.

6. Atender las dudas, dificultades o reclamaciones que los alumnos puedan plantear en
relacion con las materias que imparten.
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7. Atender a los padres y madres de alumnos en todo lo relacionado con el proceso edu-
cativo de sus hijos.

8. Controlar la asistencia a clase de todos sus alumnos, sean de E.S.O. o Bachillerato, y
no permitirles la salida del aula durante el horario de clase salvo por razones especiales
0 urgentes.

9. Ejercer la funcion docente favoreciendo la creaciéon de un clima de estudio y de parti-
cipacién de todo su alumnado.

10. Cuidar y responsabilizarse de la convivencia tanto en el aula como en el resto de las
dependencias del Centro.

11. Colaborar en el mantenimiento de las instalaciones y material del Centro, comuni-
cando inmediatamente al responsable del equipo directivo cualquier anomalia o dete-
rioro que se detecte.

12. Procurar que, al finalizar la clase, antes del recreo o cuando los alumnos de ésta
vayan a abandonarla, no quede ningiin alumno en el aula y ésta quede cerrada y con las
luces y ordenadores apagados.

13. Aceptar la elecciéon como miembro de un 6rgano colegiado, al que se haya presentado
voluntariamente, e informar a sus representados sobre los acuerdos adoptados.

14. Cumplir las funciones asignadas en las horas complementarias.
15. Conocer, respetar y hacer respetar las normas establecidas en este Reglamento.
16. Colaborar con el equipo directivo y en su caso con el Departamento de Actividades

Extraescolares, en la realizacion y organizacion de actividades escolares complementa-
rias y extraescolares.

17. Conocer y aplicar los procedimientos de evacuacion acordados en el Plan de Autopro-
teccion y llevarlos a cabo en los simulacros de evacuacion y/o ante alguna emergencia.

Jornada laboral, permisos y licencias.

1. La jornada laboral, permisos y licencias y muchas otras cuestiones que afectan al per-
sonal docente del Instituto se rigen por la normativa del Estado y autonémica, relativas
a los funcionarios docentes.

2. El profesor que prevea que un determinado dia no podra asistir a su puesto de trabajo
debera comunicarlo con la debida antelacién al equipo directivo y entregar las activida-
des que deben realizar sus alumnos en esa fecha.
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3. El control del horario lectivo del profesorado del Centro lo realizaran los profesores de
guardia, anotando en el parte diario de incidencias las ausencias y retrasos que contem-
plen. Este parte estara en la Sala de profesores y se renovara diariamente.

5.3. PROFESORADO DE GUARDIA

*En el Instituto habra siempre, en cada periodo de la jornada, al menos un profesor de
guardia. En aquellos periodos que puedan resultar especialmente conflictivos, como los
de la franja horaria intermedia, se procurara que haya al menos 3 profesores de guardia,
en funciéon de las necesidades del servicio y de la disponibilidad horaria. Dichos profeso-
res no podran ausentarse del Centro durante dicho periodo, a no ser que exista una causa
muy justificada para ello y, en todo caso, reciban el correspondiente permiso de la Direc-
cién y se aseguren de que sus funciones quedan

cubiertas.
* Corresponde a los profesores de guardia las siguientes funciones:

1. Asegurar el estricto cumplimiento del horario, controlando la entrada y salida de cla-
ses y demas servicios escolares.

2. En el caso de retraso manifiesto de un profesor en el comienzo de las clases o salida
anticipada injustificada, el profesor de guardia lo hara constar en el parte de faltas para
que el Jefe de Estudios tome las medidas oportunas.

3. Atender a los alumnos que ocasionalmente queden libres. En ningtn caso se contem-
plara la posibilidad de que los alumnos abandonen el recinto escolar, excepto cuando la
ausencia del profesor coincida con la dltima hora lectiva de la jornada escolar de dicho
grupo, siempre que el grupo afectado no sea de ESO. Los alumnos de Bachillerato podran
abandonar el centro con autorizacion escrita de sus padres o tutores legales y consenti-
miento de la Direccion del Centro.

4. En la medida de lo posible, cuando un profesor prevea faltar, dejara trabajo para que
el profesor de guardia lo desarrolle con sus alumnos. Si no existiera esa tarea, el profesor
sustituto podra encomendar a los alumnos las tareas que estime conveniente. Los alum-
nos tienen la obligacién de obedecer a dicho profesor y realizar los trabajos que se les
manden.

5. Ocuparse muy especialmente de que se mantenga el orden y disciplina en las aulas,
pasillos, patios, etc. Para ello comprobaran al comienzo de su turno de guardia el normal
desarrollo de las actividades del Centro, con un recorrido por las distintas dependencias
del mismo cerrando con llave las aulas que estén vacias. En esta tarea estaran auxiliados
por el personal de Conserjeria.
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6. En caso de que el numero de grupos libres supere al de profesores de guardia, éstos
atenderan prioritariamente a los de nivel inferior. Los grupos que no puedan ser atendi-
dos permaneceran en sus clases y seran controlados regularmente por los profesores de
guardia y contaran con la ayuda del Equipo Directivo.

*Ademas si algiin grupo fuese a una actividad extraescolar y el profesor no tuviese alum-
nos porque han participado en dicha actividad, también apoyaran las guardias, lo mismo
que aquellos profesores que no tengan alumnos y se encuentren en el centro realizando
otras actividades de la PGA

7. El profesor de guardia no podra llevar a los alumnos de una clase a otras estancias del
Centro, aunque estén libres, sin autorizacién de la Jefatura de Estudios. En todo caso,
estos desplazamientos se realizarian siempre al comienzo de la guardia e informaran
también a los conserjes sobre su nueva ubicacién

*Las guardias en el patio y no en las aulas, seran excepcionales y contaran con el visto
bueno del Equipo directivo al que deberan informar previamente

8. El profesor de guardia que haya permanecido con un grupo pasara lista en Rayuela
seguimiento y registrara las faltas e incidencias que se hayan producido.

9. Cuando haya mayor numero de profesores de guardia que grupos que atender, al me-
nos un profesor de guardia permanecera en la sala de profesores para atender las posi-
bles incidencias.

10. Cumplimentar fielmente el parte de faltas del profesorado. Para ello la Jefatura de
Estudios pondra en la sala de profesores una carpeta horaria para cada dia, con las horas
de guardia y espacio reservado para el nombre de los profesores ausentes, los cursos
afectados, observaciones.

Los profesores firmaran dicho parte al final de cada periodo. Cada profesor hara constar
cuantas incidencias hubieran ocurrido en el centro durante sus horas de guardia. La
carpeta sera examinada cada dia por los Jefes de Estudio, quienes deberan dar cuenta
de las incidencias graves al Director del Centro

11. Resolver en el acto cuantas incidencias de alumnos y eventualidades se produzcan,
de acuerdo con el presente Reglamento, sin perjuicio de la comunicacién correspondiente
a los Jefes de Estudio y/o el Director.

12. Atendera cualquier cuestién relativa a la marcha del centro en caso de ausencia jus-
tificada de los titulares de los cargos directivos.

13. En caso de accidente o indisposicion transitoria de algin alumno, el profesor de guar-
dia debera atenderle y poner en marcha el protocolo correspondiente. Solo en casos muy
excepcionales, y cuando no sea viable otra solucién mas rapida, podra el profesor de
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guardia u otro cualquiera trasladar en su propio vehiculo al alumno al centro médico, y
siempre contando con la anuencia tanto del alumno como de sus padres y la del propio
profesor.

14. Para prevenir actuaciones negligentes, los padres de los alumnos quedan obligados
a poner en conocimiento del tutor, por escrito, cualquier enfermedad o disfuncién que le
haya sido diagnosticada a su hijo y el protocolo de primeros auxilios que el médico haya
aconsejado.

Guardias de recreo.
Funciones del profesorado de guardia de recreo.

1. Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando
una mayor atenciéon al alumnado de los primeros cursos de la educacion secundaria obli-
gatoria.

2. Velar por el correcto comportamiento del alumnado en el patio, asi como del correcto
so de mobiliario del mismo (canastas, papeleras, bancos...).

3. Socorrer al alumnado que sufra algin percance o lesién, para que se puedan aplicar
las medidas que se consideren necesarias.

4. Amonestar verbalmente al alumnado que incumpla las normas o derivarlo a Jefatura
de Estudios cuando el incumplimiento de normas conlleve una amonestacion escrita o
correcciéon de mayor gravedad.

5. Anotar en el parte de guardias de recreo las ausencias del profesorado en la guardia
correspondiente, asi como las incidencias que se produzcan.

6. En los dias de lluvia, frio o calor extremo, vigilar al alumnado que permanezca en el
interior del edificio en la planta baja, velando por el buen uso del mobiliario, papeleras
y demas objetos del interior.

*En nuestro Centro, hay varios profesores de guardia de recreo: uno que atiende y vigila
banos de alumnos y pasillo principal, uno que vigila bafios de alumnos y pasillo de cafe-
teria, uno/dos que atienden patio del Centro. Ademas, hay un profesor de guardia de
Biblioteca durante el periodo de recreo.

*Durante los recreos los alumnos no podran permanecer en el aula. Corresponde a los

profesores cerrar el aula durante estos periodos
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*Los alumnos de ESO y FP Basica permaneceran en los recreos atendidos por los profe-
sores de Guardia de patio acorde a la legislacion vigente.

*Los alumnos de Bachillerato y Ciclo Formativo podran salir en los recreos, (si previa-
mente han sido debidamente autorizados por sus tutores legales a principio de curso y
quedada constancia en secretaria del Centro) siguiendo la normas establecidas por el
Centro a tal efecto

6.ALUMNADO

DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO.

En la educacién se transmiten y ejercitan los valores que hacen posible la vida en la
sociedad y se adquieren los habitos de convivencia y respeto mutuo. Por ello, la formacion
en el respeto a los derechos y libertades fundamentales y en el ejercicio de la tolerancia
y de la solidaridad dentro de los principios democraticos de convivencia es uno de los
fines primordiales que persigue el sistema educativo.

A la consecucion de este fin deben contribuir no sélo los contenidos formativos transmi-
tidos en cada una de las etapas, sino también, muy especialmente, el régimen de convi-
vencia establecido en el Centro. Desde esta concepcién, es necesario que el alumno per-
ciba que las normas de convivencia no son ajenas al Centro, sino que han sido elaboradas
y adoptadas por el conjunto de la comunidad educativa para propiciar el clima de res-
ponsabilidad, de trabajo y de esfuerzo que permita a todos los alumnos obtener los me-
jores resultados del proceso educativo y adquirir habitos y actitudes que

faciliten su desarrollo personal, humano y democratico.

El deber mas importante de los alumnos es el aprovechar positivamente el puesto escolar
que la sociedad pone a su disposicién. Por ello, el interés por aprender y la asistencia a
clase, es decir, el deber del estudio es la consecuencia del derecho fundamental a la edu-
cacion.

Por otra parte, en la definicién y exigencia de los deberes, es necesario tener en cuenta
que el objetivo ultimo que debe perseguirse es alcanzar, con la colaboracion de todos los
sectores de la comunidad educativa, un marco de convivencia y autorresponsabilidad que
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haga practicamente innecesaria la adopciéon de medidas disciplinarias. En todo caso,
cuando éstas resulten inevitables, las correcciones deberan tener un caracter educativo
y deberan contribuir al proceso general de formacién y recuperacion del alumno.

6.1.DERECHOS DEL ALUMNADO

*Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los dere-
chos que se establecen en el presente Reglamento.

*El ejercicio de sus derechos implicara el reconocimiento y respeto de los derechos de
todos los miembros de la comunidad educativa.

* Kl alumnado tiene derecho a recibir una formacién integral que asegure el pleno desa-
rrollo de su personalidad.

*El pleno desarrollo de la personalidad del alumnado exige una planificacién equilibrada
de sus actividades de estudio. A este fin, el centro diseniara un Proyecto Educativo, en el
marco de valores universalmente reconocidos y tanto tutores, como profesores y padres
cuidaran de que las actividades de estudio, extraescolares y de ocio no interfieran nega-
tivamente entre si y tenga cada una el peso debido.

*El centro garantizara el derecho del alumno a una ensefianza-aprendizaje de calidad.

* Todos los alumnos tienen derecho a la igualdad de oportunidades que se promovera
mediante:

a) La no discriminacién negativa por razones de nacimiento; raza; sexo; capacidad eco-
noémica; nivel social; convicciones politicas, morales o religiosas, o cualquier otra circuns-
tancia personal o social.

b) El establecimiento de medidas compensatorias, que en el caso de discapacidades su-
pondran las pertinentes adaptaciones curriculares y de provision de recursos materiales,
que garanticen la igualdad real y efectiva de oportunidades.

¢) Promoviendo planes de accién positiva para garantizar la plena integracién de todos
los alumnos del centro.

* Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena obje-
tividad.

*Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacion con criterios objetivos, los departa-
mentos didacticos del centro deberan incorporar a la PGA los criterios generales que se
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van a aplicar para la evaluacién de los aprendizajes (criterios de evaluacién y criterios
de calificacién) y la promocién de los alumnos.

* A fin de garantizar la funciéon formativa que ha de tener la evaluacion y lograr una
mayor eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y los profesores
mantendran una comunicacion fluida con éstos y sus padres en lo relativo a las valora-
ciones sobre el aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso de
aprendizaje, asi como acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho
proceso.

*Los alumnos o sus padres o tutores legales podran reclamar contra las decisiones y
calificaciones que, como resultado del proceso de evaluaciéon, se adopten al finalizar un
ciclo o curso, o en cualquier momento del mismo. Dicha reclamaciéon debera basarse en
la inadecuaciéon de la prueba propuesta al alumno en relacién con los objetivos o conte-
nidos del area o materia sometida a evaluaciéon y con el nivel previsto en la programa-
cién, o en la incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion estableci-
dos.

*Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacién escolar y profesional para con-
seguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segin sus capacidades, aspi-
raciones o intereses.

*De manera especial, se cuidara la orientacién escolar y profesional de alumnos con ca-
rencias sociales o culturales.

* La orientacion profesional se basara iinicamente en las aptitudes y aspiraciones de los
alumnos y excluira toda diferencia por razén de sexo.

*Para hacer efectivo el derecho de los alumnos a la orientacion escolar y profesional, el
Centro demandara de la Administracién educativa la adopcion de medidas compensato-
rias, recursos y apoyos necesarios para garantizar la igualdad de ofertas.

*El Instituto podra relacionarse con las instituciones o empresas publicas y privadas del
entorno, a fin de facilitar a los alumnos el conocimiento del mundo del empleo y la pre-
paracion profesional que habran de adquirir para acceder a él. Ademas, el Centro in-
cluira, si procede, en la PGA las correspondientes visitas o actividades formativas.

* Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las
debidas condiciones de seguridad e higiene. A tal efecto, anualmente el Consejo Escolar
hara un balance del grado de cumplimiento de estas condiciones

*Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creen-
cias o convicciones. Este derecho se garantiza mediante:
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a) La informacién, antes de formalizar la matricula, sobre el proyecto educativo del cen-
tro.

b) El fomento de la capacidad critica de los alumnos que los ayude a elegir libremente.

¢) La eleccién por parte de los alumnos, o de sus padres o tutores si aquellos son menores
de edad,de la formacion religiosa o moral que resulte acorde con sus creencias o convic-
ciones, sin que de esta elecciéon pueda derivarse discriminacién alguna

* Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su
dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o degra-
dantes.

*El centro estara obligado a guardar reserva sobre toda aquella informacion de que dis-
ponga acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno. No obstante, el
centro comunicara a las autoridades competentes las circunstancias que puedan impli-
car malos tratos para el alumno o cualquier otro incumplimiento de los deberes estable-
cidos por las leyes de proteccion de menores

*Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del centro,
en la actividad escolar y en la gestiéon del mismo. También tienen el derecho de asociarse
libremente, pudiendo crear asociaciones, federaciones, confederaciones y cooperativas en
los términos previsto por la ley. También podran formar parte de Asociaciones de Alum-
nos, promovidas o no por ellos, y, una vez finalizados los estudios, de Asociaciones de
Antiguos Alumnos. Si estas ultimas asociaciones se constituyeran presentando algun
tipo de vinculacion con el Centro, los estatutos y las normas basicas

para la constitucién, organizacion y funcionamiento de las mismas deberan ser previa-
mente aprobadas por el Consejo Escolar.

* Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus repre-
sentantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupos en los términos establecidos
en el presente Reglamento.

1. Junta de delegados: La Junta de Delegados es el 6rgano propio de participacion de los
alumnos y estara integrada por los Delegados de cada grupo y por los representantes de
los alumnos en el Consejo Escolar. La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o,
cuando la naturaleza de los problemas asi lo precise, en comisiones que reunan a los
delegados de un curso o de una etapa educativa. A tal fin se les

habilitara una sala de reuniones dotada del material necesario.

2. Eleccién de delegados: Las elecciones de Delegados se realizaran, por sufragio directo
y secreto, durante el primer mes del curso escolar. Se elegira también un subdelegado
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que sustituira al delegado en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funcio-
nes. Las elecciones seran organizadas y convocadas por el Jefe de Estudios en colabora-
cién con los tutores de los grupos.

El Delegado y/o Subdelegado podran cesar en sus funciones a peticion propia o cuando
asi lo solicite la mayoria absoluta de los alumnos del grupo. Asimismo, cuando el Profe-
sor-Tutor y el Jefe de Estudios constaten fehacientemente el incumplimiento reiterado
de sus funciones podran proponer a la Comisiéon de Convivencia el cese de los mismos,
oidas siempre las partes afectadas. En estos casos se procedera a una nueva votacioén en
el plazo de 15 dias.

Funciones de la Junta de Delegados:
(Art. 74 al 77 R.D. 83/1996 )
La Junta de Delegados tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién del proyecto educativo del
centro.

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, asi como de las federaciones estudiantiles y organizaciones
juveniles legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar, a iniciativa propia o a peticién de este.
e) Elaborar propuestas de modificacién del ROF, dentro del 4&mbito de su competencia.
f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.

g) Formular propuestas de criterios para la elaboracién de los horarios y de las activida-
des docentes y extraescolares.

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el Ambito de su competen-
cia y elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.

Competencias: cuando lo solicite, la Junta de Delegados, en pleno o en comisién, debera

ser oida por los 6rganos de gobierno del instituto, en los asuntos que, por su indole, re-
quieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

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

c¢) Presentacién de reclamaciones en el caso 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 rendi-
miento académico de los alumnos.

e) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.
Funciones de los delegados: Corresponde a los delegados de grupo:

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 que
representan.

¢) Fomentar la convivencia entre los alumnos del grupo.

d) Colaborar con los profesores y con las autoridades del instituto para el buen funciona-
miento del mismo.

e) Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del instituto.
f) En el ejercicio de sus funciones:

-Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavo-
ces de los alumnos, en los términos de la normativa vigente.

- Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho
a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra docu-
mentaciéon administrativa del instituto, salvo aquella cuya difusiéon pudiera afectar al
derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de evalua-
cién académica.

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

g) Todas aquellas funciones que establezcan las Normas de Convivencia.

1) Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como porta-
voces de los alumnos, en los términos de la normativa vigente.
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i1) Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho
a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra docu-
mentaciéon 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 evaluaciéon académica.

iii) El Jefe de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y de los medios materiales necesarios para su correcto fun-
cionamiento.

* Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de delega-
dos y por los representantes de las asociaciones de alumnos de las cuestiones propias de
su centro, asi como de las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en
general.

* Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresion 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.

* Los alumnos, en el uso legitimo de su libertad de expresion, tienen derecho a manifes-
tar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten, asi como ante
acontecimientos académicos, culturales o sociales. Cuando dicha discrepancia revista ca-
racter colectivo y comporte la decision de sumarse a una convocatoria de no asistencia a
clase, dicha propuesta sera canalizada a través de los mecanismos establecidos en el
articulo 21 del Decreto de derechos y deberes de los alumnos (Decreto 50/2007 de 20 de
marzo, DOE del 27 de marzo).

Si la inasistencia a clase se ajusta a lo dispuesto en dicho Decreto, a partir del tercer
curso de la educacién secundaria obligatoria, ésta no se considerara como conducta con-
traria a las normas de convivencia y, por tanto, no sera sancionable. En este caso se
adoptaran las medidas necesarias para que esta situacién no repercuta en el rendimiento
académico del alumnado, ello supone en la practica que, si un examen coincide con un
dia de huelga, el alumnado tiene derecho a un aplazamiento del examen o a que se lo
repitan en otro momento.

*Los alumnos del I.E.S. Maria Josefa Barainca podran reunirse en el centro para activi-
dades de caracter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto Educativo de
Centro, asi como para aquéllas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa
o formativa, observando las precauciones necesarias en relacién con la seguridad de las
personas, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos.
El Director garantizara el ejercicio de este derecho y los érganos de gobierno facilitaran
los locales y todo el material necesario para dichas reuniones
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*Los alumnos tienen derecho a participar en calidad de voluntarios en las actividades
del centro.

*Los alumnos tienen derecho a recibir las ayudas precisas y a la protecciéon social para
compensar posibles carencias de tipo familiar, econémico y sociocultural de forma que
quede garantizado su derecho a la educacion. La Administracion educativa sera quien
garantice este derecho, sin perjuicio de que el Centro mantenga relaciones con otros ser-
vicios publicos y comunitarios para atender las necesidades de todos los alumnos y espe-
cialmente de los mas desfavorecidos.

1. En las condiciones académicas y econémicas que establezca en cada caso la Adminis-
tracion, los alumnos que padezcan infortunio familiar tendran la proteccién social opor-
tuna, mediante un adecuado régimen de becas y, en su caso, la adjudicacién de plazas
en residencias estudiantiles, para que no se vea afectada negativamente la posibilidad
de continuar y finalizar los estudios que se encuentren cursando.

2. Los alumnos tendran cubierta la asistencia médica y hospitalaria, y gozaran de cober-
tura sanitaria en los términos previstos en la legislacion vigente.

3. En caso de accidente o enfermedad prolongada los alumnos tendran derecho a la ayuda
precisa.

*Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier miembro de la
comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el Director del Cen-
tro adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente,
previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar del Centro.

*El alumno tiene derecho al estudio y, por tanto, a participar en las actividades orienta-
das al desarrollo del curriculo de las diferentes areas, materias o médulos.

6.2. DEBERES DEL ALUMNADO

* Kl estudio constituye un deber basico de los alumnos y se concreta en las siguientes
obligaciones:

a) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo
de los planes de estudio.

b) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
Centro.

¢) Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el de-
bido respeto y consideracion.

d) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.
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* El respeto de las normas de convivencia del Centro se concreta en las siguientes obli-
gaciones:

a) 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.

b) No discriminar a ningin miembro de la Comunidad Educativa por razén de naci-
miento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

c¢) Respetar el Proyecto Educativo del Centro.

d) Respetar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del L.E.S.
Maria Josefa Barainca

e) Participar en la vida y funcionamiento del Centro.

f) Respetar el derecho individual de asistencia a clase de todos y cada uno de los alumnos.
g) Respetar este ROF.

h) Mé4ximo respeto al profesorado y al resto de la comunidad educativa.

1) Respeto a las normas de convivencia.

j) Respeto y cumplimiento de las decisiones adoptadas por el profesorado y por los 6rga-
nos del Centro.

k) Mantener el debido decoro e higiene personal dentro y fuera de las aulas.
6.3. MATRICULAS DE HONOR. -

En la reuniéon de la Comision de Coordinacion Pedagogica celebrada el 26 de septiembre
de 2023, se aprobd por unanimidad lo siguiente:

Al otorgar las Matriculas de Honor en 2° de Bachillerato, podrian darse casos de empate
en la calificacion final. Si esto ocurriera, se tendran en cuenta los siguientes criterios de
desempate por este orden:

1°. Considerar las notas media mas alta de 1° y 2° de bachillerato
2°. Considerar el nimero de menciones honorificas en bachillerato
3°. Considerar el numero de menciones honorificas en 2°de bachillerato

4°. Considerar la nota media de 2° de bachillerato (hasta con tres decimales)
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7.PADRES DE ALUMNOS

Se consideran Padres o Tutores de pleno derecho de esta Comunidad Educativa desde el
momento en que su hijo queda matriculado en el Centro, derogandose este derecho al
cesar esta condicion.

La comunicacion del Centro con las familias es un pilar clave, por ello es importante
facilitar la comunicacién entre el Centro y las familias tanto personalmente como via
Rayuela. Para ellos, los tutores se encargaran de comprobar en los primeros dias de curso
escolar, que sus alumnos y familias tiene credenciales de Rayuela y los alumnos ademas
correo educarex. facilitandoselos ellos mismo o desde Jefatura de Estudios

Se realizaran:

*Reuniones informativas generales por grupos al comienzo del curso académico con la
presencia del tutor del grupo y de algiin miembro del Equipo Directivo.

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

Asi mismo, los padres podran concertar una entrevista con cualquiera del os profesores
de su hijo a través del Tutor o directamente conociendo su hora de atencién a padres

*En la evaluacion final, los tutores citaran a los padres para recibir informacién de los
resultados de la misma y recoger el boletin de calificacion.

En las otras evaluaciones, los boletines se les mandaran a los padres via Rayuela

*Los padres o tutores legales del alumno podran concertar por teléfono entrevistarse con
cualquier miembro del Equipo Directivo

*Los padres o tutores legales del alumno podran concertar por teléfono entrevistarse con
el Educador Social.

*Los padres o tutores legales del alumno podran igualmente concertar por teléfono en-
trevistarse con el Orientador del Centro.

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

Preferentemente y si la cuestion a tratar es de naturaleza delicada, habra mas de un
miembro del equipo directivo , ademas podran estar en esa entrevista, la orientadora del
Centro y la Educadora Social

*En el primer trimestre se realizaran en reuniones colectivas de los grupos para infor-
mar de aspectos generales.
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* En el tercer trimestre se llevaran a cabo en 3° y 4° de E.S.O. reuniones informativas
generales para la orientacién académica y profesional

7.1.DERECHOS Y DEBERES DE PADRES DE ALUMNOS

Todos los Padres o Tutores legales de los alumnos tienen derecho a pertenecer a la Aso-
ciacién de Padres y Madres de alumnos (AMPA)

* Los padres poseen un derecho y deber educativo originario hacia sus hijos, por lo que
tienen la responsabilidad primaria y fundamental en la educacion, y, al delegar parte de
esa funcion en el centro educativo, tienen el deber y el derecho de cooperar en el proceso
educativo y participar en la vida del centro de forma personal o a través de sus repre-

sentantes en los érganos colegiados del Instituto y de la Asociacion de Madres y Padres
de Alumnos y Alumnas (AMPA).

*Los padres o representantes legales de los alumnos, en aquellos casos que proceda, se-
ran responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

*En el caso de alumnos menores de edad, los padres o tutores elegiran la formacién re-
ligiosa o moral que resulte acorde con sus creencias o convicciones, recomendando que
Iintercambien puntos de vista con sus hijas/os sobre este aspecto antes de tomar una
decision.

*Los padres o tutores podran reclamar contra las decisiones y calificaciones que, como

resultado del proceso de evaluacion, se adopten al finalizar un curso, de acuerdo con lo
establecido este Reglamento de Organizacién y Funcionamiento.

* Incoacién de expediente.

1. En el caso de incoacion de expediente contra un alumno, los padres deben ser infor-
mados, pudiendo recusar al instructor ante el Director cuando de su conducta o mani-
festaciones pueda inferirse falta de objetividad en la instrucciéon del expediente.

2. Instruido el expediente, si el alumno es menor de edad se dara audiencia en el proceso
también a los padres, comunicandoles en todo caso las conductas que se le imputan y las
medidas de correccién que se proponen al Consejo Escolar del Centro.

3. Contra las correcciones impuestas a los alumnos, los padres o representantes legales
podran presentar una reclamacion en el plazo de cuarenta y ocho horas ante el Director
provincial de Educacién y Cultura.
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* Derechos de los padres o tutores:

a) Ser informados de todo lo relacionado con sus hijos a través de los tutores, los profe-
sores y sus representantes en los 6rganos colegiados.

b) Mantener contactos periédicos y sisteméticos con los profesores y tutores, dentro del
horario previsto para este fin.

¢) Ser informados cuando se produzcan faltas a clase no justificadas.
d) Poder celebrar reuniones en el centro con conocimiento del director.

e) Elegir y ser elegido como representante de los padres en el Consejo Escolar del Centro,
correspondiendo este derecho indistintamente al padre y a la madre o, en su caso, a los
tutores legales.

*Deberes de los padres o tutores legales:

a) Conocer el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y observar las normas con-
tenidas en el mismo.

b) Justificar las ausencias de sus hijos durante el horario académico.
c) Asistir a las citaciones que reciban del Centro.

d) Reintegrar al Centro, en el plazo establecido y debidamente firmados, los boletines de
calificaciones.

e) Asegurarse de que sus hijos acuden al centro con la indumentaria correcta y en con-
diciones de limpieza e higiene adecuadas.

*Para una efectiva comunicacion entre el Centro y la familia, se programaran:
a) Reuniones colectivas.

b) Horario semanal de tutoria.

c¢) Hora semanal de los profesores para atender a los padres.

*Las reuniones colectivas se realizaran en la ESO y primero de Bachillerato durante el
primer trimestre del curso, donde se informara de aquellos aspectos mas relevantes del
Centro y su programacion.

*Se establecera un horario semanal de tutoria, durante el cual el profesorado recibira a
los padres de forma individual, para tratar sobre aspectos académicos y personales de
los alumnos.
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7.2..ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS
Articulo 70.- Asociaciones de madres y padres de alumnos/as (AMPAs).

(Reguladas por el Decreto 111/2010 y art. 54 LEEX. Derechos y deberes familias art. 52
y 52 LEEX)

Las asociaciones de madres y padres de alumnos (AMPAs), legalmente constituidas en
el Centro, podran:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Proyecto Educativo, del
ROF y de la Programaciéon General Anual.

b) Convocar reuniones o Asambleas de padres de alumnos del Centro con el objetivo de
informarles de sus actividades, tratar sobre la problematica del Centro y debatir sobre
temas educativos

¢) Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como
recibir el orden del dia de dicho consejo antes de su realizacién, con una antelacién mi-
nima de una semana, con el objeto de poder formular sugerencias y propuestas.

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

e) Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias y extraesco-
lares, conjuntamente con los representantes de los alumnos.

f) Participar en aquellas comisiones de trabajo que se consideren precisas o necesarias,
generadas desde el Consejo Escolar, formar parte de Asambleas, Comisiones, Juntas,
Servicios, etc., que se establezcan en este ROF.

g) Conocer los resultados académicos y la valoracién que de los mismos realice el Consejo
Escolar.

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

1) Fomentar la colaboracién entre los padres y los profesores del centro para el buen
funcionamiento de este.

j) Promover la participacién de los padres de alumnos en la gestién del Centro.

k) Fomentar acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes de colaboracién, respeto
mutuo y busqueda de consenso en el seno de la comunidad educativa.

1) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.
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m)Cualesquiera otras que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios
estatutos.

*Actividades de la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos/as.

1. La AMPA podra desarrollar en el Centro las actividades previstas en sus estatutos,
dentro del marco de los fines que la Ley le asigna como propios. En todo caso, de dichas

actividades debera ser informado el consejo escolar del Centro.

2. La AMPA debera elaborar un Plan Anual de las actividades que pretenda desarrollar
en la comunidad educativa. Este Plan ha de contemplar, al menos, actividades dirigidas
a los padres y a los alumnos -en coordinacion con éstos-, en el marco de sus posibilidades.

3. En cualquier caso, las actividades complementarias dirigidas a los alumnos contaran
con la aprobaciéon del Consejo Escolar en relacion a su concordancia con el Proyecto Edu-
cativo del Centro y, en su caso, con el Proyecto Curricular.

4. Las actividades participativas de caracter cultural, formativo, deportivo, ltiidico y ana-
logo, tengan éstas la naturaleza de actividades complementarias o de actividades

extraescolares, habran de coordinarse con el departamento correspondiente o con el res-
ponsable de tales actividades.

5. Las actividades de la AMPA se dirigiran a todos los padres y alumnos del Centro,
pudiendo establecer criterios preferenciales de acceso para los socios y los hijos de éstos.

*Utilizacion de locales y otros medios del Centro.

1. La AMPA podra utilizar para las actividades que le son propias, los locales, depen-
dencias y medios del Centro siempre que no interfieran en el normal desarrollo de las
actividades previstas en la Programacion General Anual, siendo responsables del buen
uso de los mismos.

2. Para poder utilizar los locales del Centro, sera necesaria la previa comunicaciéon de la
junta directiva de la asociacién a la Direccion del Centro.

3. La Direccion debe facilitar el acceso al Centro sin condicionar la presencia de sus
miembros a la del profesorado ni a la del personal no docente.

4. Dentro de las disponibilidades del Centro, se facilitara el uso de una de las dependen-
cias para el desarrollo de las actividades internas que le son propias.

Si las instalaciones del Centro lo permitieran, este local sera de uso exclusivo de la
AMPA.
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*Reuniones del Equipo Directivo y la Junta Directiva de la AMPA.

1. El Equipo Directivo del Centro y la Junta Directiva de la AMPA se reuniran, al menos,
una vez cada trimestre a fin de debatir y coordinar cuantos asuntos se consideren opor-
tunos para la buena dinamica de funcionamiento del Centro.

2. En estas reuniones se trataran entre otros asuntos:

a) Comisiones de trabajo con representacién sectorial.

b) Acomodacién del programa anual de la AMPA al programa del Centro.

c¢) Actividades extraescolares: nivel de implicacién del Centro y de los padres.

d) Acomodacién de la accién tutorial sobre las familias al planteamiento de necesidades
que manifiesten los padres.

*Representantes de los padres en el Consejo Escolar del Centro.

1. La Junta Directiva de la Asociaciéon de Madres y Padres de Alumnos y Alumnas -o la
mas representativa en el centro, en caso de que exista mas de una constituida-, desig-
nara directamente a un padre o madre en el Consejo Escolar del Centro, de acuerdo con
el perfil que haya establecido.

2. Las asociaciones de padres de alumnos legalmente constituidas podran presentar can-
didaturas diferenciadas para la eleccién de los representantes de los padres al Consejo
Escolar del Centro.

3. Desde el Centro y la AMPA se motivara la participacion de los padres en el proceso de
elecciones al Consejo Escolar.

4. Los padres o tutores podran actuar como supervisores de la votacién para elegir a sus
representantes en el Consejo Escolar del Centro, a propuesta por una AMPA del Insti-
tuto o avalados para ello por la firma de diez electores.

5. La Junta Directiva y los padres en el Consejo Escolar deberian programar reuniones
previas a la celebracién de reuniones de este érgano de gobierno, para debatir el orden
del dia y hacer propuestas para ser trasladadas al Consejo Escolar.

*Documentos del Centro.

1. El Centro facilitara a la Junta Directiva de la AMPA todos aquellos documentos que
puedan ser de su interés.

2. Durante el primer trimestre del curso, se le facilitara a la Asociacién, para su conoci-
miento, un ejemplar del Plan General Anual del Centro. Igualmente, se le facilitara la
Memoria Final, una vez que haya sido elaborada.
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3. Se le facilitara, asimismo, un ejemplar del Proyecto Educativo y del Proyecto Curricu-
lar de Etapa.

4. Se mantendra informada a la AMPA de las modificaciones que puedan producirse en
estos documentos.

8. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS)

El personal de administracién y servicios forma parte, con plenitud de sentido, de la

comunidad educativa, a cuya integracién, ordenamiento y gestion, contribuye con el
desempeno de sus respectivas funciones.

Constituyen una pieza clave para el buen funcionamiento del Centro y sus funciones
vienen reguladas por la Resolucion de 13 de julio de 2005, de la Direccion General de
Trabajo, por la que se acuerda la inscripcién en el Registro y publicacion del “V Convenio
Colectivo para el personal laboral al servicio de la Junta de Extremadura”. y el estatuto
basico del empleado publico, Decreto 95/2006 de 30 de mayo.

Se encuadra en los siguientes grupos: personal administrativo que se encarga de las
oficinas deSecretaria; personal encargado de la limpieza; personal compuesto por los
conserjes; programador informatico y educadora social.

*Nuestro Centro cuenta con alumnos cuyas circunstancias personales requieren de cui-
dados y atencién individualizada y especiales, es por ello por lo que cuenta ademas con
una enfermera y una cuidadora

Los derechos y deberes de los PAS, vienen determinados por los Estatutos de la funcién
publica, la Legislacién Laboral y las Disposiciones legales para cada caso.

Su participacién en las areas de decision del Centro viene definida por su Estatuto y el
ROC. Tendran derecho a recibir informacién y a formular peticiones para que el

Consejo Escolar trate asuntos de su interés, a través de su representante en el

mismo, es por ello que a través de sus representantes elegido del modo que determina la
legislacion, participan en el maximo érgano colegiado del Instituto: el Consejo Escolar.
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El PAS estara a las 6rdenes del Director del Centro, y a las inmediatas del Secretario
del mismo en su calidad de Jefe del personal no docente del Centro. Su horario y funcio-
nes, de acuerdo con la legislacién, seran organizados, supervisados y controlados por el
Secretario del Centro.

Corresponde a los Equipos Directivos ordenar el funcionamiento del personal y sefialarle
las prioridades.

El Personal de Administraciéon y Servicios podra celebrar reuniones en los locales del
Centro, en lugar designado por la Direccion, respetando en todo caso el normal funcio-
namiento del Instituto y el desarrollo de sus actividades. A dichas reuniones asistira la
Direccién siempre que asi lo requieran sus componentes.

El Equipo Directivo informara al Personal de Administracion y Servicios de asuntos de
su interés y facilitara su acceso a la formacion y reciclaje, incluso dentro del horario
laboral, siempre que ello no perturbe el normal desarrollo de las labores que atiende.

Los miembros del Personal de Administracion y Servicios deberan mantener el orden
y el cuidado de las dependencias y materiales a su cargo.

Todo el personal de Administracion y Servicios debera conocer el Plan de autoproteccion
del Centro y cumplir la funcién que tenga asignada ante una emergencia o un simulacro
de actuacion.

La jornada laboral debera cumplirse en su integridad en el propio Instituto.

De acuerdo con las necesidades del Centro, la Direcciéon podra establecer horarios dife-
renciados, en cuanto a turnos, hora de comienzo y de finalizaciéon de dicha jornada labo-
ral. Durante el primer trimestre se elaborara el horario de trabajo anual entre la Direc-
cién y los trabajadores del Centro

El Secretario velara por el cumplimiento de la jornada del Personal de Administracion y
Servicios y pondra en conocimiento inmediato del Director cualquier incumplimiento.

Si el incumplimiento se refiere al personal laboral destinado en el Instituto se estara a
lo dispuesto en la normativa vigente y en su convenio laboral.

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

Los permisos, vacaciones y licencias de este colectivo seran los determinados para los
empleados publicos de la Administracion de la Junta de Extremadura en el Decreto
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95/2006, de 30 de mayo del Estatuto Basico del Empleado Publico o por el “V Convenio
Colectivo para el personal laboral al servicio de la Junta de Extremadura”. Sin perjuicio
de lo establecido en la legislacion vigente, los permisos deberan ser solicitados, salvo
casos de fuerza mayor, con una antelacion minima de dos dias lectivos a la Direccion del
Centro. De la misma manera, las ausencias deberan comunicarse a la mayor brevedad
posible. Los justificantes de las mismas seran entregados al Secretario, el mismo dia de
la incorporacién al trabajo.

Salvo excepciones apreciadas por el Director, que debera garantizar en todo caso la

prestacion de los distintos servicios, los periodos vacacionales y dias de libre disposicion
se disfrutaran en periodos no lectivos.

El Personal de Administracién y Servicios tendra derecho a un descanso de 30 minutos
dentro de la jornada laboral.

* Funciones del personal de administracion adscrito a la Secretaria.

Estaran relacionadas con los aspectos administrativos del Instituto y las labores que
tiene encomendadas el Secretario:

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

b) Expedir las certificaciones y otros documentos que demande la administracién o los
Interesados.

¢) Apoyar al Secretario en la realizacién y mantenimiento del inventario
general del Instituto.
d) Custodiar y ordenar los libros y archivos del Instituto.

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

f) Mantener y actualizar los archivos del personal que trabaje en el Centro.
g) Redactar oficios, convocatorias y otras comunicaciones que requieran
registro de entrada o salida.

h) Gestién de becas y ayudas al estudio.

1) Mantener actualizada la base de datos de alumnos.

j) Cuantas otras tareas le encomienden la Direccién del Centro relacionadas

con su actividad.
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k) El personal de administracién debera guardar el celo debido a la proteccién
de los datos de los miembros de la comunidad educativa.
El horario de atencion al publico de la Secretaria del Centro sera de 8.30 a 14.00 horas.

Dicho horario podra modificarse y adaptarse en periodos no lectivos o cuando la natu-
raleza de las tareas que haya que realizar asi lo aconseje.

* Funciones de los ordenanzas/conserjes:
a) Ejecutar encargos oficiales dentro o fuera del Centro.

b) La apertura y cierre de las dependencias y el control de las entradas y salidas de las
personas ajenas al servicio

c¢) Apoyar al Educador Social o a los miembros del Equipo Directivo, en caso

preciso, en la vigilancia de las salidas y entradas de los alumnos en el Centro durante
los periodos de recreo.

d) Informar y orientar al publico sobre los servicios que demanda del Centro,asi

como avisar al profesor o miembro del Equipo Directivo requerido y acompanar a la visita
a la dependencia a la que deban dirigirse.

e) Realizar el porteo del material y enseres que fueran necesarios.
f) Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.
g) Atender la central telefénica, siempre que no requiera su presencia continuada .

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

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

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

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

D Realizar pequeiias tareas de mantenimiento que no requieran un profesional especia-
lizado

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

n) Se encargaran de la distribucién de documentacién o comunicados internos
utilizando los casilleros asignados al efecto.

i) Cualquier otra actividad que le encomiende el Director dentro de sus competencias.
o) El horario sera el mismo que el general lectivo del Centro.

p) Utilizaran el uniforme durante todo el curso escolar

*Funciones del Camarero/a-Limpiador/a:

a) Realizar los trabajos que abarcan las tareas de limpieza, lavanderia, plancha y otras
analogas.

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

c¢) Los productos de limpieza los encargara el secretario, previa peticién del

personal o ellos mismos previa autorizacién del Secretario para ello se hara limpieza a
fondo mensualmente o trimestralmente y en los periodos no lectivos mas largos

d) Deben mantener el Centro limpio y en buenas condiciones de salubridad,

e) Su horario sera establecido por el Director, dentro del convenio.

*Funciones del Educador Social:

De acuerdo con las Instrucciones de la Direcciéon General de Ordenacion,
Renovaciéon y Centros por las que se establecen las funciones y ambitos de actuacion
de los educadores sociales (22-10-2002),

a) Participar, dentro de sus responsabilidades profesionales, en las funciones

que al Departamento de Orientacion le asigna el Reglamento Organico de los

Institutos, especialmente en la respuesta educativa al alumnado con comportamiento
problematico.

b) Colaborar en el desarrollo de las funciones del Departamento de Actividades Comple-
mentarias y Extraescolares.

c¢) Detectar y prevenir los factores de riesgo que puedan derivar en situaciones educati-
vas desfavorables.
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d) Actuar de mediador en la resolucién de conflictos, segiin lo previsto en este
Reglamento.

e) Colaborar en la prevencién y control del absentismo escolar y en el cumplimiento de
las normas de permanencia de los alumnos de E.S.O. en el recinto escolar.

f) Participar en el desarrollo de habilidades sociales.

g) Atender a la prevencién y, en su caso, a la atencién 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.

h) A instancias del Director, el Educador Social participard, con voz pero sin voto, en

las sesiones de los 6rganos colegiados de gobierno del Centro y en las comisiones que se
formen en el seno de éste cuando se traten asuntos relacionados con sus funciones o asi
lo estime el Director.

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

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

k) Elaboracién de propuestas de programas sobre convivencia en el Centro.

1) Redaccién de propuestas para fomentar las relaciones del Centro con elentorno social
en que esta encuadrado, para su incorporacién a la P.G.A.

m) Colaboracién en el desarrollo de programas de Salud Escolar y de Educacién para la
Salud.

n) Programar y ejecutar, con el Departamento de Orientacién y el Equipo Directivo
actuaciones encaminadas a garantizar la informacién puntual a las familias sobre
el proceso educativo de sus hijos.

i) Participar en programas de formacién de padres.

0) Aquellas otras que le sean encomendadas por el Equipo Directivo del

Centro encaminadas a favorecer la convivencia escolar.
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*El alumnado de nuestro centro, ademas de provenir de la misma localidad, Valdelacal-
zada, procede de Guadiana y Pueblo Nuevo por lo que es necesario el uso de transporte
escolar por parte de ellos. El transporte escolar es gestionado por la Educadora Social
del centro, que informara de manera inmediata a la direcciéon de cualquier incidencia
que se produzca.

*Funciones del Administrador Informatico:

a) Realizar todas las tareas necesarias para la correcta administracién y
mantenimiento de los sistemas informaticos del Centro, velando por su correcto
funcionamiento: diagnoéstico de problemas y reparacion de los mismos; mantenimiento

de la red; actualizacion del sistema operativo y demas software; gestiéon 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.

¢) Comunicacién, a través de la Direccién del Centro, de todos los cambios
significativos en la configuracion de los servidores, conjunto de los clientes,politicas
de seguridad, etc., a la Direccion General de Politica Educativa para que se

estudie su conveniencia y, en su caso, la extensién de los mismos a todos los Centros.
d) Mantenimiento de la seguridad ante posibles ataques a los sistemas informéaticos.
e) Instalacién y puesta a disposicién del profesorado del software

recomendado por la Consejeria de Educacion.

f) Apoyo técnico a las tareas administrativas del Centro, asesorando en el uso y
explotacién de las aplicaciones de gestion.

g) Apoyo técnico a la elaboracién y mantenimiento del portal del Centro, asi como

favorecer las posibles comunicaciones con otros Centros y con la Administraciéon Educa-
tiva.

h) Facilitar y colaborar en la implantacién en el Centro de la plataforma integral
educativa extremena.

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

9.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Tendran la consideracién de actividades sujetas a las normas del presente Reglamento
todas aquellas organizadas por el centro que se detallan a continuacion:

1. Actividades Complementarias. Son aquellas actividades que, realizandose fundamen-
talmente

durante el horario lectivo, dentro o fuera del recinto escolar, tienen un caracter diferen-
ciado con las

propiamente lectivas por el momento o el lugar en que se realizan. Estan de acuerdo con
el Proyecto

Curricular al formar parte de la programacion didactica y completan el curriculo, por lo
que el

alumnado tendra el derecho y el deber de participar en ellas.

2. Actividades Extraescolares. Se entiende por actividades extraescolares aquellas acti-
vidades educativas que siendo coherentes con el Proyecto Educativo del centro y pu-
diendo formar parte del

curriculo escolar, han sido organizadas por el centro o por otras entidades para permitir
una mayor participaciéon de la comunidad educativa al potenciar la vida del centro y
desarrollar valores relacionados con la socializacion, la participacion, la cooperacion y la
convivencia.

Estas actividades se desarrollaran fuera del horario lectivo, ya sea dentro o fuera del
recinto escolar, y tendran un caracter voluntario para el profesorado y el alumnado

3. Viajes culturales
4. Viajes institucionales e intercambios escolares.
Las actividades complementarias y extraescolares se entienden como esenciales para

complementar y ayudar a la formaciéon académica y cultural de los alumnos, asi como
para incentivar su proceso de socializacion y fortalecer sus actitudes y la educacion
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en valores. Todo ello mediante el desarrollo de su sensibilidad, aficiones e inquietudes
artisticas, deportivas y culturales; la promocién de actitudes para la convivencia, el res-
peto, la colaboracién, la igualdad y la solidaridad; la valoracion y respeto por

la cultura, el entorno y la naturaleza; la estimacion por el deporte y la salud, etc.

Las actividades complementarias y extraescolares no constituiran discriminacién para
ningun miembro de la comunidad educativa, careceran de animo de lucro y no podran
realizarse en detrimento de las actividades inherentes al curriculo oficial.

Con la colaboracion de todos los miembros de la Comunidad Educativa, y teniendo en

cuenta lo establecido en el articulo anterior y las finalidades educativas respecto de los
alumnos, el Centro alentara, promovera, apoyara y organizara actividades de tipo ludico
y recreativo, artistico, cultural y deportivo, facilitando, cuando sea necesario, sus insta-
laciones y medios materiales. Un interés especial se pondra, por su alto valor educativo,
en los intercambios escolares con otros centros nacionales o extranjeros en el marco de
los programas y convocatorias establecidos por la Comisién

Europea, la Consejeria de Educacion de la Junta de Extremadura y Programas Erasmus.
El Programa Anual de Actividades Complementarias y Extraescolares sera el

documento que contenga la prevision de dichas actividades que se desarrollaran en el
Instituto.

Las actividades seran propuestas por los departamentos de coordinacién didactica y es-
taran incluidas en sus respectivas programaciones. Seran entregadas al Jefe del Depar-
tamento de Actividades Complementarias y Extraescolares antes definales de mediado
de octubre

El Jefe de Actividades Complementarias y Extraescolares junto con el equipo directivo
, coordinaran y organizaran las propuestas programadas para todo el curso.

Las actividades se realizaran siempre antes del mes de mayo. Solamente en circunstan-
cias excepcionales suficientemente justificadas, podran realizarse después de esta fecha.
En estos casos, sera necesaria la autorizacion expresa del Consejo Escolar.

*Para las actividades complementarias, viajes culturales, viajes institucionales e inter-
cambios escolares, el coordinador o coordinadora de la actividad debera incluir en el mo6-
dulo de Actividades Complementarias y Extraescolares de la Plataforma Educativa Ra-
yuela, con al menos 15 dias de antelacion, los siguientes datos:
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a) Denominacién de la actividad y tipo segin se recoge en el apartado segundo.
b) Departamento/Equipo de Ciclo que organiza la actividad. Coordinador /Responsable
¢) Duracién de la actividad con indicacién de fechas de inicio y finalizacién.

d) Ntimero aproximado de personal docente que participara para la correcta realizacién
de la actividad.

e) Breve descripcién de la misma con indicacién de los lugares que se van a visitar, obje-
tivos (sociales, curriculares, pedagégicos o didacticos) que se pretenden alcanzar.

f) Presupuesto econémico, incluido profesorado y actividades, asi como resto de gastos y
prevision del coste que debera asumir el alumnado en funcién de la actividad progra-
mada.

g) Cursos y grupos implicados.

h) Atencién al alumnado con necesidades educativas especiales y con circunstancias es-
peciales sanitarias o de otro tipo

1) Atencién, en su caso, del alumnado que no participa en la actividad.

*El responsable de las actividades extraescolares debera incluir:

a) Denominacién especifica de la actividad.

b) Horario y lugar en el que se desarrollara.

c) Personal que dirigird, llevara a cabo y participara en la actividad.

d) Posible coste, financiacién de la actividad y cuotas que debe abonar el alumnado.

e) Responsable dltimo de velar por la correcta utilizacién de las instalaciones si la acti-
vidad se realiza en el centro educativo y de comunicar a la Direccion del centro aquellas
incidencias que surjan.

Las actividades que puedan surgir a lo largo del curso no previstas en la programacion
deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar.

Para cualquier actividad no contemplada en la Programacién General Anual, a excep-
cion de las actividades extraescolares, la Direccion del centro recabara el visto bueno de
la Inspeccion Educativa para su realizacién y posterior incorporacién como anexo a la
misma y en el modulo de Actividades Complementarias y Extraescolares de Rayuela.
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Al finalizar el curso, el Jefe de Depto. de Actividades Complementarias y Extraescolares.
redactara la Memoria de evaluacion de las actividades realizadas, que debera incluirse
en la Memoria Final.

El Departamento organizador de cada actividad procurara que ésta se desarrolle dentro
de la franja horaria de su area o materia. Se analizara el impacto de esas actividades en
la pérdida de clases y se buscara, por ello, la hora mas conveniente para su celebracion.

Cuando la actividad no ocupe toda la jornada escolar, los alumnos estaran obligados a
asistir tanto a las clases previas, como a las posteriores.

Dado el caracter curricular de las actividades complementarias, si dichas actividades se
realizan dentro del Centro, el alumnado tiene la obligacién de asistir a las mismas

Al ser la participacion del alumnado obligatoria, la inasistencia requerira de la adecuada
justificacion. No obstante, y como excepcidn, el alumnado no estara obligado a participar
en ellas cuando:

a) Se requiera la salida del Centro, dado que se necesita autorizacién de los padres en
los casos de alumnos menores de edad.

b) Se requiera una aportacién econémica de escasa cuantia‘ entrada de cine, teatro, etc.

El alumnado que no asista a la actividad tendra igualmente obligacién de acudir al cen-
tro. El IES arbitrara las medidas necesarias para atenderlo educativamente.

Para la participacion de los alumnos menores de edad, si la actividad se realiza fuera

del centro, se requerira la autorizacion previa y expresa de sus padres o tutores legales
mediante la formalizacién de los correspondientes permisos, cuyo modelo puede retirarse
en Jefatura de Estudios.

El profesor o profesores responsables de la actividad recogeran de los alumnos dichas
autorizaciones debidamente cumplimentadas y las custodiaran hasta la finalizacién de
la actividad.

Los profesores responsables de la actividad seran los que organicen para cada grupo el

sistema de recogida, control y custodia de los importes que hayan de ser satisfechos, en
su caso, por parte de los alumnos.

*Todos los participantes en una actividad complementaria o extraescolar observaran

escrupulosamente las normas de convivencia propias de una actividad de este tipo (pun-
tualidad en los horarios establecidos, orden, compostura en los medios de transporte y
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en las instalaciones visitadas, respeto del descanso ajeno, cumplimiento de la normativa
referida a seguridad, salud e higiene, etc.) y, en el caso particular de los alumnos, aten-
deran diligentemente cuantas instrucciones reciban de los responsables.

*Las actividades complementarias, especialmente aquellas que requieran el uso de las

dependencias del Centro en horario no escolar, habran de ser puestas en conocimiento
del Director quien, en todo caso, garantizara el derecho de reunion y facilitara el uso de
los locales, teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades del Instituto.

Estas actividades podran beneficiarse de los fondos que pudieran aportar particulares,
asoclaciones colaboradoras, instituciones u otras entidades.
* Las actividades que los alumnos realicen para la obtencién de fondos para las

excursiones o viajes de estudios (rifas, venta de lproductos navidefios u otros productos,
actuaciones musicales,fiestas, desfiles, etc.) asi como todo el tratamiento publicitario que
se dé a las mismas, deberan ser autorizadas por el Director del Centro. Asimismo, nadie
podra hacer uso del sello o del logotipo del Instituto en carteles, papeletas, calendarios,
etc. sin autorizacién expresa del Director.

*Las diferentes caracteristicas de la actividad que se va a realizar y del grupo al que esté
dirigida determinaran, para cada caso concreto, la relaciéon adecuada entre docentes y
alumnado. A este respecto se fija con caracter general una distribuciéon aproximada de
un docente por cada 15 alumnos en Educacion Secundaria Obligatoria. Para la educacion
secundaria postobligatoria, se establece una ratio aproximada de un docente por cada
20alumnos

No obstante lo anterior, cuando las circunstancias lo aconsejen por la naturaleza de la
actividad (Viajes al extranjero,...) o por la condicién de los participantes, la Direccién del
centro podra senalar ratios inferiores previa autorizacion del Servicio de Inspecciéon Edu-
cativa.

*Con caracter general no se abonara al profesorado dieta por alojamiento, manutencion
o transporte. El importe de tales conceptos quedara incluido en el coste total de la acti-
vidad y sera sufragado por el alumnado participante o por la agencia contratada

En el caso de que los gastos no estén incluidos, en cualquier excursién o viaje de estu-
dios, los profesores acompanantes recibiran, a cargo del presupuesto del Centro, dietas
de acuerdo con el siguiente criterio:

-Actividades que no lleven incluida en su organizacion la pensién alimenticia: Dieta com-
pleta por cada dia completo de duraciéon de la actividad. Si entre las horas de salida y
llegada se incluye la hora de la comida o de la cena, se pagara media dieta por cada dia.

73



L.E.S. M2 Josefa Barainca

VALDELACALZADA 7S

A3 2
Josefa ®

-El Centro no pagara dieta por el alojamiento de los acompanantes, salvo que se justifi-
que convenientemente su necesidad.

-La cuantia de las dietas sera como tope la establecida en cada momento para los funcio-
narios por la Administraciéon Educativa.

En los inicios de cada curso académico el Jefe del Departamento de Actividades

Complementarias y Extraescolares dara a conocer los proyectos de Viaje internacionales
presentados por los Departamentos Didacticos. De estos viajes, asi como de su organiza-
cion y desarrollo dara cuenta al Consejo Escolar el Director, informado previamente por
el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

S1 hubiera alumnos con méritos probados, académicos y/o convivenciales que no pudie-
sen, aun siendo su deseo, asistir a dicha excursién por encontrarse su familia en una
situacion econémica grave, el Consejo Escolar podra estipular para ellos una beca com-
plementaria. Dicho 6rgano comprobara fehacientemente y por los medios que considere
oportunos, la veracidad de dicha situacion econémica, contando, ademas, con la aquies-
cencia de sus padres o tutores legales y sblo se concedera cuando las posibilidades pre-
supuestarias lo permitan.

Preferentemente, las actividades complementarias se desarrollaran en un dia dentro
del horario lectivo, a excepciéon de aquellas actividades complementarias que por sus
caracteristicas necesiten extenderse fuera de este horario, de los viajes de estudios, in-
tercambios escolares o viajes institucionales. El nimero maximo de dias lectivos para la
realizacion de viajes de estudio dentro de Espana sera de cuatro dias; para viajes al
extranjero el nimero maximo de dias lectivos sera de siete.

Los viajes institucionales y los intercambios escolares se ajustaran a la normativa que
regule el nimero de dias lectivos necesarios y obligatorios para su realizacion.

En cuanto a los criterios para designar a los profesores acompanantes: tendran prefe-
rencia para asistir como profesores responsables, si es su deseo, si cumplen los requisitos
que a continuacion se sefnala, hasta cubrir las plazas establecidas reglamentariamente:

-Ser profesor de la lengua oficial del pais de destino, u otra hablada mayoritariamente,
cuando se trate de viajes al extranjero y siempre que no haya ya entre cualquiera de los
componentes seleccionados de la comisién algiin miembro que acredite cumplir con este
requisito

-Ser Tutor de algin grupo del curso que realiza el Viaje.
- Ser profesor de algin grupo del curso que realiza el Viaje.

-Cualquier otro profesor que conozca a los alumnos por haberles impartido clases
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-Profesores cuya materia esté relacionada con el sitio a visitar

-Profesores que no dejen para cubrir muchas guardias e impidan a otros alumnos retraso
en la imparticiéon de materia

-Los profesores que hubieran manifestado su interés al Dpto. Organizador de dicho viaje

*En la medida de lo posible algin miembro del equipo directivo formara parte de los
viajes internacionales

*Para las actividades que impliquen la salida del centro, el porcentaje de participacion
del alumnado a los que va dirigida la actividad debera ser aproximadamente de un 65%
en funcion de la actividad y los grupos implicados en la misma.

*Aquellos alumnos que no participen en las actividades tienen la obligacién de asistir a
clase durante el periodo de duracién de las mismas.

*Los alumnos que a lo largo del curso escolar falten a clase con asiduidad, no podran
participar en los viajes que organice el Centro

Como norma general no podran participar en este tipo de actividades aquellos alumnos
que hayan sido amonestados por escrito por una falta grave o varias faltas leves con
anterioridad al comienzo de la actividad aunque hubiese abonado el importe de dicha
actividad y o viaje

En dltimo extremo, sera el Equipo Directivo junto con el tutor y los profesores organiza-
dores quienes acuerden si el alumno amonestado y/o sancionado participa o no en la
actividad. Se tendra en cuenta su historial de amonestaciones, motivos de las mismas y
si el alumno ha mostrado mejoria en su conducta.

El alumnado que se haya comprometido a participar en una actividad, una vez efectuado
el pago de forma parcial o total, no podra posteriormente negarse a realizarla salvo por
causa de fuerza mayor.

En caso contrario, debera asumir las responsabilidades econémicas a que hubiera lugar.

*Cuando el nimero de alumnos que quieran participar en una actividad sea superior al
numero de plazas ofertadas, se seguiran los siguientes criterios de selecciéon:

- No haber participado en la misma actividad el ano anterior.

-Comportamiento: Los alumnos con partes o aquellos a los que los profesores organiza-
dores consideren que por su actitud y comportamiento no son merecedores de ir a la
actividad, seran descartados.

-Orden de entrega de la autorizacion rellena y pagada

75



L.E.S. M2 Josefa Barainca

VALDELACALZADA

-Sorteo.

*Una labor especial del Jefe de Actividades Extraesolares es llevar acabo la organiza-
cién y funcionamiento de las Jornadas de Ocio Saludable ( Proyecto aprobado por el
Claustro y Consejo Escolar como parte del Plan de Mejora de nuestro Centro)

10. NORMAS DE CONVIVENCIA
10.1.HORARIO, ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

a) El alumnado tiene el deber de asistir a clase con puntualidad y cumplir y respetar el
horario del Centro.

b) El horario de clases estard marcado por un toque de timbre o un hilo musical que
indica el final de una sesién y el comienzo de la siguiente. El alumnado de 1°y 2° de la
ESO, debera permanecer en su aula entre clase y clase, esperando al siguiente profesor
d ella materia (siendo recomendable que los demés grupos del Centro también lo
hicieran)

c) Se consideraran faltas o retrasos injustificados los que no sean excusados a través de
Rayuela por los representantes legales del alumnado. La notificacion, acompanada de la
documentacion acreditativa, si procede, se realizara dentro de los tres primeros dias tras
la incorporacién, utilizando una de las siguientes vias:

- Preferentemente, a través del mecanismo arbitrado para ello en Rayuela o con un
mensaje a todos los profesores implicados desde la mencionada plataforma
- Si no fuera posible lo anterior, mediante llamada telefénica al Centro

Las faltas seran justificadas por el profesor de la asignatura, vista la notificacion
presentada y por el tutor

d) El profesor tutor, en colaboracién con la Educadora Social, llevara un control periédico
de las faltas de asistencia de los alumnos de su grupo.

e) Cuando un alumno no vaya a asistir a clases por motivos personales o familiares, sus
tutores o representantes legales enviaran una notificacién al tutor o al Equipo directivo
que actuara en consecuencia.
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f) A los efectos previstos en los apartados anteriores, se consideran faltas justificadas las
ausencias derivadas de enfermedad o accidente del alumno o cualquier otra
circunstancia extraordinaria apreciada por el tutor y el Director/a del Centro.

g) Los alumnos no podran salir del Centro durante el periodo lectivo. Aquellos que deban
ausentarse a una hora determinada, s6lo podran hacerlo en compania de un adulto
responsable, previo registro en un documento elaborado para tal fin que se encuentra en
la Conserjeria. En el caso de matrimonios separados o divorciados, deberan presentar
una lista con nombres y DNI al Director de aquellas personas autorizadas a recoger a
los menores en horas lectivas. En caso de que el padre, madre o tutor legal no pudiese
acudir al Centro a recoger al alumno, este presentara en Conserjeria un documento con
la persona que vendra a recogerlo previa autorizaciéon de sus padres o tutores legales y
posterior comprobacién por parte del Centro

h) Puesto que las clases tienen una duracién de 55 minutos, el horario general del centro
se establece de la siguiente manera: La primera clase comienza a las 8.30 h y la dltima
finaliza a las 14.30 h. La secuencia sera: tres clases, recreo (30 minutos)y tres clases
hasta el fin de la jornada.

1) No obstante a lo anterior, el centro permanecera abierto desde las 8.00 h. hasta las
hasta las 20.00 h. (El horario de tarde es para limpiadores pudiéndose usar por
profesores y cualquier miembro de la Comunidad Educativa que previamente comunique
la finalidad del uso de las instalaciones durante ese periodo y tenga autorizacion y
permiso por parte del Equipo Directivo)

10.2. ACTUACIONES Y CORRECCIONES ANTE LAS FALTAS Y RETRASOS. -
10.2.1.FALTAS DE ASISTENCIA Y ACTIVIDADES EVALUABLES. -

Dentro del contexto de la evaluacién continua, cuando se realice un ejercicio, prueba o
examen evaluables dirigida a un determinado alumnado y coincida con una falta de
asistencia justificada, el profesor de la materia decidira si dicha prueba debe ser repetida
o no, salvaguardando, en todo caso, los derechos de los alumnos a una evaluacién justa.
.El profesor debera tener recogida en su programacion de Departamento la manera de
actuar ante esta circunstancia.

10.2.2.ACTUACIONES Y CORRECCIONES ANTE LAS FALTAS DE ASISTENCIA. -

De acuerdo con la Orden de 15 de junio de 2007 que regula el absentismo escolar en
Extremadura, es necesario determinar en primer lugar el tipo de absentismo para asi
poder actuar en consecuencia. Segun el articulo ocho de la citada Orden se considerara
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significativo si acumula un niimero de faltas de asistencia no justificadas que equivalga
al 25% del tiempo lectivo mensual. Sin embargo, no debe esperarse a que el alumno
acumule este numero de faltas para intervenir:

-Cuando el porcentaje de faltas alcance el 10% del total de las horas lectivas sin justificar
en un mes, el profesor tutor y la Educadora Social, o en su caso el jefe se estudios,
intervendran directamente con el alumno absentista y su familia.

- Para los alumnos de ESO, si se llega al 25% de total de horas lectivas mensuales sin
justificar, se aplicara el Plan de Absentismo recogido en este reglamento.

- En periodo de examenes cuando las ausencias se deban a preparacién de pruebas de
otras materias, se tratara de manera especifica y se podran aplicar sanciones por escrito,
previa audiencia al interesado/a y al tutor/a.

Por lo que respecta a los Ciclos Formativos, segin el articulo 18 de la Orden de 20 de
junio de 2012 por la que se regulan varios aspectos de la Formacién Profesional en
Extremadura, la inasistencia injustificada de los alumnos puede acarrear la anulacién
de su matricula en los siguientes casos:

a) Si una vez iniciado el curso escolar y transcurridos quince dias lectivos continuados,
se observa la no incorporacion o la inasistencia injustificada del alumno a las actividades
lectivas.

b) Desde el inicio del curso escolar, cuando el alumno acumule un ntimero de faltas de
asistencia injustificadas igual o superior al 20% de las horas de formacion en el centro
educativo que correspondan al total de los moddulos en que el alumno se halle
matriculado, excluyendo los médulos pendientes de cursos anteriores, si los hubiere, y
los que hayan sido objeto de convalidacién o renuncia a la convocatoria.

10.2.3. SISTEMAS EXTRAORDINARIOS DE EVALUACION.

Segun el articulo 32 del Decreto 50/2007, de 20 de marzo, por el que se establecen los
derechos y deberes de los alumnos, la falta a clase injustificadamente y de modo
reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicaciéon correcta de los criterios
generales de evaluacion y la propia evaluacion continua. En este caso, los alumnos seran
evaluados mediante sistemas extraordinarios de evaluaciéon que los Departamentos
Didacticos estableceran en sus programaciones respectivas. En ningan caso, salvo que
la matricula sea anulada de oficio segun lo recogido en el apartado anterior, el alumno
perdera el derecho de asistencia a todas las clases.
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El nimero de faltas de asistencia sin justificar a partir del cual los departamentos
deberan aplicar los sistemas extraordinarios de evaluacién mencionados anteriormente,
a los alumnos de Bachillerato y Formaciéon Profesional, seran los legalmente
establecidos.

10.2.4. CORRECCION DE FALTAS INJUSTIFICADAS DE PUNTUALIDAD. -

Tres retrasos injustificados se consideraran una falta de asistencia aplicandose las
correcciones anteriores. En ningin caso, en aplicaciéon de la legislacion vigente, los
alumnos podran ser excluidos de su derecho a la educacion por retrasos e impuntualidad.

10.2.5. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE LA SUSPENSION DEL
DERECHO DE ASISTENCIA A CLASE. -

Esta correcciéon s6lo podra ser aplicada de acuerdo con lo establecido en el Art. 38.1 del
R.D. 50/2007, a determinadas conductas contrarias a las normas de convivencia;
concretamente a las recogidas en el Art. 37.1.a del R.D. citado que dice literalmente:
"cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de la actividad de clase"

a) El profesor que aplique esta correccién deberd enviar al alumno a la Jefatura de
Estudios por los medios que considere seguros y efectivos e informar de los hechos
ocurridos.

b) El jefe de estudios tomard las medidas oportunas y aplicard la sancién
correspondiente en su caso, procurando siempre que el derecho a la educacién prevalezca
sobre cualquier otra cuestion.

10.3. CONDUCTAS CONTRARIAS A LA NORMA.
Son conductas contrarias a las normas de convivencia del Instituto las siguientes:

1. Cualquier acto que perturbe o interfiera en el normal desarrollo de la actividad de la
clase o materia, incluyendo quejas tanto de profesores como de alumnos.

2. La falta de colaboracion sistematica del alumnado en la realizacién de las actividades
destinadas al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las orientaciones
del profesorado respecto a su aprendizaje.

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

4. Las faltas injustificadas de puntualidad.
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5. Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

6. Cualquier acto de incorreccién y de desconsideracion hacia el profesorado o cualquier
otro miembro de la Comunidad Educativa.

7. Causar pequenos danos en las instalaciones, recursos materiales o documentos del
Centro.

8. Causar danos en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

9. La discriminaciéon de algin miembro de la Comunidad Educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal y social.

10. Permanecer en los pasillos, patio o cafeteria durante las horas de clase.
11. Fumar en el centro.
12. Adquirir productos en la cafeteria una vez finalizado el recreo.

13. Utilizar de cualquier modo cualquier instrumento que perturbe el normal
funcionamiento de la clase (teléfono mévil, puntero ldser, mp3 o similares, etc) La
prohibicién del uso del teléfono moévil y de los aparatos de musica se hace extensible a
todo el Centro.

14. No entregar las tareas encomendadas por el profesor que ha expulsado previamente
al alumno.

15. No traer reiteradamente el material requerido por el profesorado: libros de texto,
equipamiento deportivo, material de dibujo...

16. Utilizar inadecuadamente los medios informaticos.

17. Correr y jugar por los pasillos y aulas.

18. Comer en las aulas.

19. Arrojar papeles o desperdicios en los distintos espacios del Centro.

20. Escribir, romper o arrancar los avisos de cualquier tablon de anuncios.

21. Escribir o ensuciar las paredes y/o mobiliario del Centro.

22. Permanecer en aulas o pasillos durante los recreos.

23. En general, cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de las actividades del

Centro
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Las conductas contrarias a las normas de convivencia determinadas en este capitulo
prescribiran en el plazo de sesenta dias naturales contados a partir de la fecha de su
comision, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el correspondiente
calendario escolar

10.4. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES (Art. 40 Decreto 50/2007)

Se consideraran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro
las siguientes:

a) La agresién fisica a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
b) Las injurias y 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 incitacion a ellas.

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 o alumnas con necesidades especificas de apoyo educativo.

e) Las amenazas o coacciones a cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

f) La suplantacién 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
o en las pertenencias de los demas miembros de la Comunidad Educativa, asi como la
sustraccion de las mismas.

h) La reiteracién en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de
convivencia en el Centro.

1) El uso indebido de medios electrénicos durante las horas lectivas con fines de causar
perturbacion de la vida académica o causar dafos 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 se deba a causas justificadas.
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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.

10.5. PROCEDIMIENTOS DE ACTUACION

Las correcciones que se apliquen por el incumplimiento de las normas de convivencia
deben tener un caracter educativo y recuperador.

No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad
personal del alumno.

La imposicion de correcciones debe ser proporcional con la conducta del alumno y debera
contribuir a la mejora de su proceso educativo. Debera tenerse en cuenta la edad del
alumno, tanto en el momento de decidir la correccién como a la hora de graduar la
aplicacion de la sancion cuando proceda.

Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales de los alumnos
antes de resolver un procedimiento corrector.

A efectos de la gradacion de las correcciones se consideraran circunstancias atenuantes:
- El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.

- La falta de intencionalidad.

- La peticion de excusas.

Por el contrario, se consideraran agravantes:

- La premeditacion y la reiteracion.

- Amenazar, causar dano, injuria u ofensa a los companeros de menor edad o a los recién
incorporados al Centro.

- Las acciones que impliquen discriminaciéon por cualquier razon.

- La incitacién o estimulo a la actuacién colectiva, lesiva de los derechos de los demas
miembros de la Comunidad Educativa.
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10.5.1 CORRECCION DE FALTAS CONTRA LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
(Art. 38 del Decreto 50/2007)

1. Por cometer o protagonizar cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de la
actividad de la clase se podra imponer la correccion de suspensiéon del derecho de
asistencia a esa clase. Para la aplicacion de esta medida deberan concurrir los requisitos
ya descritos en este Reglamento (Titulo III, Capitulo 1, 2.5)

2. Por el resto de las conductas contrarias a las normas, distintas a la prevista en el
apartado anterior, podran imponerse las siguientes correcciones:

a) Amonestacién oral.
b) Amonestacién por escrito con acuse de recibo por parte del padre/madre o tutor legal.

c¢) 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 o alumnas por un plazo maximo de una semana.

e) Dos amonestaciones por escrito supondran automdticamente la exclusién de
actividades extraescolares en ese mismo periodo. En todo caso, cuando existan este tipo
de conductas, el Director, oido el tutor, podra determinar la exclusién o inclusién de
algunos alumnos en determinadas actividades.

f) Tres amonestaciones por escrito supondran la suspensién del derecho de asistencia a
clase por un maximo de tres dias lectivos.

g) Suspensién 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.

h) Suspensién del derecho de asistencia al Centro por un periodo 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 interrupciéon de su proceso
formativo.
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3. Las correcciones impuestas como consecuencia de estas conductas prescribiran a la
finalizacién del curso escolar, sin perjuicio de la potestad prevista en el articulo 49.2 d)
del Decreto 50/2007.

4. 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 dano causado o hacerse cargo del coste economico de su reparacion. Igualmente, los
alumnos que sustrajeren bienes en el Centro deberan restituir lo sustraido sin perjuicio
de las sanciones a que hubiere lugar. En todo caso, los padres o representantes legales
seran responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

10.5.2. CORRECCION DE CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES
(Articulo 41 Decreto 50/2007)

1. Por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia 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 dano causado en las instalaciones,
recursos materiales o documentos de los Centros docentes publicos o a las pertenencias
de otros miembros de la Comunidad Educativa.

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

¢) Cambio de grupo.

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, deberan realizarse las actividades formativas que se determinen para evitar
la interrupciéon del proceso educativo.

e) Suspensién 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 suspensién, deberan
realizarse las actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion del
proceso educativo.

f) Cambio de centro docente.

Cuando se imponga la correccién prevista en la letra e), el Director podréa levantar la
suspension de su derecho de asistencia al Centro antes del agotamiento del plazo
previsto en la correccion, previa constatacion de que se ha producido un cambio positivo
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en la actitud del alumno. Asimismo, cuando se imponga la correccién prevista en la letra
f), la Consejeria de Educacién garantizard un puesto escolar en otro centro docente.

Las correcciones impuestas como consecuencia de estas conductas prescribiran a la
finalizacién del curso escolar, sin perjuicio de la potestad prevista en el articulo 49.2 d)
del Decreto 50/2007.

Sera competente para imponer las correcciones a las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia el Director.

Para imponer la correccién prevista en la letra f), serd preceptiva la autorizacién previa
de la Delegacion Provincial de Educacion.

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

10.5.3.PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE CORRECCIONES
(Art. 43/ Decreto 50/2007)

1. Para la imposiciéon de las correcciones sera preceptivo, en todo caso, el tramite de
audiencia al alumno y al profesor-tutor.

2. La Direccién del Centro informara al Jefe de Estudios y al profesor-tutor de las
correcciones que imponga por las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia. En todo caso informara a los representantes legales de las correcciones
impuestas.

Recusacién del Instructor. -

El alumno o sus representantes legales podran recusar al instructor del procedimiento.
La recusacion debera plantearse por escrito dirigido al Director que debera resolver y
ante el recusado, siendo de aplicacion los tramites previstos en el articulo 29 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

Instruccién del procedimiento.

1. La instruccién del procedimiento se llevara a cabo por un profesor designado por el
Director.
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2. El Director notificara fehacientemente al alumno y a sus representantes legales la
incoacion del procedimiento, especificando las conductas que se imputan, asi como el
nombre del instructor, a fin de que en el plazo de dos dias lectivos formulen las
alegaciones oportunas.

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

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

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

1. A la wvista de la propuesta del Instructor, el Director dictara resoluciéon del
procedimiento.

2. La resolucion contemplara al menos los siguientes extremos:
a) Hechos probados.

b) Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso.

c¢) Correccién aplicable.

d) Fecha de efectos de la correccién que podra referirse al curso siguiente si el alumno o
alumna contintia matriculado en el Centro y fuese imposible cumplirla en el afno
académico en curso.

3. El Director notificara al alumno y a sus representantes legales la resolucion adoptada
en el plazo de dos dias y la remitira a la Delegacién Provincial de Educacion.

Procedimiento abreviado (Art. 50-53. Decreto 50/2007)
Ambito de aplicacién.

El procedimiento a que se refiere esta seccién sera de aplicacién para corregir las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia reflejadas en el articulo 40.1
apartados a), b), ¢), d) y e) del Decreto 50/2007
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Incoacién del procedimiento.

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

Alegaciones.

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

Resolucién.

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

Dicha resolucién sera comunicada al Servicio de Inspeccion.

Procedimiento conciliado para la resolucion de los conflictos de convivencia
(Art. 54- Decreto 50/2007)

Condiciones para la terminacion conciliada de un conflicto de convivencia.

1. Podra alcanzarse la terminacion conciliada de un conflicto de convivencia cuando
concurran en el alumno infractor las siguientes circunstancias:

a) Que reconozca la falta cometida o el dafio causado.
b) Que se disculpe ante el perjudicado si lo hubiere.

c) Que se comprometa a realizar las acciones reparadoras que se determinen y que
efectivamente las realice.

d) Que se solicite explicitamente por el alumno o sus representantes legales, siempre que
el afectado, en su caso, no se oponga a la tramitacién conciliada del procedimiento.

2. Debera quedar constancia en la resolucién del procedimiento de la aceptacion de las
referidas condiciones por parte del alumno o de sus padres o representantes legales, asi
como de la conformidad con la sancién fijada y asumida en la conciliacién.
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e) Ayudar con estrategias pedagégicas para el adecuado cumplimiento de lo acordado en
el procedimiento conciliado.

Comienzo del procedimiento.

1. Una vez empezado un expediente disciplinario, el Director del Centro incluira en la
comunicacion de la apertura del procedimiento la posibilidad que asiste al alumnado o a
sus padres o representantes legales de acogerse a la tramitaciéon conciliada, con
expresion de las condiciones previstas para su terminacién u optar por la tramitacién
ordinaria.

2. El alumno, padres o representantes legales, comunicara la opcion elegida en el plazo
de los dos dias lectivos siguientes a la notificacién, personandose en el Centro a fin de
que quede constancia documental.

De no comunicarse a la Direccion del Centro la opcion elegida, se aplicara el
procedimiento que legalmente corresponda.

3. Cuando se opte por el procedimiento conciliado, el Director convocara al Instructor y
al Mediador, en su caso, para junto a los interesados estudiar los hechos y desarrollar el
procedimiento. Esta convocatoria se realizara en el plazo maximo de dos dias lectivos
contados desde el término del plazo para la comunicaciéon de la opcién elegida.

Desarrollo de la conciliacién.

1. Reunidos el Instructor y el Mediador en su caso, con las partes interesadas, aquél
leera la descripcién de los hechos que son objeto del procedimiento y recordara a las
partes que se esta ante un procedimiento conciliado al que se han sometido
voluntariamente y que, de la misma manera, acataran el acuerdo que del acto se derive.
Igualmente, se advertira al alumno, padres o representantes legales que las
declaraciones realizadas formaran parte del expediente disciplinario correspondiente en
el supuesto de no alcanzarse la conciliaciéon.

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

El Mediador, en su caso, intervendra de manera activa procurando encauzar conciliada
mente el conflicto con estrategias educativas y de acercamiento entre las partes. La
aceptacion de las disculpas por parte de los perjudicados sera tenida en cuenta a la hora
de determinar el grado de la correccién, sin que la no aceptacion conlleve la exclusion o
paralizaciéon de la terminacién conciliada.
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3. Finalizadas las intervenciones, el Instructor precisara el tipo de conducta en funciéon
de los hechos comprobados y del nivel de responsabilidad del discente y la correccion
aplicable que podria corresponder en razon de las circunstancias concurrentes.

4. El Instructor, valoradas las declaraciones efectuadas, las circunstancias de la
conducta, las condiciones del alumno o alumna y, en su caso, la aceptacién de las
disculpas por el ofendido propondra el cumplimiento de una correccion concreta de las
previstas en el Decreto 50/2007.

Las medidas correctoras acordadas no podran agravar la situaciéon que pudiera
corresponder al alumno o alumna de no haberse tramitado la soluciéon del conflicto
mediante el procedimiento conciliado.

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

6. De no haber acuerdo, se continuara el expediente por el procedimiento correspondiente
de los contenidos en el Decreto 50/2007 con el computo de los plazos en ellos establecidos.

7. El procedimiento disciplinario conciliado se tramitara en el plazo maximo de quince
dias lectivos contados desde el momento en el que el alumno o representantes legales
acepten fehacientemente esta forma de solucion.

8. La incoacion del expediente se comunicara al Servicio de Inspeccion al que se tendra
informado del desarrollo del procedimiento.

10.6. PROTOCOLO DE EXAMENES

1. Todos los examenes deben estar expuestos en la plantilla existente en clase.
. Los examenes deben, en lo posible, estar consensuados con los alumnos.

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

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

Ot A~ W DN

. Se establecen una serie de prioridades:

a. Un examen por dia, evitando situar varios examenes en la misma fecha.
b. Un maximo de cuatro exdmenes por semana.

c. En lo posible, establecer un dia entre examen y examen.

d. Recordar que existen formas de evaluar que van mas alla de los examenes.
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10.7. SOBRE LAS SALIDAS DEL CENTRO.

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

2. S1un alumno/a menor de 18 anos necesita salir del Centro, contara con la autorizacion
de Jefatura de Estudios, y solo podra hacerlo con el acompanamiento de un progenitor o
persona autorizada. Desde Conserjeria se tomara registro de la salida del alumno/a y
quién lo acompana.

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

4. Las puertas del Centro permaneceran cerradas durante toda la jornada lectiva y sélo
se abriran durante los periodos de recreo. Los/as conserjes vigilaran especialmente la
entrada de personas ajenas al Centro educativo.

5. Solo aquellos alumnos/as de 1° y,2° de bachillerato y 1° y 2° de ciclo formativo de grado
medio podran abandonar el centro durante el periodo de recreo. La puerta de salida solo
se abrira los primeros cinco minutos, permaneciendo cerrada el resto del recreo. Sera ese
momento el que utilicen los alumnos para abandonar el centro.

6. Aquellos alumnos/as con materias sueltas se les permitira entrar y salir segiin sus
necesidades horarias.

10.8. HUELGA

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

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

2. La Junta de Delegados debera presentar a la direccion del centro, con una antelacién
minima de tres dias, una propuesta razonada de la convocatoria de huelga. La propuesta
debe venir avalada por mas del 50% de los Delegados/as y por el 20% del alumnado con
derecho a ejercer huelga. La direccion del centro comprobara que la propuesta se ajusta
a la normativa arriba senalada.
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3. Los delegados/as con 48 horas de antelacion, deberan recoger de los alumnos/as de
cada grupo, un documento (con formato oficial) con nombre y firma de aquellos
alumnos/as que vayan a ejercer su derecho a huelga. El documento firmado debera ser
entregado a Jefatura de Estudios.

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

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

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

10.9. SISTEMAS EXTRAORDINARIOS DE EVALUACION.

Segun el articulo 32 del Decreto 50/2007, de 20 de marzo, por el que se establecen los
derechos y deberes de los alumnos, la falta a clase injustificadamente y de modo
reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacién correcta de los criterios
generales de evaluacion y la propia evaluacion continua. En este caso, los alumnos seran
evaluados mediante sistemas extraordinarios de evaluacién que los Departamentos
Didacticos estableceran en sus programaciones respectivas. En ningan caso, salvo que
la matricula sea anulada de oficio segin lo recogido en el apartado anterior, el alumno
perdera el derecho de asistencia a todas las clases.

El nimero de faltas de asistencia sin justificar a partir del cual los departamentos
deberan aplicar los sistemas extraordinarios de evaluacién mencionados anteriormente,
a los alumnos de Bachillerato y Formacién Profesional, seran los legalmente
establecidos.

10.10.CELEBRACION DiA DE LA JOS

A partir del plan de Mejora establecido en nuestro Centro y aprobado por el Claustro y
Consejo Escolar, cada afio se llevara a cabo una Jornada de Ocio Saludable (JOS ).La
fecha sera variable , pero desarrollandose siempre en el segundo o tercer trimestre del
curso escolar

El Departamento de A.A. E.E. junto con La comisién encargada de dicha JOS, propondra
y organizara las actividades de esas jornadas.
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Cada departamento debera recoger en su Programacion las actividades que llevara a
cabo dicho dia

La asistencia es de obligado cumplimiento para todo el personal docente que colaborara
en el desarrollo de las actividades de ese dia y en el que tendra cabida toda la Comunidad
Educativa del IES M Josefa Barainca

11.SERVICIOS ESCOLARES, RECURSOS MATERIALES ESPACIOS E
INFORMACION
11.1SERVICIOS ESCOLARES

En la actualidad los servicios escolares del IES “Maria Josefa Barainca” son los siguien-
tes:

- Biblioteca.
- Pabellon de Deportes y pistas deportivas, asi como los espacios de ocio y recreo.

- Aulas especificas: Aula del Futuro, Aula de Musica, Aula de EPV,Taller de Tecnologia
Aula Sanitaria , Infolab

-

-Aulas ordinarias

-Despachos de: Direccién, Secretaria, Jefatura de Estudios, Orientaciéon, Educadora So-
cial, Técnico informatico

-Departamentos

-Laboratorios de: Fisica y Quimica , Biologia y Geologia
- Secretaria.

- Dos Conserjerias. Reprografia.

- Cafeteria.

-Aulas desdobles

-Sala de Profesores

-Servicios de Profesores y alumnos

-Hall
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La iniciativa de crear un nuevo servicio puede partir de cualquiera de los érganos, cole-
giados o no, del I.E.S. asi como de la Junta de Delegados o de la A.M.P.A. La aprobacién
de nuevos servicios es competencia del Consejo Escolar, oido el Claustro.

a manana, el horario sera el mismo que el del horario lectivo. Cuando se ofrezca
un servicio extraordinario que requiera otro horario, tendra que tener el visto
bueno del Director.

- La biblioteca.

Funcionara por la manana. El horario estara expuesto, permanentemente, en la puerta.
Se podra hacer uso de la biblioteca en otro horario de manera extraordinaria y siempre
que sea aprobado por el Director.

La biblioteca sera atendido por los profesores que tengan asignadas horas de biblioteca.
Habra un profesor responsable de la biblioteca.

Este servicié tendra como objetivo fomentar el estudio, la lectura, asi como incentivar
los préstamos.

Los responsables de la biblioteca tendran las siguientes funciones:

a) Velar por que el silencio y el ambiente de estudio reinen en la biblioteca.
b) Cuidar y hacer cuidar el material de la biblioteca.

c¢) Registrar los libros nuevos, asi como sus entradas y salidas.

d) Registrar otros materiales: CDs, DVDs, dispositivos de lectura digitales..., asi como
sus entradas y salidas.

e) Reclamar los libros y otros materiales prestados pasado el plazo establecido.
f) Velar por la limpieza de la biblioteca evitando que se beba y coma dentro.
g) Establecer las necesidades de material y de bibliografia.

Los libros se prestaran por un periodo de quince dias como maximo, siendo prorrogable
este periodo. En caso de no devolver los libros en el tiempo especificado, no se prestara
ninguno al infractor por el tiempo establecido.

En caso de deterioro o extravio, el libro o material prestado debe ser repuesto o abonado
en su totalidad.
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-El pabellén de deportes (Gimnasio )y pistas deportivas.

. En el uso del pabellén y las pistas deportivas, tendran absoluta prioridad los profesores
de Educacion Fisica en las actividades lectivas relacionadas con su materia.

Podran utilizarse el pabellon y las pistas para las actividades complementarias y extra-
escolares, cuando las actividades lectivas lo permitan.

La responsabilidad en la utilizacién del pabellon y pistas para actividades extraescolares
y complementarias recaera en el Departamento de Actividades Complementarias o en la
persona u organismo que organice la actividad. En todo caso, cualquier actividad tiene
que tener el visto bueno del Departamento de Educacion Fisica.

Los responsables del Pabellon tendran las siguientes funciones:

a) Velar por que el buen ambiente y el orden reinen en él.

b) Cuidar y hacer cuidar el material deportivo.

c¢) Velar por la limpieza del pabellén.

5. Por razones de higiene, queda totalmente prohibido comer en dicho espacio.

6. En este recinto solo se podra utilizar calzado deportivo.

*Nuestro Centro no posee pabelléon deportivo como tal, pero el ayto de la localidad, de
Valdelacalzada comparte con nosotros y el Colegio Adolfo Diaz Ambrona dichas instala-
ciones previa peticion

-Aula .especificas:

Nuestro Centro cuenta con varias aulas especificas: Aula del Futuro, Aula de Musica,
Aula de EPV,Taller de Tecnologia , Aula Sanitaria , Infolab

Todas ellas estan destinadas a ser usadas con una finalidad determinada y el profesor
que las utilice es el responsable de cuidar dichas instalacién asi como del material que
hay en ellas. Si Varios profesores necesitasen el uso de estas aulas, se pondran un cua-
drante de utilizacién segtin prioridad de su materia

Asi, para usar las aulas comunes, se reservaran, consignando en los cuadrantes que al
efecto hay en la sala de profesores o en la puerta del aula , el dia, las horas, los grupos
de participante.
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Dentro de las solicitudes de los profesores, tendran prioridad las que hayan sido solici-
tadas antes. Dicha prioridad sera alterada sélo por orden del Director.

*Nuestro Centro no posee un salon de acto, pero el ayto de la localidad de Valdelacalzada
comparte con nosostros las instalaciones de la Casa Cultural previa peticion al igual
que el Colegio de nuestra localidad comparte con nosotros el Saléon de Actos , todo ello
previa peticiéon con antelacién y para el uso con finalidad académica para diversos even-
tos como graduaciones, charlas, ponencias.....

-Secretaria.

Disponemos de una Secretaria con las siguientes funciones:

a) Llevar la administracién del Centro.

b) Custodiar los documentos administrativos y escolares.

¢) Formalizar las matriculas.

d) Formalizar documentos tales como certificados o compulsas.

e) Registrar los documentos que salgan y entren.

f) Informatizar los procesos administrativos.

g) Entender de la administracién econémica del Centro.

El horario de atencién al publico de la Secretaria sera de 8.30 horas a 14.00horas.

Durante el ano académico, la atencién al alumnado sera preferentemente durante los
recreos,excepto en los casos en los que sean requeridos por los miembros de la Secretaria.

-Conserjeria. Reprografia.

Contamos con dos Conserjerias, una en la planta baja del edificio y otra en la primera
planta. Los aparatos de reprografia del Centro tienen que ser usados s6lo por el personal
experto, es decir, los conserjes.

Los trabajos voluminosos tendran que ser presentados con un dia de antelacién, salvo

imponderables. La reprografia de los examenes tendra preferencia sobre cualquier otra
tarea.

Las fotocopias de caracter personal deben ser abonadas por el interesado, asi como la de
los alumnos que abonaran el importe siempre y cuando no sea material que del profesor
reparta para impartir su clase .
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-La cafeteria.

El funcionamiento de la cafeteria vendra determinado por los acuerdos del contrato que
el Centro establezca con la persona fisica o juridica que se haga cargo de ella.

La direccion del Centro supervisara el cumplimiento, por parte del contratista, de las
normas de higiene y seguridad legalmente establecidas. Existiran, para garantizar lo
anterior, unas "Hojas de Reclamaciones".

En la cafeteria, deben también respetarse las normas de convivencia establecidas, espe-
cialmente las relativas a la prohibicion de la venta de tabaco y alcohol, y su u consumo.

Salvo en el tiempo del recreo, los alumnos tienen prohibido hacer uso de la cafeteria.

El uso de la cafeteria esta restringido a los miembros de la Comunidad Escolar del
I.LE.S.“Maria Josefa Barainca”.

11.2. TRANSPORTE ESCOLAR

Nuestro Centro tiene autorizadas rutas de transporte escolar ya que acogemos alumnado
de Guadiana y Pueblo Nuevo ademas de los propios de la localidad

Tras previa solicitud, a comienzo de curso se adjudica a nuestros alumnos de

la ruta correspondiente para que tomen el autobiis que van a utilizar para sus despla-
zamientos al Instituto.

Coordinador transporte escolar.
Para una mejor y mas agil gestion de la informacién relativa a la prestacion del

servicio de transporte escolar la persona encargada de llevar a cabo dicha funcién sera
nuestra Educadora Social previamente designada por el Director,

responsable de coordinar este servicio. Tendra acceso a toda la informacién y opciones
de gestién de dicho servicio de manera que pueda introducir los incidentes que se pro-
duzcan y que habran sido recabados de los acompanantes de cada ruta.

Normas.

Para el mejor funcionamiento del transporte escolar y que éste se realice con la
mayor seguridad posible y, al mismo tiempo, los alumnos continten
adquiriendo conductas de comportamiento como una prolongacién del Centro,
se fijan las siguientes normas:

- El autobts escolar tiene los itinerarios y las paradas fijadas a comienzo de
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curso. No esta permitido subir o bajar en otros lugares, cualquiera modificaciéon
requiere el informe favorable del organismo competente.

-El autobts no podra salir de una parada antes del horario marcado en las hojas
de ruta.

-Los alumnos deben obedecer las indicaciones del acompanante. Si éstas
pareciesen erroneas al alumno o a sus tutores podran presentar la

reclamacion al Coordinador del Transporte y éste a su vez lo comunicara a la
Direccion del Centro.

- Los acompanantes se limitaran a advertir del peligro que supone para el
servicio y sus usuarios cualquier falta de conducta durante el trayecto. Si el
alumno no obedeciera sus indicaciones, pasaran nota de esta falta de
disciplina. Bajo ningin concepto podran aplicar castigos a los alumnos ni
entablar discusiones con alumnos o sus tutores.

- Los accidentes causados por el incumplimiento de estas normas seran
responsabilidad de los alumnos, de sus tutores o de la empresa adjudicataria
del servicio, en su caso.

- Los acompanantes entregaran diariamente un parte al Coordinador del
Transporte en el que reflejaran las incidencias si las hubiese.

11.3. RECURSOS MATERIALES Y ESPACIOS

La seleccion de los materiales curriculares seguird las pautas establecidas en el De-
creto143/2005, de 7 de junio (BOE de dia 14) y en el DECRETO 186/2012, de 7 de sep-
tiembre que lo modifica (BOE de dia 12).

Los materiales curriculares han de tener las siguientes caracteristicas:
a) Han de cumplir la normativa curricular vigente en la Comunidad de Extremadura.

b) Han de ser variables, flexibles y fomentar el respeto a los principios y valores, liber-
tades, derechos y deberes constitucionales.

c¢) Reconoceran la igualdad entre el hombre y la mujer.
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d) Fomentaran el respeto en la igualdad de derechos y obligaciones, sin que pueda pre-
valecer discriminacién alguna por razones de nacimiento, raza, sexo, religiéon, opinion,
etc.

Los materiales curriculares seran elegidos por los Departamentos, supervisados por la
CCP y aprobados por el Consejo Escolar.

Los materiales curriculares aprobados seran expuestos en el tablon de anuncios del cen-
tro, asi como en la pagina web, en el mes de junio para conocimiento de los alumnos,
padres, editoriales y librerias

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

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

b) Cambios producidos por la evolucién cientifica que alteren considerablemente el con-
tenido de los mismos.

c) Cambios de la legislacién educativa que afecten al contenido curricular.
Los cambios deberan realizarse a finales de mayo del curso escolar en vigor
-Inventario de los recursos materiales.

En el Centro habra un inventario en el que se especifiquen los materiales no fungibles
recibidos y adquiridos.

Los Departamentos tendran un inventario en el que especificaran el material didactico,
bibliografico y de otra indole que esté bajo su jurisdiccion. Cada ano se actualizara.
-Peticién de material escolar.

El equipo directivo, consultando a los Departamentos, establecera las necesidades de
material no fungible del I.LE.S "Maria Josefa Barainca”

Las necesidades de material didactico las establece tinica y exclusivamente cada Depar-
tamento.

Las compras las realizara el Secretario por orden del Director.
-El deterioro del material escolar e informatico.

Cuando el material se deteriore por el uso, se repondra lo mas rapidamente posible.
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Cuando el material escolar se estropee intencionadamente, seran el autor o autores del
dano los que deberan responsabilizarse de lo deteriorado.

Cuando el material informatico se deteriore por uso doloso, los responsables seran acree-
dores de una sancién acorde con el dano producido.

Cuando se requiera, en aulas de uso especifico y material concreto, especialmente el

informatico, se establecera un registro horario individualizado para garantizar su buen
uso.

Los alumnos que reciban la beca de libros tendran la obligacién de cuidarlos. Si por cual-
quier circunstancia han perdido o deteriorado total o parcialmente los libros o el material
escolar que se les entregue, deberan reponerlo en su totalidad. Cualquier deterioro in-
tencionado sera sancionado

Los alumnos que tengan becas de libros recibiran lotes en un estado similar al que en-
tregaron el ano anterior.

-Accesos del I.E.S Maria Josefa Barainca
Los accesos exteriores tienen que estar debidamente senalizados, si fuese necesario.

No habra barreras arquitectonicas, por lo que los accesos al Centro dispondran de ram-
pas.

Para acceder a las plantas superiores, hay un ascensor que se puede utilizar tanto por
el alumnado como el profesorado o cualquier miembro de la Comunidad Educativa que
segun circunstancias personales lo requieran

-Espacios exteriores.

El recinto del I.E.S esta delimitado por una valla perimetral, de tal manera que permita
la visibilidad y que evite un tratamiento de espacio excesivamente cerrado.

-Espacios interiores.

Todos los espacios del centro deberan tener luz y ventilacién natural directa, exceptuan-
dose los almacenes, cuartos de limpieza y basuras.

Las zonas de administraciéon, Aula de musica, Gimnasio , Laboratorios, Despachos de
Direccion, Jefatura , Orientacién, Sala de profesores, Infolab, Taller de Tecnologia, Aula
Sanitaria ,Cafeteria, una Conserjeria, banos, estan situadas en la planta baja del

Centro

99



L.E.S. M2 Josefa Barainca

VALDELACALZADA 7S

A3 €3
Josefa ®

Las aulas de los diferentes cursos se distribuiran homogéneamente, entre la planta baja,
primera y segunda planta procurando que las de los mas jévenes estén

en las plantas mas bajas asi como aquellas aulas que por circunstancias personales y
particulares del alumnado lo requiriesen

El gimnasio cuenta con un vestuario femenino y otro masculino, con dos servicios,
un almacén para material deportivo y un despacho para los profesores.

En cada planta del Centro, hay servicios higiénico-sanitarios, uno por sexo. Aunque pre-
ferentemente se usan los de la planta baja

- Calefacciéon y ventilacion.

La calefaccion tiene que garantizar una temperatura adecuada para el normal desarro-
llo de las actividades lectivas para ellos las aulas cuentan con sistema de calefaccion

Todas las dependencias tienen un sistema de ventilacién natural, directa y regulable,
que no produzcan desequilibrios térmicos, aunque ciertas alas del edificio sufren muchas
variaciones segun las época del afio y las condiciones climaticas

Por ello, se intenta usar el ala del Centro mas fresca en época de altas temperaturas
distribuyendo a los grupos de la mejor manera posible

-Medidas de seguridad.
Nuestro Centro tiene un plan de emergencia de acuerdo con las directrices de los

Servicios de Riesgos Laborales de la Junta de Extremadura y aprobado por el Consejo
Escolar y un plan de evacuacion del Centro

Las puertas exteriores, ordinarias o de emergencia, abren hacia fuera.

Se dispone de un nimero suficientes de extintores a la distancia y altura que establece
la normativa vigente.

El alumbrado de emergencia ha de estar siempre en perfecto estado.

Los recorridos y salidas de evacuacion, asi como los accesos tienen que estar
senalizados convenientemente

-Uso de las instalaciones escolares.

Nuestro IES contribuye en la vida cultural de la localidad para potenciar asi su

funcién educadora, por ello hace participes a todos los miembros de la Comunidad Edu-
cativa
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Nuestro Centro en particular ofrece sus instalaciones a las autoridades municipales que
podran, por tanto, utilizar las instalaciones siempre que sea fuera del horario lectivo y
para actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social.

Los alumnos podran usar las instalaciones para la realizacion de actividades extraesco-
lares en los términos previstos en la PGA y de acuerdo con las directrices emanadas del
Consejo Escolar.

Los profesores, asociaciones de padres y alumnos y el PAS, podran utilizar las instala-
ciones para las reuniones propias de cada sector o vinculadas especificamente al Centro.
Solo se necesitara la comunicacion previa al Director. En todo caso, la utilizacién sera
gratuita.

Las instalaciones se usaran fuera del horario lectivo debiendo los usuarios, en estos ca-
sos, extremar la vigilancia para mantenerlas en buen estado.

-Responsabilidades de los usuarios.
Los usuarios deben:
- Asegurar el normal arrollo de las actividades.

-Adoptar las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza de
los locales e instalaciones, de tal manera que las dependencias queden en perfecto estado
para su uso inmediato por los alumnos del Centro.

Sufragar los gastos originados por la utilizacién de los locales e instalaciones, asi como
los gastos de posibles deterioros, derivados, directa o indirectamente del uso.

11.3 INFORMACION

En las sociedades democraticas, es necesario que la informacién sea precisa, abundante
y fluida, de modo que reine la transparencia y se evite, a toda costa, el rumor. Es, ade-
mas, un derecho que tienen los administrados y, por tanto, un deber de los que ejercen
alguna responsabilidad. Sin informacion fidedigna, se hace imposible el control demo-
cratico que han de ejercer unos 6rganos sobre otros. Por tanto, la informacién es un de-
recho y un deber de toda la Comunidad Escolar.

-El Equipo Directivo.

El Equipo Directivo tiene que informar diligentemente a toda la comunidad escolar y a
sus organos de gobierno especialmente.

El Equipo Directivo se comunicara a través de los siguientes medios:

a) La plataforma Rayuela.
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b) Las reuniones periédicas con el Consejo Escolar, maximo érgano de gobierno del I.E.S.,
y el Claustro de profesores

c¢) Las reuniones que sean necesarias para informar puntualmente al PAS, ala AM.P.A.
y a la Junta de Delegados.

d) Los tablones de anuncios existentes.
e) Mediante correo electrénico y/o correo ordinario.

-El Equipo Directivo debera ser informado de cualquier acontecimiento que revista im-
portancia,asi como de las aspiraciones de los colectivos que integran el Centro. Para ello
demandara la informacién que precise.

- El Consejo Escolar.
- Recibira informacion puntual de la gestién del Equipo Directivo.

-Los representantes del Consejo Escolar tienen obligacion de informar a sus respectivos
sectores

de todas las decisiones que se vayan a tomar o se tomen en su seno. Para ello, realizaran
todas las

reuniones que estimen oportunas.
-Las Comisiones.

Las Comisiones deben informar al 6rgano del que han emanado.

-Profesorado.
El Profesorado recibira informaciéon del Equipo Directivo en las reuniones del Claustro.

También recibira informacion a través de Rayuela y por medio de los tablones de la sala
de profesores.

Es obligacién del profesorado mantener informados a los padres o tutores legales de la
marcha académica de sus hijos. Cada profesor debe informar detalladamente a los alum-
nos de la programaciéon de su asignatura.

-Padres.
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Los padres tienen que ser informados de la marcha del curso por medio de sus represen-
tantes del Consejo Escolar, la Direccion, los Tutores y el resto de profesorado segin la
naturaleza del asunto.

Es obligacion de los padres consultar peridédicamente con los profesores tutores sobre el

rendimiento académico de sus hijos, especialmente cuando dicho rendimiento no es sa-
tisfactorio.

-Alumnos.

Los alumnos tienen el derecho a recibir informacién exacta y veraz de todos los asuntos
académicos de relevancia.

Los alumnos recibiran informacion de:

a) El Equipo Directivo.

b) Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.
c¢) Los delegados de grupo.

d) Los tutores.

e) Los profesores

A principio de curso, el tutor informara a sus alumnos de las normas de convivencia, de
los principales aspectos del Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento, de los hora-
rios, etc.

-Los delegados y los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar informaran a
sus companeros de aquellos acontecimientos o decisiones que puedan afectar al desarro-
llo de la vida académica.

-Personal de Administracién y Servicios.

- Los cauces del P.A.S. para dar y recibir informacién seran:
a) El representante en el Consejo Escolar.

b) El Secretario como jefe de personal.

-. Para que la comunicacion sea mas fluida y permanente, habra un tablén informativo
en conserjeria a disposicion del P.A.S y del Equipo Directivo.
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Organizacion de la informacién escrita.

-Para establecer cauces de informacién entre todos los sectores de la comunidad escolar,
se habilitaran espacios tales como: las aulas, pasillos, sala de profesores, conserjeria y
vestibulo.

Los comunicados, anuncios, avisos, etc. deben ir firmados siempre, de tal modo que se
sepa quiénes son sus autores. Toda informacion, ademas, debe respetar las normas de
convivencia establecidas en este Reglamento.

La informacién tiene que ser supervisada por la Direcciéon que dara o negara su permiso
para su exposicion en los tablones.

La informacién expuesta en los paneles informativos debe ser revisada semanalmente,
para que no haya una acumulacién de informacién desfasada. Los encargados de realizar
tal revision son los delegados de curso en las aulas y los conserjes en los tablones de los
pasillos.
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