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PREAMBULO.

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

Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento tiene como objeto crear un marco basico
que permita armonizar los intereses de todos los sectores de la comunidad educativa del Instituto de
Educacion Secundaria “Dr. Fernandez Santana” de Los Santos de Maimona, precisando las funciones
de los 6rganos que participan en el proceso educativo, organizando los espacios y servicios del
Instituto y estableciendo unas normas de convivencia y de actuacion que concreten los derechos y

deberes de todos los miembros de la comunidad educativa.
El Reglamento esta compuesto por ocho apartados dedicados a:

Titulo I: Organos de gobierno.
Titulo II: Organos de coordinacién docente.
Titulo III: El profesorado.
Titulo IV: El alumnado.
Titulo V: Las familias
Titulo VI: El personal de administracion y servicios.
Titulo VII: Normas de convivencia.
Titulo VIII: Organizacién de espacios, instalaciones y recursos.

Titulo IX: Protocolos de actuacion.

El ROF pretende servir de referencia y ayuda para una mejor organizacién y convivencia entre
todos los que participan en nuestra comunidad educativa, considerando de forma primordial las
condiciones propias de nuestro Instituto y no queriendo ser solamente una concrecién de funciones,
derechos, y deberes. Por ello, es necesario que las normas de convivencia del Centro sean percibidas por
la comunidad educativa no como algo ajeno, sino como una concepcién propia de la educacion, que

surge de las inquietudes comunes de todos.

Por otro lado, la aplicacién y regulacion de este Reglamento no debe ir en perjuicio de la busqueda
de iniciativas o de la aplicacion de medidas que permitan mejorar la organizacién y la convivencia,
resolver conflictos o favorecer un clima basado en la actitud positiva hacia el estudio, el respeto a los

demas y el espiritu democratico.
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TITULO 1: ORGANOS DE GOBIERNO

Articulo 1.- Disposiciones generales sobre los Organos de Gobierno.

De conformidad con lo establecido en el articulo 119 de la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion y las modificaciones de los apartados 1, 2 y 5 del citado articulo establecidas por Ley

Organica 3/2020, de 29 de diciembre, en cuanto a participacion y gobierno de los centros publicos:

1. Las Administraciones educativas garantizaran la participacion activa de la comunidad educativa
en las cuestiones relevantes de la organizacion, el gobierno, el funcionamiento y la evaluacién de
los centros, fomentando dicha participacién especialmente en el caso del alumnado, como parte

de su proceso de formacion

2. Lacomunidad educativa participara en el gobierno de los centros a través de su Consejo Escolar.
El profesorado participara también en la toma de decisiones pedagdgicas que corresponden al
Claustro, a los érganos de coordinacion docente y a los equipos de profesores y profesoras que

impartan clase en el mismo curso o ciclo.

3. Corresponde a las Administraciones educativas favorecer la participacion del alumnado en el
funcionamiento de los centros, a través de sus delegados de grupo y curso, asi como de sus

representantes en el Consejo Escolar.

4. Los padres y el alumnado podran participar también en el funcionamiento de los centros a través
de sus asociaciones. Las Administraciones educativas favoreceran la informacion y la formacion

dirigida a ellos.

5. Los centros tendran al menos los siguientes 6rganos colegiados de gobierno: Consejo Escolar y
Claustro del profesorado. En la composicion del Consejo Escolar se debera promover la presencia

equilibrada de mujeres y hombres.
CAPITULO 1. EQUIPO DIRECTIVO

Articulo 2.- El Equipo Directivo. Composicidon y funciones.

De acuerdo con la nueva redacciéon del articulo 131 de la de la Ley Organica de Educacion 2/2006 y las

modificaciones establecidas por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion:

1. Ladireccion de los centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional de la gestion
del centro como organizacion, la gestion administrativa, la gestion de recursos y el liderazgo y
dinamizacién pedagogica, desde un enfoque colaborativo, buscando el equilibrio entre tareas

administrativas y pedagogicas.

2. El equipo directivo, érgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estard integrado por el
director o directora, el o la jefe de estudios, el secretario o secretaria y cuantos cargos determinen

las Administraciones educativas.

3. Elequipo directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de sus funciones, conforme a

las instrucciones del director o directora y las funciones especificas legalmente establecidas.
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4. El director o directora, previa comunicacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar,
formulard propuesta de nombramiento y cese a la Administracién educativa de los cargos de jefe

de estudios y secretario o secretaria de entre el profesorado con destino en dicho centro.

5. Todos los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato o

cuando se produzca el cese del director o directora.

6. Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio de la funcion directiva en los centros
docentes, mediante la adopcién de medidas que permitan mejorar la actuacién de los equipos
directivos en relacion con el personal y los recursos materiales y mediante la organizacion de

programas y cursos de formacion.

7. De acuerdo a su vez con lo establecido en el articulo 25 del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero,
por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, el

equipo directivo del IES Dr. Fernandez Santana tendra como funciones:
a. Velar por el buen funcionamiento del centro.

b. Estudiar y presentar al claustro y consejo escolar propuestas para facilitar y fomentar la

participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro.

c. Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y proyectos del centro

y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

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

centro.

e. Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las decisiones del consejo

escolar y del claustro en el ambito de sus respectivas competencias.
f.  Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto del presupuesto.

g. Elaborar la propuesta del proyecto educativo del centro, la programaciéon general

anual y la memoria final de curso.

h. Aquellas otras funciones que delegue en él el consejo escolar, en el dmbito de su

competencia.

Articulo 3.- La Direccion del centro.

1. Sus competencias son las establecidas en la nueva redaccion dada al articulo 132 de la LOE por la

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre. Concretamente son competencias del director o directora:

a. Ostentar la representacidon del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la

comunidad educativa.

b. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias

atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c. Ejercer la direccién pedagdgica, promover la innovacidon educativa e impulsar planes

para la consecucién de los fines del proyecto educativo del centro.
d. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e. Ejercer lajefatura de todo el personal adscrito al centro.
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f. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alumnas,
en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la agilizacion de

los procedimientos para la resolucion de los conflictos en los centros.

g. Impulsarla colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten
la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio
y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion 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.

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

competencias.

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

Administraciones educativas.

k. Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del

centro.

l.  Promover experimentaciones, innovaciones pedagogicas, programas educativos, planes
de trabajo, formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacion del calendario
escolar o del horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo
120.4.

m. Fomentar la cualificacién y formacion del equipo docente, asi como la investigacién, la

experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n. Disefiar la planificacion y organizaciéon docente del centro, recogida en la programacion

general anual.
0. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administraciéon educativa

2. El procedimiento para la selecciéon y nombramiento del director es el establecido en la nueva
redaccién dada a los articulos 135 a 137 de la LOE por la Ley Organica 3/2020, de 29 de

diciembre.

Articulo 4.- La Jefatura de Estudios.

Sus competencias son las establecidas en el articulo 33 del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el

que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria::

1. Ejercer, por delegacion del director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo

lo relativo al régimen académico.

2. Sustituir al director/a en caso de ausencia o enfermedad.
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10.

11.

12.

Coordinar las actividades de cardcter académico, de orientaciéon y complementarias de
profesorado y alumnado, en relaciéon con el Proyecto Educativo, los proyectos curriculares de

etapa y la programacion general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

Elaborar, en colaboraciéon con los restantes miembros del Equipo Directivo, los horarios
académicos del alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y

con el horario general incluido en la PGA, asi como velar por su estricto cumplimiento.
Coordinar las actividades de los jefes y jefas de departamento.

Coordinar y dirigir la accién de los tutores/as, con la colaboracién del departamento de orientacion

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

Coordinar, con la colaboracién del representante del Claustro en el CPR, las actividades de
perfeccionamiento del profesorado, asi como planificar y organizar las actividades de formacion

de profesores/as realizadas por el instituto.
Organizar los actos académicos.

Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo
que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacién, y apoyando el trabajo de la

junta de delegados.

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la programacion general

anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para imponer las
correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en el

reglamento de régimen interior y los criterios fijados por el consejo escolar.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director/a dentro de su ambito de

competencia.

Articulo 5. La Secretaria.

Sus competencias son las establecidas en el articulo 34 del Reglamento Orgénico de los Institutos de

Educacion Secundaria:

1.

2.

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

Actuar como secretario/a de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto, levantar acta de las

sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director/a.
Custodiar los libros y archivos del instituto.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios, informaticos, audiovisuales y del resto del

material didactico.

Ejercer, por delegacién del director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal de

administracion y de servicios adscrito al instituto.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

Ordenar el régimen econdomico del instituto, de conformidad con las instrucciones del director/a,
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10.

11.

12.

realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con las

indicaciones del director/a.

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la PGA, junto con el resto

del Equipo Directivo.

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director/a dentro de su ambito de

competencia.

Articulo 6. Normas de funcionamiento del Equipo Directivo.

1.

El Equipo Directivo se reunira en sesién ordinaria dos horas a la semana y siempre que lo

considere oportuno el director o lo sugiera alguno de sus miembros.

El Equipo Directivo tratara los asuntos del orden del dia con la ayuda de la documentacién
previamente preparada por quien corresponda. Los asuntos que sea necesario someter al Claustro
o al Consejo Escolar seran objeto de estudio previo y seran presentados a los érganos colegiados

acompanados de la documentacién correspondiente

El Equipo Directivo tendera a adoptar las decisiones por consenso, a través del dialogo y el

contraste de criterios.

Durante el periodo lectivo siempre estara presente en el Instituto al menos un miembro del equipo

directivo para la atenciéon de los componentes de la comunidad educativa y al publico en general.

De acuerdo con lo establecido en el Reglamento Organico de los Institutos (art. 25), el equipo
directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro de la

comunidad educativa que crea conveniente.

CAPITULO 2. ORGANOS COLEGIADOS.

SECCION 1. EL CONSEJO ESCOLAR.

Articulo 7. El Consejo Escolar. Composicion.

De acuerdo con lo establecido en articulo 7 del Reglamento Organico de los IES y en el articulo 126
de la LOE, el Consejo Escolar es el 6rgano de participacion en el gobierno del Centro de los

diferentes sectores de la comunidad educativa.

Composicion: El Consejo Escolar del IES Dr. Fernandez Santana 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
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Asociaciéon de Madres y Padres de Alumnos del Centro.

Cuatro alumnos.

Un representante del personal de administracion y servicios.

Un concejal o representante del Ayuntamiento de Los Santos de Maimona.

El secretario del Instituto, que actuara como Secretario del Consejo Escolar, con voz y sin

voto.

3. En cuanto a la composicion del Consejo Escolar, nos cefiimos a lo establecido en el articulo 126 de

la LOE y a las modificaciones de este articulo (apartado 5 modificado y apartado 9 afadido)

establecidas por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre:

a.

(Apartado 5 modificado). El alumnado podra ser elegido miembro del Consejo Escolar a

partir del primer curso de educacién secundaria obligatoria. No obstante, los alumnos y las

alumnas de los dos primeros cursos de educacién secundaria obligatoria no podran

participar en la seleccion o el cese de quien ejerza la direccion.

(Apartado 9, anadido) Sin perjuicio de las competencias del Claustro de profesorado en
relacién con la planificacion y organizacion docente, las decisiones que adopte el Consejo
Escolar deberan aprobarse preferiblemente por consenso. Para los casos en los que no
resulte posible alcanzar dicho consenso, las Administraciones educativas regularan las

mayorias necesarias para la adopcién de decisiones por el Consejo Escolar, a la vez que

determinaran la necesidad de aprobacién por mayoria cualificada de aquellas decisiones

con especial incidencia en la comunidad educativa

4. De acuerdo también con la nueva redaccion dada al apartado 5 del articulo 119 de la LOE por la Ley

Organica 3/2020: en la composicion del Consejo Escolar se debera promover la presencia equilibrada

de mujeres v hombres.

5. Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designara una persona que impulse medidas

educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

6. Dentro del Consejo Escolar del centro se constituira una Comision de Convivencia y una Comision

de absentismo y todas aquellas comisiones que se estime oportunas para asuntos especificos.

7. DPara la eleccion, renovacion y constitucion del Consejo Escolar se atendera a lo establecido en la

normativa vigente y a las instrucciones especificas de cada convocatoria.

Articulo 8- Competencias del Consejo Escolar.

Las competencias del Consejo Escolar del Centro son las establecidas en la nueva redaccion del articulo

127 de la LOE dada por la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre. Concretamente:

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

1.

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

la LOE. Articulos 120 a 125 referidos a:

— Autonomia de los centros,
— Proyecto educativo,

— recursos,
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10.

11.

12.

13.

14.

acciones dedicadas a fomentar la calidad de los centros,

proyecto de gestion,

normas de organizacién, funcionamiento y convivencia, y
— Programacion General Anual.

Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias

del Claustro del profesorado en relacion con la planificacion y organizacion docente.

Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados por los

candidatos.

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

proponer la revocacién del nombramiento del director o directora.

Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecidén a lo establecido en esta Ley y

disposiciones que la desarrollen.

Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento

y proteccion de los derechos de la infancia.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en

el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacién, la prevencién del
acoso escolar y de la violencia de género y la resolucién pacifica de conflictos en todos los

ambitos de la vida personal, familiar y social.

Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas educativas,

de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las
medidas correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a
instancia de padres, madres o tutores legales o, en su caso, del alumnado, podra revisar la

decisidon adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Promover progresivamente la conservacion y renovacién de las instalaciones y equipo escolar

para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtenciéon de recursos

complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

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

Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

Analizar v valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar

y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestién, asi

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

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

Ademas, conforme a las Instrucciones de la Direccién General de Politica Educativa de 27 de junio de

2006 de la Consejeria de Educacion de la Junta de Extremadura, el Consejo Escolar, de acuerdo con el
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Decreto 143/2005, de 7 de junio, velara para que los materiales y recursos diddcticos, cualquiera que

sea su formato, se ajusten a la normativa vigente.

Articulo 9- La Comision de Convivencia.

1.

La Comision de Convivencia del IES Dr. Fernandez Santana esta creada en el seno del Consejo
Escolar de este centro de acuerdo con lo establecido en los articulos 5 y 6 del 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.

Es el drgano encargado de velar por el correcto ejercicio de los derechos y deberes del alumnado
del centro, asi como de las adecuadas relaciones entre los diferentes sectores de la comunidad

educativa.

De acuerdo con el citado decreto, son seis los componentes de la comisién de convivencia de este

centro:
— El director, que actuara como presidente,
— ElJefe de Estudios,
— Laeducadora social

A los que se suman, elegidos por cada uno de los sectores de entre sus representantes en el

Consejo Escolar:
— un profesor,
— un padre o madre del alumnado
- yunalumno

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

miembros del Consejo Escolar del Centro.
Son funciones de la comision de convivencia:

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

Centro.

b. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la

convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros.

c. Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los

miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia.

d. Proponer iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de

accién positiva que posibiliten la integraciéon de todos los alumnos y alumnas.

e. Mediar en los conflictos planteados, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Mediador.
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6.

Realizar el seguimiento del cumplimiento efectivo de las correcciones en los términos en

que hayan sido impuestas, velando por que éstas se atengan a la normativa vigente.

Establecer las relaciones necesarias con el Observatorio de la Convivencia Escolar en la

Comunidad Auténoma de Extremadura.

Recabar la colaboraciéon y cooperacion necesarias para el cumplimiento de sus

obligaciones con respecto a la mejora de la convivencia.

Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la normativa

vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la

vida personal, familiar y social.
Proponer al Consejo Escolar las medidas oportunas para mejorar la convivencia.

Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a la

convivencia escolar.

En el articulado del Decreto 50/2007, se establece ademas que:

a.

El director podra requerir la intervencion de la Comision de Convivencia del Consejo

Escolar para que emita su opinién en lo relativo a la prevencion y resolucion de conflictos.

Sin perjuicio de las competencias de la Comisién de Convivencia, el Consejo Escolar podra
atribuir a uno o a varios miembros de la comunidad educativa la capacidad para

intervenir como Mediador o Mediadores en la solucion conciliada de conflictos.

El Consejo Escolar en pleno, a propuesta de la Comisiéon de Convivencia, emitirda un
informe, que formara parte de la memoria de final de curso, sobre el desarrollo del Plan
de Convivencia del Centro, dando cuenta del ejercicio por el alumnado de sus derechos y
deberes, analizando los problemas detectados en su aplicacion efectiva y proponiendo la

adopcion de las medidas oportunas.

Articulo 10- La Comision de Absentismo Escolar.

1) La Comisiéon de Absentismo Escolar estara presidida por el Director del Centro y compuesta por un

2)

profesor, la educadora social y un padre o madre.

La Comisién actuara de acuerdo con el Plan de Absentismo del centro donde se desarrolla el

protocolo de actuacion que consiste en prevenir y controlar el absentismo del alumnado en edad de

escolaridad obligatoria, salvaguardando ademads con sus actuaciones la responsabilidad que el

centro educativo tiene en la prevencion y denuncia de las situaciones de desamparo de los menores.

Y ejercera las siguientes funciones:

a.

Fomentar la implicacién y la participacion de las familias en el proceso educativo de

sus hijos y en la vida de los centros docentes.

Promover campanas de sensibilizacion dirigidas a la comunidad educativa y

encaminada a la prevencion y control del absentismo escolar.
Potenciar las actuaciones coordinadas entre las distintas Administraciones.

Realizar un seguimiento del alumnado con absentismo escolar.
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e. Facilitar informacion sobre absentismo escolar al Servicio de Ordenacion Académica y

Planificacion de Centros Educativos de la Junta de Extremadura.

f. Cualquier otra que por delegacion le atribuya el Consejo Escolar, dentro de sus

competencias.

Articulo 11- Funcionamiento del Consejo Escolar.

El régimen de funcionamiento del Consejo Escolar se ajustara a lo establecido en el Reglamento

Organico de los Institutos y en la normativa que al respecto dicte la Consejeria de Educacién.

1)

2)

3)

4)

5)

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/a o el secretario enviara a los

miembros del consejo escolar la convocatoria con el orden del dia de la reunion y, en su caso, la
documentacién que vaya a ser objeto de estudio y, en su caso, aprobacién, de forma que éstos

puedan recibirla con una antelacion suficiente.

Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de 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/a o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva, ademas,
una reunién a principio de curso y otra al final del mismo. La asistencia a las sesiones del consejo

escolar sera obligatoria para todos sus miembros.
El consejo escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos siguientes:

a) Acuerdo de revocacion del nombramiento del Director/a que se realizara por mayoria de dos

tercios.
b) Aprobacién del presupuesto y de su ejecucion, que se realizard por mayoria absoluta.

c) Aprobacion del proyecto educativo y del reglamento de organizacion y funcionamiento, asi
como sus modificaciones, que se realizara preferiblemente por consenso y, en su caso, al menos

por mayoria de dos tercios.

Tanto para las reuniones ordinarias como extraordinarias, junto con la convocatoria, el director o el

secretario podran remitir a los miembros del Consejo Escolar copia digital del acta de la sesién

anterior para que pueda ser revisada con anterioridad y poder, en su caso, aprobarla por los
miembros presentes del Consejo Escolar sin necesidad de proceder a su lectura al comienzo de la

reunion.
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SECCION 2. EL CLAUSTRO.

Articulo 12.- Composicion del claustro.

1) 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.

2) El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los profesores que

presten servicio en el centro. Actuard como Secretario en el Claustro el Secretario del Centro.

Articulo 13.- Competencias del Claustro.

Son competencias del Claustro las establecidas en el articulo 129 Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,

de Educacion:

a.

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los

proyectos del centro y de la programacion general anual.

Aprobar y evaluar la concreciéon del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos

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

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion pedagogica y en

la formacién del profesorado del centro.

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

en los términos establecidos por la presente Ley.

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

candidatos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar y

los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar por que

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

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

normas de organizacion y funcionamiento.

Articulo 14.- Sobre el funcionamiento del Claustro.

El funcionamiento del Claustro de Profesores esta regulado por el articulo 23 del Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria (RD 83/1996).

1) 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. Serd preceptiva, ademas, una sesion del claustro al

principio del curso y otra al final del mismo.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

La periodicidad exacta y el contenido preciso del orden del dia seran establecidos por el Director/a
de forma que se garantice el cumplimiento de las exigencias sefialadas por la legislacion vigente y

de las necesidades derivadas de la marcha del Instituto
La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus miembros.

Las reuniones del Claustro se efectuaran preferiblemente en horario vespertino, salvo que
circunstancias de urgencia o la escasa duracién prevista hagan aconsejable la convocatoria durante

uno de los recreos de la mafana.

Las convocatorias se realizaran con una antelaciéon minima de cuarenta y ocho horas y en ellas
figurara el orden del dia de la sesion y, en su caso, aquellos documentos que por su complejidad o
relevancia necesiten de tiempo para su estudio y analisis. No obstante, cuando la urgencia de una
situaciéon o necesidad del Instituto lo haga recomendable, se podra convocar una sesidon extra-
ordinaria del Claustro con una antelacién inferior a la sefialada con caracter general. La
convocatoria del Claustro se entregara en mano y ademas se expondra en el tablén de anuncios de

la Sala de Profesores.

A efectos de celebracion de sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos del Claustro, se requerira
la presencia de su Presidente/a y del Secretario/a (o, en su caso, de quienes les sustituyan) y la de la
mitad, al menos, de sus miembros. Si no existiera el quérum antedicho, se procederd a una segunda
convocatoria, que se realizara en un plazo no superior a tres dias lectivos tras la primera; en dicha

convocatoria el quérum necesario sera el de dos quintos de los integrantes del Claustro.

Las reuniones seran presididas y moderadas por el Director/a, quien controlara su desarrollo con
arreglo al orden del dia establecido. En caso de ausencia del Director/a e imposibilidad de

aplazamiento de la reunion, se hara cargo de la presidencia el Jefe/a de Estudios.

El Secretario/a del Instituto levantara acta de las sesiones. En caso de ausencia del secretario/a se
hara cargo de sus funciones un profesor/a designado por el director/a. Las actas seran publicadas

para su lectura y posible modificacion antes de la siguiente sesion, en la que seran aprobadas.

Todos los miembros del Claustro tienen el derecho de intervenir en las sesiones de este 6rgano con
arreglo al orden del dia, sin otras limitaciones que las impuestas por las normas de cortesia, la buena
educacion y el respeto de los plazos razonables de duracion de las sesiones. Si tales normas no son
respetadas, el director/a podra interrumpir o negar a alguno de los miembros del Claustro su turno
de intervencion. Las intervenciones ajenas a los puntos especificos del orden del dia se reservaran
para el punto de ruegos y preguntas; los contenidos tratados en este punto no podran ser objeto de

deliberacién o acuerdo.

Todo el profesorado puede formular propuestas para ser incluidas en el orden del dia,

comunicandolas al Equipo Directivo con una antelacion de siete dias como minimo.

A peticién de cualquiera de los integrantes del Claustro, y al comenzar el desarrollo de una reunion,
podra declararse por mayoria absoluta de sus miembros, y siempre que estén presentes todos ellos,
la urgencia de un punto previamente no contemplado en el orden del dia, el cual se incorporara al
orden del dia de la sesidén. De esta norma se exceptuaran aquellos temas que, por su entidad, y a
juicio del director/a, no puedan abordarse sin previa preparacion. En tales casos el director/a
aplazara el tratamiento de dicho punto hasta una préxima reunién, que no podrd demorarse mas

de cinco dias lectivos.
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TITULO II. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Articulo 15.- Disposiciones generales sobre los drganos de coordinacion docente.

De acuerdo con la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa

(LOMCE) y las Instrucciones de 27 de junio de 2006, en el LE.S. Dr. Fernandez Santana existen los

siguientes 6rganos de coordinacién docente

Comisién de Coordinacion Pedagogica

Los departamentos de coordinacion didactica.

Departamento de Orientacion

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
Juntas de Profesores. Tutorias.

Coordinador de las Tecnologias de la Informacién.

Profesor coordinador de la Seccién Bilingtie

Profesor representante del centro en el CPR

La direccion, al inicio del curso escolar, designara entre el personal adscrito al centro el referente

educativo en salud, que podra ser personal docente o, preferentemente, el educador/a social.

Los Organos de Coordinacién Docente se regirdn por lo establecido en el ROC vigente.

CAPITULO 1. LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

Articulo 16. Composicion Comision de Coordinacion Pedagoégica.

1.

La Comisiéon de Coordinacién Pedagdgica estara integrada por el director, que sera su
presidente, el Jefe de Estudios y los jefes de los distintos Departamentos. Actuara como
secretario el Jefe de Departamento de menor edad. En caso de igualdad se tendra en cuenta,
en este orden, la menor antigiiedad en el cuerpo. Cuando se traten asuntos relacionados con
sus ambitos de competencia, asistirdn a las reuniones de la Comisién de Coordinacion

Pedagdgica el Coordinador de la Seccion Bilingtie o el Coordinador TIC.

Articulo 17. Competencias de la Comision de Coordinacion Pedagodgica.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica tendra las competencias recogidas el articulo 54 del ROC,

asi como las establecidas especificamente en los puntos del 61 al 66 de las Instrucciones de 27 de

junio de 2006 de la Direccién General de Politica Educativa.

1.

Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de los proyectos

curriculares de etapa.
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2. Supervisar la elaboracidn y revisidn, asi como coordinar y responsabilizarse de la redaccion
de los proyectos curriculares de etapa y su posible modificacién, y asegurar su coherencia

con el Proyecto Educativo del instituto.

3. Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisién de las programaciones
didacticas de los departamentos, del plan de orientacién académica y profesional y del plan

de accion tutorial, incluidos en el Proyecto Curricular de etapa.
4. Proponer al Claustro los proyectos curriculares para su aprobacion.
5. Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de los proyectos curriculares de etapa.

6. Proponer al Claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion y el

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

7. Proponer al Claustro de profesores/as el plan para evaluar el Proyecto Curri- cular 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.

8. Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar con las
evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los organos de gobierno o de la
Administraciéon educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario,

como resultado de dichas evaluaciones.

9. Establecer los criterios de seleccion, registro y control de los materiales didacticos,
entendiendo por tales los libros de texto, los materiales en soporte electrénico o cualquier
otro y velara para que se ajusten a lo dispuesto en el Decreto 143/2005 sobre materiales
curriculares. También establecera los criterios para la integracion de las tecnologias de la

informacién y la comunicacion en las distintas areas y materias.

10. Establecer las medidas para garantizar que todo los alumnos/as de escolarizacion obligatoria

reciban la atencién educativa ordinaria hasta la fecha de final de curso.

Articulo 18. Funcionamiento de la Comision de Coordinacion Pedagogica.

1. Se celebraran como minimo dos reuniones de la C.C.P. en cada trimestre y siempre que, por
circunstancias especiales, se considere necesario. Asimismo, es preceptivo que haya una

reunion extraordinaria al principio de curso y otra al final del mismo.

2. La asistencia a las sesiones sera obligatoria para todos sus miembros. Si alguno/a no puede
acudir a una reunion, lo comunicara previamente al Jefe/a de Estudios o al Director/a,
exponiendo los motivos de su ausencia. En tal caso, el Departamento podra estar
representado por uno/a de sus miembros, quien tendra voz, pero no voto, salvo que la

Comisidn acepte undnimemente la efectiva representacion en tal sentido.

3. Las reuniones de la CCP se realizaran normalmente dentro del horario lectivo en el periodo
de séptima hora. Cuando la naturaleza de los asuntos lo requieran se celebraran en horario

vespertino.

4. Las convocatorias se realizaran con al menos cuarenta y ocho horas de antelacion. No
obstante, cuando la urgencia de una situacién o necesidad del Instituto lo hagan
recomendable, se podra convocar con una antelacion inferior a la sefialada con caracter

general.
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a. Enla convocatoria figurara el orden del dia y, en su caso, aquellos documentos que
por su complejidad o relevancia necesiten de tiempo para su estudio y analisis. Junto
con la convocatoria se remitira copia digital del acta de la sesién anterior para que

pueda ser revisada con anterioridad al inicio de la reunién.

5. DParala toma de decisiones v acuerdos:

a. Serequerira la presencia del Presidente/a y Secretario/a (o quienes les sustituyan) y
de la mitad, al menos de sus miembros. Si no hubiera dicho quérum, se procedera a
una segunda convocatoria en un plazo no superior a tres dias lectivos tras la
primera. En dicha convocatoria el quérum necesario sera el de dos quintos de los

integrantes del Consejo.

b. Se tomaran preferiblemente por consenso, pero si no fuera posible se procedera al
sistema de votaciones. La aprobacion de los puntos debatidos requerira la mayoria
absoluta (la mitad mas uno de los miembros de la CCP) en primera ronda. Si no se
alcanzara, bastara con la mayoria simple en segunda ronda. Las votaciones se

realizaran a mano alzada.

c. De acuerdo con la legislacion vigente, los miembros de la Comisién, como
funcionarios publicos, no podran abstenerse en una votacion, aunque si podran

votar en blanco.

d. Cuando tras dos votaciones sucesivas se produzca un empate o no se alcance la
mayoria necesaria, el presidente/a de la Comision hara valer su voto de calidad para
deshacer el empate. No obstante, cuando la importancia del asunto tratado no haga
aconsejable tal procedimiento, el Director/a podra remitir el asunto tratado a una

posterior sesion, para un nuevo debate.

6. El Director/a presidird y moderara las reuniones y controlara su desarrollo con arreglo al

orden del dia establecido. En su ausencia, sera sustituido/a por el Jefe/a de Estudios.

7. ElSecretario/a levantara acta de cada sesién. En su ausencia serd sustituido/a por el siguiente
miembro mas joven. La lectura y aprobacion del acta de la sesidon anterior solo seran precisas

si asi lo pide al menos un quinto de los integrantes de la Comision.

8. Todos los miembros de la Comision tienen el derecho de intervenir en las sesiones de este
organo con arreglo al orden del dia, sin otras limitaciones que las impuestas por las normas
de cortesia y buena educacion y el respeto de los plazos razonables de duracién de las
sesiones. Cuando tales normas no sean respetadas, el Director/a podra interrumpir o negar
a alguno de los miembros de la Comisién su turno de intervencién. Las intervenciones ajenas

a los puntos especificos del orden del dia se reservaran para el punto de ruegos y preguntas.

9. También podra intervenir cualquier miembro del Claustro que lo crea necesario para
plantear asuntos relacionados con las competencias de la Comisién y que le impliquen

directamente.
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CAPITULO II: LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Articulo 19. Los departamentos de coordinacion didactica.

Los Departamentos Didacticos son los 6rganos encargados de organizar y desarrollar las ensenianzas
propias de las areas y materias que tengan asignadas, y las actividades que se les encomienden
dentro del ambito de sus competencias. Los aspectos legales de estos drganos estan recogidos en el
Reglamento Organico de los Insti- tutos de Educacién Secundaria, la Orden de 2 de julio de 2002 de
la Consejeria de Educacion y las Instrucciones de junio de 2006 de la Direccién General de Politica

Educativa de Extremadura.

Articulo 20. Competencias de los departamentos de coordinacion didactica.
Son competencias de los departamentos didacticos:

1. Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elabora- cién o

modificacién del Proyecto Educativo del instituto y la PGA.

2. Formular propuestas a la CCP relativas a la elaboracion o modificacion de los proyectos

curriculares de etapa.

3. Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las
enseflanzas correspondientes a las areas, materias y modulos integra- dos en el
departamento, bajo la coordinacién y direccion del jefe del mismo, y de acuerdo con las
directrices generales establecidas por la comisién de coordinaciéon pedagogica. La

programacion didéctica incluira, para cada etapa, los aspectos sefialados en el ROL

4. Promover la investigacién educativa y proponer actividades de perfecciona- miento de sus

miembros.
5. Mantener actualizada la metodologia didactica.

6. Colaborar con el Departamento de Orientacion, bajo la direccién de Jefatura de Estudios, en
la prevencion y deteccién temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares para el alumnado que lo precise, el

de necesidades educativas especiales y el que siga programas de diversificacion.

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

correspondiente.

8. Organizar, coordinar y realizar el seguimiento de las tareas del profesorado responsable de

efectuar las pruebas necesarias para el alumnado con materias pendientes.

9. Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que el alumnado formule al

departamento y dictar los informes pertinentes.

10. Proponer materias optativas dependientes del departamento, que seran impartidas por los

profesores/as del mismo.
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Articulo 21. Funcionamiento de los departamentos de coordinacion didactica.

1. Los Departamentos celebraran reuniones semanales que serdn de obligada asistencia para
todos sus miembros. El dia y hora de las mismas figurara como un periodo complementario

semanal en el horario individual del profesorado.

2. En dichas reuniones se prestard especial atencién a la coordinacién y desarrollo de las
programaciones didacticas, a los procesos de ensefianza- aprendizaje, a las medidas de
atencion a la diversidad, a la organizacién y seguimiento de las actividades de refuerzo de
aspectos basicos que faciliten la consecucidon de los objetivos de la E.S.O., dirigidas a
alumnos/as tanto individualmente como en pequefios grupos, a la seleccién y valoracién de
materiales didacticos, a la utilizacion de las TIC como recurso didactico, asi como a la

valoracion de los resultados de la evaluacién del alumnado.

3. Los Jefes/as de Departamento levantaran acta de los aspectos mas significativos del
seguimiento de las programaciones y de los procesos de ensefianza-aprendizaje y, al menos
una vez al trimestre, de los resultados de la evaluacion del alumnado. En estas actas se
recogeran las propuestas de modificacion, adaptacién o mejora que dichos procesos de

seguimiento y valoracién aconsejen.

4. Alfinal del curso, los Departamentos recogeran en una memoria la evaluacion del desarrollo
de la programacion didactica y los resultados obtenidos. La memoria redactada por el Jefe
de Departamento sera entregada al Director/a antes del 30 de junio, y serd tenida en cuenta
en la elaboracién o revision del Proyecto Curricular y de la programacion del curso

siguiente.

5. Los departamentos seran los encargados de velar por la custodia de los examenes y resto
de instrumentos o procedimientos empleados para la evaluacion de sus materias el tiempo

que marque la legislacion vigente.

6. Los departamentos nombraran y organizaran al profesorado encargado de la evaluacidon de
los alumnos con materias 0 médulos pendientes y, en su caso, al alumnado libre o de

pruebas de ensefianzas no escolarizadas.

7. Los departamentos estudiaran todos aquellos asuntos que le sean trasladados, a través del
Jefe del Departamento, por la Comisién de Coordinacion Pedagogica y remitiran a ésta las

conclusiones y acuerdos adoptados en sus reuniones.

8. Las programaciones de los departamentos se ajustaran al modelo acordado por la Comision

de Coordinacion Pedagdgica del centro.

Articulo 22. Jefatura de los departamentos de coordinacion didactica.

1. La Jefatura de cada Departamento sera desempefiada por un funcionario/a del Cuerpo de
Catedraticos de Ensefianza Secundaria, titular de alguna de las especialidades que lo
integren. En ausencia de catedratico/a, la jefatura podra atribuirse a un profesor/a

funcionario perteneciente al Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria.

2. Cuando no existiesen catedraticos/as o profesores/as de Ensefianza Secundaria se asignaran
las funciones correspondientes, a titulo de suplente, a un profesor o profesora del
Departamento, que las ejercera con caracter excepcional y temporal, por un periodo maximo

de un curso escolar, pudiendo designarse de nuevo por igual periodo si persistieran las
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mencionadas circunstancias.

3. Cuando en cada uno de los supuestos anteriores existan dos o0 mas profesores/as que puedan
ocupar la jefatura, ésta sera desempenada por quien designe el Director/a, oido el

Departamento.

Articulo 23. Competencias de los jefes de departamentos.
Son competencias del jefe de departamento:

1. Participar en la elaboracion del Proyecto Curricular de Etapa, coordinar la elaboracion de la
programacion didactica de las areas, materias o médulos que se integran en el departamento

y la memoria final de curso, asi como redactar ambas.
2. Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

3. Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter

extraordinario, fuera preciso celebrar.

4. Elaborary dar a conocer al alumnado la informacion relativa a la programacion, con especial

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

5. Realizar las convocatorias cuando corresponda, de los exdmenes para el alumnado de
bachillerato o ciclos formativos con mddulos pendientes, alumnado libre, y de las pruebas
extraordinarias, siempre en coordinacién con Jefatura de Estudios. Presidir la realizacion de
los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboraciéon con los miembros del

departamento.

6. Velar por el cumplimiento de la programacion diddactica del departamento y la correcta

aplicacion de los criterios de evaluacion.

7. 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.

8. Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el

equipamiento.

9. Promover la evaluacién de la practica docente de su departamento y de los distintos

proyectos y actividades del mismo.

10. Colaborar en las actividades que, sobre el funcionamiento y las actividades del instituto,

promuevan los drganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.

Articulo 24. Competencias especificas de los jefes de departamento de Familia Profesional.
El Jefe de Departamento de Familia Profesional tendra ademas las siguientes competencias:
1. Coordinar la programacién de los ciclos formativos.

2. Colaborar con el Jefe de Estudios y con los departamentos correspondientes en la
planificacion de la oferta de materias y actividades de iniciacién profesional en la educacion
secundaria obligatoria, y de materias optativas de formacion profesional de base en el
bachillerato.

3. Colaborar con el Equipo Directivo en el fomento de las relaciones con la empresas e
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instituciones que participen en la formacion del alumnado en el centro de trabajo.

Articulo 25. Eleccion de materias y grupos por los miembros del departamento.

Para la eleccién de materias y grupos, los miembros del Departamento habran de ajustarse a los
criterios pedagogicos y organizativos acordados y fijados por el Claustro en el Proyecto Curricular.

Para ello:

1. Cada Departamento celebrard a principios de curso una reunién extraordinaria para

distribuir las areas o materias optativas y los grupos de alumnos entre sus miembros.

2. Enaras de la coherencia pedagogica y de la optimizacidn de la ensefianza seria conveniente
llegar a acuerdos entre todos los componentes del Departamento en cuanto a la eleccion de
areas, materias optativas, niveles educativos y grupos de alumnos. Se podrian tener en
cuenta aspectos tales como: la experiencia docente y/o la actualizacién didactica especifica
en determinadas cuestiones o apartados, la rotacion ciclica por niveles entre el profesorado
que compone el departamento, la distribucién equilibrada entre los distintos miembros del
departamento de los diferentes grupos de un mismo nivel, la disposicién del profesorado
para la docencia en grupos de alumnos con dificultades de aprendizaje, con necesidades
educativas especiales, con situaciones personales o familiares desfavorables, etc. Y la
participacion en programas educativos especificos (educacion compensatoria, atenciéon a
alumnos con n.e.e., etc.) o en tareas de coordinacion de actividades extraescolares o

complementarias (informatica, audiovisuales, exposiciones...).

3. En caso de no llegar a acuerdos para la distribucion de niveles y materias se utilizara el
procedimiento siguiente: se ira eligiendo en sucesivas rondas un grupo de alumnos de la
materia y curso en el que se prefiera impartir docencia hasta completar el horario lectivo o

asignar todas las materias y grupos que al Departamento correspondan.

a. Los grupos correspondientes o materias asignadas al departamento que no son de
su especialidad no entraran en el turno de reparto, sino que habran sido
previamente asignados por la Jefatura de Estudios a uno o varios docentes del
departamento (ya sea por la idoneidad de la materia, la necesidad de completar el

horario del departamento, etc.).

b. La prelacion a la hora de elegir grupos y asignaturas sera la siguiente: los maestros
tendran preferencia para impartir docencia en el primer ciclo de ESO y elegiran por
orden de antigiiedad en el Cuerpo y, en caso de igualdad, por antigiiedad en el

Centro.

c.  Una vez hecha la eleccion segtin lo especificado en los puntos a y b de este apartado,
se repartira el resto de la carga horaria del Departamento, en sucesivas rondas y en
el siguiente orden: En primer término elegiran los funcionarios docentes con destino
definitivo en el Centro y con en el siguiente orden: 1° Catedraticos por antigiiedad
en la condicién de Catedratico; 2° Profesores de Educacion Secundaria y profesores
técnicos de Formacion Profesional por orden de antigiiedad en el Cuerpo (En caso
de igualdad, por antigiiedad en el Instituto). Posteriormente elegirian los profesores
con destino provisional con el mismo orden anterior; y, en ultimo término, los

profesores interinos.
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CAPITULO IIL- EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

Articulo 26. Disposiciones generales sobre Departamento de Orientacidn. .

1. La composicidn, funcionamiento y competencias del Departamento de Orientacién estan
regulados por el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria (BOE 21-2-1.996). Capitulo II, articulos
41, 42, 43, 44 y la resolucién de 29 de abril de 1996 sobre organizacién de los departamentos

de orientacién en los IES.

2. El Departamento de Orientacion es un érgano diddactico encargado de apoyar el proceso
educativo los alumnos, colaborando en la labor educativa del centro y en las tareas didacticas
del profesorado encaminadas a mejorar la calidad de la ensefanza, asegurando una
formacion integral del alumnado y la adaptacién de los procesos de ensefianza a las

caracteristicas y necesidades del alumnado.

3. El Departamento de Orientacidon debe velar por el respeto de los derechos de profesores,
alumnos y familias, asi como trabajar en favor de una educacién para la convivencia, con

respeto a las normas y al conjunto de la comunidad educativa.

4. Este 6rgano tiene encomendado participar en la planificaciéon y desarrollo de las actuaciones
que se desarrollen en el instituto para facilitar la atencién a la diversidad del alumnado tanto
a través de los procesos de ensefianza que se desarrollan en las distintas areas curriculares

como a través de la accion tutorial y de la orientacion académica y profesional.

5. Los campos de actuaciéon se dirigen tanto a las familias, como a los profesores y a los

alumnos, y tanto en ambitos grupales como en el ambito de intervencién individual.

Articulo 27. Composicion del Departamento de Orientacion.

Tal como senala el articulo 41 del citado R.D., el departamento de orientacion esta compuesto por
profesores del cuerpo de profesores de ensefianza secundaria, entre los que hay, al menos, uno de la
especialidad de psicologia y pedagogia, asi como, profesores del cuerpo de profesores técnicos de
formacion profesional y maestros. Concretamente en el IES Dr. Fernandez Santana, el departamento

de orientacion estd compuesto por:
~  Profesora de Ambito Cientifico-Matemético.
—  Profesor de Ambito Lingiiistico y social.
—  Profesor de Apoyo al Area Practica.
— Maestra especialista en Pedagogia Terapéutica.
— Maestra especialista en Audicidon y Lenguaje.
— Educadora Social.

— Profesor de psicologia y pedagogia (especialidad orientacién escolar).
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Articulo 28. Funciones del Departamento de Orientacion.
Son funciones del Departamento de Orientacion:

1. Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativas a la elaboraciéon o

modificacidon del proyecto educativo del instituto y la programacién general anual.

2. Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comision de coordinacion
pedagdgica y en colaboraciéon con los tutores, las propuestas de organizacion de la
orientacion educativa, psicopedagogica, profesional y del plan de accidn tutorial, y elevarlas
a la comision de coordinacién pedagogica para su discusion y posterior inclusion en los

proyectos curriculares de etapa.

3. Contribuir al desarrollo de la orientacién educativa, psicopedagdgica y profesional de los
alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa, y a la eleccién

entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.

4. Contribuir al desarrollo del plan de orientacién académica y profesional y del plan de accion

tutorial y elevar al consejo escolar una memoria sobre su funcionamiento al final del curso.

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

proyectos curriculares de etapa.

6. Colaborar con los profesores del instituto, bajo la direccion del jefe de estudios, en la
prevencion y detecciéon temprana de problemas de aprendizaje, y en la programacion y
aplicacién de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre ellos

los alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan programas de PMAR.
7. Realizar las evaluaciones psicoldgicas y pedagogicas que se consideren necesarias.
8. Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados.

9. Participar en la elaboracién del consejo orientador que, sobre el futuro académico y

profesional del alumno, ha de formularse.

10. Formular propuestas a la comision de coordinacion pedagdgica sobre los aspectos

psicopedagodgicos del proyecto curricular.

11. Promover la investigaciéon educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus

miembros.

12. Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el departamento
correspondiente.
13. Otras funciones asumidas por este Departamento son:
a. Apoyar las tareas de mejora de la convivencia escolar y la mediacién de conflictos.
b. Colaborar en la prevencion del absentismo escolar.

c. Colaborar en la organizacion y desarrollo de actividades complementarias y

extraescolares.
d. Elaborar y actualizar el inventario de recursos del departamento.

e. DParticipar y desempenar las funciones propias de su competencia en las juntas de

evaluacion

f.  Solicitar al Jefe de Estudios que convoque a la junta de profesores de un grupo.
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Articulo 29. Competencias del jefe del Departamento de Orientacion.
Son competencias del jefe del Departamento de Orientacién:

1. Participar en la elaboracion del proyecto curricular de etapa.

2. Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

a. Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso. Velar

por el cumplimiento del plan de actividades del departamento

b. Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con

caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

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

departamento.

d. Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el

equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

e. Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los distintos

proyectos y actividades del mismo.

3. Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del instituto,

promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administraciéon educativa.
4. Mantener organizado y custodiar los informes y documentos individuales de los alumnos.

5. Entrevistar y orientar a los alumnos en aquellos casos que exijan la intervencion

especializada.

6. Asesorar a las familias en aquellos casos en los que se requiera de una intervencion

especializada.

7. Colaborar con otros servicios educativos, sanitarios y sociales para intervenir sobre las

necesidades del alumnado.

8. Resolver las reclamaciones efectuadas por el alumnado atendido por el profesorado de este
Departamento, en relacién con el proceso de evaluacién, de acuerdo con la normativa

vigente.

Articulo 30. Competencias especificas de otros miembros del departamento de orientacion.

1. Entre las funciones de los profesores de ambito y de los especialistas en audicion y

lenguaje y en pedagogia terapéutica, estan:
a. DParticipar en la elaboracion y revision de los programas de PMAR.
b. Colaborar en el prevencion, deteccidon y valoracion de los problemas de aprendizaje.

c. DParticipar en la planificacion, desarrollo y aplicacion de las AClIs, en colaboraciéon

con los profesores de grupo y con los profesores de las especialidades de PT y AL.

d. Participar en los programas de refuerzo y apoyo educativos.
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2. El profesor técnico de apoyo al area practica, ademas de las anteriores, tendra como
funciones especificas: colaborar en la planificacion y desarrollo de las materias de iniciacién

profesional y Participar en la planificacién, desarrollo y aplicacién del POAP.

3. Son funciones especificas de los profesores especialistas en Pedagogia Terapéutica y en
Audicion y Lenguaje: asesorar y colaborar en la prevencién, deteccion y valoracion de los
problemas de aprendizaje; colaborar en la planificacion y aplicacion de las medidas de
atencion a la diversidad: apoyos, grupos flexibles, etc.; asesorar en la planificacion y
desarrollo de las ACIs dirigidas a los ACNEEs; y colaborar en la elaboracion de los

documentos de centro e individuales de los ACNEEs.

Articulo 31. Funciones del Educador/a Social.
Son funciones especificas del Educador o Educadora Social:

4. Servir de nexo de unidn entre el Instituto y las familias, facilitando el acceso de las familias
al Instituto y por lo tanto su participacion en el mismo e implicando a las familias en la

educacion de sus hijos.

5. Sensibilizar a las familias cuyos hijos presentan indices altos de absentismo y trabajar con

aquellos alumnos que destacan por elevado nimero de faltas de asistencia.

6. Dotar de las herramientas necesarias a las familias para la resolucién de aquellos conflictos

que pudieran aparecer en la convivencia diaria con sus hijos.

7. Informar y orientar a las familias acerca de los recursos educativos, sociales, laborales, etc.,

existentes en la comunidad.
8. Prevenir actitudes y comportamientos negativos en los alumnos.

9. Dar respuesta a aquellas actitudes y comportamientos contrarios a las normas de
convivencia que puedan aparecer y que afecten o interfieran al desarrollo académico y social

de los menores.

10. Dotar de un repertorio de habitos, habilidades y/o comportamientos positivos a los alumnos

para garantizarles una autonomia, un desarrollo y un desenvolvimiento social adecuado.
11. Favorecer la convivencia entre los alumnos y entre ellos y la comunidad educativa.

12. Trabajar de una manera transversal aquellos aspectos que pueden ayudarles a la hora de
consolidar habitos y conductas adecuadas de comportamiento. (Educacién para salud,
Educacion en Valores, Habilidades Sociales, Habilidades de Comunicacién, Control

Emocional, etc.)

13. Colaborar, apoyar, facilitar, etc., la integracion en el centro de aquellos alumnos con algiin
tipo de discapacidad. Y educar en las habilidades sociales necesarias para alcanzar

autonomia y por consiguiente una adecuada competencia social.

14. Facilitar la integracion plena en el centro de aquellos alumnos pertenecientes a alguna

minoria étnica.

15. Proponer, disenar, planificar, etc, junto con el responsable del area de Actividades

Extraescolares, actividades ludicas, culturales, formativas, etc.

16. Facilitar a los tutores informacion, material y actividades socioeducativas para desarrollar

en las tutorias.
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17. Buscar y captar aquellas iniciativas de tipo educativo, ltdico, cultural, etc., existentes en la

comunidad y en las que puedan participar el Instituto y sus alumnos.

18. Como miembro del Departamento de Orientacién, prestara especial atenciéon a los

programas y actuaciones que se deriven de:
a. Programas de convivencia.
b. Programa de prevencién e intervencion contra el absentismo.
c. Programa de atencion a alumnos de ambientes sociofamiliares desfavorecidos.
d. Programa de atencién a inmigrantes y minorias étnicas.

e. Apoyo al Plan de Accién Tutorial, sobre todo en los referido a: prevencién de

drogodependencias, educacion para la salud y sexual, educacion en valores, etc.

Articulo 32. Otras normas de caracter organizativo del Departamento de Orientacion.

1. En el horario del departamento se reservara una hora semanal de coordinacién y trabajo
colectivo de los miembros del departamento, puesto que la variedad de programas
educativos, planes de actuacion y tareas organizativas asi lo demanda. Al menos una vez al
mes una de estas reuniones se dedicara a evaluar el desarrollo de la programacion didactica
y a establecer las medidas correctoras que esta evaluacion aconseje. De cada reunion se

levantara un acta que quedara expuesta en la red interna del centro.

2. El Jefe del Departamento tendra programado en su horario al menos una hora de reunién
semanal con el Jefe de Estudios del centro con objeto de revisar y valorar las actuaciones e
intervenciones programadas o surgidas en el devenir diario, como mediacion de conflictos,
prevision y planificacion de demandas de centro y/o individuales, propuestas de actuacion,

aportaciones y revisiones de documentos de centro, etc.

3. El Jefe de Estudios ejercera la direcciéon y coordinacion de las tareas del Departamento de
Orientacion. El Equipo Directivo coordinara junto con el Jefe del Departamento de
Orientacion las sesiones semanales con los tutores de grupo dedicadas a llevar a cabo el

Programa de Accion Tutorial.

Articulo 33. Orientacion o asesoramiento personal del alumnado.

En cuanto a la orientacidon o asesoramiento personal, la intervencion individual del Orientador se

regira por las siguientes pautas de actuacion:

1. El érgano o miembro de la comunidad educativa demandante del apoyo o servicios del
Departamento, informara al Orientador sobre los motivos y caracteristicas de la demanda.
Se dispondrd de un modelo de solicitud de demanda en la que se recojan las cuestiones

fundamentales.

2. El Orientador, asimismo, guardando la confidencialidad que corresponda segun el caso,
debera valorar junto a los demas miembros del Departamento y en coordinacion con el Jefe

de Estudios, las prioridades y medidas necesarias para ofrecer las respuestas adecuadas.

3. Exceptuando los casos considerados de urgencia, los alumnos que deseen solicitar una
entrevista o cita con el orientador o con el educador social, deberan hacerlo durante los

recreos, con objeto de no interrumpir su horario escolar.
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4. Las sesiones de atencion individual a familiares y a alumnos se realizardn en las horas
destinadas a estas funciones. El horario de atencion del orientador y del educador social

estard expuesto en los tablones de anuncio del centro.

5. Existira para los alumnos un justificante de asistencia al departamento de orientacion que se

le entregara al profesor correspondiente.

CAPITULO IV. DPTO. DE ACT. COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Articulo 34. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

1) El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargara de promover,

organizar y facilitar este tipo de actividades.

2) Este Departamento estara integrado por el jefe del mismo y, para cada actividad concreta, por

los profesores responsables de la misma.

3) El jefe del Departamento sera designado por el director y nombrado por la Administracion
educativa por un periodo de cuatro afos. El jefe de Departamento actuara bajo la dependencia

directa del Jefe de Estudios y en estrecha colaboracion con el equipo directivo.

4) El jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares tendra la
organizacion y funciones establecidas en los articulos 45, 46 y 47 del ROC (RD 83/1996):

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

b) Elaborar la Programacion Anual de las Actividades Complementarias y Extraescolares en
la que se recogeran las propuestas de los departamentos, del profesorado, del alumnado y

de las familias.

c) Elaborar y dar a conocer al alumnado 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 alum- nos/as, la asociacion de

padres/madres y de alumnos/as.

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

tipo de viajes que se realicen con el alumnado.

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

complementarias y extraescolares.

Articulo 35. Funcionamiento del Dpto. de A. Complementarias y Extraescolares.

1) La Jefatura de Estudios facilitara las reuniones de coordinacion de los distintos agentes
implicados en el desarrollo de los programas anuales de actividades complementarias y

extraescolares.

2) A principios de curso, el jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y

27



ﬁ IES Dr. Fernandez Santana Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

Extraescolares mantendra una reunion con los jefes y jefas de departamentos didacticos, para
recabar sus propuestas y sugerencias. Ademas, tomard nota de las propuestas realizadas por
los distintos sectores de la comunidad educativa, todas las cuales se recogeran en la

programacion del Departamento.

3) A lo largo del curso se llevaran a cabo cuantas reuniones y sesiones de coordinacién y
preparacion exija la puesta en practica de las diversas actividades programadas y la
organizacion y utilizacion de la biblioteca. Seran convoca- das por el jefe/a del Departamento
de Actividades Complementarias y Extraescolares en un horario en que coincidan las horas

complementarias de los asistentes o durante algin recreo.

4) El Equipo Directivo celebrard cuantas reuniones de coordinacion con el Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares considere necesario, y al menos una vez al mes,
para supervisar la gestiéon y funcionamiento de las actividades programadas y de la

organizacion y utilizacion de la biblioteca.

5) Los/as responsables del desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares
realizaran una breve memoria o informe de cada una de las actividades efectuadas durante el
curso que se incluira en la documentacién del 6rgano al que pertenezcan (departamento
didactico, AMPA, Asociacion de Alumnos/as, etc.) Asimismo, proporcionaran una copia de la
memoria al jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares quien
realizara una sintesis con todos los informes y la incluira en la memoria de final de curso de su

departamento.

CAPITULO V. LOS TUTORES y LA JUNTA DE PROFESORES DE GRUPO

Articulo 36.- Funciones del tutor.

El tutor se configura como el enlace educativo preferente entre el grupo de alumnos, los padres de éstos,
los profesores que les imparten clase y el equipo directivo del instituto. Partiendo del articulo 56 del RD

83/1996, las funciones del tutor en nuestro Centro son:

1. Participar en el desarrollo del Plan de Accién Tutorial y en las actividades de orientacién bajo
la coordinacién del jefe de estudios y en colaboracion con el departamento de orientaciéon del

Instituto.

2. Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo y realizar todas aquellas

actuaciones necesarias para llevar a cabo la evaluacion del alumnado.
3. Organizar y presidir la Junta de Profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.

4. Facilitar la integracién de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las actividades

del Instituto.

5. Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales en

colaboracion con el Departamento de Orientacion.

6. Colaborar con el Departamento de Orientacion del Centro, en los términos que establezca la
jefatura de estudios: deteccién de necesidades, programas de inteligencia, motivacion,

conducta, reuniones del equipo docente de grupo, etc.
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7. Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboraciéon con el delegado
y el subdelegado del grupo, ante el resto del profesorado y el equipo directivo en los problemas

que se planteen.
8. Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

9. Informar a los padres, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello que les
concierna, en relacion con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento

académico.

10. Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado y los padres de los alumnos.

Articulo 37. Designacion de tutores.

Los tutores seran designados por el director a propuesta del Jefe de Estudios entre los profesores
que imparten docencia al grupo (articulo 55.2 del RD 83/1996. BOE de 21-2-1996).

Dada la importancia de la accién Tutorial, se tendran ademas en cuenta los siguientes criterios:

- Se procurara para la eleccion de tutor que esta funciéon sea desempefiada, siempre que la
disponibilidad horaria del Centro lo permita, por profesores que impartan clase a todos los alumnos

del grupo y que no sean jefes de departamento o cargos directivos.

- Preferentemente, se asignara la tutoria a aquellos profesores que lo soliciten voluntariamente, y en
la medida de lo posible, el Equipo Directivo establecera al comienzo de cada curso un sistema de
compensaciones para los mismos. Se procurara que los tutores no tengan exceso de horas lectivas

y, si es posible, habra una disminucion del niimero de guardias que les corresponda.

- Las tutorias de grupos del 1° y 2° de ESO seran asignadas preferentemente a los maestros que
impartan clase a dichos grupos. Se procurara mantener el mismo tutor durante los dos afios del

ciclo.

- Las tutorias de los grupos de PMAR seran asignadas a los profesores de ambito o de apoyo al area
practica del Departamento de Orientacién. Es conveniente también que el tutor del grupo de
referencia de los alumnos de PMAR, sea también profesor de estos alumnos. Se procurara mantener

el mismo tutor durante los dos afios que dura el programa.

Articulo 38. Control de las faltas de asistencia por parte del tutor.

1. Para el control de las faltas de asistencia o de puntualidad de los alumnos, el tutor aplicara el
procedimiento establecido en el presente Reglamento asi como lo contemplado en nuestro Plan de
Prevencién y control del Absentismo Escolar.

2. Dentro del control periddico de las faltas de asistencia, el tutor llevard a cabo, al menos, un control
semanal de las faltas y de los justificantes en la hora de tutoria con los alumnos. Este control semanal
consistira en una simple comprobacién de los aspectos mas significativos relacionados con la

asistencia: reiteracién de faltas de puntualidad, justificantes no entregados, etc.

3. El tutor debera ponerse en contacto inmediatamente con los padres, en los siguientes casos:
a) Elevado ntmero de faltas de asistencia injustificadas a lo largo de un mes.
b) Acumulacién de faltas en una misma asignatura.

c) Reiteracion de faltas de asistencia o de puntualidad en una misma franja horaria..
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d) Cuando un alumno falte al Centro de forma consecutiva durante cuatro dias lectivos sin

comunicacion de los motivos que han originado esta falta.

e) Y cuando el tutor tenga dudas sobre la veracidad de los justificantes presentados.

Articulo 39.- Correccion por parte del tutor de conductas contrarias a las normas.

En cuanto a la correccién de las conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro, el tutor:

1.

Debera revisar periddicamente el Parte de Clase en el que los profesores, ademas de las faltas
de puntualidad o de asistencia, pueden anotar aquellas incidencias relevantes producidas en el

desarrollo de la clase.
Se encargara de mediar y resolver los posibles conflictos que surjan en el grupo.

Recabara informacién de los alumnos, de los profesores o de la Jefatura de Estudios acerca de

cualquier conducta del alumnado de su grupo contraria a las normas de convivencia del Centro.

La correccion por parte del tutor de las conductas del alumnado de su grupo contrarias a las

normas de convivencia no ha de estar relacionada con la materia impartida por éste.

Y aplicard, dependiendo de la reiteracion o gravedad de las incidencias, las medidas correctoras

que el presente Reglamento establece para los tutores.

Para ello se ajustara al protocolo de actuacion del Centro:

a. El tutor debera realizar Partes de Incidencias como medida correctora ante las faltas leves o graves

de sus alumnos.

La acumulacion de 2 partes de Incidencia (siempre que entre ellos no haya una diferencia de sesenta

dias naturales sin contar los periodos vacacionales) conllevara la expulsion del alumno del Centro

por un periodo de entre 1 y 3 dias, al margen de otras medidas correctoras que puedan adoptarse

por el propio tutor, la Jefatura de Estudios o la Direccion del Centro.

c. Laacumulacién en el curso escolar de 3 expulsiones conllevard — tras la comision de una nueva falta

gravey a criterio de la Direccién del centro- la apertura de un expediente disciplinario y la adopcién

de medidas disciplinarias mas severas.

Para la correccion de conductas contrarias a las normas de convivencia por parte del tutor, este se

ajustara a las siguientes pautas y modelos establecidos en el centro:

a.

Cuadro-resumen para correccion de conductas contrarias a las normas de convivencia, que se

incorpora a este ROF como documento ANEXO 1. También disponible en:
https://drive.google.com/file/d/1EY8h_08wilp8CGKO6lkfed0oC7OdM]JaA/view?usp=sharing

Modelo de Parte de Incidencias por Acumulacién, ANEXO 2 de este ROF:

https://drive.google.com/file/d/10aP4PAT8cssljrVb2Mm7zEdCo20p3fvv/view?usp=sharing

= PARA LA CORRECCION DE LAS FALTAS LEVES:

El tutor podra adoptar una o varias de las siguientes medidas:

1.

2.

amonestar al alumno (en privado o ante la clase),

realizar anotaciones en la Agenda,
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3. suspender al alumno de recreos,
4. 'y, especialmente, llamar e informar a los padres de los problemas de conducta detectados.

Para el control de las faltas leves, el tutor revisara semanalmente el Parte de Clase y anotara en el

cuadrante correspondiente el nimero de faltas leves de los distintos alumnos.

Cuando el alumno acumule 6 faltas leves registradas en el Parte, el tutor debera realizar un Parte de

Acumulacién de Incidencias, que se entregara en Jefatura y en el mismo se especificaran los diferentes

problemas de conducta detectados, las fechas y profesores con los que se han producido.

Con el Parte de Acumulacién de Incidencias, el tutor informara a los padres -mediante una llamada o

mediante una citacion en el Centro- de la acumulaciéon de faltas leves por parte del alumno y de la

necesidad de que modifique su actitud en clase o en el Centro.

NOTA: Cuando mds de la mitad de las faltas leves registradas en el Parte de Clase hayan tenido lugar
con el mismo profesor, el tutor informard de ello al profesor afectado y serd éste quien deba informar a los

padres de los problemas de conducta que presenta su hijo principalmente en sus clases.

= PARA LA CORRECCION DE LAS FALTAS GRAVES:
Aligual que en el caso de acumulacion de faltas leves, el tutor debera informar a los padres del alumno.

Para la correccion de faltas graves podran adoptarse diversas medidas correctoras de acuerdo con la

Jefatura de Estudios o la Direccion.

Articulo 40.- Coordinacion por parte del tutor de las sesiones de Junta de Evaluacion.

Para cumplir con sus funciones de coordinacion del proceso de evaluacion de sus alumnos, el tutor

debera tener en cuenta las siguientes instrucciones:

ACTUACIONES PREVIAS A LA SESION DE EVALUACION.

1. Antes de la sesion de evaluacion, el tutor debera dedicar al menos una sesién de tutoria para
la elaboracién del Informe de los alumnos, un documento en que los alumnos valoren su
propio proceso de aprendizaje, el rendimiento y comportamiento general del grupo y se
realicen propuestas de mejora. Dicho informe podra ser leido por los representantes del

grupo en la sesion de evaluacion.

2. Por otro lado, para la sesién de evaluacion el tutor tendra que realizar un Informe sobre los
resultados globales del grupo en todas las asignaturas y el funcionamiento de la clase a lo

largo del trimestre (convivencia, asistencia, participacion, conflictos, etc.)

3. El tutor debera recoger en la Secretaria, a partir del primer dia de evaluaciones, el acta de
calificaciones del grupo y el porcentaje de aprobados/suspensos por asignaturas y facilitar

copias de esta documentacion a los profesores de la junta de evaluacién.

4. El tutor, antes de la Junta de Evaluacién, tendra que recoger por escrito, mediante el
procedimiento establecido por el Centro, todas aquellas observaciones que considere
relevantes y significativas sobre el comportamiento y rendimiento escolar de cada uno de los

alumnos del grupo, para exponerlas en la sesién de evaluacién.
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DESARROLLO DE LA SESION DE EVALUACION.

5. El tutor ademas de organizar y presidir la sesidén de evaluacion del grupo iniciara la sesion
leyendo su Informe sobre el grupo y, en su caso, el Informe elaborado por los alumnos cuando

no asistan los representantes del alumnado a la sesion.

6. En el desarrollo de la sesidon de evaluacidn, el tutor debera acordar con los profesores del
grupo toda aquella informacion que se considere relevante y significativa sobre el
comportamiento y rendimiento escolar de cada uno de los alumnos del grupo y que deba

ponerse en conocimiento de los padres junto al boletin de calificaciones.

7. En las sesiones de evaluacion su voto sera de calidad cuando se produzca un empate en una

votacion.
ACTUACIONES POSTERIORES A LA SESION DE EVALUACION.

8. Una vez finalizada la sesion de evaluacién los tutores deberan entregar en Jefatura de
Estudios el Acta de la sesion de evaluacion y copia del informe de los alumnos. El tutor o
tutora de cada grupo recogera en acta todas aquellas decisiones que la Junta de profesores
tome en las sesiones de evaluacién, en especial, aquellas que afecten a la convivencia en el

grupo y a los alumnos con necesidades educativas especiales.

9. Igualmente, deberan comunicar en la Secretaria las posibles modificaciones de notas habidas
en la sesion de evaluacién y deberan recoger en la Secretaria del Centro los boletines de notas
que, una vez firmados por el tutor, seran enviados a las familias (por correo o mediante su

entrega al alumno o a sus familias).

10.  Por ultimo, deberan solicitar de los alumnos la devolucién de la parte del boletin que debe

ser firmada por los padres o tutores legales.

= Dichas instrucciones forman parte de la Guia de la Evaluacién (documento Anexo VI de la Concrecion

Curricular de centro) que puede consultarse con el enlace:

https://drive.google.com/file/d/1svAMia6H7RiW2vUZ58dpnUOdMFeAJiQR/view?usp=sharing

Otras funciones del tutor relacionadas con la Junta de Evaluacién.

1.

En caso de que una Junta de profesores deba reunirse extraordinariamente para atender una
solicitud de revision de nota, promocion y/o titulacidn, el profesor tutor recogera en el acta de la
sesion la descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos
principales de las deliberaciones de la Junta de profesores y la ratificacion o modificacion de la
decision objeto de la revision, razonada conforme a los criterios para la promocidn y titulacion
del alumnado establecidos con caracter general para el Centro en la Concrecion Curricular de

Etapa.

En Educacién Secundaria Obligatoria, al finalizar cada curso académico, el profesor tutor en
funcién de la normativa vigente emitira un Consejo Orientador de acuerdo con la Junta de

Evaluacion.
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Articulo 41.- Informacion del tutor al alumnado, profesores y padres

Para cumplir con su funcién de informar a los padres, al profesorado y al alumnado del grupo de todo
aquello que les concierna, en relacion con las actividades docentes y complementarias y con el

rendimiento académico, el tutor debera tener en cuenta los siguientes apartados:
INFORMACION DEL TUTOR AL ALUMNADO:

1. Al comenzar el curso el tutor proporcionara a sus alumnos una informacién inicial que debera

incluir el horario del grupo, el profesorado de las diversas materias, el calendario escolar y toda

aquella informacidn facilitada por la Jefatura de Estudios y/o el Departamento de Orientacién.

2. También a comienzos del curso y siempre que sea necesario, el tutor debe informar sobre las normas
que rigen el funcionamiento del Centro con especial atencion al apartado sobre derechos y deberes

de los alumnos y sobre las normas de convivencia.

3. Los tutores informaran a los alumnos sobre la marcha general del grupo y de forma individual sobre
su proceso educativo cuantas veces se considere oportuno y con caracter obligatorio al término de

cada evaluacion.

4. Segun acuerdo de Claustro de Profesores de 20 de enero de 2016, en relacién con la comunicacién
de notas de evaluacidn al alumnado, se establece que, hasta que no se publiquen en Rayuela los
resultados de la evaluacion (que suele coincidir con el dia de entrega de notas a los padres),
Unicamente sera el profesor responsable de cada asignatura quien deba comunicar las calificaciones
a sus alumnos. Por lo que, tanto el tutor como los profesores de otras materias, aunque se haya
celebrado la evaluacién y conozcan ya las notas de todos los alumnos, no deberan comunicar estas
calificaciones al alumnado. El tutor si podra comentar estos resultados con el alumnado en su hora

de tutoria una vez que las notas hayvan sido publicadas.

INFORMACION DEL TUTOR AL PROFESORADO.

5. Los tutores informaran al profesorado de aquellos aspectos de caracter personal — académicos o
socio-familiares - que puedan influir en el proceso educativo de los alumnos. Por otro lado,
recabaran de los profesores toda la informacion necesaria para un mejor aprovechamiento de las

entrevistas que mantengan con los padres.

6. Para facilitar este proceso de informacion, el tutor podra, si lo cree conveniente, solicitar al Jefe de

Estudios que convoque la Junta de Profesores del grupo.

INFORMACION DEL TUTOR A LAS FAMILIAS.

7. Cada tutor fijard en su horario individual una hora semanal de atencién a padres y debera estar
localizable en el Centro durante este periodo. En la medida de lo posible, las reuniones se

concertaran mediante cita previa con el fin de disponer de tiempo para preparar la entrevista.

8. Lostutores celebraran en el Centro una reunion a principios de curso con las familias de los alumnos
en la que les informara de todos aquellos aspectos de su interés: informacion sobre el nivel
educativo que van a cursar sus hijos; sobre el curso académico (calendario escolar, evaluaciones,
actividades extraescolares, etc.) ; sobre el grupo (horario, profesorado, horario de atencion del tutor

a las familias, etc.) ; y sobre funcionamiento general del Centro (normas de convivencia, derechos
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10.

y deberes de los alumnos y de los padres, procedimientos para el control de faltas de asistencia y
de problemas disciplinarios, etc.). En esta reunion del tutor con el conjunto de padres no se trataran

cuestiones particulares de los alumnos del grupo.

El tutor, de acuerdo con la Jefatura de estudios, podra solicitar que se convoque a los padres de

alumnos a una reunion extraordinaria cuando lo estime necesario.

En el caso de progenitores o tutores legales divorciados o separados o de parejas de hecho que

hayan finalizado su convivencia, la comunicacién de los tutores con las familias se realizara de
acuerdo con las Orientaciones del Servicio de Inspecciéon General de Educacion y Evaluacion

disponibles en Educarex a través del siguiente enlace y que se incorporan como anexo de este ROF:

https://www.educarex.es/pub/cont/com/0050/documentos/orientaciones_vfinal.pdf

Articulo 42.- La Junta de profesores de grupo. Composicion y funcionamiento.

1.

Composicién. La Junta de profesores de grupo estara constituida por todo el profesorado que

imparte docencia al alumnado del grupo y sera coordinada por su tutor.

a. Alasreuniones delaJunta de profesores de grupo asistiran, con voz pero sin voto, un miembro

del equipo directivo y otro del departamento de orientacion.

Sus funciones son:

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

legislacion especifica sobre evaluacion.

b.  Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo. Para ello
debe conocer, participar y aplicar las actuaciones que se consideren adecuadas para resolver
los conflictos o reducir los problemas que se produzcan en el seno del grupo, o los problemas

o necesidades especificas de determinados alumnos.

c. Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las

medidas adecuadas para resolverlos.

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

alumnos del grupo.

e. Conocer y participar en la elaboraciéon de la informacién que, en su caso, se proporcione a los

padres y tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

En cuanto a su régimen de funcionamiento en el centro se establece que:

a. La Junta de profesores se reunira segin lo establecido en la normativa sobre evaluacion y

siempre que sea convocada por el Jefe de Estudios a propuesta, en su caso, del tutor de grupo.

b. La junta de profesores se reunira con el Jefe de Estudios y con el Orientador para tomar las
decisiones necesarias que determinen las propuestas de incorporaciéon de alumnos a los

Programas especificos de atencion a la diversidad (PMAR, Educacion Compensatoria, etc.)
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La junta de profesores disefiara, consensuara, y aplicara los programas o planes especificos
individuales y/o grupales que se consideren convenientes para mejorar el rendimiento o la

convivencia del grupo.

En los cursos en que la normativa vigente asi lo determine, la Junta de profesores
cumplimentara los informes y documentos necesarios que se refieran al seguimiento y

orientacion académica del alumno.

En las sesiones de evaluacion se acordara, también, la informacién que se dara a la familia de
cada alumno sobre los resultados del proceso de aprendizaje. Dicha informacién versara sobre
la evolucion de las capacidades propias del alumno, asi como los problemas de aprendizaje
detectados y las estrategias de solucién que precisen de la cooperacion con el alumnado y su

familia.

En el caso de alumnos de la E.S.O. con dificultades de aprendizaje que cumplan las condiciones
establecidas en la normativa vigente, la Junta de profesores junto con el Departamento de
Orientacion, oidos el alumno y su padre, madre o tutor legal, podra establecer que el alumno
se incorpore a un programa especifico encaminado a que alcance las capacidades generales

propias de la etapa.

La junta de profesores disefard, consensuard, y aplicara los programas o planes especificos
individuales y/o grupales que se consideren convenientes para mejorar el rendimiento o la

convivencia del grupo.

La Junta de Evaluacién también deberd decidir en casos de promocion y titulacion excepcional
de Educacion Secundaria Obligatoria de acuerdo con lo establecido en el Proyecto y en la

Concreciones Curriculares del centro.

CAPITULO VI. OTRAS FUNCIONES DE COORDINACION

COORDINACION DE LAS TECNOLOGIAS EDUCATIVAS.

Articulo 43.- Designacion y funciones del profesor coordinador T.I.C.

1) El profesor coordinador de las Tecnologias Educativas serd designado por el Director por un

2)

3)

4)

periodo de 4 afios.

El profesor coordinador de la Tecnologias Educativas elaborara, de acuerdo con el equipo
directivo, y contando con la asistencia total del técnico informatico del Centro, la Programacion
Anual T.I.C.

La figura del profesor coordinador de las T.I.C. forma parte de la CCP (Instruccion de la Direccion
General de 27 de junio de 2006) y entre otras funciones coordinara las actividades que se realicen
en relacién con el uso de los medios informaticos, apoyard, asesorara e impulsara entre el

profesorado el uso de las T.I.C., asi como la organizacién de los recursos disponibles.

Igualmente se encargara de elaborar el Proyecto de Educacion Digital (PED) del Centro y basara

sus actuaciones en:
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a) Dinamizacién del Centro, de los recursos materiales y para la integracion curricular de las

tecnologias de la informacién y la comunicacion en las distintas areas y materias.

b) Potenciacion de los mecanismos de relacion de toda la Comunidad Educativa utilizando las

nuevas tecnologias.

c) Difusion entre el profesorado y el alumnado de la informacién y los recursos informaticos,

audiovisuales y multimedia.
d) Disefio del seguimiento y evaluacion del programa.

e) Fomento de la formacion y actualizacion del profesorado en el manejo de estas herramientas

siguiendo el modelo educativo de la Junta de Extremadura.

COORDINACION DE LA SECCION BILIGUE
Articulo 44.- Designacion y funciones del profesor coordinador de la Seccion Bilingiie

1) El profesor coordinador de las Tecnologias Educativas sera designado por el Director por un

periodo de 4 afos.
2) El profesor coordinador del programa tendra estas competencias y atribuciones:

a) Realizar el seguimiento y coordinacion del equipo docente que forma parte del programa de
Seccién Bilingiie y dirigir las reuniones semanales del mismo, reflejando en el libro de actas
especifico del programa, debidamente diligenciado, las personas asistentes a las mismas y

los acuerdos adoptados.

b) Velar por la correcta implantacion del modelo metodolégico, curricular y organizativo de la

Seccion Bilingiie establecido en la presente orden.
c) Elaborar anualmente el programa de bilingiiismo del centro.

d) Mantener informada a la direccién del centro del desarrollo del programa y confeccionar, en
colaboracion con el equipo docente del mismo, la Memoria Anual de las actuaciones
realizadas - segtin lo dispuesto en el articulo 33 de esta orden-, la cual incluira un informe

de evaluacion con propuestas de mejora.

e) Colaborar con el profesorado implicado en el programa en la elaboracion de materiales
curriculares especificos AICLE, asi como impulsar la creacién y mantenimiento de un banco

de recursos educativos de apoyo a las asignaturas del programa bilingiie.

f) Asistir a reuniones de formacién e intercambio de experiencias que, al efecto, convoque la

Secretaria General de Educacién y participar en tareas de formacién del profesorado.

g) Coordinar, en colaboracion con la jefatura del departamento de actividades extraescolares,

los intercambios escolares que tengan relacion con el programa.

h) Asistir alas reuniones de la Comisién de Coordinacion Pedagdgica cuando se traten asuntos

relacionados directamente con la ensefianza bilingiie o que puedan repercutir en ella.

i) Colaborar con la jefatura de estudios en la organizacion del horario de los auxiliares de
conversacion y su asignacion a los respectivos grupos, preservando siempre el debido
equilibrio con la dedicacién a los grupos que no sigan el programa bilingiie, asi como

supervisar su labor de apoyo y velar por la 6ptima utilizacion de este recurso en el centro.
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j)

k)

D

Coordinar cuantas acciones relacionadas con el programa de Seccidon Bilingiie le sean

encomendadas por la direccién del centro.

Establecer y mantener adecuadamente la coordinacién con los centros adscritos en lo

relativo al programa de Seccion Bilingiie.

Aquellas otras funciones que, relacionadas con la ensefianza bilingiie, puedan serle

asignadas por la Consejeria con competencias en materia de educacion.

COORDINADOR DE LA BIBLIOTECA Y EQUIPO DE BIBLIOTECA.

Articulo 45.- Designacion y funciones del coordinador de la Biblioteca.

1.

El coordinador de la Biblioteca Escolar del centro sera nombrado/a por el Director/a para cada curso

escolar y trabajard en coordinacion con el equipo directivo y el equipo de biblioteca. De acuerdo con

las Instruccion 13/2021, las funciones del coordinador de la biblioteca escolar son:

a)

b)

a)

b)

f)

Coordinar, distribuir y supervisar todas las funciones encomendadas al Equipo de la Biblioteca
Escolar incluyendo la redaccion del Plan de Trabajo Anual de la biblioteca, distribuyendo las tareas
entre todos los miembros del equipo y asegurando el correcto funcionamiento de sus servicios y

equipamientos.

Participar en la Comision de Coordinacion Pedagogica aportando a la misma el cardcter transversal
de la biblioteca y de las actividades disefiadas desde el equipo de biblioteca en la organizacion

pedagogica del centro.

Coordinar el PLEA, por indicacion del equipo directivo.

Por su parte, las FUNCIONES del Equipo de Biblioteca son las establecidas en la Instruccion 13/2021:

Elaborar y desarrollar, de acuerdo con el equipo directivo, el Plan de Trabajo de la Biblioteca

Escolar, teniendo en cuenta el contexto del centro, las directrices del Proyecto Educativo, del Plan

de Lectura, Escritura y Acceso a la informacion (PLEA) y del Proyecto Lingiiistico de Centro, si lo
hubiera, y aquellos proyectos y programas que se desarrollen en el centro y que guarden relacion
con las actividades programadas desde la biblioteca (Librarium, CITE, Programas

Intergeneracionales, etc.), actualizandolo cada curso en funcion de los resultados de la evaluacion.

Identificar, requerir, procurar la dotacién de los recursos materiales (presupuesto, fondos,

mobiliario, equipamientos tecnoldgicos, espacio fisico, etc.) y organizarlos adecuadamente para

facilitar su uso a la comunidad educativa.

Planificar y realizar el trabajo técnico de la biblioteca para facilitar la utilizacion de sus recursos por

parte de la comunidad educativa.

Mantener abierta la biblioteca el mayor nimero de horas posible durante el horario lectivo.

Proponer, colaborar y/o coordinar actividades para potenciar las competencias claves del

alumnado y mejorar los aspectos deficitarios detectados en las evaluaciones externas.

Participar en el PLEA, en el Proyecto Lingiiistico de Centro y en aquellos proyectos e iniciativas

que se desarrollen en coherencia con la Programacién General Anual , con las funciones que le
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g)

h)

k)
)

encomiende el equipo directivo, bien realizando propuestas concretas, reforzando las actividades

programadas o coordinando su desarrollo.

Proponer y organizar actividades para potenciar la alfabetizacién mediatica e informacional (AMI)

del alumnado, especialmente las incluidas en el PLEA.

Seleccionar y proponer la adquisiciéon de los materiales bibliogréficos y digitales, de forma que
todos los ambitos del conocimiento estén representados, necesarios para apoyar las
programaciones de aula y del centro, con ayuda del resto del funcionariado docente y teniendo en

cuenta sus necesidades.

Desarrollar el entorno virtual de la biblioteca como parte importante de su estructura y servicios

(catalogo en linea, webs, blogs, perfiles en redes sociales, directorios, etc.)

Promover la utilizaciéon de la biblioteca digital Librarium, de forma coordinada con la persona

responsable del programa Librarium, si lo hubiere, entre el funcionariado docente, el alumnado,
las familias y la comunidad educativa en su conjunto, ofreciendo la formacién y ayuda necesarias
para su incorporacién como una herramienta educativa mas. En especial, se facilitara la utilizacién
de los clubes de lectura virtuales, coordinandolos y/o proporcionando asesoramiento técnico al

resto del claustro o solicitando la ayuda necesaria al personal que gestiona Librarium.

Difundir los recursos y actividades desarrollados, a través de medios fisicos y/o digitales.

Colaborar con los equipos formados dentro del centro para otros programas (TIC, Programas

Europeos, etc.).

Identificar, solicitar y realizar la formacién necesaria para el desarrollo de sus funciones.

Realizar la evaluacién del plan de trabajo utilizando los instrumentos necesarios y seleccionando
una serie de indicadores que faciliten su analisis. Para esta tarea se propone la herramienta

“Bibliotecas Escolares ;entre interrogantes?”

Sugerir v desarrollar relaciones con las bibliotecas publicas de su entorno, asi como con las

instituciones que puedan ayudar a la mejora de la biblioteca escolar.

COORDINADOR DE BIENESTAR Y PROTECCION.

Articulo 46.- Designacion y funciones del coordinador de Bienestar y Proteccion.

Partiendo de la modificacién del apartado 5 del articulo 124 de la Ley 2/2006 realizada por

la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre que establece la necesidad de que los centros cuenten con

un Coordinador de Bienestar y Proteccion, en el IES Dr. Fernandez Santana se asigna a la Educadora
Social del centro la funcién de coordinacién de bienestar y proteccién del alumnado, quien actuara

bajo la bajo la supervision de la persona que ostente la direccién del centro.

Sus FUNCIONES son las establecidas en la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion

integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia. Concretamente:

1. Promover planes de formacién sobre prevencion, deteccion precoz y proteccion de los nifios,
ninas y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros como al
alumnado. Se priorizardn los planes de formacién dirigidos al personal del centro que
ejercen de tutores, asi como aquellos dirigidos al alumnado destinados a la adquisicién por

estos de habilidades para detectar y responder a situaciones de violencia. Asimismo, en
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coordinacién con las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos, debera promover
dicha formacién entre los progenitores, y quienes ejerzan funciones de tutela, guarda o

acogimiento.

2. Coordinar, de acuerdo con los protocolos que aprueben las administraciones educativas,
los casos que requieran de intervencién por parte de los servicios sociales competentes,
debiendo informar a las autoridades correspondientes, si se valora necesario, y sin perjuicio

del deber de comunicacién en los casos legalmente previstos.

3. Identificarse ante los alumnos y alumnas, ante el personal del centro educativo y, en general,
ante la comunidad educativa, como referente principal para las comunicaciones

relacionadas con posibles casos de violencia en el propio centro o en su entorno.

4. Promover medidas que aseguren el maximo bienestar para los nifos, nifas y

adolescentes, asi como la cultura del buen trato a los mismos.

5. Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizacion de métodos

alternativos de resolucion pacifica de conflictos.

6. Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevenciéon y
proteccion de cualquier forma de violencia existentes en su localidad o comunidad

autonoma.

7. Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier otra

circunstancia de especial vulnerabilidad o diversidad.

8. Coordinar con la direccion del centro educativo el plan de convivencia al que se refiere el

articulo 31.

9. Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad de las personas
menores de edad, la comunicacion inmediata por parte del centro educativo a las Fuerzas y

Cuerpos de Seguridad del Estado.

10. Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilicito de datos de
caracter personal de las personas menores de edad, la comunicacién inmediata por parte del

centro educativo a las Agencias de Proteccion de Datos.

11. Fomentar que en el centro educativo se lleva a cabo una alimentacion saludable y nutritiva
que permita a los nifios, nifias y adolescentes, en especial a los més vulnerables, llevar una

dieta equilibrada.

El Coordinador o Coordinadora de bienestar y proteccion actuard, en todo caso, con respeto a lo

establecido en la normativa vigente en materia de proteccién de datos.
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COORDINACION CON EL CENTRO DE PROFESORES Y RECURSOS.
Articulo 47.- Designacion y funciones del representante del centro para CPR.
1) Serd elegido/a en la primera reunion ordinaria del Claustro de cada curso académico.
2) Tendra las siguientes funciones:

a) Hacer llegar al Consejo del Centro de Profesores y de Recursos y a su Di- rector/a las
necesidades de formacién y las sugerencias sobre la organizacién de las actividades

acordadas por el Claustro de Profesores/as o por cada uno de los Departamentos.

b) Participar en las reuniones que al efecto convoque el Director del Centro de Profesores y de

Recursos o la Jefatura de Estudios del Instituto.

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

afecten.

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

colectiva.

e) Cualquier otra que le encomiende la Direccién del Centro en relacidon con su ambito de

competencias.

REFERENTE DE SALUD.
Articulo 48.- Designacion y funciones del Referente de salud.

De acuerdo con lo establecido en la Circular n® 9/2017, de 13 de septiembre, de la Secretaria
General de Educacion, sobre el desarrollo del Protocolo de Actuacion ante Urgencias Sanitarias en los
centros educativos de Extremadura, se asignoé en el IES Dr. Ferndndez Santana la figura del Referente

de Salud a la Educadora Social del centro.
Sus funciones son las establecidas en la mencionada circular:

1. Coordinacion en el centro educativo de los diferentes agentes implicados en la Ficha de Salud del

alumno.

2. Registrar y actualizar en el mdédulo de salud de la plataforma educativa Rayuela la informacion

relativa al alumnado con lo que figura en su ficha de salud.

3. Realizar una labor de coordinacién con el enfermero o enfermera que actiia como referente del
centro educativo para la organizacion de actuaciones a desarrollar en la implantacion y seguimiento

de los protocolos.
4. Elaborar la memoria anual del referente educativo de salud.

5. Velar por el buen uso del botiquin del centro asegurando que esté provisto de manera continua del

material especificado en el protocolo de actuacion ante urgencias sanitarias.
BOTIQUIN ESCOLAR
Caracteristicas y ubicacion

— Debera estar ubicado en lugar fresco y seco.
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— No debera estar cerrado con llave.

—  Fuera del alcance de los alumnos.

Material sanitario

Tijeras

Pinzas
Termoémetro
Guantes

Bolsa de hielo sintético
Apositos y/o tiritas
Esparadrapo
Vendas elasticas
Algodon

Gasas estériles
Suero fisioldgico

Antiséptico

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

Segtin acuerden los responsables del centro educativo y los padres, madres o tutores legales,

medicamentos como la adrenalina u otros podra llevarlos el alumno/a consigo o estar en el propio

centro, siempre que tenga elaborada su Ficha de Salud correspondiente. En este tiltimo caso los padres,

madres o tutores legales deben facilitar el medicamento al centro y estar atentos a la caducidad y a su

reposicion.

El Servicio de Salud y Prevencion de Riegos Laborales en centros educativos también sefiala otros

materiales complementarios con los que se puede completar el contenido basico del botiquin escolar:

similar).

Silvederma...o cualquier genérico similar).

Agua o solucion salina al 0,9% (Suero fisiologico).
Paracetamol (Ej: gelocatil®... o cualquier genérico similar).
Ibuprofeno (Ej: espidifen®, neobrufen®... o cualquier genérico similar).

Crema antipicaduras derivadas de productos amoniacales (Ej: after-bite®, o

Crema antiquemaduras derivadas de sulfadiacina argéntica (Ej: Flammazine®,

Estos productos, “NO DEBEN” suministrarse a alumnos y “SOLO” deben utilizarse

respetando escrupulosamente el contenido de los respectivos prospectos.
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TITULO III. EL PROFESORADO.

CAPITULO 1. DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO.

Articulo 49- Disposiciones generales sobre el profesorado.

1. Son profesores del centro quienes desempefian en él su actividad docente, de forma regular, sea cual
fuere su situacion administrativa, y nombrados conforme a derecho, desde el dia de su toma de

posesion hasta su cese.

2. El profesorado ejercerd 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 atencion a la colaboracion y coordinaciéon con los demas docentes del

mismo curso, ciclo, area o departamento.

3. Latotalidad del Claustro de Profesores, junto con los restantes miembros de la comunidad educativa,

asumira la responsabilidad global de la tarea educativa del Centro.

Articulo 50. Derechos del profesorado.

1. Impartir la docencia de acuerdo con las normas y horarios aprobados en el centro usando la
libertad de catedra que le reconoce el art. 27, ap. 1 de la Constituciéon. Dentro de esta libertad
de catedra el profesor podra escoger metodologia y priorizar contenidos dentro de los limites
del Proyecto Educativo de Centro, del Proyecto Curricular del Centro y de la programacion del

departamento.

2. Derecho a la libertad de expresidn, reunion y asociacion sin perjuicio de los derechos de los
restantes miembros de la comunidad educativa. Igualmente tiene derecho a ejercer estas
libertades en el centro en defensa de sus intereses profesionales y laborales y a que se respeten

sus derechos sindicales como trabajadores.

3. Elegir mediante sufragio libre, directo y secreto a sus representantes en los érganos colegiados
del Centro.

4. Derecho a ser tratado con el debido respeto por el resto de los miembros de la comunidad
educativa, y a que no se cuestionen sin fundamentos demostrados su competencia profesional

ni su actividad docente.

5. Los profesores tienen derecho a que se guarde reserva sobre toda aquella informacién de que

se disponga acerca de sus circunstancias personales, familiares y laborales.

6. Emitir sus calificaciones con total independencia, sin perjuicio de los procedimientos de

reclamacioén establecidos en la legislacion vigente.

7. Disponer de las instalaciones y medios adecuados para realizar su labor docente y tutorial y
utilizarlos, previa autorizacion de los drganos de gobierno, en orden a la mayor eficacia de su

labor docente.

8. Realizar su labor docente con plenas condiciones de seguridad e higiene.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participar activamente en la gestion del centro a través lo los 6rganos correspondientes.

Formular peticiones al Equipo Directivo, Consejo Escolar o Claustro para aportar sugerencias

que redunden en beneficio de la comunidad educativa.

Derecho a formar parte de los Organos del Centro previstos en el ROF y a asistir, cuando las
circunstancias lo requieran, 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 competa directamente, teniendo derecho a voz, pero no a voto.

Igualmente tienen derecho a manifestar su discrepancia o a efectuar las reclamaciones que
considere necesarias, ante hechos que puedan deteriorar su labor docente o ante conductas

contrarias a las normas de convivencia del Centro.

Ser informados por los drganos de gobierno y coordinacién docente de todas aquellas

cuestiones relativas al centro y a su labor docente.

Derecho a adoptar medidas que corrijan hechos contrarios a las normas de convivencia del

Centro dentro de las competencias que le atribuye el presente Reglamento.

Recibir la formacién permanente que le permita su actualizacion cientifica, didactica e
informatica, y toda aquella necesaria para su labor docente. El centro contribuird a esta
formacién del profesorado ajustando —si es posible- el horario del profesor y facilitando el uso

de las instalaciones y recursos del centro que puedan ser necesarios.

Derecho a la investigacién haciendo uso de los métodos que consideren mas adecuados sin

vulnerar ningtn derecho de otro sector de la Comunidad Educativa.

Derecho del ejercicio de huelga, legalmente convocada por las organizaciones sindicales

representativas del sector docente.

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 profesionales,

comunicandoselo al equipo directivo con la debida antelacion.

Todos los demads derechos contenidos en la Constitucion Espanola y en la legislacion vigente

que le afecta como ciudadano, profesor y funcionario.

Articulo 51. Deberes del profesorado.

1. Respetar las normas basicas de organizacion y convivencia del Centro desde una perspectiva de

ejemplaridad respecto a los alumnos y restantes miembros de la comunidad educativa. Para ello

utilizard un lenguaje adecuado a la situacién comunicativa en que se desarrolla la actividad docente.

2. Respetar la dignidad y la libertad de conciencia y convicciones morales y religiosas de los restantes

miembros de la comunidad educativa y fomentar la convivencia respetuosa y democratica.

1 En relacién con los deberes del profesorado se reproduce la nueva redaccién dada por la Ley Organica 3/ 2020 a
la Disposicion adicional cuadragésima octava de la LOE sobre cambio de las funciones del personal docente :

Los funcionarios docentes que muestren una manifiesta falta de condiciones para ocupar un puesto docente o una notoria falta
de rendimiento que no comporte inhibicion, podrdn ser removidos de su puesto de trabajo y realizar otras tareas que no requieran
atencion directa con el alumnado. La remocion ha de ser consecuencia de un expediente contradictorio que finalice con una
evaluacion negativa realizada por la inspeccion educativa.

43



ﬁ IES Dr. Fernandez Santana Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Conocer, respetar y hacer respetar las normas establecidas en este Reglamento y respetar y actuar
conforme a lo dispuesto en el Proyecto Educativo, las concreciones curriculares, el Plan de Accién

Tutorial y resto de documentos que regulan la actividad en el centro.

Cumplir con diligencia las normas establecidas y las fechas acordadas por los érganos de gobierno
y 6rganos de coordinacion docente del centro relativas a la actividad docente (entrega de

calificaciones, horarios de las sesiones de evaluacion, documentacidn, etc.)

Asistir puntualmente a sus clases y a cuantas actividades lectivas y complementarias estén
contempladas en su horario de trabajo y que tengan caracter presencial (guardias, bibliotecas,
claustros, reuniones, evaluaciones, etc.). Si por causa de fuerza mayor el profesor no pudiera asistir
al trabajo, esta ausencia o previsién de ausencia se comunicara a la jefatura de estudios o a la

direccién del centro lo mas pronto posible y se solicitara justificacion documental de la falta.

Educar a los alumnos con respeto a los principios educativos y objetivos generales aprobados por
el Centro y, con aceptacién del ejercicio de libertad de catedra, fomentar la capacidad y actitud
constructiva de los alumnos a partir de la imparticion de una ensefianza pluralista, exenta de toda

manipulaciéon ideoldgica y propagandistica.

Fomentar la capacidad y actitud critica del alumnado, impartiendo una ensefianza objetiva que

favorezca la libre adopcion de criterios.

Impartir las areas y las materias encomendadas con rigor cientifico y con suficiencia pedagdgica con
respecto al plan de estudios, las programaciones didacticas y las directrices emanadas de los
departamentos en el ambito de sus competencias, explicando y trabajando debidamente y con

criterios de objetividad todos los contenidos propuestos para cada curso.

Dar a conocer a sus alumnos los objetivos, contenidos, metodologia y criterios de evaluacién y de

calificacion de las materias que imparte.

Controlar la asistencia a clase de todos sus alumnos y no permitirles la salida del aula durante el

horario de clase salvo por razones especiales o urgentes.

Ejercer la funcidén docente favoreciendo la creacion de un clima de estudio y de participacion de

todo su alumnado.

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

Evaluar a todos los alumnos con objetividad.

Favorecer una educacién personalizada e individualizada, respetando las diferencias individuales

existentes entre el alumnado.

Entregar las calificaciones de sus alumnos a los profesores tutores en las fechas establecidas, asi

como informar a éstos de su rendimiento escolar y comportamiento.

Ejercer su actividad docente con entrega personal, prestar atencion a las sugerencias y posibles
quejas de los alumnos y de sus padres, y estar abierto a una critica constructiva y respetuosa.
Atender las dudas, dificultades o reclamaciones que los alumnos puedan plantear en relacién con

las materias que imparten.

Respetar los acuerdos adoptados por la Junta de profesores de grupo o las indicaciones del tutor en
relacion con la disposicion de los alumnos en clase u otros aspectos relacionados con la accién
tutorial. Los profesores deben ademas guardar la debida discrecién sobre lo decidido por la junta

de profesores (calificaciones, decisiones adoptadas, etc.).
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

Atender a los padres y madres de alumnos en todo lo relacionado con el proceso educativo de sus
hijos.
Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del centro, asi como contribuir a su

conservacion.

Colaborar en el mantenimiento de las instalaciones y material del Centro, comunicando
inmediatamente al responsable del equipo directivo cualquier anomalia o deterioro que se detecte.
Es esencial en este ambito, Procurar que, al finalizar la clase, antes del recreo o cuando los alumnos
de ésta vayan a abandonarla, no quede ningtin alumno en el aula y ésta quede cerrada y con las

luces y ordenadores apagados.

Cooperar con los demas profesores de su Departamento en la realizacion de la programacion de su
asignatura y velar por su cumplimiento. Igualmente debe colaborar en la confeccion de la Memoria

final.

Colaborar con el equipo directivo y en su caso con el Departamento de Actividades Extraescolares,

en la realizacién y organizacion de actividades escolares complementarias y extraescolares.

Conocer y aplicar los procedimientos de evacuacion acordados en el Plan de Autoprotecciéon y

llevarlos a cabo en los simulacros de evacuacion y/o ante alguna emergencia.

CAPITULO 2. NORMAS ESPECIFICAS DE ACTUACION DEL PROFESORADO.

Articulo 52.- Sobre la asistencia y puntualidad del profesorado.

En cumplimiento de un deber basico del profesorado como es el de asistir regularmente y con

puntualidad a las clases y a cuantas actividades lectivas y complementarias estén contempladas en su

horario de trabajo, se atenderan las siguientes normas:

D)

2)

3)

Si por causa de fuerza mayor el profesor no pudiera asistir al trabajo, esta ausencia o previsiéon de
ausencia se comunicara a la Jefatura de Estudios o al Direcciéon del Centro lo mas pronto posible y
se solicitard justificacion documental de la falta o faltas en los términos establecidos legalmente por

la Direccién del Instituto y que posteriormente se detallan.

Si estuviese prevista la falta de asistencia en reuniones convocadas en el Centro (Consejo Escolar,
Claustro de Profesores, Comisién de Coordinacién Pedagogica, Junta de Profesores de grupo u
otros actos organizados por el Centro), dicha falta sera comunicada con antelacion en Jefatura de
Estudios.

La puntualidad es aspecto fundamental para el buen funcionamiento de los distintos servicios del

Centro. Para ello debe tenerse en cuenta que:

a) El profesorado, una vez que suene el timbre que marca el final de la clase y el comienzo de la
siguiente, debera acudir al aula en la que deba impartir su clase en el menor tiempo posible
dado que esto evita que los alumnos puedan estar en los pasillos y/o causen deterioros en el

material del Centro.

b) Al inicio de la jornada y después de cada recreo el profesorado debera acudir a clase con el
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toque del primer timbre, para estar en ella cuando suene el segundo toque que marca el

comienzo de las clases.

Esta puntualidad es exigible a todos los profesores en sus horas lectivas y en sus horas de
guardias; y es especialmente importante en aquellos casos en los que los profesores den sus
clases en aulas especificas (pabellon deportivo, aulas de tecnologia, de musica, de Educacién
Plastica o Aulas de Desdoble) dado que los alumnos tienen que estar en el pasillo y no pueden

acceder a estas aulas hasta que no llega el profesor.

Articulo 53.- Sobre el uso de materiales, recursos e instalaciones del centro.

1.

Para la utilizacién de las Aulas de usos multiples, Salén de Actos y aulas de informatica por
parte del profesorado, sera preciso reservarlos previamente efectuando la anotaciéon en la hoja

correspondiente que se halla expuesta en el tablon de anuncios de la Sala de Profesores.

Cuando un profesor acabe su destino en el Centro, debera devolver las llaves debidamente

identificadas bien a los conserjes o bien a la Jefatura de Estudios.

En el uso de los materiales e instalaciones del centro el profesor debera observar las normas

establecidas al efecto en el Titulo VIII del presente Reglamento.

Articulo 54.- Sobre el control de las faltas de asistencia del alumnado.

Para el cumplimiento del deber del profesorado de “controlar la asistencia de sus alumnos a clase en los

términos organizativos fijados por el Instituto, asi como comunicar esta informaciéon a quienes

corresponda”, se seguiran las siguientes actuaciones:

1.

El registro en Rayuela de las faltas de asistencia del alumnado es responsabilidad del
profesorado y debe hacerse de forma regular y continuada, tanto para facilitar la informacion
que las familias deben tener de sus hijos como para asegurar el necesario control de la vida

académica y la prevencion del absentismo que exige la labor de educacion y custodia.

El profesor debera comprobar al comienzo de cada una de sus clases la presencia de todos sus
alumnos y registrara en Rayuela las faltas de asistencia o de puntualidad de los alumnos a los

que imparte docencia. (Esto mismo hard cuando acttie como profesor de guardia).

Cuando el profesor observe que un alumno ha asistido a las clases anteriores y falta a su clase
de forma injustificada debera comunicarlo inmediatamente en la Jefatura de Estudios por

medio del delegado o subdelegado del grupo.

Asimismo, si el profesor apreciase que un alumno falta de forma reiterada e injustificable a sus
clases (obligatoriamente cuando se acumulen en el mes 4 horas) debera comunicarlo al tutor o

al Jefe de Estudios para que adopten las medidas correctoras oportunas.

En aquellos casos en que se observe que alguno o algunos alumnos de un grupo faltan de forma
injustificada a las horas previas a la realizaciéon de un examen, debera ponerlo en conocimiento
del Jefe de Estudios o del Director para que aplique las medidas correctoras previstas para estos

casos en el presente Reglamento.

En aquellos casos en los que las faltas de asistencia (justificadas e injustificadas) puedan afectar
al desarrollo de la evaluacion continua, el profesorado debera cefiirse a los acuerdos y

procedimientos establecidos en el centro para determinar los porcentajes de faltas que obligan
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a adoptar procedimientos extraordinarios de evaluacién y la notificacion de este hecho a los

interesados. Documento anexo XII del Proyecto Curricular.

Articulo 55. Actuaciones ante la falta de puntualidad del alumnado.

D)

2)

Los alumnos deberan cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades
del centro y asistir a clase con puntualidad, ya que la falta de ésta interfiere en el estudio de sus

compafieros y dificulta el seguimiento de las actividades formativas.

Los profesores, salvo en casos graves como lo especificado al final del presente articulo, deberan
permitir el acceso del alumno al aula y corregir la falta de puntualidad con las medidas previstas

en el ROF. En ningtin caso podran dejar al alumno o alumnos por los pasillos sin control.

Para la correccidon de las faltas de puntualidad se tendra en cuenta lo establecido por acuerdo del
Claustro en el curso 2016/17:

D

2)

3)

Cuando un alumno se incorpore a la clase una vez iniciada ésta, el profesor reflejara en Rayuela esta
falta de puntualidad como “Retraso” para que el tutor pueda conocer la posible reiteracion de esta

conducta.

Si la falta de puntualidad se produce de forma reiterada o sin motivo justificado, el profesor debera

amonestar al alumno y anotar la incidencia en el Parte de Clase (como falta leve)

Si esta falta de puntualidad va acompafiada de agravantes como su elevada reiteracion, la falta de
respeto al profesorado, la intencionalidad, etc., el profesor podra adoptar las medidas correctoras

previstas en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro como:

a) Encomendar al alumno la realizacién de actividades o trabajos relacionados con la materia que

podran ser realizados en el periodo de recreo o en horario no lectivo.

b) Comunicar los hechos al tutor y/o al Jefe de Estudios para que sean anotados en el Registro de

Incidencias del alumno.

c) Y enlos casos de mayor gravedad, el profesor podra no permitir el acceso del alumno al aula y
enviarlo a Jefatura de Estudios. Posteriormente debera cumplimentar un parte por falta grave

y comunicar la incidencia a los padres.

Articulo 56.- Actuaciones ante los cambios de clase del alumnado de Primer Ciclo de ESO.

Segtn lo establecido por acuerdo de Claustro del dia 10 de septiembre de 2019, los profesores del Primer

Ciclo de Secundaria deben esperar en el aula al siguiente profesor de 22, 4% y 6°. En relacion con esta

norma se realizan las siguientes precisiones:

1. El profesorado de primer ciclo de 1%, 3% y 5% espera en el aula al siguiente profesor o, en su

defecto, al de guardia.

2. El profesorado de guardia 22 4% o 6* acudira cuanto antes a los pasillos del primer ciclo para

facilitar lo expuesto en el punto anterior.

3. Cuando un profesor prevea que puede llegar tarde a una clase de primer ciclo (por examen u

otras razones) avisara previamente al profesorado de guardia.

4. El profesorado de AULAS ESPECIFICAS (Gimnasio, Plastica, Misica o Tecnologia) que tengan

clases con el primer ciclo antes del recreo no acompanaran a los alumnos a sus aulas al final de
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la clase. Los alumnos con clases en aulas especificas a 2% 0 4* deben coger el material necesario

cuando vayan a estas materias.

5. Lo expuesto en el punto 4 de este articulo no afecta al profesorado de aulas empleadas para
DESDOBLES que, en muchos casos estan en el mismo pasillo. En este caso si se acomparfiara y,

si es necesario, se abrira la clase a los alumnos.

Articulo 57. Control de las entradas y salidas del aula.

En relaciéon con la obligacion del profesorado de mantener el orden en su aula, pasillos y otras

dependencias del Centro, evitando actuaciones contrarias a las normas de convivencia del Instituto, se

tendran en cuenta las siguientes indicaciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

El profesor velara porque ningtin alumno abandone el aula antes de la finalizacién de la clase o de
la hora de guardia sin un motivo plenamente justificado (No se considera como motivo justificado

el hecho de que el alumno haya finalizado cualquier examen o prueba escrita).

El profesorado del Centro procurara que los alumnos no estén en los pasillos en el intervalo entre
clases, si no es necesario el cambio de aula. Cuando aprecien que algin o algunos alumnos
incumplen esta norma de forma sistematica o llamativa, podran sancionar a estos alumnos en los

términos previstos en el presente Reglamento, o comunicarlo al tutor del grupo o al Jefe de Estudios.

Igualmente, el profesor podra corregir a los alumnos que se desplacen por los pasillos sin el debido
silencio o alterando gravemente el orden. Podra para ello adoptar las medidas correctoras propias

de su competencia o comunicar los hechos al tutor o a la Jefatura de Estudios.

Cuando los alumnos salgan de su aula antes de los recreos, el profesor debera abandonar el aula

en ultimo lugar y asegurarse de que el aula queda vacia de alumnos y debidamente cerrada.

Cuando el grupo de alumnos abandone un aula especifica (aulas de tecnologia, de musica o de
educacion plastica, laboratorios, aulas de usos multiples, pabellén, etc.) los profesores cuidaran de

que los alumnos dejen ordenado el mobiliario del aula.

En las aulas ordinarias, al final de la jornada -sea a sexta hora o antes- el profesor velara también
para que los alumnos dejen las ventanas cerradas, las persianas bajadas, las luces apagadas y el

mobiliario debidamente ordenado.

El profesor debera poner especial cuidado a la hora de permitir la salida de los alumnos del aula
para ir a los servicios, debiendo distinguir los casos de necesidad (especialmente aquellos que
puedan estar relacionados con alguna enfermedad) de aquellos otros alumnos que piden ir al

servicio constantemente como excusa para salir sin motivo del aula.

Articulo 58.- Disposiciones generales sobre la correccion de conductas contrarias a las normas por

parte del profesorado.

1)

2)

Es esencial colaborar entre todos para que en cualquier lugar del Centro se cumplan las normas.

Todos los profesores somos responsables de todos los alumnos.

De acuerdo con lo especificado en el Plan de Convivencia, se recomiendan como MEDIDAS DE

PREVENCION que mejoren la convivencia:
a) No ser excesivamente autoritario/a ni crear un clima demasiado permisivo.
b) Controlar los momentos estratégicos: Principio y final de clase. Asegurar la atencion de todos
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3)

4)

f)

g)

los alumnos/as.
Regular las rutinas: Puntualidad, sacar el material, prestar atencion...
Si se producen los conflictos, afrontarlos cuanto antes. Seguir los protocolos de actuacion.

Detectar lo mas rapidamente posible las actitudes pasivas y negativas en los alumnos y

comunicarlo al tutor/a.
Elogiar los comportamientos positivos.

Garantizar los derechos colectivos, destacando los siguientes: Conseguir que en el grupo haya
espiritu de equipo, ningtin companero/a debe quedar aislado o marginado/a, no se admite

ningdn tipo de agresién.
El respeto y el compromiso mutuo hay que exigirlo y darlo.
Hablar con el alumno, preferentemente, en privado.

Demostrar disponibilidad para solucionar los problemas que se plantean.

A los efectos de la gradacion de las medidas educativas disciplinarias, se tendran en cuenta las
siguientes CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES:

a)
b)

<)

d)

El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta
El caracter ocasional del acto en la conducta y comportamiento habitual.

La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracién desarrollo de las actividades

centro.

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafo causado la falta de intencionalidad.

A los efectos de la gradacion de las medidas educativas disciplinarias, se tendran en cuenta las
siguientes CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES:

a)
b)

<)

d)

e)

f)

La premeditacion,
La reiteracion,

Cualquier conducta discriminatoria por razén de nacimiento, raza, sexo, cultura, lengua,
capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, por
discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas, o cualquier otra condicién o circunstancia

personal o social.

Cuando la sustraccion, agresion, injuria u ofensa se. realice contra quien se halle en situacion

de inferior edad, minusvalia, reciente incorporacion al centro o situacion de indefension.

La publicidad de los hechos, incluyendo la realizada a través de las tecnologias de la

informacién y la comunicacion.

La realizacion de los hechos en grupo o con intencidon de ampararse en el anonimato.
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Articulo 59.- Protocolo del profesorado para la correccion de conductas contrarias a las normas.

1)

2)

Para la correccion de FALTAS LEVES, el profesor dispondra de las medidas correctoras habituales
(aviso o amonestacién, anotaciones en la agenda, suspension de recreos, informacion de los hechos

al tutor) y también podra registrar el problema de conducta en el Parte de Clase.

= Paso deloleve alo grave. En caso de que, a pesar de las medidas adoptadas, el alumno contintie
molestando en clase o realizando otro tipo de conductas contrarias a las normas, la falta puede
convertirse en grave. Es entonces cuando podran adoptarse otras correcciones y, entre ellas, el

envio del alumno a Jefatura acompafiado del delegado.

Para la correccion de las FALTAS GRAVES: el profesor podra realizar directamente un_Parte de

Incidencias que sera entregado en Jefatura. En este caso, no sera el tutor, sino el mismo profesor

desde Jefatura quien debera informar a los padres de lo ocurrido. Igualmente podra proponer otras

medidas correctoras de acuerdo con la Jefatura de Estudios o la Direccion.

= El Parte de Incidencias por falta grave se ajustara al modelo del centro y que se incorpora a

este Reglamento como documento ANEXO 3:

https://drive.google.com/file/d/11ZHhG-gAOS8_KvF7i0P3Vrsx9pjxwec3/view?usp=sharing

Articulo 60.- Acuerdo general para corregir la reiteracion de faltas leves y graves del alumnado.

Ante la necesidad, sobre todo, de corregir la reiteracién de conductas contrarias a las normas de

convivencia de aquellos alumnos que reinciden en sus conductas disruptivas y menoscaban el derecho

al estudio de sus comparieros, se acuerda que:

1. Laacumulacion de 2 partes de Incidencia (sea por acumulacion de faltas leves o por falta grave)
y siempre que entre estos partes no haya una diferencia de sesenta dias naturales sin contar los
periodos vacacionales, conllevara la expulsion del alumno del Centro por un periodo de entre
1y 3 dias, al margen de otras medidas correctoras que puedan adoptarse por el propio tutor, la
Jefatura de Estudios o la Direccién del Centro.

2. Laacumulacion en el curso escolar de 3 expulsiones conllevara — tras la comisiéon de una nueva
falta grave y a criterio de la Direccion del centro- la apertura de un expediente disciplinario y la

adopcion de medidas disciplinarias mas severas.

3. Dichos acuerdos figuran recogidos en el cuadro-resumen que se incorpora a este Reglamento

como documento Anexo 1.

Articulo 61. Sobre el registro de faltas leves en el Parte de Clase.

En relacién con el registro de faltas leves en el Parte de Clase se realizan las siguientes precisiones:

1)

2)

3)

Dado que la acumulacién de anotaciones en el Parte de Clase influye de forma decisiva en la
expulsién de un alumno del Centro, el profesor deberd utilizar y AGOTAR OTRAS MEDIDAS

PREVIAS (aviso al alumno, anotacién en la agenda, etc.) antes de recurrir a esta correccion.

Cuando el alumno acumule 6 faltas leves registradas en el Parte, el tutor debera realizar un Parte
de Incidencias que entregara en Jefatura y en el que se especificaran los diferentes problemas de
conducta detectados, las fechas y profesores con los que se han producido.

Con el Parte de Incidencias por acumulacion, el tutor informara a los padres -mediante una llamada

o mediante una citacion en el Centro- de la acumulacién de faltas leves por parte del alumno y de
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4)

5)

la necesidad de que modifique su actitud en clase o en el Centro.

A la hora de registrar el problema de conducta en el Parte de Clase, se debe hacer con precisiéon y
claridad. Si es posible, debe utilizarse expresiones similares a las empleadas en el “Catalogo de
Conductas contrarias a las normas de convivencia” para describir los problemas de conducta que

puedan surgir.

Cuando mas de la mitad de las faltas leves registradas en el Parte de Clase hayan tenido lugar con
el mismo profesor, el tutor informara de ello al profesor afectado y serd éste quien deba informar a

los padres de los problemas de conducta que presenta su hijo principalmente en sus clases.

Articulo 62.- Normas bdasicas de actuacion en caso de accidentes, situaciones de emergencia o

evacuacion del edificio.

1.

En situaciones de emergencia, los profesores de clase o de guardia pondran en conocimiento de
Jefatura de Estudios o de la Direccidén del Centro, de forma inmediata, el hecho extraordinario

observado.

En caso de accidente el profesor debera actuara con la mayor rapidez y eficacia, en colaboraciéon con
el miembro del Equipo Directivo que se encuentre en el Centro y conforme a lo que establece el

Protocolo de Actuacidn ante Urgencias Sanitarias en los Centros Educativos de Extremadura.

Se procurara siempre contactar con las familias de los afectados con el fin de arbitrar con ellas las

medidas mas eficaces para su atencion.

Si la gravedad de la situacion obligase al desplazamiento del alumno fuera del recinto escolar, lo
comunicara a cualquier miembro del equipo directivo para que gestione el desplazamiento del

alumno.

En caso de orden de evacuacion del edificio el profesor debera actuar conforme al Plan de

Emergencia que se figura en el Titulo VIII de este Reglamento

CAPITULO 3. PROFESORADO DE GUARDIA.

Articulo 63.- Disposiciones generales sobre profesorado de guardia.

1. Dentro del horario complementario de aquellos profesores cuya disponibilidad lo permita se
incluiran, en funcién de las necesidades del centro, las labores de guardia (letra a del art. 81 de
la Orden de 29 de Junio de 1994 que regula el funcionamiento y el horario de los Institutos de

Educacion Secundaria) en nimero de entre una y tres horas semanales.

2. Enel 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 funcién de las

necesidades del servicio y de la disponibilidad horaria.

3. Dichos profesores 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
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Jefatura de Estudios o de la Direccidn y se aseguren de que sus funciones quedan cubiertas.

4. LaJefatura de Estudios dispondra en la sala de profesores de una carpeta horaria para cada dia,
con las horas de guardia y espacio reservado para el nombre de los profesores ausentes, los
cursos afectados y observaciones. En este Parte de Faltas los profesores de guardia y haran
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.

5. Todo el profesorado de guardia debera ser puntual y encontrarse, al comienzo de su hora de
guardia, en la Sala de Profesores donde debera revisar el Parte de Faltas del Profesorado y
recorrer los pasillos del centro lo antes posible para detectar las posibles ausencias o retrasos de

los profesores y velar por el orden y buen funcionamiento del Instituto.

Articulo 64.- Funciones del profesorado de guardia.

El profesorado de guardia tendra DOS FUNCIONES ESENCIALES: sustituir al profesorado ausente y

mantener el orden en las dependencias del centro.

1. |Sustitucidn del profesorado ausente|. El profesorado de guardia sera responsable de los grupos de

alumnos que se encuentren sin profesor por cualquier circunstancia y orientaran sus actividades,
permaneciendo en la clase con ellos como si de una hora de estudio se tratara. Durante la realizacion

de esta funcién se tendran en cuenta las siguientes normas:

a. El profesor de guardia debera acceder a Rayuela para registrar las posibles faltas de
asistencia del alumnado. Igualmente podra registrar cualquier incidencia en el Parte de
Clase.

b. Debera ocuparse de que se mantenga el debido orden y disciplina dentro del aula y se

cumplan las normas de convivencia expresadas en el presente Reglamento.

c. Y desarrollara con los alumnos las tareas o actividades que pudiera haber dejado el profesor
titular de la materia en Jefatura cuando su ausencia hubiera sido prevista con antelacion (la
existencia de estas tareas aparecera especificado en el Parte de Faltas de la Sala de

profesores).

d. Sino existiera esa tarea, el profesor sustituto podra encomendar a los alumnos las tareas
que estime convenientes. Los alumnos tienen la obligacion de obedecer a dicho profesor y

realizar los trabajos que se les mande.

e. Silos grupos en los que falta profesorado superan en niimero al de profesores de guardia
éstos se alternaran en la vigilancia, permaneciendo un tiempo con cada grupo y atendiendo
de forma preferente a aquellos grupos cuyos alumnos sean de menor edad. También

comunicaran tal circunstancia en la Jefatura de Estudios.

f.  El profesor de guardia no podra llevar a los alumnos de una clase a otras estancias del
Centro (salon de actos, bibliotecas, aulas especificas, etc.) aunque estén libres, sin
conocimiento y autorizacion de la Jefatura de Estudios. Si el profesor de guardia decide
llevar a los alumnos a algunas de estas dependencias, debe comunicarlo y pedir
autorizacion a la Jefatura de Estudios, ademas de asegurarse de que no estan ocupadas.
Los desplazamientos desde las aulas de los alumnos a estas otras estancias se realizaran

siempre al comienzo de la guardia, permaneciendo el profesorado de guardia con el grupo
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2.

en todo momento.

g. En ningtn caso se contemplara la posibilidad de que los alumnos abandonen el recinto
escolar, excepto cuando la ausencia del profesor coincida con la tltima hora lectiva de la
jornada escolar de dicho grupo, siempre que el grupo afectado no sea de primero o segundo
de ESO. Los alumnos de tercero, cuarto, bachillerato y ciclos formativos podran abandonar
el centro siempre que el centro cuente con autorizacién escrita de sus padres o tutores

legales y cuenten con la autorizacion de la Jefatura de Estudios.

Mantenimiento del orden y buen funcionamiento del centro| En relacién con esta otra funciéon

esencial del profesorado de guardia, se establecen las siguientes precisiones:

a. En su recorrido por el centro debera comenzar generalmente por aquellos pasillos en que

estén ubicados los alumnos de Primer Ciclo de Secundaria.

b. No permitira desérdenes por los pasillos durante las horas lectivas. Si localizan alumnos

fuera de su aula, se haran cargo de ellos y daran parte a la Jefatura de Estudios.

c. Elprofesorado de guardia asistira a aquellos profesores y alumnos que recaben su presencia

y ayuda.

d. Atendera cualquier cuestion relativa al funcionamiento del centro en caso de ausencia

justificada de los titulares de los cargos directivos.

Turnos en las tareas de guardia. En el caso de que sean varios los profesores de guardia, podran
turnarse en el cumplimiento de estas funciones segtin acuerden. Aunque todas estas tareas puedan
repartirse de forma equitativa entre los profesores de guardia que pertenezcan a cada modulo
horario, el profesor de guardia no abandonara el Instituto durante el tiempo que dure su turno,

procurando estar siempre localizable.

Registro en Parte de Faltas del Profesorado. En el caso de retraso manifiesto de un profesor en el
comienzo de las clases o salida anticipada, el profesor de guardia lo hara constar en el Parte de
faltas para conocimiento de la Jefatura de Estudios. Igualmente se registrara cualquier otra

incidencia que pudiera producirse durante este periodo de guardia.

Articulo 65.- Funciones del profesorado de guardia de recreo.

Son funciones del profesorado de guardia de recreo:

1)

2)

3)

4)

5)

Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una mayor

atencion al alumnado de los primeros cursos de la Educacion Secundaria Obligatoria.

Velar por el correcto comportamiento del alumnado en el patio, asi como del correcto uso de

mobiliario del mismo (canastas, papeleras, bancos...).

Socorrer al alumnado que sufra algiin percance o lesion, para que se puedan aplicar las medidas

que se consideren necesarias.

Amonestar verbalmente al alumnado que incumpla las normas o derivarlo a Jefatura cuando el

incumplimiento de normas conlleve una amonestacidn escrita o correcciéon de mayor gravedad.

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.
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6) Comunicar en Jefatura de Estudios las ausencias del profesorado en la guardia de recreo

correspondiente, asi como las incidencias que se produzcan.

Articulo 66.- Normas para la realizacion de guardias de recreo.

El profesorado de guardia de recreo debera encontrarse en la Sala de Profesores al comienzo del

periodo de recreo y realizara, a partir de ese momento, las siguientes funciones:

1. Funcién 1: Uno de los profesores de guardia de recreo permanecera durante al comienzo del

periodo de guardia en el interior del Centro asegurandose de que no permanecen alumnos en

las aulas, escaleras o pasillos, y de que las clases estan convenientemente cerradas. Una vez
finalizadas estas funciones, se dirigira a la zona de las pistas como apoyo al profesor encargado

de su vigilancia.

2. Funcién 2: Otros de los profesores serd el encargado de abrir los servicios exteriores del patio.
Realizara la guardia en la zona del porche exterior controlando periddicamente el correcto uso

de los servicios por parte del alumnado.

3. Funcién 3: Otro profesor deberd mantener el orden en la zona del vestibulo de la planta baja
(especialmente en zona de fuente de agua fria, servicios de Bachillerato y Ciclos y exterior de la
Biblioteca).

4. Funcioén 4: El cuarto profesor de guardia de recreo, debera realizar la guardia en la zona de las

pistas deportivas, asegurandose de que los alumnos cumplen con las normas del Centro.

Existira en la sala de profesores un cuadrante mensual de reparto de estas cuatro funciones. Dichas

funciones seran asignadas por la Jefatura de Estudios e iran alternandose mensualmente.

Aquellos profesores encargados de la Funcién 2 (Apertura de los servicios exteriores) que falten o
tengan previsto faltar, deben comunicar este hecho a sus comparieros o a Jefatura, para que esta funcion

sea cubierta de forma prioritaria por alguno de sus compafieros de guardia de recreo.

Articulo 67.- Funciones del profesorado de guardia de Biblioteca.

Para el funcionamiento del servicio de Biblioteca del Centro existira un turno de profesores que

se encargara de la atencidn directa de la biblioteca durante los periodos de recreo.

El profesor que esté en los periodos de recreo de guardia de biblioteca, tendra como tareas:
1. Asesoramiento a los alumnos que hayan que utilizar dicho servicio durante el periodo lectivo.
2. Vigilancia del orden y silencio necesarios para facilitar el estudio o lectura de los usuarios.

3. Control del buen uso hecho por los alumnos tanto del material bibliografico como del mobiliario y

enseres puestos a disposicion de los mismos.

4. Entregay recogida de los libros susceptibles de préstamo para el alumnado, asi como colocacion de

los mismos en su lugar correspondiente en funcion de los criterios de clasificacién adoptados.

5. Custodia y supervision de los carnés u otros documentos aportados por los alumnos para acceder

el préstamo de libros.

6. Elaboracion de fichas y colocacion de tejuelos identificativos en todos los libros que lo precisen, bien

por haberse deteriorado con el uso, o bien por ser de nueva adquisicion.
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Informar a los responsables del servicio cuantas propuestas o sugerencias procedentes de los

alumnos o de propia iniciativa consideren necesarias para la mejora o ampliacién del servicio.

Participar activamente en la preparacion y desarrollo de cuantas actividades organizadas por el

servicio de biblioteca del instituto se realicen durante su horario de atencion al mismo.

CAPITULO 4.- PARTICIPACION DEL PROFESORADO.

Articulo 68.- De la participacion del profesorado en el Centro.

1.

La participacion del Profesorado en el Centro se realiza principalmente a través del Claustro y del
Consejo Escolar. No obstante, los miembros del profesorado podran formular peticiones, reclamaciones
y quejas a los érganos de gobierno y de coordinacién docente, de acuerdo con el procedimiento

establecido en el presente Reglamento.

Todo lo relacionado con la participaciéon del profesorado en el claustro de profesores del IES Dr.
Fernandez Santana, su funcionamiento, asi como las competencias, caracter y composicion del

claustro, puede consultarse en los articulos 12 a 14 del presente Reglamento.
En cuanto a la participacién del profesorado en el Consejo Escolar se establece que:

a. Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar actuaran de acuerdo con las
funciones y competencias que la legislaciéon encomienda a este érgano de gobierno y
ateniéndose a las normas de funcionamiento que se detallan en el presente Reglamento.
Su asistencia a las sesiones plenarias del Consejo y a las de las comisiones en que
eventualmente participen serd obligatoria. Todas las ausencias que puedan preverse se

comunicaran anticipadamente al Director/a del Instituto.

b. Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar pueden hacer llegar a la
Direccién del Instituto sus peticiones, reclamaciones y quejas. Si desean que se incluyan
en el orden del dia del Consejo Escolar, se presentaran con una antelacion minima de
quince dias, para que puedan ser atendidas de manera adecuada. Siempre que sea
posible, el Director/a les informara por adelantado de la celebracion de una reunion de
este organismo, indicandoles la fecha aproximada de la convocatoria y los puntos del

orden del dia, para que si lo desean puedan proponer la incorporacién de nuevos temas.
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TITULO IV. EL ALUMNADO

CAPITULO 1. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO.

Articulo 69.- Derechos del alumnado.

Basandonos en la nueva redacciéon del articulo 6 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacién dada por la Disposicion Final Primera de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre,

referido a los DERECHOS del alumnado:

1. Todos los alumnos y alumnas tienen los mismos derechos y deberes, sin mds distinciones que las

derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

2. Todos los alumnos y alumnas tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucién Espafiola y el

respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los valores y principios reconocidos en ellos.
3. Se reconocen al alumnado los siguientes DERECHOS BASICOS:
a. A recibir una formacidén integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.
b. A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.
c. A que su dedicacién, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.
d. A recibir orientacion educativa y profesional.
e. A unaeducacién inclusiva y de calidad.

f. A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus convicciones

morales, de acuerdo con la Constitucién.
A la proteccion contra toda intimidacion, discriminacion y situacion de violencia o acoso escolar.

h. A expresar sus opiniones libremente, respetando los derechos y la reputacion de las demas

personas, en el marco de las normas de convivencia del centro.

i. A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo dispuesto en

las normas vigentes.

j- A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo
personal, familiar, econoémico, social y cultural, especialmente en el caso de presentar
necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el

sistema educativo.
k. A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente.

4. A su vez, estos derechos basicos del alumnado son desarrollados en los articulos 9 a 22 del Decreto
50/2007, de 20 de marzo, por el que se establecen los derechos y deberes del alumnado y normas de
convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos ptiblicos de la Comunidad Auténoma de

Extremadura.

5. En documento ANEXO IV se reproduce el articulado del Decreto 50/2007 referido a los derechos de los
alumnos y se concretan o precisan algunos aspectos de tales derechos en relacién con el centro, de

acuerdo con lo establecido por el Decreto 50/2007 en donde se faculta al centro el desarrollo, concrecion
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y adaptacion de los derechos y deberes a las especiales condiciones del centro, a su Proyecto Educativo,

y a las necesidades propias de la edad y madurez del alumnado.

https://drive.google.com/file/d/1Cz2_745dzAUy5aFx3cEIGJuLeh_eFF-f/view?usp=sharing

Articulo 70.- Sobre el respeto de los derechos del alumnado y la proteccion de datos.

Se reproduce aqui el articulo 23 del citado Decreto sobre el respeto de los derechos de los alumnos:

1. Todoslos miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los derechos del alumnado.

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

miembros de la comunidad educativa.

3. La Administracién educativa y los 6rganos del IES Dr. Fernandez Santana, en el ambito de sus

respectivas competencias, adoptaran cuantas medidas sean precisas, previa audiencia de los interesados,

para evitar o hacer cesar aquellas conductas de los miembros de la comunidad educativa que no respeten

los derechos del alumnado o que impidan su efectivo ejercicio, asi como para restablecer a los afectados

en la integridad de sus derechos.

4. En relacion con la proteccion de datos personales del alumnado, se reproduce aqui la disposicion
adicional vigesimotercera de la LOE modificada en su apartado 2 por la Ley Organica 3/2020:

a.

Los centros docentes podran recabar los datos personales de su alumnado que sean necesarios
para el ejercicio de su funcién educativa. Dichos datos podran hacer referencia al origen y
ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones personales, al desarrollo y resultados
de su escolarizacion, asi como a aquellas otras circunstancias cuyo conocimiento sea necesario

para la educacién y orientacién de los alumnos.

Los padres o tutores y los propios alumnos deberan colaborar en la obtencién de la informacion
a la que hace referencia este articulo. La incorporacion de un alumno a un centro docente
supondrad el tratamiento de sus datos y, en su caso, la cesion de datos procedentes del centro en
el que hubiera estado escolarizado con anterioridad, en los términos establecidos en la
legislacion sobre proteccion de datos. En todo caso, la informacién a la que se refiere este
apartado sera la estrictamente necesaria para la funcidon docente y orientadora, no pudiendo

tratarse con fines diferentes del educativo sin consentimiento expreso.

En el tratamiento de los datos del alumnado se aplicaran normas técnicas y organizativas que
garanticen su seguridad y confidencialidad. El profesorado y el resto del personal que, en el
ejercicio de sus funciones, acceda a datos personales y familiares o que afecten al honor e

intimidad de los menores o sus familias quedara sujeto al deber de sigilo.

La cesion de los datos, incluidos los de caracter reservado, necesarios para el sistema educativo,
se realizara preferentemente por via telematica y estara sujeta a la legislaciéon en materia de
proteccion de datos de caracter personal. En el caso de la cesién de datos entre Comunidades
Autdénomas o entre éstas y el Estado, las condiciones minimas seran acordadas por el Gobierno

con las Comunidades Auténomas, en el seno de la Conferencia Sectorial de Educacién.

En relacion con lo establecido por Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidon de Datos Personales

y garantia de los derechos digitales, el centro cuenta con un modelo de consentimiento informado sobre uso

de la imagen del alumnado en el marco educativo que han de firmar los padres o tutores legales durante el
proceso de matricula. (ANEXO IX)
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Articulo 71.- Deberes del alumnado.

1.

Igualmente, tomando como referencia la nueva redaccion del articulo 6 de la Ley Orgdnica 8/1985,

de 3 dejulio, reguladora del Derecho a la Educacién dada por la Disposicion Final Primera de la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre, son DEBERES BASICOS del alumnado:

a. Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segtin sus capacidades.

b. Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y en las

complementarias gratuitas.
c. Seguir las directrices del profesorado.
d. Asistir a clase con puntualidad.

e. Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de un
adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus compafieros y

compafieras a la educacién y la autoridad y orientaciones del profesorado.

f. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la diversidad,

dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro educativo,
h. Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos

Estos deberes basicos previstos en la normativa de 1985 (LODE) son los recogidos y desarrollados
en los articulos 24 a 31 del Decreto 50/2007, de 20 de marzo, por el que se establecen los derechos y
deberes del alumnado y normas de convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos

publicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

En documento ANEXO V se reproduce el articulado del Decreto 50/2007 referido a los deberes de
los alumnos y se concretan o precisan algunos aspectos de estos deberes en relacion con el centro, de
acuerdo con lo establecido por el Decreto 50/2007 en donde se faculta al centro el desarrollo,
concrecion y adaptacion de los derechos y deberes a las especiales condiciones del centro, a su

Proyecto Educativo, y a las necesidades propias de la edad y madurez del alumnado.

https://drive.google.com/file/d/1UUZ80hKA8yGJWj8zgvlc]dSUaOQ--m1i/view?usp=sharing

CAPITULO 2. PARTICIPACION DEL ALUMNADO.

Articulo 72.- Participacion del alumnado y derecho a la huelga.

1.

La participaciéon del alumnado es un aspecto fundamental de su aprendizaje democratico dado que
facilita la relacién y coordinacién con los restantes miembros de la comunidad educativa y su

implicacién en la vida del centro.

Los derechos del alumnado a constituir asociaciones con las que expresar su opinion, colaborar en

actividades complementarias y extraescolares, realizar actividades y promover la participacion del

alumnado en 6rganos colegiados aparecen garantizados en el articulo 7 de la Ley Organica 8/1985,
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de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

3. Por otra parte, la Disposicion final primera de la Ley 3/2020 mediante la cual se modifica el articulo

8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacidn, establece:

«A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacién del alumnado en los centros educativos y
facilitar su derecho de reunion, los centros educativos establecerdn, al elaborar sus normas de

organizacion y funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este
derecho. En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas
que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de educacion secundaria obligatoria, con respecto a
la asistencia a clase no tendrdn la consideracion de faltas de conducta ni serdn objeto de sancidn,
cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente

a la direccion del centro”

Articulo 73.- Delegados de grupo. Eleccion y cese de delegados.

1.

10.

Cada grupo de alumnos elegira, por sufragio directo y secreto, durante los meses de septiembre u
octubre y para todo el curso académico, un delegado de grupo, que formara parte de la Junta de
delegados de alumnos. Se elegird también un subdelegado, que sustituird al delegado en caso de
ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

Las elecciones de delegados y subdelegados serdan organizadas y convocadas por el Jefe de Estudios, en
coordinacion con el Dpto. de Orientacién y en colaboracién con los tutores de los grupos.

Son electores y electoras la totalidad del alumnado quien elegira entre las candidaturas presentadas,

pero sino las hubiera, se elegira entre todos los alumnas y alumnas.

La mesa electoral estara formada por el tutor/a que sera su presidente y dos alumnos/as que no hayan

presentado candidatura, elegidos por sorteo. Actuara de secretario/a el alumno/a de mayor edad.

En cada papeleta figurara sélo un nombre de alumno/a, anulandose las papeletas que no retinan este

requisito.

Para ser elegido en primera votacion, sera necesario obtener la mayoria absoluta de los votos del grupo.
En caso contrario, se procederd a realizar una segunda votacidn entre los dos alumnos/as mas votados.
Quien obtenga mayor ntimero de votos sera elegido delegado/a. La segunda persona mas votada sera

elegida subdelegada.

Los casos de empate en segunda votacion se dirimiran atendiendo, en primer lugar, al mayor nimero

de votos obtenidos en la primera y, en segundo lugar, a la mayor edad.

Una vez realizada la eleccién de delegado, se cumplimentara un acta que debera ser entregada por el
tutor en jefatura de estudios.

El tutor o la tutora podra aceptar la renuncia de los delegados/as y subdelegados/as, previo escrito

razonado de los mismos.

El Delegado y/o Subdelegado podran cesar en sus funciones a peticién propia o cuando asi lo solicite la
mayoria absoluta de los alumnos del grupo. Asimismo, cuando el Profesor-Tutor de acuerdo con el
equipo de profesores de grupo y el Jefe de Estudios constaten fehacientemente el incumplimiento
reiterado de sus funciones podran proponer a la Comisién de Convivencia el cese de los mismos, oidas

siempre las partes afectadas. En estos casos se procedera a una nueva votacion en el plazo de 15 dias.
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Articulo 74.- Funciones de los delegados de grupo.

Corresponde a los delegados de grupo:

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

2. Exponer a las autoridades académicas las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

3. Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo, colaborando con el tutor y con el equipo docente
del grupo en los temas que afecten al funcionamiento del mismo.

4. Colaborar con el profesorado y con las autoridades del Instituto para el buen funcionamiento del mismo.

5. Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del Instituto.

6. Cuantas funciones les atribuyan los respectivos Reglamentos de Régimen Interior.

Y ademas

7. Transmitir a sus compafieros de clase las informaciones recibidas del Tutor, Junta de Delegados, Junta
de Evaluacioén, Equipo Directivo, etc.

8. Utilizar el tablén de Anuncios de la clase para su labor informativa.

9. Colaborar con el Tutor y profesores para organizar los calendarios de pruebas, distribuir material
didActico, etc.

10. Presentar en las Sesiones de Evaluacion un informe de final de trimestre y/o de curso, manifestando su
valoracién sobre el progreso del grupo, asi como las circunstancias que han facilitado o dificultado el
rendimiento académico y las interrelaciones de profesores y alumnos.

11. Recibir por parte del tutor un informe sobre el resultado de las sesiones de evaluacién, en el que se
contemplen las valoraciones en cuanto al rendimiento académico y en cuanto a las relaciones grupales y
al comportamiento del grupo en general.

12. Preocuparse de que las condiciones materiales de la clase sean las adecuadas, avisando de las deficiencias

al Tutor.

Articulo 75.- La Junta de delegados.

1.

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 retinan 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.

La composicién, funciones y régimen de funcionamiento de la Junta de Delegados, estan definidas en
Reglamento Organico de los I.E.S (R.D. 83/1996, de 26 de enero).

Son competencias de la Junta de Delegados:

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

O curso.

b. Recibir informacién respecto del orden del dia de las reuniones del Consejo Escolar con la suficiente
antelacion, para debatir los asuntos que se vayan a tratar en el ambito de su competencia y elevar

propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.
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¢. Recibir informacién de los acuerdos adoptados en el Consejo Escolar con el fin de darles difusion

para ser tratados en los diferentes cursos.

d. Recibir informacién de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones juveniles

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

f. Elaborar propuestas de modificacién del Reglamento de Régimen Interior dentro del ambito de sus

competencias.
Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.

h. Elaborar propuestas de criterios para la confecciéon de los horarios de actividades docentes y

extraescolares.

i. Requerir, si se estima oportuno, el conocimiento de programaciones de departamentos, al que

tendran acceso los representantes en el Consejo Escolar. (O.F. 259).

Articulo 76.- Régimen de funcionamiento de la Junta de delegados

1. LaJunta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas asi lo aconseje,
en comisiones que retinan a los delegados de un curso o de una de las etapas educativas que se impartan

en el Instituto.

2. La Junta de Delegados elegira un Presidente de entre los representantes en el Consejo Escolar, quien
convocard y presidird las reuniones de la Junta. Podran convocar también la Junta un tercio de los

delegados.

3. La]Junta de Delegados también podra ser convocada por el Equipo Directivo del Centro, cuyos miembros
podran asistir a estas reuniones cuando la naturaleza de los asuntos lo requiera. En cualquier caso, el
Equipo Directivo mantendra reuniones periddicas con la Junta de delegados, con comisiones de la misma
o con su presidente, a fin de facilitar la comunicacidn entre los dos érganos. Ademas, un profesor del
Centro, nombrado por el Director, podra ejercer de coordinador y, en su caso, de portavoz de la Junta de

Delegados

4. Las reuniones tendran lugar en recreos o en los momentos que considere convenientes la Jefatura de

Estudios cuando la naturaleza de los asuntos asi lo requiera..

5. La Junta se reunira antes y/o después de las sesiones del Consejo Escolar y, al menos, una vez por
trimestre. El Centro facilitara a la Junta de delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar sus

reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

6. LaJunta de delegados en pleno, cualquier comisién de la misma o su presidente podra ser oidos por los
organos de gobierno del Instituto, cuando asi lo solicite, en los asuntos que, por su indole, afecten de

modo especifico al alumnado.

7. Las inasistencias al Centro por razones generales, huelgas o manifestaciones, seran comunicadas, con
una antelacion minima de dos dias académicamente habiles, a la Direcciéon del centro, indicando los
motivos asi como aquellos cursos que toman esta decision. Se respetara el derecho a la educacién de los
compafieros que no se adhieran a esta postura. En todo caso el profesorado podra determinar aquellas

actividades que eviten la interrupcion del proceso formativo.
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Los miembros de la Junta de Delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones
establecidas en el Reglamento Organico de los L.E.S ( R.D. 83/1996, de 26 de enero) o de las funciones

establecidas en el presente Reglamento de Régimen Interior.

La Jefatura 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 funcionamiento.

Articulo 77.- Representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

1.

De acuerdo con la normativa vigente, el sector del alumnado estara presente en el Consejo Escolar con
cuatro representantes elegidos/as por todo el alumnado matriculado en el Centro, siguiendo el

procedimiento electoral establecido para tal fin.

Actuaran de acuerdo con las funciones y competencias que la legislacion encomienda a este drgano de
gobierno y ateniéndose a las normas de funcionamiento que se detallan en el presente Reglamento. Su
asistencia a las sesiones plenarias del Consejo y a las de las comisiones en que eventualmente participen
es obligatoria. Todas las ausencias que puedan preverse se comunicaran anticipadamente a la Direccién
del Instituto.

Pueden hacer llegar a la Direccién del Instituto sus peticiones, reclamaciones y quejas. Si desean que se
incluyan en el orden del dia del Consejo Escolar, se presentaran con una antelaciéon minima de quince
dias, para que puedan ser atendidas de manera adecuada. Siempre que sea posible, el Director/a les
informara por adelantado de la celebracion de una reunién de este organismo, indicandoles la fecha
aproximada de la convocatoria y los puntos del orden del dia, para que si lo desean puedan proponer la

incorporacién de nuevos puntos.

Celebradas las reuniones, deberan informar regularmente a la Junta de Delegados/as de los temas

tratados y de las decisiones tomadas por el Consejo Escolar.

Los y las representantes del Consejo Escolar formaréan parte de la Junta de Delegados.
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TITULO V. LAS FAMILIAS

1

Articulo 78.- Disposiciones generales referidas a los padres, madres y tutores.

Los padres como agentes educativos fundamentales, responsables y coparticipes en la educacion de sus
hijos, deben colaborar y ayudar en las tareas educativas del centro, ejerciendo sus derechos y asumiendo

sus deberes como padres y como miembros de la Comunidad Educativa.

La participacion de los padres en el centro educativo debe considerarse como una actividad de interés y

apoyo al propio centro y su implicacién en la vida escolar como acto de convivencia y colaboracién.

3. Los padres o representantes legales de los alumnos, en aquellos casos que proceda, seran responsables

civiles en los términos previstos en las leyes.

4. En el caso de alumnos menores de edad, los padres o tutores elegiran la formacion religiosa o moral que

resulte acorde con sus creencias o convicciones.

5. Enel caso de progenitores o tutores legales divorciados o separados o parejas de hecho que han finalizado

su convivencia existen unas ORIENTACIONES del Servicio de Inspeccién General de Educacién vy

Evaluacion donde se delimitan los conceptos de patria potestad, guardia y custodia y se establecen unas
pautas de actuacidn en cuanto a escolarizacién, cambio de centro, decisiones que deben contar con la
autorizaciéon de ambos progenitores, e informacién que debe transmitirse a las dos partes. Estas

orientaciones se incorporan a este ROF como documento anexo XIII.

CAPITULO 1. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES.

Articulo 79.- Derechos de los padres, madres y tutores legales.

1. Partiendo de la nueva redaccién del articulo 4 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora
del Derecho a la Educacion dada por la Disposicion Final Primera de la Ley Organica 3/2020, de 29 de

diciembre, los padres, madres o tutores, en relacién con la educacion de sus hijos e hijas o pupilos y

pupilas, tienen los siguientes DERECHOS:

a. A que reciban una educacién, con la maxima garantia de calidad, conforme con los fines
establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de Autonomia y en las leyes

educativas.
b. A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los poderes ptublicos.
c. A quereciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.
d. A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socio- educativa de sus
hijos e hijas.
e. A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos e hijas.

f. A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro educativo,

en los términos establecidos en las leyes.

g. A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica y profesional
de sus hijos e hijas.
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Asimismo,

2. Los padres de alumnos tienen el derecho de participar activamente en la vida del Centro a través de la

eleccién de sus representantes en el Consejo Escolar, Asociaciéon de padres y restantes organos y
agrupaciones representativas legalmente reconocidas. Para ello, los padres podrén ser elegidos y elegir a
sus representantes en el Consejo Escolar del centro, asi como formar parte de las asociaciones de padres

de alumnos de este Centro.

En relacion con el derecho a estar informados sobre el proceso de aprendizaje, se especifica que los padres
o tutores legales del alumno tiene el derecho a ser informados de todo lo concerniente a la ensefianza y
formacion de sus hijos. El centro atendera, dentro de su disponibilidad organizativa, cuantas solicitudes
presenciales y documentales le sean planteadas sobre este tema por los padres. En relacién con este

derecho los padres podran:

a. Recibir informacién del profesor-tutor asi como del resto del profesorado acerca de las actividades

académicas y extraescolares de sus hijos, de su rendimiento, comportamiento y actitud en el Centro.

b. Conocer a comienzos de curso, mediante una reunién con el tutor de su hijo, los horarios, profesorado,
horas de visita, fechas de sesiones de evaluacién, calendario escolar, normas de convivencia del

Centro, actividades extraescolares y otros aspectos relacionados con la vida del Centro.

c. Los padres podran visitar el Centro para entrevistarse con los miembros del Equipo Directivo,
particularmente con el director y el jefe de estudios, orientador y tutores de grupo en los horarios que,
de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente, sean recogidos en la Programacién General

Anual del centro. La direccién estd obligada a dar publicidad suficiente a estos horarios de atencién.

d. Los padres podran reunirse con el resto de profesores que imparte clase a sus hijos mediante peticion

de hora al tutor.

4. Los padres tienen derecho a que se guarde reserva sobre toda aquella informacién de que se disponga

acerca de sus circunstancias personales y familiares.

Los padres o tutores legales del alumno menor de edad podradn ejercer, en su nombre, el derecho de
reclamacién ante resultados de evaluacion, resoluciones disciplinarias, y cudntas actuaciones les afecten
directamente. El centro facilitara la informacién suficiente para que este derecho pueda ser ejercido en

condiciones de igualdad.

Articulo 80.- Deberes de los padres y tutores legales.

Igualmente, tomando como referencia la nueva redaccién del articulo 4 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de

julio, reguladora del Derecho a la Educacién dada por la Disposicidon Final Primera de la Ley Organica
3/2020, de 29 de diciembre, les CORRESPONDE a los padres, madres o tutores:

a. Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad,
para que sus hijos e hijas o pupilos y pupilas cursen las ensefianzas obligatorias y asistan

regularmente a clase.

b. Proporcionar, enla medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones necesarias
para el progreso escolar. Asimismo, deberan informar de las dificultades que puedan tener

sus hijos o hijas en sus procesos de aprendizaje o socializacién.

c. Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.
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d. Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar el

rendimiento de sus hijos e hijas.

e. Conocer, participar y apoyar la evolucién de su proceso educativo, en colaboracién con el

profesorado y los centros.

f. Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las

indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.
Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.

h. Participar de forma cooperativa en aquellos proyectos y tareas que se les propongan desde

el centro educativo.
En relacién con los anteriores DEBERES BASICOS, se especifica que:

2 Los padres tienen el deber de conocer y asumir las principales normas que regulan la organizacién y

funcionamiento del IES Dr. Fernandez Santana y, especialmente, las referidas a:

a. Justificacién de faltas de asistencia (Los padres velaran especialmente porque sus hijos

asistan a clase con regularidad y puntualidad e informaran al centro de las horas de
inasistencia y causas de ausencia de su hijo en los plazos y formas establecidas en el presente

Reglamento)
b. Asistencia y puntualidad del alumnado,
c. Horas de atencion por parte del profesorado,
d. Recepcion de boletin de calificaciones y

e. Cuidado de los materiales entregados a sus hijos en calidad de préstamo.

Articulo 81.- Sobre el apoyo por parte de las familias de la labor educativa del centro.

Los padres como agentes educativos fundamentales, responsables y coparticipes en la educacion de sus hijos,

deben apoyar la labor educativa del centro. En relacion con ello se proponen como compromisos educativos:

1. Participar en las actividades programadas por el Centro para la Comunidad Educativa: charlas, dia del

centro, exposiciones, etc.

2 Participar a través de los cauces establecidos en los 6rganos de participacion de los padres: Consejo

Escolar, Asociacidon de padres y madres, etc.

3. Respetar las normas establecidas en el presente Reglamento, asi como velar por que los hijos cumplan y

respeten las normas de convivencia que les afectan.

4. Valorar el Centro Educativo y a sus tutores, profesores, personal laboral, etc., asi como a todos los padres

y alumnos del centro como partes integrantes del mismo.

5. Respetar la dignidad del profesorado y su funcion profesional, asi como la de todos los miembros de la

Comunidad Educativa.

6. Procurar comprender los problemas educativos que se planteen, individual y colectivamente, y la

buisqueda conjunta de férmulas para resolverlos.

7. Colaborar, principalmente con el tutor, la Jefatura de Estudios y el Departamento de Orientacion, en la

mejora de la formacion, el rendimiento y el comportamiento escolar de su hijo.
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8. Acudir al centro cuando sea requerido por el director, el jefe de estudios, el orientador, el tutor escolar o
cualquier otro de los profesores de su hijo. Igualmente deben asistir a las reuniones colectivas convocadas

por la Direccién o el tutor de grupo.

9. Informar y presentar los documentos y/o datos personales y familiares que se soliciten y que aporten la
informacién y valoraciones necesarias para un mejor conocimiento, seguimiento y atencion del proceso
educativo de su hijo. Tanto los informes médicos, que seran custodiados por la Jefatura de Estudios, como

todos aquellos documentos personales seran tratados con caracter de confidencialidad.

10. Prestar atencion e informarse de los avisos y documentos (notas informativas, boletines de notas, faltas

de asistencia, etc.,.) que se reciben del centro.

11. Si surge algiin problema o conflicto escolar con un alumno o grupo de alumnos, los padres o tutores
legales debe informarse y hablar con los tutores, profesores o equipo directivo para tratar de solucionar
el asunto de la forma mas adecuada y correcta. Si actuamos tomando decisiones equivocadas o hablamos
mal anticipadamente sin informarnos sobre el asunto en cuestidn, sélo conseguiremos perjudicar la labor
de toda la comunidad educativa, de la que formamos parte, y al mismo tiempo alterar el proceso

educativo del alumno en particular y/o del grupo en general.

Articulo 82.- Sobre el deber de colaboracion en el estudio de los hijos.

Los padres o tutores legales de los alumnos deben colaborar en la educacion escolar que éstos reciben. Los
padres deben involucrarse en la educacién de sus hijos y colaborar con el profesor para que la labor docente

tenga un mayor sentido y pueda prolongarse en casa con apoyo, motivacion y practica diaria.

1 Los padres deben ayudar a sus hijos a que en la jornada diaria dediquen un tiempo a actividades de
estudio, lectura, escritura y otras tareas escolares, puesto que la muestra de interés y esfuerzo necesarios
debe ser tarea diaria de todos: alumnos, padres y profesores. No debemos suponer que la ensefianza es

tarea exclusiva del centro, sino que es un objetivo comun con diferentes niveles de implicacién.

2. Los padres, tutores legales y familiares deben ayudar mucho en este importante cometido ya que su
esfuerzo y su actitud ante el estudio de sus hijos va a ser de vital importancia para el progreso educativo

de los menores, por lo que podemos y debemos:

a. Velar por la realizacion de las tareas escolares encomendadas a sus hijos y procurarles el material
y las condiciones necesarias para el desarrollo de su deber de estudio. Y asi mismo ensefiarles a

organizar y a cuidar su material escolar para mantenerlo preparado y en buen estado.

b. Prestar atencion a su quehacer escolar diario, procurando motivarlos y mostrar interés por sus

actividades.

c. Procurar que dispongan de un tiempo y lugar determinados para estudiar, con cierto orden y

tranquilidad.

d. Ayudarles a organizarse en su horario, teniendo en cuenta: sus tareas, sus deberes, su tiempo libre,

sus aficiones, sus horarios de aseo, comida y descanso, etc.

e. Hablar con el tutor y/o los profesores de forma regular, no solamente cuando se reciban citaciones

o surja algtin problema.

f.  Valorar al centro, sin descalificar ni deslegitimar a los profesores y sus actuaciones delante de los
alumnos. Si existen razones objetivas para la critica o el desacuerdo es preferible hablar, aclararlo

y buscar soluciones entre los profesores y los padres.
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g. Buscar y procurar la ayuda pedagdgica necesaria para mejorar el estudio y los posibles problemas

personales o académicos.

CAPITULO 2.- LA COMUNICACION ENTRE LAS FAMILIAS y EL CENTRO.

Se realizan seguidamente algunas precisiones sobre el régimen de funcionamiento de los principales

procedimientos de comunicacion entre las familias y el centro educativo.
Articulo 83.- Reunion de tutores con padres.

1. A comienzos de cada curso escolar (preferentemente en el mes de septiembre) los padres seran
convocados a una reunion con el tutor o tutora de su hijo y con los restantes padres de los alumnos del
grupo. En dicha reunion, el tutor informara a los padres de los horarios del grupo, profesorado, horas
de visita al tutor, calendario escolar, normas de convivencia y otros aspectos relacionados con la
actividad del Centro.

2. Ademas de esta reunién inicial, los padres, madres o tutores legales del alumnado podran ser
convocados cuando finalicen las distintas evaluaciones programadas en el curso académico y tras la
evaluacion final con objeto de hacerles entrega del boletin de calificaciones y comentar con ellos de forma
individual todas aquellas cuestiones relacionadas con el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno

en el centro.

3. Cada ano el Consejo Escolar del centro podra establecer si los dias previstos para entrega de notas de la
primera y de la segunda evaluacion, las clases se interrumpen a media mafiana para facilitar que los
tutores puedan entregar las calificaciones a las familias y comentar con los padres todos aquellos
aspectos que el equipo docente considere relevantes en relacion con el proceso de ensefianza-aprendizaje

de los alumnos.

Articulo 84.- Entrevistas de las familias con el tutor u otros miembros del personal docente.

1. En relacién con el deber del profesorado de atender a los padres y madres de alumnos en todo lo
relacionado con el proceso educativo de sus hijos, en el horario semanal de cada profesor se establece
cada curso una hora destinada a la atencion a padres. El horario de atencion a familias se expone ademas

en la pagina web del centro.

2. La comunicacién de los padres con el Centro se realizara preferentemente a través del tutor. Este estara
a disposicion de los padres en la hora semanal de atencion a padres que figura en su horario personal y

que conocen los alumnos.

3. Es conveniente concertar esta entrevista con antelacidn para evitar aglomeraciones y, sobre todo, para
que el tutor pueda recopilar informacién sobre el alumno pidiendo la opinién a los demas profesores

que le dan clases.

4. Si los padres desean entrevistarse con algin profesor en concreto, es conveniente, igualmente, que

concierten esta entrevista a través del tutor o llamando previamente al Centro.

5. Igualmente, los padres podran visitar el Centro para entrevistarse con el Orientador, el Jefe de Estudios

o el Director e informarse de cualquier aspecto relacionado con la educacion de sus hijos. Dichas
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entrevistas se realizardn preferentemente en los horarios establecidos al respecto. Al igual que en los

casos anteriores, es conveniente llamar al Centro con antelacion informando de la visita.

Los padres, en sus visitas al Centro, no pueden acceder a las clases u otras dependencias académicas.
Comunicardn a los conserjes el motivo de su visita y éstos se encargaran de avisar al tutor, profesor o
miembro del equipo directivo de la llegada de los padres y, en su caso, de conducirlos hasta las

dependencias del Centro correspondientes.

Articulo 85.- Convocatoria de reuniones.

Los padres o tutores legales podran ser convocados a reuniones informativas en el Centro relacionadas
con el proceso de ensefianza-aprendizaje, con la orientaciéon académica y profesional de sus hijos o con

las actividades organizadas.

La convocatoria de estas reuniones deberd contar siempre con la autorizacion de la Jefatura de Estudios

o la Direccién del centro.

Articulo 86.- Comunicacion a través de Rayuela.

1.

El registro en Rayuela de las faltas de asistencia del alumnado es responsabilidad del profesorado y debe
hacerse de forma regular y continuada, tanto para facilitar la informacién que las familias deben tener
de sus hijos como para asegurar el necesario control de la vida académica y la prevencién del absentismo
que exige la labor de educacién y custodia.

Rayuela, a través de su servicio de mensajeria, sera el vehiculo preferente para las comunicaciones
oficiales del centro con la comunidad educativa.

Para aprovechar las funcionalidades que ofrece Rayuela desde el centro educativo se potenciara el uso
de esta herramienta por los restantes miembros de la comunidad educativa. En este sentido, y a través
de diversos medios, se recomendara a los padres la instalacion en sus teléfonos moéviles de la aplicacion

de Rayuela.

Articulo 87.- Informacion a través de la pagina web del centro.

1.

La pagina web del IES Dr. Fernandez Santana, ademas de sus articulos y novedades, dispondra de
accesos directos a cuestiones de interés para las familias (becas, libros de texto, calendario escolar,
horario de atencidn, etc.) y de un ment desplegable en la parte superior y especifico para difundir entre
el alumnado y sus familias informacién relativa a la evaluacion: criterios de promocién y titulacion,
estdndares minimos de aprendizaje evaluables, criterios de calificacién, concreciones de la prueba

extraordinaria, etc.

Articulo 88.- Comunicaciones telefonicas.

Cuando la naturaleza del asunto lo requiera, el tutor, el profesor o los 6rganos de gobierno del Centro
podran ponerse en contacto con los padres por via teleféonica para comentar cualquier aspecto

relacionado con la educacién de sus hijos.

Esta comunicacién telefénica con los padres se realizara obligatoriamente por parte del tutor cuando el

alumno haya acumulado seis faltas leves registradas en el Parte de Clase. Igualmente, esta comunicacién
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sera obligatoria por parte del profesor o de la Jefatura de Estudios cuando se realice un Parte por falta

grave.

La Jefatura de Estudios se comunicara con los padres cuando el alumno esté enfermo para que acudan a
recogerlo. Igualmente, la Jefatura de Estudios se pondra en contacto con los padres cuando el alumno
deba salir del Centro (por visita médica, tratamiento u otras razones) para que conozca y autoricen

telefénicamente la salida del alumno del centro.

Los padres, madres y tutores legales del alumno también podran recibir informacién del centro a través
de las listas de difusion de mensajeria. Para ello se recomienda a los padres que informen al centro de
cualquier modificacién de los ntimeros de teléfono de que disponemos y que incorporen como contacto

el nimero de movil del centro.

Articulo 89. Agenda educativa.

1.

A todos los alumnos del centro se les hara entrega a comienzos de curso de una Agenda Educativa que
permite a los padres tener un conocimiento inmediato de las actividades formativas, de las tareas

encomendadas y del comportamiento escolar de su hijo.

Aunque sea un gasto muy reducido, segin acuerdo del Consejo Escolar del centro y con la finalidad de
que los alumnos se comprometan a cuidar estos materiales, seran los alumnos o sus familias quienes
asuman cada afio los costes derivados de la adquisicion de dichas agendas en el momento de formalizar

la matricula en el centro.

Los padres deben comprometerse a revisar esta agenda a diario o periddicamente, especialmente en el

caso de alumnado de Primer Ciclo.

Articulo 90.- Boletin de calificaciones.

Una vez realizada las evaluaciones previstas en el curso, los padres recibiran el boletin de calificaciones,

que deberan firmar como enterados y devolver al tutor.

En este boletin de calificaciones figuran ademads de las notas en cada materia, las observaciones que
realiza el profesorado del grupo sobre el comportamiento y el rendimiento escolar del alumno. Dichas
observaciones son importantes dado que completan la informacidén que reciben los padres y recogen la

opinion de todo el profesorado del grupo sobre cada uno de los alumnos.

El boletin final de calificaciones sera recogido por los padres el dia y hora en que se les cite para recoger
las notas de sus hijos, excepto en 2° de Bachillerato donde el tutor entregara las calificaciones a los

propios alumnos.

Para facilitar la recuperacion de las materias pendientes, en los meses de octubre y febrero de cada afio
los padres recibirdn, dependiendo de cada caso, informacidn sobre las materias pendientes que tienen
sus hijos de cursos anteriores, sobre el procedimiento de recuperacion de esta y sobre la evoluciéon de

sus hijos en el proceso de recuperacion de las mismas.

69



ﬁ IES Dr. Fernandez Santana Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

CAPITULO 3. JUSTIFICACION DE FALTAS, AUTORIZACIONES y SOLICITUDES

Se relacionan en el presente capitulo los principales modelos establecidos en el centro relacionados
con labor de seguimiento del proceso educativo por parte de las familias.
La justificacion de faltas, autorizaciones y solicitudes se realizaran en los modelos establecidos por

el Centro y deberan ser entregadas en el Instituto en los momentos o plazos establecidos para ello.

Articulo 91.- Justificacion de las faltas de asistencia por parte de los tutores legales.

1. En cumplimiento de otro deber basico de los padres como es el de procurar que sus hijos acudan a clase
con regularidad y puntualidad y el deber de informar al centro de las horas de inasistencia y de las causas

de ausencia de sus hijo, los padres:

a. Cumplimentaran cada vez que sea necesario el Justificante de Faltas de asistencia segun el
modelo de que dispone el Centro, que podran recoger los alumnos o sus padres en la

Conserjeria del Instituto y que debera ser firmado por uno de los padres o tutores legales; o

b. Realizaran la justificacion de la falta a través de la plataforma Rayuela (comunicados al

tutor).

2 El modelo de Justificacion de faltas de asistencia se incorpora a este ROF como documento ANEXO VI, al

que se accede mediante el siguiente enlace:
https://drive.google.com/file/d/IN6Skfm4Z£j94PDKaa8dmInjXoRpITKZ0/view?usp=sharing

3. Se consideran como causas justificadas:

— enfermedad o visita médica,
— muerte o enfermedad grave de un familiar y

— cualquier deber inexcusable de caracter publico o personal (examenes, traslado de domicilio,
requerimientos de organismos oficiales, citaciones, etc.).
4. Los justificantes deberan ser entregados al tutor en el plazo mas breve posible una vez que el alumno se

haya incorporado a las clases.

5. Cuando el tutor o el jefe de estudios lo requieran, el justificante de faltas debera ir acompanado de todos

aquellos documentos que acrediten la falta de asistencia (citaciones, justificantes médicos, etc.).

Articulo 92.- Ficha de salud.

1. De acuerdo con el Protocolo de Actuaciéon ante Urgencias Sanitarias en los Centros Educativos de
Extremadura, en el centro existe un modelo de Ficha de Salud que ha de ser cumplimentado por los
padres para informar al personal del centro educativo sobre la enfermedad del alumno, alergias

conocidas y tratamiento habitual.

2. En la Ficha de Salud podra distinguirse entre situaciones de riesgo leve o grave relacionadas con la
enfermedad o alergia del alumno, lo cual permite una atencién mas adecuada por parte del personal del
centro y se facilita el intercambio de informacion con los profesionales sanitarios para garantizar un

control y tratamiento adecuado en el centro educativo.

3. Mediante la cumplimentacion de la ficha de salud, los padres, madres o tutores legales del alumno:
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a. Autorizan al personal del centro a informar sobre la enfermedad del alumno a todo el

profesorado y al resto del personal del centro si fuese necesario;
b. Autorizan a administrar el tratamiento recogido en la Ficha de Salud; y

c. Eximen al personal del centro de cualquier responsabilidad que pudiera derivarse de los efectos

adversos y/o secundarios inherentes a la administracion del tratamiento.

4. Los padres, madres y tutores legales del alumno pueden y deben cumplimentar esta ficha de salud segtin

el modelo que pueden solicitar en el centro o acceder al mismo a través de la pagina web del Instituto.
5. El modelo de Ficha de Salud se incorpora se incorpora a este Reglamento como ANEXO VI:

https://drive.google.com/file/d/1a9rg8X GKHb5MSAQJD8eQFBkmnOqDk]G7/view?usp=sharing

Articulo 93.- Autorizacion para realizacion de actividades extraescolares.

Se cumplimentara y entregard con anterioridad a la realizacion de actividades extraescolares que
exijan la salida de los alumnos del recinto escolar, los padres recibiran un modelo de Autorizacién que
deberan firmar, y que ha de ser entregado por el alumno al profesor responsable de dicha actividad, como
requisito indispensable para realizarla.

El modelo de Autorizacion para realizacidon de actividades extraescolares se incorpora al presente
Reglamento como documento ANEXO VIII.

https://drive.google.com/file/d/1sCYOwGCB9I0E2IKXx26D]z_bnA-YxCS2fe/view?usp=sharing

Articulo 94.- Autorizacion sobre uso de la imagen.

De acuerdo con el art. 18.1 de la Constitucidon Espafiola y la regulacion establecida en cuanto a
proteccién de datos de cardcter personal, los alumnos o, en su caso, sus tutores legales podran autorizar o no
autorizar la captacién de imagenes del alumno menor de edad en fotografia o video dentro de las actividades
escolares lectivas, extraescolares y complementarias organizadas por el IES “Dr. Fernandez Santana” u otros
Centros o instituciones educativas en las que éste participe.

Igualmente podra autorizar que estas imagenes puedan ser reproducidas y difundidas con finalidad
exclusivamente informativa, docente o divulgativa en folletos, videos o webs de la Junta de Extremadura,
del centro o de otras instituciones publicas o se realicen fotografias y videos destinados a la difusion publica
de la actividad realizada, a través de diarios, revistas, libros u otras publicaciones, asi como en televisiones y
webs de caracter informativo, cultural o formativo.

Esta autorizacidn, una vez firmada por el alumno mayor de 14 afios o, en su caso, por sus tutores
legales, tendra validez durante la escolarizacidon del alumno/a en este Centro, o hasta la revocacién por escrito
de la misma por los interesados.

El modelo de Autorizacién de uso de la imagen se incorpora al Reglamento como ANEXO IX.

Articulo 95.- Autorizacion para realizacion de Educacion Fisica fuera del centro.

Las madres, padres o tutores legales, como responsables del alumno menor de edad, deberan
cumplimentar y firmar en el momento de formalizar la matricula el modelo de autorizacién para la
realizacion de actividades formativas de la materia de Educacion Fisica fuera del recinto escolar.

a. Mediante este modelo los padres, madres o tutores legales del alumno menor de edad, podran

autorizar o no autorizar la realizacion de dichas actividades fuera del recinto escolar.

b. Esta autorizacidn, una vez firmada por el alumno o por los padres del alumno menor de edad,
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tendra validez durante la escolarizacion del alumno/a en este Centro, o hasta la revocacion por
escrito de la misma por los interesados.

¢. Dichas actividades se realizaran en la localidad de Los Santos de Maimona o en sus alrededores
en un radio maximo de 15 kilémetros.

d. Este modelo de autorizacion se incorpora al presente Reglamento como documento ANEXO XL

Articulo 96.- Consentimiento informado para entradas y salidas del centro.

1.

Aungque el horario de inicio y finalizacion de las actividades lectivas es el mismo para todo el alumnado
del centro, por acuerdo del Consejo Escolar (dado que casi la totalidad del alumnado menor de edad del
centro reside en Los Santos de Maimona y no depende de ningun servicio de transporte escolar) los
padres, madres o tutores legales del alumnado podran autorizar al centro para que permita la entrada o
salida del alumnado en horas distintas a las establecidas en el horario general.

Con la firma de este consentimiento informado, los padres, madres o tutores legales del alumnado:

a. manifiestan que han sido informados por el IES Dr. Fernandez Santana de forma suficiente y
clara sobre las normas que regulan la entrada y salida del recinto;

b. autorizan, llegado el caso, tanto la incorporacién de sus hijos en horas posteriores al inicio de la
jornada escolar como la salida del Instituto (individual o en grupo) antes de que finalice la
jornada; y

c. eximen al personal del centro de cualquier responsabilidad que de ello pudiera derivarse.

Este consentimiento informado se incorporara al proceso de matricula cada afo y debera ser firmado -
siempre que sea posible- por ambos progenitores o tutores legales, incluso en el caso de alumnado mayor
de edad no independizado.

Con la firma de este consentimiento las madres, padres y tutores legales dan su AUTORIZACION para:

a. Que sus hijos puedan entrar en el centro en horas posteriores cuando esté prevista la falta de
profesores en la primera o primeras sesiones de la jornada escolar. En estos casos, la Jefatura de
Estudios utilizard los cauces que considere més adecuados o inmediatos (preferentemente,
Rayuela) para informar a las familias con antelacion y que estas decidan si sus hijos entran a las
8,15 o en horas posteriores.

b. Que, de acuerdo con las normas especificadas en el presente ROF, el alumnado tenga que esperar
fuera del centro hasta el siguiente periodo horario cuando no se haya incorporado antes de las
8,15 y no se justifique debidamente esta falta de puntualidad y eximimos al personal del centro
de cualquier responsabilidad que de ello pudiera derivarse.

c.  Que sus hijos puedan salir del Instituto antes de que finalice su jornada escolar cuando con
antelacion se justifique dicha salida (por escrito, Rayuela o mediante llamada telefénica) por
parte de sus padres o tutores legales o cuando concurran circunstancias no previstas
(indisposicion, enfermedad, etc.) y no pueda ser recogido por ningtin familiar.

d. Que cuando desde el centro educativo se les comunique que nuestro hijo/a tiene que salir del
Instituto por motivos no previstos se permita su salida en caso de que no y eximimos al
personal del centro.

e. Que sus hijos (excepto el alumnado de 1°y 22 de ESO) puedan salir del Instituto antes de que
finalice su jornada escolar y sin necesidad de comunicacién previa por parte del centro, cuando
asi lo disponga la Jefatura de Estudios para grupos a los que les falta profesorado a tltima
hora, haya adelanto de clases o insuficiencia de profesorado de guardia.

5. En cualquier caso, la salida de estos alumnos del centro debera contar siempre con la autorizacion de la

Jefatura de Estudios.

6. Este modelo de autorizacidn se incorpora al presente Reglamento como documento Anexo X
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Articulo 96 bis. - Consentimiento informado para salida del centro en periodo de recreo.

1.

Por acuerdo del Consejo Escolar del centro y teniendo en cuenta la edad y caracteristicas de la mayor

parte de nuestro alumnado de Formacidn Profesional, se entrega durante el proceso de matricula un

modelo de autorizacién para disfrutar del periodo o periodos de recreo fuera del recinto escolar.

Este consentimiento informado debera ser firmado -siempre que sea posible- por ambos progenitores o

tutores legales, incluso en el caso de alumnado mayor de edad no independizado.

Con la firma de este consentimiento informado, los padres, madres o tutores legales del alumnado menor

de edad o no independizado MANIFIESTAN:

a. Que han sido informados por el centro educativo de forma suficiente y clara sobre las normas que
regulan la entrada y salida del recinto escolar durante los periodos de recreo y que forman ROF del
IES Dr. Fernandez Santana.

b. Que conocen que su hijo/a tiene a su disposicién durante los periodos de recreo diversas zonas del
patio y del recinto escolar previstas para este periodo.

¢.  Que el alumnado ha de respetar las normas de acceso y los horarios establecidos para el periodo de
recreo y, en su caso, justificar debidamente cualquier falta de puntualidad. Que, si esta falta de
puntualidad no esta justificada o se da con reiteracion, nuestro hijo/a deba permanecer, a criterio de
la Jefatura de Estudios, en el exterior del centro hasta el comienzo del siguiente periodo horario.

d. Que el alumnado debera mantener una conducta correcta en la puerta y alrededores del centro
especialmente en lo referido a la limpieza del entorno, respeto de los bienes y derechos de los vecinos
y de la normativa referida a seguridad, salud e higiene. Y

e. Que cualquier comportamiento anémalo fuera del Instituto o actitudes contrarias a las normas de
convivencia establecidas por el centro y por el decreto 50/2007, podra ser corregido con las medidas
previstas en el ROF para este tipo de conductas y podran derivar en la suspension temporal de salida
del centro en los recreos tanto individualmente como en grupo.

Y, concretamente, AUTORIZAN al alumnado a disfrutar del recreo en el exterior del centro asumiendo

los riesgos propios de esta salida del centro y eximiendo expresamente al profesorado y al IES Dr.

Fernandez Santana de cualquier responsabilidad civil y/o penal que pudiera derivarse de dicha salida,

y asumiéndola voluntariamente en nombre propio y en el de mi hijo/a con la firma de esta autorizacién.

Este modelo de autorizacion se incorpora al presente Reglamento como documento Anexo XIL

Articulo 97.- Solicitud de incorporacion al programa bilingiie.

1. Mediante la cumplimentacién de este modelo, los padres, madres o tutores legales del alumno
SOLICITAN la incorporacion de este al Programa Bilingtie-Inglés del IES Dr. Fernandez Santana.

2. Con la solicitud de incorporacién al Programa Bilingiie los padres se comprometen a que su hijo o
hija continte durante toda la etapa de Educacidon Secundaria Obligatoria dentro de este Programa y
a que como alumno incluido en Secciones Bilingilies deba cursar dos lenguas extranjeras
obligatoriamente durante los cuatro cursos de la Educacion Secundaria Obligatoria de acuerdo con
de la Orden de 20 de abril de 2017 por la que se regula el programa de Secciones Bilingiies en centros
docentes sostenidos con fondos ptiblicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

3. La cumplimentacién y entrega de esta solicitud no conlleva necesariamente que el alumno pueda
incorporarse al citado programa. Este modelo de solicitud se incorpora en la matricula del alumnado
de 1° de ESO.

Articulo 98.- Solicitud de revision de examenes y calificaciones. Modelo de reclamacion.

1. De conformidad con la normativa vigente cualquier alumno, asi como, si este fuera menor de edad,

su padre, su madre o sus tutores legales, podran solicitar del profesorado cuantas aclaraciones y
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revisiones consideren necesarias acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de
aprendizaje.

2. Los padres o tutores podran reclamar contra las decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de
evaluacion, se adopten al finalizar un curso o al término de cada una de las evaluaciones (en el caso de alumnos
de Formacién Profesional) ajustandose para ello al procedimiento establecido en este Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento.

3. Para ello se recomienda reunirse primero con el profesor en cuestion y recibir aclaraciones acerca de
las calificaciones obtenidas o consultar las pruebas escritas y demas instrumentos empleados para la
evaluacion. En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo en cuanto a la
calificacidn, el alumno o alumna mayor de edad o sus representantes legales podran presentar por
escrito una reclamacion de acuerdo con el procedimiento recogido en el Titulo VIII de este

Reglamento.

4. Elmodelo de solicitud de revisidn se especifica dentro del Procedimiento general de revisién y reclamacién

de calificaciones incluido en el Proyecto Curricular del centro.

Articulo 99.- Alegaciones ante medidas disciplinarias.

1. Las reclamaciones ante medidas disciplinarias por falta grave o muy grave iran dirigidas al director del

Centro y se realizardn, una vez comunicadas a los padres, en los DOS dias siguientes académicamente
habiles.

2. Enel caso de incoacién de expediente contra un alumno, los padres deben ser informados en los términos
establecidos por el Decreto 50/2007, pudiendo recusar al instructor ante el director cuando de su

conducta o manifestaciones pueda inferirse falta de objetividad en la instruccion del expediente.

3. 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 correccion que

se proponen.

4. Contra las correcciones impuestas mediante expediente a los alumnos, los padres o sus representantes
legales podran presentar una reclamacion en el plazo de cuarenta y ocho horas ante el director provincial

de Educacion y Cultura.

CAPITULO 4. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS.

SECCION 1. REPRESENTACION DE LOS PADRES EN EL CONSEJO ESCOLAR.
Articulo 100. Representantes de los padres en el Consejo Escolar.

1. La participacion de los padres, madres y tutores/as legales del alumnado del Instituto se realiza a través
de la representacion de este sector en el Consejo Escolar, asi como de las asociaciones de padres y madres
legalmente constituidas. No obstante, cualquier padre, madre o tutor/a legal puede formular peticiones,
reclamaciones y quejas a los drganos de gobierno y de coordinacion docente del Centro, de acuerdo con el

procedimiento establecido en el presente Reglamento.

2. Los representantes de las familias en el Consejo Escolar actuaran de acuerdo con las funciones y

competencias que la legislaciéon encomienda a este érgano de gobierno y ateniéndose a las normas
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de funcionamiento que se detallan en el presente Reglamento.

3. Su asistencia a las sesiones plenarias del Consejo y a las de las comisiones en que eventualmente
participen sera obligatoria. Todas las ausencias que puedan preverse se comunicaran

anticipadamente al director/a del Instituto.

4. Los representantes de las familias en el Consejo Escolar pueden hacer llegar al director del Instituto
sus peticiones, reclamaciones y quejas. Si desean que se incluyan en el orden del dia del Consejo
Escolar, se presentaran con una antelacion minima de quince dias, para que puedan ser atendidas

de manera adecuada.

5. Siempre que sea posible, el director/a les informara por adelantado de la celebracién de una reunién
de este organismo, indicandoles la fecha aproximada de la convocatoria y los puntos del orden del

dia, para que si lo desean puedan proponer la incorporacién de nuevos puntos.

SECCION 2. LA ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS DEL CENTRO.

Articulo 101. La Asociacion de madres y padres de alumnos del centro.

La definiciéon y competencias de las asociaciones de madres y padres, asi como la vinculacién de
estas con los centros educativos esta regulada por el Decreto 111/2010 DOE 13 de mayo de 2010 por el que se
regulan las asociaciones de madres y padres del alumnado y se crea registro de estas entidades en la

Comunidad Auténoma de Extremadura.

Tomando como referencia dicho Decreto, la Asociacion de Madres y Padres del IES Dr. Fernandez

Santana tendra los siguientes fines, derechos y vinculacién con el centro.

Articulo 102.- Fines de la Asociacion de Madres y Padres de alumnos del centro.

1. Informar a las madres y padres de las actividades propias de la asociacién y potenciar su

participacion activa en la vida de la misma.
2. Asistir a las familias en todo aquello que concierne a la educacion de sus hijos.

3. Promover acciones formativas dirigidas a las familias con el fin de dar a conocer los derechos y

deberes que como madres y padres asumen en el desarrollo de la educacién de sus hijos.
4. Colaborar en las actividades educativas de los centros en el marco del proyecto educativo.

5. Promover la participacion de las madres y padres en la gestion del centro, facilitar su representacion

y participacion en los Consejos Escolares.

6. Promover la igualdad de derechos de todo el alumnado sin discriminacién por razones

socioeconomicas, confesionales, de raza o género o cualesquiera otras.
7. Defender los intereses de los padres, madres y tutores legales del alumnado.

8. Asesorar, orientar y ayudar a los padres, madres y tutores legales del alumnado en orden a la defensa

y ejercicio de los derechos de sus hijos e hijas, y el mejor cumplimiento de sus deberes.

9. Promover todos aquellos aspectos que contribuyan al desarrollo de la educacion integral del

alumnado, los valores democraticos y la convivencia ciudadana.

10. Fomentar la participacion de los padres, madres y tutores en la gestién democratica de la ensenanza.
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11. Representar a los padres, madres y tutores, establecer relaciones y coordinar actuaciones con la
propia Administracién educativa, las Administraciones locales, los centros docentes y cualquier otra

organizacion que promueva actividades educativas.

12. Cualesquiera otras que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios estatutos.

Articulo 103.- Derechos de la Asociacion de Madres y Padres de alumnos del centro.

Para el cumplimiento de sus fines la Asociaciéon de Madres y Padres de alumnos tendrd los siguientes

derechos:

1. Presentar candidatura para las elecciones de representantes de madres y padres al Consejo

Escolar, en los términos que se establezcan.

2. Participar en cuantas acciones estén dirigidas a la elaboracién y revision del Proyecto Educativo
del Centro.

3. Participar, a través de sus representantes, en cuantas actuaciones se desarrollen en el Consejo

Escolar del centro y las comisiones que se constituyan.

4. Ser informados de todos los programas y actuaciones que se llevan a cabo en el centro y elaborar

informes con la finalidad de mejorar aspectos concretos de la vida del centro.

5. Utilizar las instalaciones del centro para los fines propios de la asociacién, siempre que no
interfieran en el desarrollo de las actividades docentes y de las actividades y servicios
complementarios, teniendo en cualquier caso un espacio claramente diferenciado para sus

reuniones, en los términos que establezca el Consejo Escolar del centro.

6. Presentar y desarrollar proyectos de actividades extraescolares que se incorporen a la
programacion general anual, asi como, en su caso, colaborar en el desarrollo de actividades y

servicios complementarios.

7. Integrarse y/o constituir federaciones y confederaciones de asociaciones de madres y padres del
alumnado con el fin de mejorar los cauces de comunicacién con la Administracién educativa y

otros agentes de la comunidad escolar.

Articulo 104.- Representacion de la AMPA en el Consejo Escolar del Centro.
1. A través de su representante en el en el Consejo Escolar del Centro la AMPA podrd ademas:

a) Recibir, a través de su representante, informacion del Consejo Escolar sobre los temas
tratados en el mismo, asi como recibir el orden del dia de dicho consejo antes de su

realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.

b) Conocer los resultados académicos y la valoracion que de los mismos realice el Consejo

Escolar.

c) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Proyecto Educativo del Centro

y de la Programacion General Anual.

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

modificaciones.

e) Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el

centro.
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2. LaJunta Directiva de la Asociacién de Madres y Padres de Alumnos y Alumnas designard directamente a

un padre o madre en el Consejo Escolar del Centro, de acuerdo con el perfil que haya establecido.

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 de la AMPA del Instituto.

5. LaJunta Directiva y los padres en el Consejo Escolar podran programar reuniones previas a la celebracion

de reuniones de este 6rgano de gobierno, para debatir el orden del dia y hacer propuestas para ser

trasladadas al Consejo Escolar.

Articulo 105.- Actividades de 1a AMPA.

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 y siempre que sean acordes con el Proyecto Educativo

del Centro y, en su caso, con el Proyecto Curricular.

Las actividades participativas de caracter cultural, formativo, deportivo, lidico y analogo, tengan
éstas la naturaleza de actividades complementarias o de actividades extraescolares, habran de

coordinarse con el departamento correspondiente o con el responsable de tales actividades.

La AMPA planificara anualmente su actividad de acuerdo con los fines que tienen encomendados,
a cuyos efectos elaboraran un Plan de Actividades que sera presentado a la Direccion del centro y al

Consejo Escolar.

Las actividades de la AMPA podran ir destinadas a todos los padres y alumnos del Centro, pudiendo

establecer criterios preferenciales de acceso para los socios y los hijos de éstos.

Las actividades dirigidas a informar, asesorar y formar a madres y padres podran ir destinadas a

todos ellos, indistintamente de que pertenezcan, o no, a la asociacion.

De las actividades organizadas por la asociaciéon de madres y padres podra participar todo el

alumnado, cuando vaya dirigido a éstos.

El desarrollo de las actividades en ningtin caso estara dirigido a la obtencién de lucro por la

realizacion o prestacion de las mismas.

Cuando de la actividad realizada se deriven gastos extraordinarios, correran por cuenta de la propia

asociacion de madres y padres de alumnos.

Articulo 106.- Documentos del Centro que se facilitan a la AMPA.

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

su interés. Durante el primer trimestre del curso, se le facilitara a la Asociacion, para su conocimiento,
un ejemplar del Plan General Anual del Centro. Igualmente, se le facilitara la Memoria Final, una

vez que haya sido elaborada.

Se le facilitara, asimismo, un ejemplar del Proyecto Educativo y de las concreciones curriculares de

Etapa.

Y se mantendra informada a la AMPA de las modificaciones que puedan producirse en estos

documentos.
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Articulo 107.- Uso de las instalaciones del centro por parte de la AMPA.

1.

La AMPA podrd utilizar las instalaciones del para la realizacién de las actividades que le son
propias, a cuyo efecto, la Direccidon de los centros facilitara la integracién de dichas actividades en
la vida escolar, siempre que respeten el normal desarrollo de la jornada escolar del alumnado y en

los términos que establezca el Consejo Escolar.

Los responsables de dichas asociaciones solicitaran el uso de la instalacion y de los materiales que
precisen con la antelacidon suficiente a la fecha en que vayan a realizar la actividad, siendo

responsables del buen uso de los mismos.

La Direccién del centro, en la medida en que lo permitan los medios materiales de que se
dispongan, facilitara el uso de un local a la AMPA para el desarrollo de actividades internas de
caracter permanente, previa solicitud de éstas. Si las instalaciones del Centro lo permitieran, este

local sera de uso exclusivo de la AMPA.

Articulo 108.- Reuniones de la Junta Directiva de la AMPA con el Equipo Directivo.

El director u otros miembros del Equipo Directivo y la Junta Directiva de la AMPA se reuniran, al menos,

dos veces en el curso escolar, coincidiendo con el inicio y cierre de afio académico para informar a la AMPA

de la PGA, acomodar el programa anual de la AMPA con el programa del centro, y realizar balance del curso

y propuestas de mejora una vez realizada la Memoria Final.
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TITULO VI. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

CAPITULO 1.- DERECHOS Y DEBERES COMUNES DEL PERSONAL NO DOCENTE
Articulo 109.- El personal no docente del centro.

1. El Personal de Administracién y Servicios estd integrado por aquellas personas que realizan
funciones de esta naturaleza, incluidos el Educador/a Social y el Programador/a Informatico, y

que estan vinculados al Centro por relacién juridico-administrativa o laboral.

2 Lajornada laboral, los permisos, vacaciones y licencias de este colectivo serd la de- terminada

para el personal de la Administracion de la Junta de Extremadura.

3. Lajornada laboral estd establecida en 35 horas semanales con una pausa diaria de 20 minutos.
Dicha jornada debera cumplirse en su integridad en el propio Instituto, de acuerdo con sus

necesidades.

4. El calendario laboral del Personal de Administracion y Servicios serd el establecido por la
Consejeria de Educacion para el personal no docente de los centros y que figura cada curso en
Rayuela. Durante los periodos vacacionales de Navidad y Semana Santa y durante el periodo
estival, el Equipo Directivo organizara las actuaciones del Personal de Administracién y
Servicios de manera que se realicen con eficacia las actividades y tareas administrativas que

sean necesarias.

5. El Secretario velard por el cumplimiento de la jornada del PAS y pondrd en conocimiento
inmediato del Director/a cualquier incumplimiento. El procedimiento a seguir sera el mismo
que se fija para el personal docente. Si el incumplimiento se refiere al personal laboral destinado

en el Instituto se estara a lo dispuesto en la normativa vigente y en su convenio laboral.

6. El Personal de Administracion y Servicios del Centro estd compuesto por 9 trabajado res:
¢ 1 educador/a Social
¢ 1 administrador Informatico
e 1 jefe de Negociado de Asuntos Generales y
e 1 Auxiliar de Oficina
e 2 ordenanzas
e 1 cuidador/a (ATE)

e 4limpiadores/as.

El Personal de Administraciéon y Servicios ademas de cuantos derechos y deberes le hayan sido
reconocidos en el Estatuto Basico del Empleado Publico y normativa posterior que lo desarrolle, asi
como en el Convenio Colectivo vigente de la Junta de Extremadura y el Texto Refundido del Estatuto

de los Trabajadores, tienen los siguientes derechos y deberes relacionados con el Centro.

Articulo 110.- Derechos y deberes comunes del personal no docente.
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DERECHOS DEL PERSONAL NO DOCENTE
1. Los derechos comunes a todo el personal de Administracién y Servicios son:

2. Participar en la gestiéon del Instituto y en sus érganos de representacién y gobierno en
condiciones de igualdad, independientemente del régimen administrativo y el plazo de tiempo

o jornada en el que desempena sus funciones.

3. Participar plenamente en la vida y actividades ordinarias del Centro y a expresar sus opiniones
y elevar propuestas al Equipo Directivo, incluso al Consejo Escolar, sobre sus funciones y el

desarrollo de sus actividades.

4. Derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal y profesional por

todos los miembros de la comunidad educativa del Centro.

5. Ser informados de las comunicaciones oficiales que les afecten y/o consultados ante cualquier

cambio que esté relacionado con el desarrollo de sus funciones en el Centro.

6. Realizar el trabajo en las debidas condiciones de seguridad e higiene y con los medios mas

adecuados.
DEBERES COMUNES DEL PERSONAL NO DOCENTE

1. Es obligacion basica del personal no docente colaborar con la Comunidad Educativa en el
desarrollo de las actividades del Centro, bajo la coordinacion del Equipo Directivo, de acuerdo
con las obligaciones especificas del puesto y en el horario de trabajo reglamentaria o legalmente

establecido.

2. Cumplir con el horario y las obligaciones concretas de su puesto de trabajo segtin lo establecido
en la legislacién vigente, de conformidad a las reglas de la buena fe y diligencia, justificando

debidamente las ausencias.

3. Velar por el respeto y el correcto uso de los bienes muebles, las instalaciones y todo el material
del Centro, comunicando las deficiencias de funcionamiento y desperfectos detectados al

Secretario para que éste disponga su resolucion.

4. Independientemente de las funciones propias de cada puesto, el personal no docente esta
obligado a contribuir al mantenimiento del orden y la disciplina en el Centro, como miembros

de la Comunidad Educativa.

5. Colaborar con los restantes miembros de la comunidad educativa en el cumplimiento del

presente Reglamento de Régimen Interior.

Articulo 112.- Funciones especificas de los puestos de personal no docente.
EDUCACION SOCIAL

Quien realicen en el centro la labor de Educacion Social tendrd como funciones las especificadas
en el apartado dedicado al Departamento de Orientacion en el presente Reglamento de Organizacion y

Funcionamiento.
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ADMINISTRACION INFORMATICA DEL CENTRO

Sus funciones especificas aparecen recogidas en la Instruccion 1/2011 de la Direccion General de

Administracion Electrénica y Evaluacion, sobre las competencias y tareas a desarrollar por los Ingenieros Técnicos

en Informdtica que prestan sus servicios en Centros Docentes de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

1.

Administracién de los servidores del centro (Actualizacidn del sistema operativo, realizacién

de copias de seguridad, custodia de las contrasenas de root, gestion de usuarios, diagndstico de
problemas, monitorizacién y comprobacidn del correcto funcionamiento de todos los servicios

asociados a los servidores, etc.)

Supervisar el correcto funcionamiento de la red local del centro y de las comunicaciones

externas (elaboracion y mantenimiento del mapa de red del centro, configuraciéon de los

switches del aula, custodia de las cuentas de administracion de los routers, etc.)

Supervision de los equipos informaticos de las aulas. Es una prioridad fundamental que los

equipos instalados en las aulas del centro se mantengan en funcionamiento diario, lo que
garantiza un uso y mantenimiento correcto de dichas instalaciones por parte de sus usuarios y
evita problemas de vandalismo, ya que para el alumnado, por norma general, la utilizacién de
un ordenador es atractiva. Se debera conocer en todo momento en qué aulas hay ordenadores
con problemas y se realizara el diagnostico de las incidencias. En el caso de averias fisicas, se
acordara con la Direccion del centro el modo de resolucion de la incidencia, paralo que se podra
contar con la colaboracién de otro tipo de personal del mismo. En caso de averias graves, se
escalaran al Servicio de Sistemas de Informacién Docente. Desconexion y conexion de equipos

en caso de traslados de los mismos, ya sean permanentes o temporales.

Supervisién de los equipos corporativos del personal del centro. Esta mision sera llevada a cabo

en el mismo sentido que los equipos de las aulas, siempre y cuando se trate de material
suministrado por la Consejeria de Educaciéon y Cultura o adquirido con recursos propios del

centro.

Apovo v asesoramiento técnico al equipo directivo v al profesorado en cuestiones relacionadas

con la utilizacién de las nuevas tecnologias en el centro.

Asesoramiento técnico en la adquisicién de nuevo material informatico para el centro, asi como

en la posible contratacion de servicios de caracter informatico.

Apovo técnico en la elaboraciéon del portal del centro, no en su contenido.

Colaboracién _en el desarrollo de nuevas soluciones de administracion v gestiéon de la

infraestructura tecnolégica de los centros educativos. Estas actuaciones seran impulsadas y

coordinadas por el Servicio de Sistemas de Informacién Docente, de oficio o a propuesta de los

ingenieros técnicos que desarrollan su trabajo de los centros.

Aquellas otras tareas que sean necesarias para garantizar el correcto funcionamiento del

entorno tecnoldgico del centro, previamente ordenadas y/o autorizadas por la Direccion

General de Administracion Electronica y Evaluacidon a través del Servicio de sistemas de

Informacion Docente
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10.

11.

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Los funcionarios pertenecientes al Cuerpo de Administrativos de la Administraciéon del Estado

tienen a su cargo las tareas administrativas de tramite y colaboracion con el Equipo Directivo.

Los funcionarios pertenecientes al Cuerpo de Auxiliares Administrativos de la Administracién del
Estado son los encargados de la mecanografia, despacho de correspondencia, calculo sencillo,

manejo de maquinas y otras similares.
Entre otros deberes se relacionan a titulo de ejemplo los siguientes:

a. Registro y archivo de documentacion, siendo el encargado del registro interno el Jefe del

Negociado de Asuntos Generales.
b. Atencidn e informacion diligente y amable al ptiblico en las materias de su competencia.
c. Mantenimiento del archivo de expedientes del alumnado.

d. Uso de los programas informaticos impuestos por la Administracion Educativa para la

gestion administrativa del alumnado.
e. Mantenimiento de las bases de datos creadas para facilitar la gestion del alumnado.

f. Cualquier otra que, dentro del ambito de sus competencias, le sea encomendada por el

Equipo Directivo.

ORDENANZAS
Controlar los puntos de acceso al centro o dependencias de éste por parte de personas o materiales.

Realizacion de encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias del centro,

a instancias de la Direccion.

Recogida, conservacion y distribucion de los documentos, objetos y correspondencia que le

encomiende el Secretario o Administrador.

Atencion del servicio de reprografia, cuando sean autorizados para ello por el Director o el

Secretario o Administrador y toma de recados y avisos telefénicos.

Encendido y apagado el alumbrado y la calefaccidn, asi como abrir o cerrar el paso del agua, cuando

corresponda.

Atencién al profesorado en el suministro de material de clase y recogida de la mercancia que se

reciba.

Atencion correcta de las personas ajenas al centro y su orientacion en relacion con el motivo de su

visita.

Apertura y cierre de los accesos al Centro, incluso ventanas si es preciso, al final de su jornada y

cuando se lo indique la Direccién.

Comunicacion al profesorado de los recados, avisos o llamadas telefénicas a ellos dirigidos, con la

mayor diligencia posible.

Realizacion de otras tareas propias de su nivel y referentes al centro que le sean encomendadas por

el Director y el Secretario o Administrador asi como por el Jefe del Negociado de Asuntos Generales.

Entrega y recogida de llaves de las dependencias del Centro al alumnado y al profesorado segtin

correspondan.
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12. Riego y mantenimiento de las plantas y de los jardines.

13. Cualquier otra que, dentro del ambito de sus competencias, le sea encomendada por el Equipo

Directivo.

PERSONAL CUIDADOR (A.T.E.)

Es el trabajador/a que asiste al beneficiario en relacién con las tareas de su vida diaria que no tengan caracter

sanitario y que no pueda realizar por si mismo a causa de su discapacidad. Sus funciones son:

1.

Colabora con el equipo docente en tareas no especializadas que tengan como fin propiciar la formacion

y la autonomia personal, de la que seran responsables dichos profesionales.
Acompana al beneficiario en salidas, rutas escolares, paseos, gestiones, juegos y tiempo libre en general.

En casos excepcionales administra los medicamentos orales y tdpicos prescritos por el personal

autorizado.

Cualquier otra que, en el ambito de sus competencias, le sea encomendada por el Equipo Directivo.

PERSONAL DE LIMPIEZA
Realizar su trabajo correctamente y conforme se lo indique el Secretario o Administrador.

Responsabilizarse de las llaves del centro, teniéndolas controladas en cualquier momento durante

su jornada laboral.

Informar del deterioro del material y del estado de orden y limpieza en que se encuentren las aulas

y demas dependencias del centro.

Cierre de ventanas, persianas y puertas del edificio que, no estandolo, deban quedar asi tras su paso

en el transcurso de la realizacion de sus tareas.
Cierre de la llave de paso del agua al Centro al final de su jornada.

Durante su jornada habitual de trabajo y en ausencia de los ordenanzas, recibirdn a las personas
autorizadas por la Direccidn a entrar en el Centro asi como los materiales que lleguen en ese periodo

de tiempo; deberan, siempre que sea posible, ser advertidas de estas contingencias.

Cualquier otra que, dentro del ambito de sus competencias, le sea encomendada por el Equipo

Directivo.

CAPITULO 2.- PARTICIPACION DEL PERSONAL NO DOCENTE.

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

educativa, a cuya integracion, ordenamiento y gestion, contribuye con el desempeno de sus respectivas

funciones.

Su participacion en las areas de decision del Centro viene definida por su Estatuto y el Reglamento de

Organizacion de Centros. El Personal de Administraciéon y Servicios participara, a través de sus

representantes, elegidos del modo que determina la legislacién, en el Consejo Escolar.
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TITULO VII. NORMAS DE CONVIVENCIA.

Articulo 113. Normas de convivencia comunes a todos los miembros de la comunidad educativa.

Las normas de convivencia comunes que deben ser observadas por todos los miembros de la comunidad

educativa son:
1. Mostrarse el debido respeto y consideracion.

2. Utilizar una expresion verbal correcta, evitando gritos, groserfas o palabras malsonantes y
procurando utilizar férmulas de cortesia y de tratamiento adecuadas.

3. No discriminar a otro por razén de nacimiento, raza, sexo, o cualquier otra circunstancia personal

o social.

4. Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas, politicas y morales, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todos sus compafieros.

5. Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro, asi como los
materiales propios o ajenos utilizados en las actividades.

6. Participar activamente en la vida y funcionamiento del centro.

7. Respetar los horarios de las actividades del centro, asistiendo a ellas con puntualidad y no

abandonandolas antes de la conclusién de la actividad programada.

8. No se podra fumar en el Instituto en las aulas, pasillos, servicios y aquellas otras zonas en que
convivan profesorado y alumnado. Queda también prohibida la venta de bebidas alcohélicas y
distribucién de tabaco, asi como la venta y consumo de cualquier otro tipo de drogas.

9. Procurar que las aulas queden bien cerradas, apagando los interruptores y/o cualquier dispositivo
que suponga consumo energético, al finalizar la actividad que estuviesen realizando.

10. Acudir al Centro con el debido aseo y decoro en las prendas de vestir, manteniendo la adecuada
compostura a fin de respetar los derechos de los deméds miembros. En relacién con esta norma no
se permite acudir al Centro con bafiadores, pantalones cortos deportivos , excesivos escotes ni
mostrar la ropa interior. En el desarrollo de las clases ademés no esta permitido el uso de gorros,

sombreros ni gafas de sol.

CAPITULO 1.- NORMAS DE CONVIVENCIA DEL ALUMNADO.

Los alumnos, ademés de cumplir con todos aquellos deberes indicados en el presente
Reglamento y de observar las normas de convivencia comunes a todos los miembros de la comunidad
educativa, tienen la obligacién de cumplir las presentes normas de convivencia relativas al alumnado

que concretan y adaptan los derechos y deberes de los alumnos a las caracteristicas de nuestro Centro.
Las normas de convivencia relativas a los alumnos se desglosan en los siguientes articulos.
1) Normas sobre la actitud en clase y ante el estudio.

2) Normas sobre puntualidad y faltas de asistencia.
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3) Normas sobre la entrada y salida del aula.

4) Normas para la entrada y salida del Centro.

5) Normas sobre el uso de las instalaciones y materiales del Centro.
6) Normas para el periodo de recreo.

7) Normas sobre limpieza, higiene e indumentaria.

8) Otras normas de convivencia relativas al alumnado del Centro.

Articulo 114.-Normas sobre la actitud en clase y ante el estudio.

1.

El alumnado tiene el deber basico del estudio y aprovechamiento del puesto escolar que el sistema
educativo pone a su disposicion. Por tanto, debe asistir a clase con puntualidad y participar en todas

las actividades encaminadas a su formacién.

Los alumnos deben participar plenamente en las actividades orientadas al desarrollo de los planes
de estudio. Para ello mantendra una actitud de trabajo y traera diariamente el material solicitado

por el profesor de acuerdo con la programacién de la asignatura

El alumno seguira las orientaciones del profesor respecto a su aprendizaje, realizando las
actividades propuestas. En ningtin caso realizara en el aula otra actividad distinta de la solicitada

por el profesor.

Los alumnos prestaran atencion al profesor con el debido silencio; no podran interrumpir
deliberadamente las explicaciones y actividades de clase con conversaciones, ruidos, lanzamiento

de objetos o cualquier otro acto con finalidad contraria a los objetivos perseguidos por el profesor

Los alumnos deben permanecer sentados correctamente hasta que el profesor dé por terminada la
clase. Asimismo, deben adoptar posturas y modales correctos evitando gesticulaciones

amenazantes o despectivas.

Los alumnos, en su relacion con los profesores y los compafieros, han de utilizar una expresion
verbal correcta y evitar groserias, gritos o expresiones malsonantes. Deben procurar utilizar
féormulas de tratamiento y de cortesia adecuados, asi como pedir previamente la palabra para poder

intervenir y respetar el turno de palabra de los demas.

En las actividades de clase y, sobre todo, en los ejercicios de evaluacion o controles personales, el

alumno no podra utilizar métodos fraudulentos ni materiales no autorizados por el profesor.

Articulo 115.- Normas sobre asistencia y puntualidad.

Los alumnos deberdn cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las

actividades del centro y asistir a clase con puntualidad, ya que la falta de ésta interfiere en el estudio de

sus compafieros y dificulta gravemente el seguimiento de las actividades formativas.

1.

El alumno no podra faltar a clase sin un motivo plenamente justificado. En este sentido se consideran

como causas justificadas:
a. Enfermedad o accidente del alumno,
b. Visita médica u hospitalizacion,

c. Enfermedad grave o fallecimiento de un familiar,
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d. Atencion a familiares menores de edad o en situacién de dependencia (sélo en caso

de alumnos mayores de edad)

e. Deber inexcusable de caracter publico o personal (examenes, traslado de
domicilio, requerimientos de organismos oficiales, citaciones, miembros de mesa
electoral, etc.) entendiendo como tal aquel deber que no puede eludirse o que no

puede realizarse en otro momento.

f. Y otras situaciones excepcionales debidamente comunicadas y que cuenten con la

aprobacion del tutor y de la Jefatura de Estudios del centro.

Los justificantes deberan ser entregados al tutor en un plazo maximo de tres dias lectivos una vez

que el alumno se haya incorporado a las clases. Transcurrido este plazo, el profesor o tutor podra

considerar las faltas como injustificadas.

El modelo de justificacion de faltas de asistencia debera ir acompanado de todos aquellos

documentos que acrediten las causas de la falta de asistencia (citaciones, justificantes médicos, etc.)

en los siguientes casos:

a.

En las ensefianzas de Formacién Profesional de caracter presencial en las que la

acumulacién de faltas injustificadas puede dar lugar a anulacion de matricula.

En todos los niveles educativos impartidos en el centro cuando lo requiera el profesor, el
tutor o el jefe de estudios; cuando se haya utilizado el modelo justificativo del centro en
varias ocasiones y por el mismo motivo sin aportar documentacion complementaria; y,

especialmente cuando existan dudas sobre la justificacion.

Y, en todos los niveles educativos, cuando esa falta de asistencia coincida con la

realizacion de examenes o pruebas escritas previamente convocadas.

En aquellos casos en los que se exija documentacion para justificar la falta de asistencia se ha de

tener en cuenta que:

a.

Los documentos justificativos deberdn ser originales o copias compulsadas y seran
presentados al profesor responsable de las horas lectivas que se pretenden justificar y al

tutor.

La presentacion de dicha documentacion la realizara el propio alumno o, en su defecto, los
padres o tutores legales en el plazo maximo de 3 dias lectivos una vez que el alumno se
haya incorporado a las clases. Transcurrido este plazo sin presentar la documentacion
requerida para la justificacion de la falta de asistencia, el profesor o tutor considerara las

faltas como injustificadas.

En caso de visita médica, enfermedad, accidente del alumno u hospitalizacién el documento
justificativo debera especificar, si se da el caso, el periodo de reposo, tratamiento o
convalecencia previsto, con el fin de justificar igualmente las ausencias derivadas de dicha
situacion.

Los tutores de cada curso seradn los responsables de conservar, hasta el fin del periodo
escolar en vigor dichos documentos, por si fuera necesaria una posterior revision, o en caso

de discrepancias en el recuento de ausencias y su justificacion.

La presentacion del modelo de justificacion de faltas del centro y, en su caso, de documentos que

acrediten las causas de la falta de asistencia por parte del alumno o de sus padres o tutores legales,

no implica la justificacion de la falta de asistencia. Sera el profesor o tutor correspondiente o, en su
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caso, la Jefatura de Estudios quienes determinen el caracter justificado o injustificado de las faltas

de asistencia a partir de los justificantes o de la documentacion aportada.

6. El tutor podra ponerse inmediatamente en contacto con los padres cuando observe un elevado
numero de faltas de asistencia injustificadas, la acumulacién de faltas en una misma asignatura, la
reiteracion de faltas de puntualidad o cuando tenga dudas sobre la veracidad de los justificantes

presentados.

7. A partir de 3° de ESO, los alumnos no seran objeto de correccion ante la inasistencia al Centro por
razones generales como huelgas o manifestaciones, si estas son comunicadas por la Junta de
Delegados con una antelacion de dos dias académicamente habiles. Esa circunstancia no debe de
interferir en el desarrollo de la programacion, por lo que el profesorado podra determinar aquellas

actividades o trabajos oportunos que eviten la interrupcion del proceso formativo.

8. Se consideraran como graves las faltas de asistencia injustificadas a clase en las horas o dias
previos a la realizaciéon de un examen. Si se apreciase esta circunstancia, el profesor o tutor,
comunicara el hecho al Jefe de Estudios para que compruebe si el alumno acude posteriormente al
centro para realizar el examen o prueba convocada .De ser asi, y dado que, salvo que exista una
comunicacion previa, dificilmente puede justificarse las faltas en las horas previas al examen, el Jefe
de Estudios podra exigir al alumno y a sus padres o tutores legales que ademas del modelo
normalizado de justificante, presente otros documentos oficiales que justifiquen la falta de
asistencia. Si ademas se comprobase que no existe una justificacién razonable podra adoptarse como

medidas correctoras dependiendo de la reiteracion de este tipo de conductas:
a. Laamonestacion verbal o por escrito.

b. El registro de la conducta en el Parte de Jefatura de Estudios como falta grave y la

comunicacion a los padres.

c. La disminucion de la calificacién en todas aquellas materias en las que se ha producido la

falta injustificada.

d. La realizacion en horario no lectivo de tareas complementarias de aquellas materias a las

que se haya faltado injustificadamente.

e. La suspensidn del derecho a participar en las préximas actividades complementarias y

extraescolares previstas para ese nivel educativo.

9. Cuando el alumnado falte a un examen, control o cualquier otra prueba de evaluacién, no se le
repetira el examen y tendrd que realizar en su caso la prueba de recuperacion correspondiente,
siempre que este no presenta la justificacion documental correspondiente. En este caso, queda a
criterio del profesor la repeticiéon o no del examen tras la valoracidon de los motivos alegados y

siempre que no se trate de una conducta reiterada.

10. Los alumnos deberan cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades
del centro y asistir a clase con puntualidad, ya que la falta de ésta interfiere en el estudio de sus
compafieros y dificulta el seguimiento de las actividades formativas. Para la correccién de las faltas

de puntualidad se tendra en cuenta:

a. Cuando un alumno se incorpore a la clase una vez iniciada ésta, el profesor reflejara en
Rayuela esta falta de puntualidad como “Retraso” para que el tutor pueda conocer la

posible reiteracion de esta conducta.
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b. Silafalta de puntualidad se produce de forma reiterada o sin motivo justificado, el profesor

debera amonestar al alumno y anotar la incidencia en el Parte de Clase (como falta leve).

c. Si esta falta de puntualidad va acompanada de agravantes como su elevada reiteracion, la
falta de respeto al profesorado, la intencionalidad, etc., el profesor podra adoptar las
medidas correctoras previstas en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del

Centro como:

i. Encomendar al alumno la realizacién de actividades o trabajos relacionados con la

materia que podran ser realizados en el periodo de recreo o en horario no lectivo.

ii. Comunicar los hechos al tutor y/o al Jefe de Estudios para que sean anotados en el

Registro de Incidencias del alumno.

iii. Y en los casos de mayor gravedad, el profesor podra no permitir el acceso del
alumno al aula y enviarlo a Jefatura de Estudios. Posteriormente debera

cumplimentar un parte por falta grave y comunicar la incidencia a los padres.

Articulo 116.- Normas sobre la entrada y salida del aula.

1.

El alumno no podra abandonar el aula, taller o laboratorio antes de la hora de finalizacién de la
clase a no ser por un motivo plenamente justificado y con el conocimiento del profesor. Debera

procurar ademas no interferir en el estudio de sus comparieros.

Cuando por un motivo justificado el alumno tenga que entrar en el aula una vez iniciada la
clase, ademas de llamar y pedir permiso al profesor correspondiente para poder incorporarse a
la clase, debera justificar convenientemente su falta de puntualidad. Esta incidencia sera
registrada en Rayuela para que el tutor pueda controlar la posible reiteracion. (En el caso de que
la falta de puntualidad se debe a que el alumno haya estado en Jefatura de Estudios o en el Departamento

de Orientacién deberd entregar al profesor el justificante correspondiente).

En las horas lectivas el alumnado que por cualquier motivo no tenga clase en ese momento

permanecerd en el aula hasta la llegada del profesor de guardia.

En el intervalo entre clases, si no es necesario el cambio de aula, los alumnos no deben salir al

pasillo.

En los cambios de aula el alumnado se desplazard por los pasillos en silencio, sin voces o

acciones que perturben el normal desarrollo de la vida del centro.

Los alumnos provenientes de otras dependencias del centro, no deben irrumpir en el aula del

grupo antes de que el profesor haya dado por terminada la clase.

Las aulas permaneceran cerradas con llave durante los recreos y siempre que los alumnos se

desplacen a otras dependencias.

Articulo 117.- Normas para la entrada y salida del centro.

1.

Las puertas de acceso de los alumnos al Instituto permaneceran cerradas desde las 8,15 horas

hasta el fin de las actividades lectivas.

Cuando se produzca la incorporacion de alumnos al Instituto en horas posteriores al inicio de

la jornada lectiva deberan justificar debidamente su falta de asistencia o de puntualidad a través
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del modelo normalizado de que dispone el Centro o bien cualquier otro documento justificativo

aportado por el alumno o sus tutores legales.

Cuando la falta de puntualidad del alumno en su acceso al centro no esté justificada, por

acuerdo del Consejo Escolar, no se permitira su acceso al interior del edificio después del toque
de timbre por lo que debera esperar en el exterior del centro hasta el comienzo del siguiente
periodo horario para poder acceder al Instituto. Los padres y tutores legales son informados de
esta norma en el consentimiento informado sobre entradas y salidas del centro que se entregara

cada afio junto con los impresos de matricula (Doc. anexo X de este Reglamento).

No esta permitido el abandono injustificado del Centro durante las clases o en los periodos de
recreo. El incumplimiento de esta norma sera de exclusiva responsabilidad del alumno vy,
consecuentemente, de sus padres o tutores legales. Tal incidencia sera comunicada
inmediatamente a los padres por parte de la Jefatura de Estudios y corregida con las medidas

previstas en el presente Reglamento.

Los alumnos no podran salir del Instituto antes de finalizar la jornada lectiva sin la autorizaciéon
por escrito de la Jefatura de Estudios segun el modelo normalizado que utiliza el centro. Para

regular estas salidas se tendran en cuenta los siguientes supuestos:

a. La existencia de consentimiento informado (doc. anexo X de este ROF) realizado
durante el proceso de matricula y firmado por ambos progenitores o tutores legales en
el que se autoriza expresamente la entradas o salidas del alumnado fuera del horario

general de entrada y salida.

b. Si la salida del Centro esta prevista con antelacion, el alumno debera entregar en
Jefatura de Estudios una autorizacion por escrito de los padres en la que se especifique

la hora de salida y su justificacion.

c. Cuando el alumno deba salir del Centro por enfermedad u otros motivos justificables,
debera igualmente comunicarlo en Jefatura de Estudios desde donde se llamara por
teléfono a los padres, tutores legales o familiares del alumno para que sepan que éste

sale del Centro o para que acudan al Instituto a por el alumno.

d. Si no fuera posible comunicar la salida del alumno en Jefatura de Estudios, debera
ponerse en conocimiento de algin otro miembro del equipo directivo o del Profesor de

Guardia.

6. El recinto del Instituto y sus instalaciones estan reservados a los alumnos matriculados en el

mismo. No se permite el acceso de personas ajenas al Centro a las aulas, pasillos, servicios y

patios.

Articulo 118.- Normas sobre el uso de las instalaciones y materiales del Centro.

Partiendo de un deber fundamental de los alumnos como es el de cuidar y utilizar

correctamente los materiales del Centro y sus instalaciones, se establecen las siguientes normas:

1.

No esta permitido arrojar tizas ni causar dafos en el mobiliario o instalaciones del aula o del
Centro con pintadas o cualquier otro acto que conlleve deterioro. Igualmente se prohibe realizar
pintadas, tachaduras o cualquier otro tipo de deterioro en las encuadernaciones de que dispone

el aula (atlas, diccionario) o en documentos oficiales del Centro.
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2. Por lo que respecta al material informatico del aula, dicho material sélo se utilizara por

indicacién del profesor y siempre se le dard un uso adecuado a sus fines educativos. En relacion

con esta norma se establecen las siguientes disposiciones:

a.

Cada alumno sera responsable del material que se le asigne. En caso de desaparicion
de material o de dafios en este material de forma intencionada o por negligencia, el
alumno debera hacerse cargo del coste econdomico de la reparacion. En todo caso, los
padres o representantes legales de los alumnos seran responsables civiles en los

términos previstos en la ley.

En caso de desperfectos o desaparicion del material no atribuibles a un alumno en

concreto, sera el grupo clase el responsable.

En el comienzo de curso, el tutor asignara a cada alumno un puesto en la clase y
elaborara un plano de la distribucién de los alumnos en el aula; esta distribuciéon debera
ser mantenida por los profesores y respetada por los alumnos en todas las clases. Este

plano o cuadrante de asignacién de puestos estara a disposicion del profesor

La disposicion de los alumnos en clase podra ser modificada por el tutor dependiendo
de las indicaciones y sugerencias de los profesores que imparten clase en ese grupo y
de los acuerdos a que pueda llegar con el grupo clase. En cualquier caso, debera

procurarse que el alumnado tenga una posicion fija o con escasas variaciones en el aula.

3. Los alumnos respetaran la disposicion de las mesas en el aula y los lugares asignados por el

tutor de grupo. Tampoco esta permitido desplazar las mesas de su ubicacién dado que pueden

sufrir desperfectos las conexiones.

4. En cuanto al uso del ascensor de que dispone el Centro, los alumnos sélo podran utilizarlo por

motivos médicos justificados. Cuando suban al ascensor no deben llevar acompafante salvo

que fuera estrictamente necesario.

5. El servicio de Biblioteca con que cuenta el Centro estard a disposiciéon de los alumnos en los

periodos de recreo y podra ser utilizada por éstos para el estudio o el préstamo de libros. Otras

normas relacionadas con el uso de esta dependencia son:

a.

Cada alumno tendré derecho al préstamo de libros, de uno en uno, durante un plazo
maximo de quince dias prorrogables. El lector se compromete a cuidar los libros y, en

caso de deterioro, pérdida o no devolucion, quedara obligado a reparar el dafio

Los alumnos que se retrasen en la devolucién de libros seran sancionados con las

medidas previstas en el presente Reglamento.

6. En cuanto a los servicios de alumnos en el Centro se establecen las siguientes normas de uso:

a.

Los alumnos tinicamente podran utilizar los servicios en los periodos de recreo. Si el
alumno necesitara ir a los servicios no coincidiendo con los recreos debera pedir
permiso al profesor para poder salir del aula. El alumno se personard en Jefatura de
Estudios , donde se le proporcionara un pase. Dicho pase lo mostrara en Conserjeria,
donde el conserje le dara las llaves del servicio. Estas llaves las devolvera tras su uso a

Conserjeria y después devolvera el pase a Jefatura.

No estd permitido ir al servicio en el intervalo entre clases sin autorizacion del profesor
dado que la posterior incorporacién de los alumnos al aula interrumpe el desarrollo de

la clase e interfiere en el estudio de sus compafieros.
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c. Los alumnos velaran por la limpieza de los servicios y buen uso de estas instalaciones.

Los alumnos que, individual o colectivamente, causen dafios, de forma intencionada o por
negligencia, a las instalaciones del Centro o su material quedan obligados a reparar el dafio
causado o se haran cargo del coste econémico de su reparacion. Igualmente, el alumno que
sustrajere bienes del Centro debera restituirlos. En todo caso, los padres o representantes legales

de los alumnos seran responsables civiles en los términos previstos en la ley.

Los alumnos estan obligados a informar al profesorado o a los érganos de gobierno del Centro
de aquellos dafios o desperfectos que aprecien en los materiales o instalaciones del Centro, asi
como de las conductas de aquellos alumnos que de forma intencionada o por negligencia causen

estos dafios.

Articulo 119.- Normas sobre el periodo de recreo.

1.

2.

Los alumnos de E.S.O. y de Bachillerato y Ciclos tienen una tinica zona de recreo.

Durante los periodos de recreo, los alumnos no podran permanecer en el aula (excepto cuando
estén con un profesor) ni en los pasillos del Centro, sino que han de salir al patio exterior o ala

cafeteria.

Los alumnos s6lo podréan estar en la cafeteria del Instituto en los periodos de recreo con las
excepciones de alumnado acompafiados por su profesor o alumnado de ciclos formativos con

horas libres.

Cuando las condiciones atmosféricas no permitan que los alumnos estén en el recreo en el patio

exterior, podran estar en el vestibulo del Centro.

Al igual que en el interior del Centro, los alumnos deben velar por la limpieza de los patios por

lo que deben utilizar convenientemente las papeleras.

El alumnado de Ciclos Formativos (y, en su caso, alumnado de FP Basica y Bachillerato mayor
de edad) podra realizar el periodo de recreo fuera del recinto escolar si el centro cuenta con el
Consentimiento Informado de sus padres o tutores legales y de acuerdo con las normas de

realizacién del recreo especificadas en dicho consentimiento (Doc. anexo XII)

Articulo 120.- Normas sobre seguridad, higiene e indumentaria.

1.

Los alumnos velaran por su higiene personal, asi como por la limpieza y el cuidado de las

dependencias y materiales del Centro.

Tanto en el aula, como en los pasillos y demas dependencias del Centro no se arrojaran al suelo
papeles ni otros desperdicios, utilizando para ello las papeleras. En el interior del aula, el uso

de las papeleras debe hacerse una vez finalizada la clase.

Por razones de higiene sdlo se puede comer en los patios exteriores o en la cafeteria y, en el caso
de inclemencias climatoldgicas, en el vestibulo. Igualmente, por razones de higiene no esta

permitido el consumo de golosinas en ningtn lugar del Centro.

Cuando sea necesario podra consumirse agua en el aula siempre que el profesor considere que

no interrumpe el normal desarrollo de la clase.
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En cualquiera de las dependencias del Centro esta prohibida la venta y consumo de tabaco,

bebidas alcohdlicas y de cualquier tipo de drogas.

No se permite en ningtin lugar del Centro arrojar objetos que puedan ocasionar dafios a
cualquier miembro de la comunidad educativa. Igualmente esta prohibido que los alumnos
traigan al Centro objetos que puedan ocasionar dafio a los miembros de la comunidad
educativa. Quedan exceptuados de entre estos objetos las tijeras o “cutter” requeridos por

algunas materias.

El alumno ha de asistir a clase con las adecuadas condiciones de aseo e indumentaria personal.
En este sentido, no se permite acudir al Centro con bafiadores, pantalones cortos deportivos,
excesivos escotes ni mostrar la ropa interior. Igualmente, durante el desarrollo de la clase no

esta permitido llevar gorros, sombreros o gafas de sol.

Articulo 122.- Normas relacionadas con las actividades complementarias y extraescolares.

1.

2.

Cuando se realicen actividades extraescolares, los alumnos que no participen en las mismas

deberan asistir a clases y cumplir con su horario habitual. Partiendo de esta norma, se establecen

ademas los siguientes supuestos:

a. Sien la actividad participa sélo un tercio del grupo-clase, esta circunstancia no debe

interferir en el desarrollo normal de la programacion.

b. Si, por el contrario, el porcentaje de alumnado que participa en la actividad extraescolar
es superior a un tercio del grupo-clase, no podra desarrollarse la programacion habitual
con el alumnado que no participe en dicha actividad y asista a clase, sino que el profesor
debera programar aquellas actividades o trabajos oportunos que sirvan de repaso,

refuerzo o complemento del proceso formativo.

c. El profesor/a del departamento que organiza la actividad extraescolar encomendara un
trabajo a aquellos alumnos que no participen en la misma. El trabajo o actividad

encomendada se ajustara a las siguientes caracteristicas:
* Tendra caracter obligatorio para estos alumnos y ha de ser evaluable.
= Estard relacionado con dicha actividad.

* Guardara una relacion de proporcionalidad con la duracion de la actividad

extraescolar en la que no se participa.

* Y podran realizarlo estos alumnos en el centro el dia o dias en que se desarrolle

la actividad extraescolar.

d. Las actuaciones contrarias a las normas del centro realizadas por el alumnado en las
actividades complementarias y extraescolares (charlas, conferencias actividades
culturales o deportivas, fiestas, excursiones, acampadas, viajes de estudios, etc.) podran

corregirse mediante los procedimientos indicados en el presente ROF.

La regulacion especifica sobre actividades complementarias y extraescolares aparecen recogidas

en el titulo VIII, capitulo 4 de este Reglamento.
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Articulo 123.- Otras normas relativas al alumnado.

1. Segun el articulo 36, apartado 1, del Decreto 50/2007 de 20 de marzo sobre derechos y deberes

de los alumnos los actos realizados fuera del recinto escolar, pero que estén motivados o

directamente relacionados con la vida escolar y que afecten a sus companeros o a otros miembros
de la comunidad educativa, podran corregirse, dependiendo de la gravedad del hecho, con las

medidas previstas en el presente Reglamento del mismo modo que en el apartado anterior.

2. Los alumnos ademas de cuidar y utilizar correctamente los materiales e instalaciones del Centro,

deben respetar el material ajeno, evitando utilizar sin permiso el material de sus compafieros o

de otros miembros de la comunidad educativa. En relacion con ello, se tendrdn en cuenta las

siguientes consideraciones:

a. Losalumnos que causen dafios, de forma intencionada o por negligencia, en el material
de sus comparfieros o de otros miembros de la comunidad educativa, estan obligados a
reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econdémico de su reparacion. En
ultimo término, los padres o representantes legales de los alumnos seran responsables

civiles en los términos previstos en la ley.

b. Los alumnos que sustraigan bienes de otros miembros de la comunidad educativa
quedan igualmente obligados a restituirlos en los mismos términos especificados en el

apartado anterior.

c. Cada alumno es responsable de la custodia personal de sus pertenencias en clase, en

los cambios de clase y en otras dependencias del Instituto.

d. Debe evitarse traer al Centro pertenencias ajenas al material escolar, sobre todo, si son

de cierto valor y/o estan expresamente prohibidas.

e. En cualquier caso, no es responsabilidad del Centro ni la investigacion del extravio de
objetos personales ni, en su caso, el abono de su valor, maxime si se trata de objetos
ajenos al material escolar o de uso expresamente prohibido en clase (mdviles, tablets,

etc.).

3. Los alumnos tienen el deber de informar a los 6rganos de gobierno de aquellas conductas

contrarias a las normas de convivencia y de las deficiencias observadas en el Centro.

4. El alumno debe atender las indicaciones de cualquier profesor y del personal no docente de
nuestra comunidad educativa, quienes, ante conductas contrarias a las normas del Centro,

podran llevar a un alumno ante el Director o Jefe de Estudios.

5. Esta prohibido el uso de dispositivos moviles en cualquier dependencia del Centro, salvo que
por razones de tipo didactico el profesor permita su uso dentro del aula. El incumplimiento de

esta norma supone la comisidon de una falta grave.
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CAPITULOII.
CORRECCION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS.

Articulo 124.- Disposiciones generales sobre correccion de conductas contrarias.

1. Enel Decreto 50/2007 de 20 de marzo por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos
y las normas de convivencia en el centro, vienen regulados los procedimientos y correcciones de las
conductas de los alumnos. De forma esquematica se pueden distinguir estos tipos de conducta, sus

medidas correctoras y el érgano que puede aplicarlas.

Las conductas que incumplen las normas de
convivencia del centro se distribuyen en dos apartados:

CONDUCTAS CONTRARIAS CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES

parala conv:ivlencia del Centro

1 !

Son FALTAS LEVES O GRAVES Constituyen
dependiendo de la reiteracion, FALTAS MUY GRAVES
intencionalidad, falta de respeto, etc.

a las normas de convivencia del Centro

Y h 4

Las MEDIDAS CORRECTORAS Las MEDIDAS CORRECTORAS
son aplicadas por el Profesor, el Tutor, son aplicadas por la Direccion trasla
el Jefe de Estudios o el Director. instruccion de un expediente

r Y

k4

La acumulacion de faltas graves
constituye una falta muy grave.

2. Las medidas correctoras que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de
convivencia habran de tener un caracter educativo y educador y respetar el derecho del resto del
alumnado procurando la mejora de las relaciones de todos los miembros de la comunidad

educativa. Para ello se deberan tener en cuenta los siguientes principios:

a) Ningtn alumno podré ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion, ni a la

escolaridad en el caso de Educacién Obligatoria.

b) No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad personal

del alumnado.
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¢) Laimposicion de las correcciones respetara la proporcionalidad con la conducta del alumno

y debera contribuir a la mejora de su proceso educativo.

d) Paralaimposicion de correcciones o la instruccién de un expediente a un alumno se debera
tener en cuenta la edad del alumno, tanto en el momento de decidir su incoacién o

sobreseimiento como a efectos de graduar la aplicacion de la sancién cuando proceda.

e) Setendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumnado antes

de resolver el procedimiento corrector.

Para la determinacién de si la falta cometida por el alumno es leve, grave o muy grave, y para la
graduacion de las correcciones se apreciaran las circunstancias atenuantes o agravantes que
concurran en el hecho. Teniendo en cuenta el Decreto sobre derechos y deberes del alumno y las

normas de convivencia del Centro, se consideraran las siguientes:

CINCUNSTANCIAS CIRCUNSTANCIAS

ATENUANTES AGRAVANTES

1. Elreconocimiento 1. Lapremeditacion.
espontdneo de la

. La reiteracion.
conducta incorrecta por

parte del alumno. 3. Causar dafio, injuria u ofensa a los compafieros de menor edad
o alos recién incorporados al Centro.
2. Lafaltade P
intencionalidad. 4. Las conductas que supongan discriminacién por razén de

nacimiento, raza, sexo, capacidad econémica, convicciones
morales o religiosas, discapacidad fisica, sensorial o psiquica, o
por cualquier otra condicién personal o social.

3. Lareparacion
espontdnea del dafio
causado.

5. Lafalta de respeto al profesorado, al personal no docentey a

4. Lapresentacion , . . .
a presentacion de los demds miembros de la comunidad educativa.

excusas por la conducta

incorrecta. 6. Las conductas que puedan poner en peligro la seguridad de las

El hecho de no haber
incumplido las normas
de convivencia

personas e instalaciones del Centro.

La incitacidn al incumplimiento de las normas del Centro o el
hecho de dar publicidad de las conductas realizadas contrarias a

anteriormente. las normas de convivencia.

8. Las conductas contrarias a las normas realizadas en actividades
complementarias o extraescolares.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia se distribuyen en cinco apartados: a) actitud
en clase, b) asistencia y puntualidad, c) seguridad e higiene, d) uso del aula y de los materiales e

instalaciones del Centro y e) otras conductas contrarias a las normas.

Todas ellas seran corregidas inicialmente por el Profesor y, dependiendo de su reiteracion o

gravedad, por el Tutor, el Jefe de Estudios o el Director.

Toda conducta contraria a las normas de convivencia que sea relevante o significativa a juicio del
profesor o del tutor sera comunicada por éstos a la Jefatura de Estudios y anotada en el Registro de

Incidencias del alumno.
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10.

11.

Independientemente de las medidas correctoras que puedan adoptarse, cuando un alumno sea
enviado a la Jefatura de Estudios por el profesor de la materia o por el profesor de guardia, este

hecho sera anotado en el Registro de Incidencias.

Cuando se imponga la correccion de suspension entre 1y 3 dias del derecho de asistencia al Centro
0 a determinadas clases, durante el tiempo que dure la suspension el alumno debera de realizar los

deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcién en el proceso formativo.

Las correcciones impuestas como consecuencia de estas conductas prescribirdn en el plazo de

sesenta dias naturales contados a partir de la fecha de comisién, excluyendo los periodos

vacacionales establecidos en el calendario escolar, excepto las que tengan que ver con la
responsabilidad civil de los padres de reponer el material roto o sustraido que no es una sancion,

sino una imposicion legal.

Tanto las faltas leves registradas en el parte de clase como las faltas graves presentadas por el

profesor en Jefatura de Estudios pueden ser condonadas por el profesor que las impuso cuando se

observe una mejora sustancial en el comportamiento del alumno y un compromiso firme de no
volver a repetir el comportamiento que los motivo, y siempre con fines educativos. En el caso de las
faltas leves, esta decision sera reflejada en el parte de clase y en el caso de las faltas graves, sera

comunicada en Jefatura de Estudios.

El alumnado, o sus padres o representantes legales, podran presentar una reclamacién en el plazo

de cuarenta y ocho horas contra las correcciones impuestas por falta grave.

Articulo 125.- Correccion de conductas relacionadas con las faltas de asistencia.

1.

2.

En cuanto a la acumulacion de faltas de asistencia injustificadas en el mes, el tutor se pondra en

contacto telefénico o personal con los padres con el objeto de informar de la situacion y solicitar

su colaboracion, siempre en los casos siguientes:

a. Numero de faltas de asistencias injustificadas que supere el 10% de las horas lectivas del

mes (12 horas)

b. Acumulacion de faltas en una misma asignatura. Para ello, si el profesor apreciase que un
alumno falta de forma reiterada e injustificable a sus clases debera informar al tutor

(obligatoriamente cuando se acumulen en el mes 4 horas.)
c. Reiteracion de faltas de asistencia o de puntualidad en una misma franja horaria.

d. Cuando un alumno falte al Centro de forma consecutiva durante cuatro dias lectivos sin

comunicacion de los motivos que han originado esta falta.

Si tras dicho contacto, el absentismo no se soluciona, el tutor convocard por correo ordinario a los

padres o tutores legales del menor solicitindoles una reunion e informara de dicha actuacion a la
Educadora Social del Instituto.

Si se mantiene el absentismo, Jefatura de estudios y Educadora Social solicitardn una reuniéon con

la familia y se realizara la apertura de un expediente de absentismo.

La Jefatura de Estudios proporcionara a la Educadora Social relacién de faltas de asistencia
producidas por cada grupo en el periodo de un mes, con el fin de controlar dicha asistencia de cada

alumno/a y notificar al tutor/a, en las reuniones de tutores, el nimero de faltas de cada alumno.
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Articulo 126.- Pérdida de la evaluacion continua.

1.

Para determinar en qué casos puede existir una imposibilidad de aplicar los criterios de
evaluacién continua debido al elevado nimero de faltas de asistencia, se tendra en cuenta lo

siguiente:

La pérdida del derecho a la evaluacién continua podra estar referida a cualquiera de las
evaluaciones realizadas a lo largo del curso o a la totalidad del curso en que el alumno se encuentre

matriculado.

En cualquiera de las evaluaciones trimestrales o en el total del curso, no podra aplicarse el proceso
de evaluacién continua cuando el alumno acumule un numero de faltas de asistencia injustificadas
igual o superior al 15 por 100 de las horas de formacién en el centro educativo que correspondan,
respectivamente, a una materia o a un médulo profesional en la totalidad del trimestre o la totalidad

del curso en que el alumno se halle matriculado.

Respecto al médulo FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO cuya caracteristica mas importante
es que se desarrolla en un dmbito productivo real, la aplicacion del proceso de evaluacién continua
del alumnado requiere su asistencia regular al centro de trabajo asignado para el desarrollo de los
contenidos del médulo. Un niimero de ausencias injustificadas igual o superior al 10% (40 h) y un
numero total de ausencias (justificadas e injustificadas) igual o superior al 20% de las horas
lectivas del moédulo supondran la pérdida de la evaluacidon continua por parte del alumno y, por

tanto, la no superaciéon del mismo.

Para la evaluaciéon del alumno al que no pueda aplicarse el proceso de evaluacion continua cada
departamento establecera los PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS EXTRAORDINARIOS DE
EVALUACION que considere oportunos (pruebas orales o escritas, entrega de trabajos, realizacién
de actividades, etc.) y, en su defecto, se realizard al menos una prueba escrita global referida a la
totalidad de los contenidos previstos en la programacién de la materia o moédulo profesional para
el trimestre o para el curso completo, segin los casos, que se corresponderd siempre con la
convocatoria ordinaria prevista para esa materia o modulo. Cuando la no aplicacion del proceso de
evaluacién continua esté referida a una evaluaciéon y motivada por la acumulacién de faltas
injustificadas, los procedimientos e instrumentos extraordinarios de evaluacion previstos por el
departamento podran utilizarse al término de dicha evaluacion o en la evaluacion final de curso, a

criterio del departamento correspondiente.

Igualmente, no podra aplicarse el proceso de evaluacion continua al alumno que, en una evaluacion

o en total del curso, acumule un 30 por 100 de faltas de asistencia, aunque estas fueran justificadas.

En este ultimo supuesto, cuando las faltas de asistencia sean debidas a accidente o enfermedad
prolongada u a otras situaciones excepcionales debidamente justificadas, el alumnado contara con
las ayudas necesarias por parte del profesorado y del departamento de Orientacion para facilitar el
seguimiento del proceso de ensefianza y aprendizaje. En este caso, a juicio del profesor del area o
materia, si las ayudas permiten aplicar los criterios de evaluacion continua no se tendra en cuenta

lo especificado en el apartado 5.

La Jefatura de Estudios del centro, a propuesta del profesor y tutor del grupo de alumnos,
comunicara al alumno mayor de edad o a sus padres o tutores legales la imposibilidad de aplicar el
proceso de evaluacion continua mediante el siguiente PROCEDIMIENTO:

a. Cuando se sobrepase el 10 por 100 de faltas no justificadas en una materia o mddulo
profesional, o en el total de materias o médulos profesionales de cualquier nivel educativo,

el Jefe de Estudios realizara un apercibimiento, que le serd entregado al alumno, (si es
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mayor de edad) o a sus padres o tutores legales, en el que se advertira de la necesidad de
asistir a clase y de las consecuencias que tendra la acumulacién de faltas a la hora de poder

aplicar el proceso de evaluacion continua.

b. Alcanzado el limite del 15 por 100 de faltas no justificadas, el Jefe de Estudios del centro
comunicara al alumno o a sus representantes legales la pérdida del derecho a la evaluacion
continua en una materia o0 modulo profesional o en el total de las materias o modulos

profesionales, y la utilizacién de procedimientos extraordinarios de evaluacion.

c. Igualmente se utilizara este procedimiento de comunicacioén para aquellos casos en los que
la imposibilidad de aplicar el proceso de evaluacién continua se deba a la acumulacién de
faltas de asistencia, aunque estas fuesen justificadas. En este supuesto, el apercibimiento
sera remitido al alumno y/o a sus padres o tutores legales cuando se sobrepase el 20 por 100
de faltas de asistencia y la comunicacién de la pérdida del derecho a evaluacién continua

cuando el alumno sobrepase el 30 por 100 de faltas.

CAPITULO III.

CORRECCION DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES.

Segun el Decreto 50/2007 de 20 de marzo por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos

todas las conductas consideradas como gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
constituyen FALTAS MUY GRAVES y sélo podran corregirse con la previa INSTRUCCION DE UN

EXPEDIENTE, que tras la recogida de la necesaria informacién, puede imponer el Director del centro,

en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo

Escolar y a la Comision de Convivencia.

Articulo 127.- Medidas correctoras para conductas gravemente perjudiciales.

Podran ser corregidas con:

1.

Realizacion de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones,
recursos materiales o documentos del Centro o a las pertenencias de otros miembros de la

comunidad educativa.

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del

centro.
Cambio de grupo.

Suspensidn 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, el alumno
debera realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso

formativo.

Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias lectivos
e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar los

deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso formativo.
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Cambio de centro docente (con la aprobacién de la Delegacion Provincial de Educacién).
Cuando se imponga la correccién de “Cambio de Centro” prevista ante conductas prejudiciales
para la convivencia, la Administracién educativa procurara al alumno un puesto escolar en otro

centro docente.

Articulo 128. Procedimiento y garantias.

1.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro prescribiran en el plazo

de cuatro meses contados a partir de la fecha de su comisién, excluyendo los periodos

vacacionales establecidos en el calendario escolar.

Cuando se imponga la correccion de suspension del derecho de asistencia al Centro por un
periodo entre tres dias e inferior a un mes, el Director podra levantar la suspension de su
derecho de asistencia al centro o readmitirlo antes del agotamiento del plazo, previa

constatacion de que se ha producido un cambio positivo de su actitud.

Excepcionalmente, al iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su instruccion, el
Director podra adoptar medidas provisionales que podran consistir en el cambio temporal de
grupo o en la suspension del derecho de asistencia al centro o a determinadas clases o
actividades por un periodo no superior a cinco dias.

La instruccion del expediente por el procedimiento ordinario se llevara a cabo por un profesor

del centro designado por el Director. Dicha incoacion se comunicara a los padres, tutores o

responsables del menor.

a. El alumno y, en su caso, su padre o sus representantes legales podran recusar al
instructor ante el Director cuando de su conducta o manifestaciones pueda inferirse

falta de objetividad en la instruccién del expediente.

b. La instruccion del expediente debera acordarse en un plazo no superior a cinco dias,

desde que se tuvo conocimiento de los hechos.

c. Instruido el expediente se dara audiencia al alumno y, si es menor de edad, ademés a

los padres o representantes legales de aquél, comunicandoles en todo caso las

conductas que se le imputan y las medidas de correccion que se proponen.

d. El plazo de instruccion del expediente no deberd de exceder de siete dias.

La direccion del Centro podra recurrir al procedimiento abreviado para corregir las conductas

gravemente perjudiciales para la convivencia que recoge el articulo 50 del Decreto 50/2007.

Se podra recurrir al procedimiento conciliado para la resolucion de los conflictos de convivencia

cuando concurran en el alumno infractor las circunstancias descritas en el articulo 54 del
Decreto 50/22017.

Se procedera a la comunicacion al Servicio de Inspeccioén el inicio del expediente por cualquiera

de estos procedimientos y se le mantendra informado de la tramitacién hasta su resolucién.
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CAPITULO 4.- NORMAS SOBRE
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Articulo 129.- Disposiciones generales sobre actividades complementaria y extraescolares.

1.

Para la realizacion de Actividades Complementarias y Extraescolares del L.E.S. Dr. Fernandez

Santana nos ajustaremos a lo establecido por la Instruccidon 23/2014, de la Secretaria General de

Educacion sobre Actividades Complementarias y Extraescolares para centros publicos de

Extremadura y a las normas establecidas en el presente Reglamento.

Las actividades complementarias y extraescolares se entienden como esenciales para complementar

y ayudar a la formacién académica y cultural de los alumnos, asi como para incentivar su proceso

de socializacion y fortalecer sus actitudes y la educacion en valores. Todo ello mediante el desarrollo
de su sensibilidad, aficiones e inquietudes artisticas, deportivas y culturales; la promocion de
actitudes para la convivencia, el respeto, la colaboracion, 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 supondran discriminaciéon 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 colaboracién de todos los miembros de la Comunidad Educativa, y teniendo en cuenta las
finalidades educativas respecto de los alumnos, el Centro alentara, promovera, apoyara y
organizara actividades de tipo ladico y recreativo, artistico, cultural y deportivo, facilitando, cuando

sea necesario, sus instalaciones y medios materiales.

El Plan de Actividades Complementarias y Extraescolares serd el documento anual que contenga la

prevision de las actividades que se desarrollarén en el Instituto y formaré parte de la Programacion

General Anual del centro.

Como norma general, las actividades se realizaran siempre antes del mes de mayo y si fueran
después de esa fecha se harian preferentemente fuera del periodo lectivo. En estos casos, sera

necesaria la autorizacion expresa del Consejo Escolar.

Las actividades deben estar coordinadas siempre por el Departamento de Actividades

Complementarias y Extraescolares y tienen que estar recogidas en la PGA.

En cuanto a la ratio profesor-alumno en actividades extraescolares, con caracter general, se establece

una distribucién aproximada de un docente por cada 20 alumnos o alumnas en Educaciéon
Secundaria Obligatoria. Para la educacién secundaria postobligatoria, se establece una ratio
aproximada de un docente por cada 25 alumnos o alumnas. No obstante, cuando las circunstancias
lo aconsejen por la naturaleza de la actividad o por la condicién de los participantes, la Direccién

del centro podra sefialar ratios inferiores previa autorizacion del Servicio de Inspeccién Educativa.

Las actividades, 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 reunidn y facilitara el uso de los locales, teniendo en cuenta el normal

desarrollo de las actividades del Instituto.
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10.

11.

12.

13.

La gestién de los medios de transporte y, en su caso, la gestion de la estancia fuera del centro sera

llevada a cabo por el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

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 que por sus caracteristicas (ratio, duracion, etc.) se aparte de lo establecido
en Instruccion 23/2014, la Direccién del centro recabara el visto bueno de la Inspeccion Educativa
para su realizaciéon y posterior incorporaciéon a la PGA en el moédulo de Actividades

Complementarias y Extraescolares de Rayuela.

Al finalizar el curso, el Jefe de Depto. de A.C.E. redactara la Memoria de evaluacion de las

actividades realizadas, que debera incluirse en la Memoria Final del centro.

Articulo 130.- Tipologia de las actividades.

Mediante el presente Reglamento se establecen unas normas basicas para los distintos tipos de

actividades desarrolladas en el centro, que pueden ser:

1.

Actividades Complementarias. Aquellas que, realizandose fundamentalmente durante el horario

lectivo, dentro o fuera del recinto escolar, tienen un caracter diferenciado con las propiamente
lectivas por el momento o el lugar en que se realizan. Estan de acuerdo con el Proyecto Curricular
al formar parte de la programacion didactica y completan el curriculo, por lo que el alumnado

tendra el derecho y el deber de participar en ellas.

Actividades Extraescolares. Se entiende por actividades extraescolares aquellas actividades
educativas que siendo coherentes con el Proyecto Educativo del centro y pudiendo formar parte del
curriculo escolar, han sido organizadas por el centro o por otras entidades para permitir una mayor
participacion de la comunidad educativa al potenciar la vida del centro y desarrollar valores
relacionados con la socializacion, la participacion, la cooperacién y la convivencia. Estas actividades
se desarrollaran fuera del horario lectivo, ya sea dentro o fuera del recinto escolar, y tendran un

caracter voluntario para el profesorado y el alumnado.

Viajes de estudio.

Viajes institucionales e intercambios escolares. Actividades que destacan por su alto valor

educativo, por lo que se promovera el desarrollo de intercambios escolares con otros centros
nacionales o extranjeros en el marco de los programas y convocatorias establecidos por la Comision

Europea, la Consejeria de Educacion de la Junta de Extremadura y el MEC.

Articulo 131.- Sobre la participacion en actividades.

1.

Las actividades complementarias y extraescolares no supondran discriminacién para ningun

miembro de la comunidad educativa.

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, como indica la Instrucciéon en la que se basan
las Actividades Complementarias y Extraescolares. Para la realizacién de cualquier actividad
extraescolar el porcentaje de alumnado que ha de comprometerse a participar en las mismas es del

80%. De no alcanzarse ese porcentaje, se daria prioridad a otro curso o se suspenderia. En el caso
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1)

de Actividades Complementarias, una vez programadas, son de asistencia obligatoria por parte
del alumnado, debiendo acudir el 100%.

Todos los participantes en una actividad complementaria o extraescolar observaran

escrupulosamente las normas de convivencia propias de una actividad de este tipo (puntualidad en

los horarios establecidos, orden, compostura en los medios de transporte y 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, atenderan diligentemente cuantas instrucciones

reciban de los responsables.

Para la participacion en actividades fuera del centro, tanto si los alumnos son menores de edad

como si no, se requerira la autorizacion previa y expresa de sus padres o tutores legales mediante

la cumplimentacion y firma de las correspondientes Autorizaciones, cuyo modelo puede retirarse
en el despacho de Actividades Extraescolares. Unicamente el alumnado emancipado firmara bajo

su responsabilidad. En relacion con ello:

a) El profesorado responsable de actividades fuera del centro, con la suficiente antelacién, debera
encargarse de la entrega y posterior recogida de las autorizaciones de los padres, asi como de

efectuar la recaudacion del dinero necesario.
b) Todas las autorizaciones se archivaran en la Jefatura de Estudios.

Como norma general, no podran participar en este tipo de actividades aquellos alumnos que hayan

sido amonestados por escrito por una falta grave un mes o menos antes del comienzo de la actividad

ni aquellos que a lo largo del curso escolar falten injustificadamente a clase y con asiduidad. En
altimo extremo, sera el Equipo Directivo junto con el tutor y los profesores organizadores quienes
acuerden si el alumno 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.

En el caso de Actividades Complementarias, dado el caracter curricular de las actividades

complementarias, si dichas actividades se realizan dentro del Centro, el alumnado tiene la
obligacion de asistir a las mismas. Al ser la participacion del alumnado obligatoria, la inasistencia
requerira de la adecuada justificaciéon. No obstante, y como excepcién, el alumnado no estara

obligado a participar en ellas cuando:

a) Serequiera la salida del Centro, dado que se necesita autorizacion de los padres en los casos de

alumnos menores de edad.
b) Se requiera una aportacion econdmica de escasa cuantia: entrada de cine, teatro, etc.

Cuando la actividad no ocupe toda la jornada escolar, los alumnos estaran obligados a asistir tanto

a las clases previas, como a las posteriores.

El Centro arbitrard las medidas necesarias para atender educativamente al alumnado que no

participe en las actividades.

Articulo 132.- Propuestas de actividades.

Desde el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se escuchara cualquier
propuesta de actividades de los Jefes de Departamentos, de los representantes del alumnado y

restantes miembros de la comunidad educativa.

102



ﬁ IES Dr. Fernandez Santana Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

2) Las actividades propuestas por los Departamentos Didacticos formaran parte de sus

programaciones y deben recogerse en documento-anexo a la programacién, donde deberan indicar

para cada actividad:

la denominacién de la actividad,
sus objetivos,

alumnado al que va dirigida.
Responsables de la actividad, y

fecha aproximada de realizacion.

3) El documento anexo con las propuestas de actividades de los departamentos de coordinacién

didactica seran entregado al Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y

Extraescolares a principios de curso, quien, junto con la Jefatura de Estudios, coordinard y

organizara las propuestas programadas para todo el curso.

4) Una vez presentadas las propuestas por los departamentos del centro, el Jefe del Departamento de

Actividades Complementarias y Extraescolares hara un vaciado de las mismas para presentar la

planificacion de actividades en la CCP, donde se podran aprobar con las modificaciones que se

estime oportunas.

Articulo 133.- Registro de las actividades en Rayuela.

Para las actividades complementarias, viajes de estudio, viajes institucionales e intercambios

escolares, el coordinador o coordinadora de la actividad debera incluir en el mdédulo de Actividades

Complementarias y Extraescolares de la Plataforma Educativa Rayuela, con al menos 15 dias de

antelacion, los siguientes datos:

1.

2.

9.

Denominacion de la actividad y tipo segtin se recoge en el apartado segundo.

Departamento/Equipo que organiza la actividad, Coordinador o Coordinadora y/o

Responsables.
Duracién de la actividad con indicacion de fechas de inicio y finalizacién.

Numero aproximado de personal docente que participara para la correcta realizacion de la

actividad.

Breve descripcion de la misma con indicacion de los lugares que se van a visitar, objetivos

(sociales, curriculares, pedagogicos o didacticos) que se pretenden alcanzar.

Presupuesto economico, incluido profesorado y actividades, asi como resto de gastos y

prevision del coste que deberd asumir el alumnado en funcion de la actividad programada.
Cursos y grupos implicados.

Atencion al alumnado con necesidades educativas especiales y con circunstancias especiales

sanitarias o de otro tipo.

Atenciodn, en su caso, del alumnado que no participa en la actividad.

Por su parte, el responsable de las actividades extraescolares debera incluir:

1.

2.

Denominacién especifica de la actividad.

Horario y lugar en el que se desarrollara
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3. Personal que dirigir4, llevara a cabo y participara en la actividad.
4. Posible coste, financiacion de la actividad y cuotas que debe abonar el alumnado.

5. Responsable ultimo de velar por la correcta utilizacion de las instalaciones si la actividad se
realiza en el centro educativo y de comunicar a la Direccion del centro aquellas incidencias que

surjan.

Articulo 134.- Sobre los costes derivados de las actividades extraescolares.

1.

Para no discriminar a ningtin miembro de la comunidad educativa, el Consejo Escolar determinara
el limite maximo de desembolso econdémico que deban hacer las familias por la participacion de sus

hijos en las actividades.

Los profesores responsables de la actividad seran los que organicen la recogida, control y custodia

de los importes de la actividad.

Las actividades que los alumnos realicen para la obtencién de fondos para las excursiones o viajes
de estudios (rifas, venta de loteria u otros productos, actuaciones musicales, fiestas, desfiles, etc.),
el tratamiento publicitario que se dé a las mismas, asi como el uso del sello o del logotipo del

Instituto en carteles, papeletas, calendarios, etc... deberan ser autorizadas por el Director del Centro.

Toda la recaudacion que el alumnado obtenga procedente de aquellas actuaciones organizadas por
el centro (o por los responsables de la actividad) para obtener fondos para financiar el viaje de
estudios o las excursiones pasard al fondo comtin en el caso de que el estudiante no haga finalmente

el viaje.

El alumnado que se haya comprometido a participar en una actividad, una vez efectuado el pago
de forma parcial o total, no recibira el dinero ya entregado si se niega a realizar la actividad, a no
ser que el motivo sea de fuerza mayor o esté plenamente justificado ante los organizadores de la

actividad y el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

Cuando un alumno sea sancionado con la suspensién del derecho a participar en una actividad

extraescolar o complementaria que haya comportado la entrega previa de cantidades de dinero a
cuenta, le sera reembolsada solamente la cantidad que el responsable de la actividad no haya
invertido ya previamente en el pago de entradas, transporte u otros gastos relacionados con la

actividad.

Cuando las actividades extraescolares incluidas en la PGA, impliquen desplazamiento del personal
docente fuera del centro, correspondera a la direccion del centro la autorizacion del desplazamiento
y, en su caso, de la indemnizacién de los gastos generados. Para ello se tendrd en cuenta los

siguientes puntos establecidos por el Claustro y aprobados por el Consejo Escolar:

a. Con caracter general no se abonara al profesorado dieta por alojamiento, manutencién o
transporte. El importe de tales conceptos debe estar incluido en el coste total de la actividad

y sera sufragado por el alumnado participante o por la agencia contratada.

b. En el caso de que los gastos por manutencidn no estén incluidos, en cualquier excursion o
viaje de estudios, los profesores acompafantes recibiran, a cargo del presupuesto del

Centro, dietas de acuerdo con el siguiente criterio:

i. Actividades que no lleven incluida en su organizacién la pension alimenticia: Dieta

completa por cada dia completo de duracién de la actividad. Si entre las horas de
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salida y llegada se incluye la hora de la comida o de la cena, se pagara media dieta

por cada dia.

ii. El Centro no pagara dieta por el transporte o el alojamiento de los acompanantes,

salvo que se justifique convenientemente su necesidad.

iii. En aquellos casos en que se produzca la excepcionalidad contemplada en el
apartado 8 del articulo 129 de este Reglamento, la dieta por manutencion
Unicamente cubrird lo establecido por la ratio general para actividades

extraescolares.

iv. La cuantia de las dietas sera como tope la establecida en cada momento para los

funcionarios por la Administracion Educativa.

Articulo 135.- Sobre la actividad “Viaje de Estudios”.

1.

Se entiende por «Viaje de Estudios» el que puedan realizar los alumnos de 2° de Bachillerato o de

22 de Ciclos Formativos con motivo de la finalizacion de sus estudios en el Centro.

El nimero maximo de dias lectivos para la realizacién de viajes de estudio dentro de Espafia sera
de cuatro dias; para viajes al extranjero el nimero maximo de dias lectivos sera de cinco. Los viajes
institucionales y los intercambios escolares se ajustaran a la normativa que regule el niumero de dias

lectivos necesarios y obligatorios para su realizacién.

Si hubiera alumnos con méritos probados, académicos y/o convivenciales que no pudiesen, aun
siendo su deseo, asistir a dicha excursién por encontrarse su familia en una situacién econémica
grave, el Consejo Escolar podrd estipular para ellos una beca complementaria. Dicho drgano
comprobara por los medios que considere oportunos, la veracidad de dicha situacion econdmica,
contando, ademas, con la autorizacion de sus padres o tutores legales y sélo se concedera cuando

las posibilidades presupuestarias lo permitan.
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TITULO VIIL- ORGANIZACION DE ESPACIOS, INSTALACIONES

Y RECURSOS DEL CENTRO

CAPITULO 1
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA

Articulo 136.- Disposiciones generales sobre la Biblioteca escolar.

La Ley de Educacion de Extremadura, en su articulo 135, contempla la biblioteca escolar como un

espacio:

a) que facilite el acceso a la informacion y a la documentacion en los distintos soportes, propicie

la actualizacion cientifica y pedagdgica del profesorado,
b) que refuerce los procesos de ensefianza y aprendizaje del alumnado; y

c) que fomente el habito de la lectura, la practica de idiomas y las habilidades en el uso de la

informacion.

Los centros educativos debenvelar “por el mantenimiento y buen usode la biblioteca escolar, potenciando
su utilizacion como herramienta educativa en todas las areas y materias y como apoyo fundamental

para el desarrollo de las competencias bésicas del alumnado”

Por su parte, la INSTRUCCION n.°13/2021, de 16 de septiembre de la Secretaria General de Educacidn,
para la gestion y organizacion de las bibliotecas escolares y desarrollo de los planes de lectura, escritura
y acceso a la informacion, establece el modelo de biblioteca escolar a conseguir, las funciones del
responsable de biblioteca y del equipo de biblioteca (ya especificadas en el Titulo II, capitulo 6 del
presente ROF), las condiciones que debe reunir este espacio del centro y otras tantas precisiones sobre

el equipamiento de la biblioteca y sobre la coleccion bibliografica y digital.

Teniendo en cuenta estas referencias normativas, se recogen en este ROF las siguientes NORMAS

BASICAS de organizacién y funcionamiento de la biblioteca escolar del IES Dr. Fernandez Santana.

1. Todos los miembros de la Comunidad Educativa deberan respetar y colaborar en la

conservacion _de los recursos y materiales de la biblioteca. Las medidas correctivas a las

conductas contrarias y gravemente perjudiciales a las normas de convivencia seran igualmente

aplicables en este espacio o recurso del Centro.

2. La biblioteca es un recurso educativo a disposicion del alumnado, profesorado y demas

personal del Centro. Esta dependencia, ademas de para las actividades descritas, se podra

utilizar como lugar de reunidn, para charlas, conferencias, audiciones, visionado de

proyecciones y otras actividades académicas.

3. LaJefatura de Estudios, en coordinacion con el profesorado responsable de biblioteca, seran los

encargados de la coordinacién y gestion de las actividades que se vayan a desarrollar dentro

de este espacio. Se procurara que los encuentros con autores se desarrollen dentro de la
biblioteca.
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De acuerdo con lo especificado en Instruccion 13/2021: 1a biblioteca escolar no se utilizara nunca

como lugar donde el alumnado cumpla medidas disciplinarias, ya que desvirtuaria sus

funciones de espacio educativo para el acercamiento a la lectura y provocaria en el alumnado
una asociaciéon muy negativa entre la privacion de derechos y la permanencia en la biblioteca.
En cambio, la biblioteca si ha de emplearse como espacio para el desarrollo de actividades que
ayuden a la mejora de la competencia social y ciudadana, que en el caso del alumnado que

presenta problemas de convivencia suele ser muy necesario.

Articulo 137.- Horario de la biblioteca

1.

La biblioteca permanecera abierta durante el periodo o periodos de recreo, siendo el

responsable el profesor/a de guardia.

En el resto de tramos horarios, la biblioteca podra estar abierta dependiendo de las horas de
atencion a la biblioteca y de las horas complementarias que puedan asignarse cada curso al

profesorado del centro.

El profesorado podra disponer de la biblioteca del Centro y solicitard su uso con la suficiente

antelacion en el cuadrante que, a tal efecto, se encuentra disponible en la Sala de profesores.

En caso de ausencia del profesorado de guardia de biblioteca, siempre que sea posible, se hara

cargo de ella otro profesor/a de guardia de recreo.

En el caso de alumnado con horas libres -especialmente los alumnos de FP con mddulos
profesionales convalidados- que deseen utilizar este espacio para estudio o consulta, podra
abrirse esta dependencia siempre que haya disponibilidad de profesores de guardia en ese

tramo horario.

Articulo 138.- Guardia de biblioteca.

1.

El profesor/a de guardia de biblioteca mantendra el orden en ella, registrara el movimiento de
libros que se produjera en la misma, ordenard en su lugar los que hayan sido devueltos y

vigilara que todo ha quedado en orden antes de marcharse.

El profesorado de guardia de biblioteca gestionard la utilizacién académica o educativa de los
ordenadores y de los e-books que forman parte del equipamiento de la Biblioteca. En el caso de
que varios alumnos/as quieran disponer de ellos para un mismo fin, se dara turno por orden de

llegada, sin que haya més de dos alumnos o alumnas por ordenador.

Articulo 139.- Gestion de préstamos.

1.

Es obligado que exista un servicio de préstamo que facilite a la comunidad educativa la

utilizacién de los recursos y materiales de la biblioteca.

Los tipos de préstamos pueden ser diversos: individuales, colectivos, a las bibliotecas de aula,

a los departamentos, de consulta en el mismo local, domiciliarios, maletas viajeras, etc. Entre
ellos, es fundamental la existencia de préstamo domiciliario, de consulta en el mismo local y a

las bibliotecas de aula.

En las normas de la biblioteca, asi como en los tablones de informacién del centro y demas

medios fisicos o digitales utilizados para la difusion, deben especificarse los horarios de
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préstamo, plazos, requisitos y cualquier detalle que ayude a su correcto funcionamiento.

3. Loslibros y otros materiales se clasifican en dos categorias: libros de uso exclusivo dentro de la

biblioteca (enciclopedias, manuales, libros de consulta, las revistas y otros materiales que se

estimen oportunos); y libros o materiales que pueden ser retirados en calidad de préstamo.

4. Se proporcionard, de oficio, un carné de biblioteca a cada usuario de la Comunidad educativa.

El carné debera incluir una fotografia tamafo carné actualizada y sera personal e intransferible.

En caso de pérdida, el usuario lo comunicard inmediatamente al profesorado encargado de la

Biblioteca escolar para su reposicion. El carné de la Biblioteca escolar estara vigente hasta que

se finalice la permanencia en el Centro educativo.

5. Préstamo.

a.

Antes de ser retirado el libro de la biblioteca en calidad de préstamo, el profesor/a de

guardia rellenara la ficha de préstamo o renovacién o anotara la informacién en el

programa de gestion de la biblioteca ABIES.

Los libros u otro material podran permanecer en préstamo por un tiempo de 15 dias

naturales, en caso de que ningun otro usuario lo haya solicitado, podra renovarse por

10 dias mas.

En caso de devolucidon o renovacidon, se anotara esta circunstancia en la ficha de

préstamo o en el programa de gestion de la biblioteca.

El préstamo de libros durante los periodos de vacaciones, incluido el verano, conllevara

que el material prestado debera ser devuelto en la primera semana del trimestre

siguiente o del curso siguiente.

Los departamentos podran hacer uso del servicio de préstamo por el tiempo necesario
para su consulta, haciéndolo constar en la correspondiente ficha de préstamo. Todos
los ejemplares retirados en préstamo por los departamentos deben ser devueltos al

finalizar el curso académico.

Salvo los departamentos, ningtin usuario podra disponer de mas de tres ejemplares al

mismo tiempo.

6. Devolucién.

.

En el caso de retraso en la devolucién de los libros y/o el material prestado, tres dias

después de finalizar el periodo de préstamo, se comunicara a cada usuario esta
situacion, debiendo devolver los libros y/o el material inmediatamente. Si trascurridos
dos dias desde la comunicacion del retraso no se devuelve el/los libros y/o material
prestado, se aplicara una suspension temporal del servicio de préstamo de 15 dias. Si
trascurridos 15 dias desde la comunicacion del retraso no se devuelve el/los libros y/o
material prestado, se aplicara una suspension temporal del servicio de préstamo de

tantos dias como dias de retraso se produzcan en la entrega.

Deterioro o falta de devolucién. El material en préstamo que sea deteriorado o no

devuelto debera ser abonado o repuesto con otro ejemplar en perfecto estado.

Articulo 140.- Incremento y expurgo de la coleccion de la biblioteca.

Se recogen aqui las premisas establecidas por INSTRUCCION n.® 13/2021, de 16 de septiembre de la
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Secretaria General de Educacidn, para la gestion y organizacion de las bibliotecas escolares:

1.

La politica de adquisiciones es responsabilidad compartida entre el equipo directivo y el equipo

de biblioteca, centrandose este ultimo en la seleccién de materiales, teniendo en cuenta los
intereses y necesidades curriculares de la comunidad educativa y atendiendo al Proyecto

Educativo del Centro.

a. Loscriterios generales que deben primar para seleccionar los recursos y materiales son:
posibilidades de uso, calidad de los mismos, adecuacion al proyecto curricular, a los
programas y proyectos desarrollados, asi como, al contexto del centro, cuidando la

actualizacion y equilibrio entre los distintos tipos de soportes y documentos.

Ampliaciéon anual de fondos. La Instrucciéon establece que “cada curso escolar debe
incrementarse el fondo con, al menos, un documento por alumno, siempre que la disponibilidad
presupuestaria lo permita y teniendo en cuenta el tamafio de la coleccién. La ampliacion de
fondos debe ser planificada cuidadosamente a medio y largo plazo”. Teniendo en cuenta esto,
se establece que esta ampliacion anual de los fondos sera acordada cada afio entre el equipo
directivo y el equipo de Biblioteca y debera ajustarse a las posibilidades econémicas del centro
y alas necesidades detectadas cada afio en el Plan de Trabajo de la Biblioteca que formara parte
de la PGA.

=  Actualmente, al estar integrado este centro en la red y en el programa REBEX ese incremento
de la coleccién formard parte del 5% del total del presupuesto del centro que ha de destinarse a

la biblioteca escolar.

Propuesta de adquisiciones. El coordinador de biblioteca propondra al equipo directivo el gasto

del presupuesto de forma detallada, para realizar las adquisiciones y mejoras necesarias. Para
ello, tomara en consideracidn las necesidades informadas en el equipo de biblioteca y las
peticiones realizadas por cualquier miembro de la comunidad educativa. También recabara la
informacion, antes de la evaluacion inicial, que cada jefe de departamento le facilite sobre las
necesidades y propuestas de sus respectivos departamentos diddcticos. En todo caso, cualquier

gasto debera contar con el visto bueno de la direccion del centro.

Expurgo de la coleccién. Es muy importante que no se mantengan en la biblioteca recursos y

materiales obsoletos, deteriorados o que no son utilizados. En el expurgo se determinard qué
materiales deben ser desechados, por considerarlos obsoletos, y cudles repuestos, por estar

deteriorados por el uso o se hayan perdido.

a. El expurgo debe integrarse entre las labores habituales de la biblioteca, siendo
conveniente realizarlo, al menos, cada dos afios tal y como establece la Instruccion
13/2021.

b. Los objetivos del expurgo son principalmente: aislar el material obsoleto y que ha
dejado de interesar a los usuarios, lograr mayor espacio para nuevas adquisiciones,
incrementar el uso, al hacer mas atractivas las estanterias, detectar los materiales
dafiados que requieran ser reparados, repuestos o descartados y que el usuario perciba

que la coleccién es suficiente y actualizada.

c. En cuanto a los criterios de realizacién podemos sefalar principalmente la

obsolescencia (un titulo es obsoleto y por ello, candidato a analisis para expurgo,
cuando aporta informacién desfasada y por ello incorrecta en el momento actual o
carece de valor educativo); y el estado fisico (los materiales en malas condiciones fisicas

dificultan el uso y distorsionan el aspecto general de la coleccién).
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d. Se podran tomar medidas de conservacion para que vuelvan a ser accesibles

(encuadernacion o pequefias reparaciones), siempre y cuando el coste de esta operacién
sea mas rentable que la reposicion por compra o si no estuviera disponible en el

mercado.

e. Los fondos expurgados se almacenaran en un lugar fuera del espacio de la biblioteca.
El expurgo no significa una destruccion directa de los materiales que no interesen en la
biblioteca escolar, ya que esos materiales, en algunos casos, pueden ser de utilidad para

otros fines o instituciones.

Articulo 141.- Centralizacion de los recursos y biblioteca distribuida.

De acuerdo con la INSTRUCCION n.° 13/2021, de 16 de septiembre de la Secretaria General de

Educacién, para la gestion y organizacion de las bibliotecas escolares:

1. Labiblioteca escolar debe centralizar la gestion de todos los materiales fisicos informativos v de

ficcién que se encuentren en el centro, exceptuando los documentos de caracter administrativo

y oficiales de evaluacion e incluyendo los que puedan ser adquiridos por los departamentos.
Para facilitar la tarea, el equipo directivo recabara la colaboracion de todo el funcionariado

docente.

2. Una vez que formen parte del catalogo general todos los recursos explicitados en el apartado
anterior, podran ubicarse en cualquier lugar del centro (bibliotecas de aula, de departamento,
etc.). De esta forma cualquier miembro de la comunidad educativa podra saber, en cada

momento, si existen determinados recursos y donde se guardan.

CAPITULO 2
NORMAS de USO DE INSTALACIONES Y RECURSOS DEL CENTRO.

Articulo 142.- Disposiciones generales sobre materiales e instalaciones del centro.

1.

Todos los miembros de la Comunidad Escolar estan obligados a contribuir al buen uso y
conservacién de los recursos materiales y didacticos del centro. Cualquier incumplimiento de esta
obligacion sera sancionable en los términos que establece el presente Reglamento y la normativa

legalmente aplicable.

Responsabilidad de la direcciéon. Aquellos recursos materiales y didacticos cedidos al centro por la
Administracion Educativa o cualquier institucion ptblica o privada, o bien adquiridos por el
Instituto con cargo a su presupuesto anual de inversidn, estaran bajo la tutela y responsabilidad de
la Direccién. Esta contribuira a que estos recursos sean utilizados del modo mas eficiente posible

por los miembros integrantes de la Comunidad Educativa.

Inventario. El secretario del centro debera tener al dia el inventario de recursos didacticos y
materiales del centro. Los jefes de departamento seran responsables de la elaboracion de los

inventarios especificos de su ambito de competencia, ademas de tener la obligacion de facilitar dicha
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informacién puntualmente a la direccion del Centro y de cuidar dicho material tomando las

medidas oportunas.

Utilizacién fuera del centro. La utilizacién de recursos materiales y didacticos, especialmente de

medios audiovisuales, en actividades que tengan lugar fuera del recinto del Centro deberd ser

autorizada por el director, el secretario u otros miembros del equipo directivo.

Responsabilidad del profesorado. El profesorado que utilice los recursos y materiales del centro se

responsabilizara de los mismos durante el tiempo de uso y debera devolverlos a su lugar de
ubicacion. Cuando detecte cualquier irregularidad en estos medios, debera notificarlo de inmediato

al equipo directivo y/o al departamento correspondiente.

a. Para la utilizacion de aulas especificas (Aulas de usos multiples, Aulas de exdmenes, salén
de actos, aulas de informatica, etc.) por parte del profesorado, sera preciso reservarlos
previamente efectuando la anotacién en el Cuadrante de Aulas correspondiente que se halla

en el tablén de anuncios de la Sala de Profesores.

b. En caso de que estas dependencias no dispongan de llave maestra, las llaves especificas
deberan ser retiradas de la Conserjeria por el profesor y la devolverd a la mayor brevedad

posible tras el uso de la sala de que se trate, para evitar extravios y trastornos a terceros.

Articulo 143.- Sobre los materiales y recursos de los departamentos didacticos.

1.

Aquellos recursos materiales y diddcticos cedidos a departamentos didacticos por cualquier

institucién o bien adquiridos por el centro, estaran bajo la tutela de los departamentos didacticos.

En el caso de material bibliografico y digital de los departamentos, los recursos con que cuenten los
departamentos estaran integrados en el catalogo general de la Biblioteca de acuerdo con lo
especificado en el articulo 141 de este Reglamento sobre centralizacion de recursos y biblioteca
distribuida.

Los recursos adscritos a un departamento didactico se utilizaran preferentemente en la actividad
docente de su competencia sin perjuicio de que la Direccién del Instituto, atendiendo al interés

general de la Comunidad Educativa, les asigne -de forma temporal o parcial- otros usos diferentes.

Articulo 144.- Seleccion y vigencia de los libros de texto.

1.

Normativa de referencia. La seleccidon de los materiales curriculares seguira las pautas establecidas
en el Decreto 143/2005, de 7 de junio (BOE de dia 14) y en el Decreto 186/2012, de 7 de septiembre
que lo modifica (BOE de dia 12).

Eleccién de materiales curriculares. Los materiales curriculares seran elegidos por los
Departamentos, supervisados por la CCP y aprobados por el Consejo Escolar. De acuerdo con la

normativa vigente, 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,

libertades, 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

prevalecer discriminacion alguna por razones de nacimiento, raza, sexo, religion,

opinion, etc.

3. Difusién. Los materiales curriculares aprobados serdn expuestos en el tablon de anuncios del centro,

asi como en la pagina web, en el mes de junio para conocimiento de los alumnos, padres, editoriales

y librerias.

4. Vigencia de los libros de texto. Con caracter general, los libros de textos y materiales curriculares

adoptados no podran ser sustituidos por otros durante un periodo minimo de seis afios, salvo que

concurra alguno de los siguientes supuestos:

a.

b.

C.

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

Cambios producidos por la evolucion cientifica que alteren considerablemente el

contenido de los mismos.

Cambios de la legislacion educativa que afecten al contenido curricular.

5. Los cambios deberdn realizarse antes del 15 de junio del curso escolar correspondiente.

Articulo 145. Normas relativas al préstamo de libros de texto al alumnado.

De acuerdo con la correspondiente Orden de la Consejeria de Educaciéon y Empleo de la Junta de

Extremadura que regula anualmente el libramiento de fondos para dotacién de los libros de texto de los

centros publicos de Extremadura, se establece:

1.

Concepto. Se entenderan como libros de texto los materiales impresos de caracter duradero,

autosuficiente y no fungible, destinados a ser utilizados por el alumnado, y que desarrollan los

contenidos establecidos en la normativa vigente. No se consideraran, sin embargo, libros de

texto aquellos materiales asociados a los libros de texto que por su naturaleza no puedan ser

reutilizados por los alumnos.

Destinatarios.

a.

Seradn usuarios de lotes de libros de texto en calidad de préstamo los alumnos becarios
de Educacién Secundaria Obligatoria de acuerdo con los criterios establecidos en la

normativa de referencia.

Una vez cubiertas las necesidades del alumnado becario, siempre
que el centro disponga de libros de texto sobrantes, podran distribuirlos entre el resto
del alumnado que haya formulado solicitud, sin que esta circunstancia le otorgue
derecho a tener la condicién de becario en posteriores convocatorias. En este caso, el
préstamo se adjudicara por orden inverso a la magnitud de la renta familiar de las

familias solicitantes.

Una vez cubiertas las necesidades de los usuarios contemplados en los apartados
anteriores, si el centro dispusiera de libros de texto sobrantes podra facilitarlos al resto
del alumnado del centro de acuerdo con los criterios establecidos por el Consejo Escolar

y considerando, si fuera necesario, la renta familiar.

3. Responsabilidades. Puesto que durante el periodo de vigencia de los libros de texto

seleccionados estos seran reutilizados en afos posteriores por otros alumnos o alumnas, el

beneficiario esta obligado al cuidado y buen uso de los mismos debiendo reintegrarlos, en buen
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estado, al centro una vez finalizado el curso escolar. El deterioro culpable, asi como el extravio

de los libros de texto, supondra la obligacion de reponer el material deteriorado o extraviado,

por parte de los representantes legales del alumnado

4. Normas de utilizacion y conservacion.

a.

Entrega y devolucion. La entrega de los libros de texto se realizara en los primeros dias
del curso y se llevara a cabo por parte de la Educadora Social del Centro con la
colaboracion de los tutores correspondientes. Coincidiendo con la entrega de boletines
de junio, se devolveran los libros de texto facilitados en la fecha y forma establecida por

el centro.

Cuidado y mantenimiento. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendra
en cuenta que es recomendable forrar todos los libros, y que no se podra escribir, pintar,
subrayar ni pegar en ellos. En la etiqueta identificativa se escribira el nombre del
alumno o alumna, que serd responsable del mismo. El alumnado no podra dejar en el

aula los libros facilitados (salvo indicacion expresa del profesorado).

Seguimiento. Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periddico
del uso que sus hijos e hijas hacen de los libros prestados, contribuyendo asi a
desarrollar habitos de cuidado y respeto de los materiales. El profesorado o los tutores
del curso también podran supervisar el estado de conservacion de los libros de texto,

facilitando asi el control de los mismos.

Aviso inmediato cualquier incidencia. En caso de pérdida, robo, o deterioro de libro, el

alumno deberd notificar la incidencia inmediatamente al tutor, educadora social o
equipo directivo. Toda incidencia no notificada a tiempo sera considerada
responsabilidad exclusiva del alumno y el Instituto podra reclamar una compensacion

econdmica a su familia.

5. Medidas en caso de deterioro, extravio 0o no devolucidn. De acuerdo con lo previsto en el

Decreto 50/2007, de 20 de marzo, y dado que el Consejo Escolar de centro ha de arbitrar las

medidas necesarias para responsabilizar al alumnado en el uso adecuado del material facilitado

se establece:

a.

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto por
falta de cuidado o abandono en el aula, supondra la obligacién, por parte de los
representantes legales del alumno o alumna, de reponer el material deteriorado o

extraviado.

En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el
Consejo Escolar solicitara a la familia del alumno/a la reposicion del material mediante

una notificacién escrita. Esta reposicién debera hacerse dentro de los diez dias habiles

siguientes a la recepcion de la notificacion. Ante la imposibilidad de adquirir un
ejemplar nuevo del libro deteriorado, el representante legal podra entregar al centro el

importe econdmico correspondiente.

En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su
disconformidad con la reposicion de alguno de los libros requeridos, elevaran una

reclamacién al Consejo Escolar para que resuelva lo que proceda.

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacién a la
reposicion de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar

su exclusién del programa de gratuidad, pero si podra producirse la demora en la

113



ﬁ IES Dr. Fernandez Santana Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

entrega por parte del centro de nuevos libros de texto correspondientes al afio

académico en curso hasta tanto no se realice su reposicion o comparezca la familia en

el centro y se comprometa en el cuidado de los nuevos materiales.

e. No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido
derecho al estudio del alumnado, se podran adoptar medidas
alternativas como la exclusion de la participacion en actividades extraescolares o el
desempefio de trabajos de conservacion y cuidado del centro educativo, en proporcién

al importe de los libros demandados y de acuerdo con sus tutores legales.

f.  Siunalumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los libros
de texto que le fueron entregados, no se completard la gestion del traslado hasta que no
se realice la debida devolucion. Tampoco se expediran certificados de notas al

alumnado que no haya devuelto todos los libros de texto que se le facilitaron.

Articulo 146.- Normas especificas sobre el uso y préstamo de material informatico.

El uso del material informatico del centro por parte del alumnado se regira por las siguientes

instrucciones:

1. Cada alumno es responsable del material informatico que se le asigne a principio de curso. En caso
de uso inapropiado, rotura (no de uso) o desaparicién de dicho material, tendra que reponerlo a no
ser que sea otro el alumno responsable. Son sus padres o tutores los responsables tltimos de la

reposicion.

2. En caso de desperfectos o desaparicion del material, no atribuible a un alumno en concreto, podra

acordarse por la Jefatura de Estudios o la Direccién que sea el grupo-aula el responsable del mismo.

3. El material informatico sélo se utilizara por indicacién del profesor y siempre se le dara un uso

adecuado a sus fines educativos.

4. No estd permitida la instalacion de cualquier programa o archivo no ordenado por el profesor. Se

puede considerar hasta falta grave si dafia la integridad del software.

5. Los alumnos entraran en su ordenador como usuarios, para ello cada alumno tiene una clave de
acceso que le sera comunicada por el tutor. Esta clave de acceso serd introducida en la red por el

Administrador Informatico.

6. Préstamo de material informatico. Al comienzo de cada curso el centro educativo deberd tener

revisado todo aquel material informatico (especialmente equipos portatiles) que puede poner a
disposicion del alumnado en calidad de préstamo en caso de que fuese necesario (ensefianza no

presencial, realizacion de trabajos encomendado, etc.).

En relacién con esta cesion de material informético del centro, se establecen las siguientes

condiciones de uso y préstamo:

a. Para las cesiones de equipamiento informatico se tendran en cuenta la situacién de
vulnerabilidad del alumnado, las necesidades académicas de cada materia o moédulo y la
etapa educativa de que se trate, dando prioridad al alumnado de cursos superiores,

especialmente aquellos cursos que optan a titulo o sean finalizacién de etapa.

b. Para facilitar el proceso de préstamo se empleara el modelo establecido en la Guia general

para centros educativos (“Certificado de préstamo temporal de recurso tecnologico”).
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c. El dispositivo es de uso exclusivo del alumno o alumna a quien se cede, que se debe

comprometer a cuidarlo y destinarlo a fines educativos.

d. El alumno y sus padres o tutores legales se comprometen a reintegrar el conjunto de
recursos tecnolégicos facilitados cuando se lo indiquen los responsables del centro o cuando
finalicen las necesidades que justificaron el préstamo (final de clases a distancia, realizacién

de trabajos o actividades especificas, etc.).

e. El alumno y sus padres o tutores legales se comprometen a reparar cualquier desperfecto

ocasionado por un uso incorrecto del dispositivo facilitado.

Articulo 147.- Sobre el servicio de Secretaria.
1. EILE.S dispone de una Secretaria que se ocupa, entre otras, de funciones como:

a. Uso de los programas informaticos impuestos por la Administracién Educativa para la

gestion administrativa del alumnado.

b. Mantenimiento de las bases de datos creadas para facilitar la gestion del alumnado.

c. Formalizar los certificados u otros documentos requeridos.

d. Atencién e informaciéon a los miembros de la comunidad educativa en materias de su

competencia.
e. Custodiar los documentos administrativos y escolares.
f.  Formalizar las matriculas.

Realizar el registro de entrada y salida de los documentos administrativos y escolares.
h. Informatizar los procesos administrativos.

i. Entender de la administracion economica del Centro.

2. El horario de atencién al publico de la Secretaria coincidira con el horario general del centro:
actualmente, de 8,15 a 14,15 horas. La atencién al alumnado se realizara preferentemente durante
los recreos, por lo que no debe coincidir con el recreo el periodo de descanso del personal

funcionario previsto en el convenio.

3. Larecepcion de comunicados, solicitudes y, especialmente, reclamaciones de notas de evaluacién,
se realizara a través de la Secretaria del centro donde se realizara registro de entrada y se

proporcionara al interesado, si asi lo desea, copia del mismo.

Articulo 148.- Sobre el servicio de reprografia.

1. Los aparatos de reprografia del Centro tienen que ser usados sdlo por el personal experto, es

decir, los conserjes.

2. El profesorado debera entregar los originales para su reproduccién con la antelacion suficiente
excepto casos urgentes. En ningtin caso podran encargarse fotocopias enviando alumnos con

las clases empezadas.
3. Lareprografia de los examenes tendra preferencia sobre cualquier otra tarea.

4. Los trabajos voluminosos tendrdn que ser presentados con antelacidon suficiente, salvo

imponderables.
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5. Las fotocopias que necesite el alumnado se encargardn o realizaran durante los periodos de

recreo y se cobraran al precio de coste que se estipule por los responsables del centro. Se

incrementara este precio si conlleva encuadernacion.

6. Las fotocopias de caracter personal deben ser abonadas por los interesados.

7. La atencién al alumnado del servicio de reprografia se realizara preferentemente durante los

recreos, por lo que no debe coincidir con el recreo el periodo de descanso de los ordenanzas

previsto en el convenio.

Articulo 149.- Sobre el servicio de cafeteria.

1. Uso restringido. El uso de este recinto esta limitado a los miembros de la comunidad educativa del

IES Dr. Fernandez Santana.

2. Régimen de funcionamiento. La cafeteria del Centro es un espacio del centro de uso comun cuyo

régimen de funcionamiento vendra determinado por los acuerdos del contrato que el Centro

establezca con la persona fisica o juridica que se haga cargo de ella.

a.

d.

La direccion del Centro supervisara el cumplimiento, por parte del contratista, de las

normas de higiene y seguridad legalmente establecidas.
De su limpieza y cuidado se ocupara el concesionario del servicio.

Los precios de los articulos de la cafeteria se modificaran a propuesta del proveedor y
con la aprobacion del Consejo Escolar. La lista de precios, sellada por el Centro, estara
siempre en un lugar bien visible. La lista de precios debera ser aprobada por el Consejo

Escolar.

No se podran vender golosinas ni bolleria industrial.

3. Horario. Este servicio permanecerd abierto aproximadamente entre las 09:00 y las 13:00 h. El horario

de atencién al alumnado sera solamente durante los recreos salvo excepciones como:

a.

b.

Alumnos que estén acompanados de un profesor.

Alumnado de los ciclos formativos con huecos en sus horarios por convalidaciéon de

modulos profesionales.

Casos puntuales de alumnos que por necesidad, indisposicién o fatiga requieran

algunos articulos (hielo, agua, infusiones, zumos, etc. )

Articulo 150.- Utilizacion extraescolar de materiales o instalaciones del centro.

El LE.S. Dr. Ferndndez Santana, dado su cardcter publico, estd abierto a su entorno por lo que sus

recursos e instalaciones podran ser utilizados mas alla de las actividades lectivas. Con ello se pretende

contribuir a una mayor integracion del Centro en la vida cultural de Los Santos de Maimona y de su

entorno y potenciar su funcién educadora, haciendo participes a los santefios en general.

En relacién con esta finalidad se establecen las siguientes condiciones de uso:

1. La utilizacidn de los recursos o instalaciones del centro por miembros de la comunidad escolar

en horario extraescolar o por personas o entidades ajenas al centro estara supeditada al normal

desarrollo de la actividad docente y al funcionamiento ordinario del Centro.
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7.

La cesion de uso de las instalaciones del Centro se circunscribira a los espacios considerados
comunes (biblioteca, el salon de usos multiples, las aulas e instalaciones deportivas). No podran
ser usados por nadie ajeno al centro los espacios e instalaciones destinadas a tareas
organizativas y administrativas.

Horario. Las instalaciones se usaran preferentemente los dias habiles de la semana y fuera del
horario lectivo, si bien se podra autorizar el uso ocasional de las instalaciones durante los fines
de semana y periodos de vacaciones escolares, debiendo los usuarios, en estos casos, extremar
la vigilancia para mantenerlas en buen estado.

Autorizacion. Los interesados en el uso extraescolar de los recursos o instalaciones del centro
deberan solicitar la autorizacién a la Direccion del Centro, en la forma en que se convenga con
la misma, quien a su vez dara las oportunas instrucciones para facilitar el acceso a la/s parte/s
del Centro de que se trate/n, y hasta podra someter dicha autorizacion a la aprobacion del

Consejo Escolar.

Uso por parte de los miembros de la comunidad educativa. Todos los miembros de la

comunidad educativa, y las asociaciones que formen parte del Centro (por ejemplo, la AMPA),
podran utilizar las instalaciones para las reuniones propias de cada sector o aquellas actividades

vinculadas con la vida del Centro. En estos casos sélo se necesitara la comunicacién previa al

director.

Utilizacién por personas o asociaciones ajenas al centro. Para el uso extraescolar de recursos o

instalaciones del centro, las personas, asociaciones y entidades ajenas al centro deberan realizar

una solicitud por escrito al director, y con suficiente antelacion, para la utilizacion de las

instalaciones del Centro, indicando las finalidades u objetivos perseguidos con ello, el horario

de uso y el calendario (en caso de que sea para un uso prolongado).

a. Lasautoridades municipales podran utilizar las instalaciones siempre que sea fuera del
horario lectivo y para actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter

social.

b. La entidad organizadora debera comprometerse a hacer un uso adecuado de las
instalaciones y se hara responsables de los posibles desperfectos causados como
consecuencia de su utilizacion En caso de dafios o deterioro de algin elemento de las
instalaciones o mobiliario del Centro por la utilizacion en estos casos, el responsable de
su reparacion o reposicion sera quien esté haciendo tal uso en virtud de la autorizacion

de que se trate.

En el caso del pabellén polideportivo, los responsables de la actividad extraescolar velaran

especialmente por el cuidado del material deportivo y la limpieza de este espacio y el uso de

calzado deportivo.
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TITULO VIIL- PROTOCOLOS DE ACTUACION

1. PROTOCOLO DE PREVENCION Y CONTROL DEL ABSENTISMO ESCOLAR.

En el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del IES Dr. Fernandez Santana se ha insistido en
el control de las faltas de asistencia, en el procedimiento para la justificaciéon de las ausencias y en la
necesidad de que profesores y tutores registren y controlen respectivamente las faltas de asistencia en
Rayuela. Como complemento de todo ello se integra en el presente ROF el Protocolo para la prevencién
y control del absentismo escolar aprobado y establecido en el Centro al se accede mediante el enlace:
https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1_SYMjINNDqwnW5K6n-ZfXGulkiD4uonA

2. PROTOCOLO DE INTERVENCION ANTE EL ACOSO ESCOLAR.

Como centro educativo tenemos la obligaciéon de intervenir de forma inmediata en cuanto existan los
mas minimo indicios de que pueda estar produciéndose una situacién de acoso contra algiin o algunos
miembros del alumnado. Para ello, se ha creado en el centro un Protocolo de prevencion e intervencion
ante el acoso escolar dirigido a salvaguardar los derechos basicos de los alumnos y la seguridad juridica
de los centros educativos. En dicho protocolo se establece el concepto y caracteristicas del acoso escolar,
se informa sobre los tipos de maltrato y los principales indicadores, y se establece una pauta de las

actuaciones y la documentacién que ha de utilizarse en situaciones de posible acoso escolar.

Ademas de ello, se utiliza también un documento-resumen de intervencién que recoge las principales
pautas de actuacion y que forma parte del Plan de Convivencia del centro. Este documento facilita la
difusion de esta informacion entre los miembros de la comunidad educativa y esta expuesto en la pagina

web del centro:
https://iesdrfdezsantana.educarex.es/images/DIRECCION/protocoloacoso.pdf

Es necesaria una revision de este protocolo teniendo en cuenta lo establecido en la modificacién del
apartado 5 del articulo 124 de la Ley 2/2006 realizada por la Ley Orgdanica 3/2020, de 29 de diciembre

que establece que:

Las Administraciones educativas requlardn los protocolos de actuacion frente a indicios de acoso escolar,
ciberacoso, acoso sexual, violencia de género y cualquier otra manifestacion de violencia, asi como los
requisitos y las funciones que debe desemperiar el coordinador o coordinadora de bienestar y proteccion,

que debe designarse en todos los centros educativos independientemente de su titularidad.

Las directoras, directores o titulares de centros educativos se responsabilizardn de que la comunidad
educativa esté informada de los protocolos de actuacion existentes, asi como de la ejecucion y el
seguimiento de las actuaciones previstas en los mismos. En todo caso deberdn garantizarse los derechos

de las personas afectadas.

En relacion con esta normativa, se ha creado en el centro la figura de la Coordinadora de bienestar y
proteccién que es la educadora social y cuyas funciones han sido detalladas en el Titulo I, Capitulo VI
del presente ROF.
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3. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE URGENCIAS SANITARIAS.

Para prevenir situaciones de crisis en las enfermedades mas frecuentes entre el alumnado y garantizar
una respuesta efectiva ante urgencias sanitarias que se pueden presentar en el medio escolar, se remite
al Protocolo de actuacion ante urgencias sanitarias en los centros educativos de Extremadura elaborado
por la Consejeria de Sanidad y Politicas Sociales en colaboracion con la Consejeria de Educacién y

Empleo
https://www.educarex.es/pub/cont/com/0004/documentos/PROTOCOLO_URGENCIAS_en_CENTROS_EDUCATIVOS.pdf
Otros documentos complementarios relacionados con la salud en los centros educativos son:

¢ Manual Rayuela protocolo de salud:

¢ Ficha de salud del alumno

e Diptico para familias del Servicio Extremefio de salud

e Referencia normativa: Circular n® 9/2017, de septiembre, de la SGE sobre el desarrollo del
protocolo de actuacién ante urgencias sanitarias en los centros educativos de Extremadura y

Otros Protocolos relacionados con el Referente en Salud

4. PROTOCOLO RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

En virtud de lo dispuesto en la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales se debe implantar un sistema
de gestion de la actividad preventiva que permita una eficaz mejora de las condiciones laborales en los

Centros de trabajo.

El Director es el responsable en materia de Seguridad y Salud Laboral, segtn el Plan de Prevencién de
Riesgos Laborales de la Junta de Extremadura, pudiendo delegar esta responsabilidad en el Secretario.
En funcién de ello, le corresponde asegurar que todas las actividades se desarrollen en las debidas
condiciones ambientales y de higiene, asi como prevenir los posibles riesgos que pudieran ocasionarse
en las mismas. En caso de cambio de equipo directivo, el equipo saliente hard entrega al entrante del

Manual y de toda la documentacion relativa a prevencion de riesgos generada durante su gestion.

La Ley de Prevencion de Riesgos Laborales establece que las diferentes organizaciones deben incluir en
su Plan de Prevencion los procedimientos a seguir en materia de prevencion de riesgos laborales. En
este sentido, nos cefiimos a los PROCEDIMIENTOS establecidos en materia de prevencion de riesgos
laborales por el Servicio de Salud y Riesgos Laborales de Centros Educativos dependiente de la

Consejeria de Educacion y Empleo de la Junta de Extremadura:

Procedimientos relacionados tanto con la gestion del citado Servicio de Salud y Riegos Laborales como

con la gestidon de centros y disponibles en:

https://www.educarex.es/riesgos_laborales/procedimientos-materia.html
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Procedimientos relacionados con la gestion del | Procedimientos relacionados con Ia

Servicio de Salud y Prevencion de Riesgos gestion de centros

— Control de documentacion

Gestién prevencion centros

— Estrategia de evaluacion de riesgos laborales — Plan de autoproteccion

— Planificacion de la actividad preventiva — Compra y puesta a disposicién de los

— Formacion de los empleados publicos

— Investigacion de incidentes y accidentes de

trabajadores de equipos de trabajo

— Gestion de equipos de proteccion

individual

trabajo

— Notificacién accidentes

— Realizacion de vigilancia de la salud

— Informacion

— Actuacion con trabajadores especialmente

sensibles. —  Gestion de botiquines

— Actuacion con trabajadoras embarazadas o en

situacion de parto reciente.

PAUTAS DE ACTUACION.

Al objeto de contribuir a la consecucion de los objetivos fijados sobre prevencidn, se relaciona una serie

de acciones o pautas de actuacién que seran llevadas a cabo por la Direccién del IES Dr. Fernandez

Santana a partir del Manual de Prevencion de Riesgos Laborales y de la Evaluacion de Riesgos que

incluye:

1.

Control de entrega de equipos. Siempre que se facilite a los trabajadores/as algin Equipo de
Protecciéon Individual (EPI), como por ejemplo: guantes, calzado de seguridad, gafas de
proteccion, etc., debera registrarse dicho hecho utilizando para ello el “Registro de entrega de
Documentacién / Equipos de Proteccion Individual al Trabajador” en el que constara el material
suministrado. Una vez cumplimentado y firmado por el trabajador/a y Director/a del Centro,

debera archivarse en el Manual.

Informacion a los trabajadores/as. La Direccién debera proporcionar a cada trabajador/a la
informacién sobre los riesgos y medidas preventivas relativas a su Puesto de Trabajo y al Centro
en general que pudieran afectarle, de acuerdo con la Evaluacion de Riesgos (la misma estara a
disposicidn de los trabajadores si quieren consultarla). Para ello, se facilitara a los trabajadores

las fichas de informacion especificas para cada una de las categorias profesionales del Centro.

a. Para transmitir esta informacion preventiva y que quede constancia de ello, se remitira
a los trabajadores del centro a través de la plataforma Rayuela el enlace que permite

acceder a las diversas fichas y guias:

https://www.educarex.es/riesgos_laborales/informacion-preventiva.html

b. Para que quede constancia de la entrega (Direccion del Centro) y recepcion
(Trabajador/a) de esta documentacion, se empleara el modelo establecido por el SSPRL
de “Registro de entrega de Documentacion / Equipos de Proteccién Individual al

Trabajador”, donde constard el nombre y apellidos del Trabajador/a, la fecha en que
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recibe la documentacion y su firma. También sera firmado por la Direccién, tras lo cual

debe archivarse en el Manual junto a la Evaluacion de Riesgos.

Cumplimiento de las medidas preventivas. Los trabajadores/as deberan velar por el
cumplimiento de las medidas preventivas que le sean aplicables segun el articulo 29 de la Ley

de Prevencion de Riesgos Laborales.

Embarazo y periodo de lactancia. Se incluye en el CD (carpeta “Trabajadoras embarazadas o
en periodo de lactancia”) un documento elaborado por el Servicio de Salud y Riesgos Laborales
de Centros Educativos con el fin de la comunicacién, tan pronto como tenga constancia de ello,
por parte de la Direccion del Centro, de la presencia de trabajadoras embarazadas o mujeres en
periodo de lactancia. El fin es posibilitar si fuera necesario, la evaluacién detallada de su puesto

de trabajo y la adopcién de medidas preventivas adicionales.

Accidentes de trabajo. Se adoptaran las medidas consignadas y los modelos a cumplimentar
especificados en las Instrucciones de la Direccion General de Personal Docente sobre

notificacién de accidentes laborales.

Accidentes o indisposicién del alumnado. En caso de accidente o indisposicion de un alumno
o alumna, el miembro del Equipo Directivo de guardia, los profesores de guardia o los conserjes,
se ocuparan de €l, avisando a los padres para que acudan al Centro. En caso de que no sea
posible la comunicacion se adoptaran las medidas oportunas para que reciba atenciéon médica
adecuada. En ningtin caso se administraran farmacos a los alumnos sin la presencia de un

especialista.

Plan de Autoproteccion. Difusion entre los miembros de la comunidad educativa de los
aspectos esenciales y actuaciones previstas en el Plan de Autoproteccion del centro,
especialmente, las referidas a la gestion de situaciones de emergencia, la realizacién periddica
de simulacros de evacuacion del centro (que se procurara realizar todos los afos
preferentemente durante el primer trimestre) y la formacién de algunos profesionales del centro

en primeros auxilios.

Educacion para la salud. La Educacién para la Salud estara presente como tema transversal en
el curriculo de las diferentes areas y materias y formara parte del Plan de Accion Tutorial y del
Plan de Actividades Complementarias y Extraescolares con distintas actividades repartidas a
lo largo del curso académico y relacionadas con la alimentacién y vida saludable, con la
seguridad y salud en el trabajo, educacion vial, primeros auxilios, etc. Junto a ello, se fomentara
el desarrollo o participacion en Planes y Proyectos Educativos relacionados con la igualdad
entre hombres y mujeres, la prevencion de la violencia, prevencién de riesgos y promocion de
habitos de vida saludable.

5. PROTOCOLO PARA EVACUACION DEL EDIFICIO.

Tomando como referencia el Plan de Emergencia y Autoproteccion del centro se elabora el siguiente

protocolo de evacuacion del edificio en el que se recogen:

1.

Las normas basicas para evacuacion del centro.

2. Protocolo de actuacion del profesorado y

3. Protocolo de actuacion del alumnado.
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PAUTAS BASICAS PARA EVACUACION DEL CENTRO

Ante una situacién de emergencia que obligue a la evacuacion del edificio se observaran las siguientes

pautas:

1. REUNION del EQUIPO DE EMERGENCIA en la zona de Conserjeria. Este equipo estara
coordinado por el Director, el Secretario o, en caso de ausencia, por cualquier miembro del equipo

directivo y realizaran las siguientes funciones:

Miembros del equipo de FUNCIONES

emergencia
Coordinacion y seguimiento del plan de evacuacion

. ) o Control de las escaleras de emergencia para avisar a los grupos
Miembros del equipo directivo—» T .
de cada planta de que pueden iniciar la evacuacion

que no tengan clase. L, )
Control de la ubicacion de los alumnos en las pistas

Los profesores que estén libres Control de las puertas de salida y, en su caso, de las escaleras

— | de emergencia para avisar a los grupos de cada planta de que

en ese momento. ... ..
o o pueden iniciar la evacuacion

Apertura de puertas.
Los conserjes —
Corte del suministro eléctrico

Y los administrativos. — Realizacién de llamadas de emergencia necesarias.

2. La ORDEN DE EVACUACION se realizara mediante toques repetidos de alarma.

v' La evacuacion del edificio se realizardi DE FORMA ORDENADA Y POR GRUPOS que estarin

dirigidos por el profesor que en ese momento esté en clase con ellos.

3. La RUTA DE EVACUACION hacia las pistas serd siempre por las escaleras de emergencia

situadas en el extremo de cada uno de los 3 edificios del Centro y se utilizaran las puertas mas

proximas a esas escaleras para salir hacia las pistas.

V' Unicamente se utilizardn las escaleras centrales como camino alternativo si hubiese alguna

obstruccion en el itinerario de evacuacion asignado.
V' En caso de duda, mirar CROQUIS de evacuacion que esti expuesto en cada dependencia.

v NO SE UTILIZARA EL ASCENSOR durante la evacuacion, pues se puede producir un corte

de la electricidad y quedar bloqueado. Si alguien presenta movilidad reducida, serd ayudado

por los componentes del grupo a realizar la evacuacion y serdn los primeros de su grupo en salir.

4. EL ORDEN DE EVACUACION. Para evacuar las distintas plantas y pasillos de cada edificio se
seguira siempre el siguiente orden: Salen primero los grupos que estén mas proximos a las salidas

de emergencia. Es decir, se evactia primero la planta baja, después la primera y, por altimo, la 22

De igual modo, dentro de cada pasillo, salen primero los grupos que estén mas proximos a la

escalera de emergencias (o a la ruta alternativa en caso de obstruccién del itinerario asignado).

V' Los miembros del equipo de emergencias (equipo directivo, prof. de guardia, prof. libres, conserjes)
serdn los encargados de avisar a los grupos de las distintas plantas de que la evacuacion de la planta

inferior ha finalizado y de que pueden comenzar la suya.
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5. COLOCACION EN LAS PISTAS.

Una vez en las pistas los alumnos se colocaran en filas junto al profesor con que hayan bajado
distribuidos en 4 zonas segun croquis: los de ESO en la pista mds cercana a la salida del Gimnasio. El
profesor realizara un nuevo recuento y los alumnos permaneceran en filas hasta que se dé por finalizada

la evacuacion.

(Evacuacion del edificio)
PROTOCOLO PARA EL PROFESORADO

Si no tienes clase en ese momento... formas parte del equipo de emergencia y has de acudir a

Conserjeria donde te asignaran el control de alguna de las salidas a las pistas o de alguna de las 3

escaleras de emergencia situadas en el extremo de los 3 edificios del centro.

Recuerda que se evactia primero la planta baja, luego la primera planta y, por tltimo, la segunda. Y que
salen primero de cada pasillo los grupos que estan mas proximos a la escalera de emergencia. Si estas
al cargo de alguna de las escaleras de emergencia, deberas avisar a los grupos de las distintas plantas

de que la evacuacion de la planta inferior ha finalizado y de que pueden comenzar la suya.

Una vez desalojado el edificio deberas dirigirte a las pistas para ayudar en la colocacion y recuento de

los alumnos.

Si tienes clase con algiin grupo... debes infundir tranquilidad a los alumnos y procurar que realicen la
evacuacion del edificio en orden y siguiendo las NORMAS del Plan de Evacuacion en el aula, en el

pasillo y en las pistas:
= EN EL AULA:

1. Recuerda a los alumnos que han de dejar el material (mochilas, libros, etc.) en clase, que no han
de salir del aula hasta que el profesor dé la orden y que han de permanecer en filas en el pasillo

junto a su clase hasta que se ordene la evacuacién de esa planta.

2. Realiza un recuento de los alumnos presentes en el aula (recuerda que luego has de volver a

realizar este recuento una vez que los alumnos hayan salido a las pistas).

3. Recuerda que no se puede utilizar el ascensor y si tienes algtin alumno que presenta movilidad
reducida, ha de ser ayudado por los componentes del grupo a realizar la evacuacién y seran los

primeros de su grupo en salir al pasillo y, luego, a las pistas.
4. Comprueba que las ventanas y puertas queden cerradas (sin echar la llave).
5. En caso de duda sobre la ruta de evacuacién, mira el croquis que hay en cada clase.

6. El profesor ha de ser el tltimo en abandonar el aula y colocara la papelera en la puerta de

salida (en sefial de que el profesor ha revisado el aula al salir y de que no queda nadie dentro).

= EN EL PASILLO:

7. El grupo controlado por el profesor saldra del aula y permanecerd en fila pegado a la pared de
su aula hasta que el equipo de emergencia ordene el desalojo de esa planta.

8. El profesor debe procurar que los alumnos desalojen el edificio con orden (en filas, sin correr,

con cuidado por las escaleras y siguiendo el itinerario asignado para su evacuacion).
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9. El profesor ird acompanando al grupo al final de la fila.

10. Unicamente si hubiese alguna obstruccién en el itinerario de evacuacion asignado, se tomara

el camino alternativo (por las escaleras centrales)

= EN LAS PISTAS:

11. Debes dirigirte con los alumnos de tu clase al lugar de las pistas asignado a los alumnos de ese

nivel en el Plan de Evacuacion. (Mira el croquis de colocacién en las pistas) y indicarles que han

de formar una fila.

12. Realiza un nuevo recuento que permitird saber si algin alumno de los que al inicio de la

evacuacion estaba en clase no ha llegado a las pistas e informa al miembro del Equipo de
Emergencias encargado del seguimiento de la evacuacion, si falta algin alumno de los que

inicialmente estaban en clase.

(Evacuacion del edificio)

PROTOCOLO PARA EL ALUMNADO

1.

10.

Cada grupo de alumnos debera actuar siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor y en

ninguin caso debera seguir iniciativas propias. Previamente, en la hora de Tutoria se habran

estudiado y determinado las conductas apropiadas.

El alumnado al que se haya encomendado por su profesor funciones concretas (cierre de ventanas,
cierre de puertas, etc.) se responsabilizard de cumplirlas y de colaborar en el mantenimiento del

orden del grupo.

Los alumnos no recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar obstaculos y demoras, salvo

teléfonos maviles si los tuvieran muy a mano.

Los alumnos o alumnas que se encuentren en los aseos o en otros locales anexos de la misma planta
de su aula al sonar la sefal de alarma (series reiteradas de tres timbrazos cortos) deberan
incorporarse con toda rapidez a su grupo. En caso de que el alumno/a esté en planta distinta a la de

su aula, se incorporara al grupo mas proximo que se encuentre en movimiento de salida.

Todos los movimientos deberdn realizarse rdpida, pero ordenadamente, sin correr, atropellar, ni

empujar a los demas. El alumnado debera realizar este ejercicio en silencio, con sentido del ordeny

ayudando a los que tengan dificultades o sufran caidas.
Ningtin alumno o alumna debera detenerse junto a las puertas de salida.

El alumnado debera realizar esta practica de evacuacion respetando el mobiliario y equipamiento

escolar.

En el caso de que en las vias de evacuacion exista algin obstaculo que durante el ejercicio dificulte
la salida, sera apartado por los alumnos/as, si fuera posible, de forma que no provoque caidas de

las personas o deterioro del objeto.
En ningtn caso el alumno/a deberd volver atras, sea cual sea el pretexto.

En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos, sin disgregarse ni adelantar a otros, incluso
cuando se encuentren en los lugares exteriores de concentracion previamente establecidos, con

objeto de facilitar al profesor o profesora el control del alumnado.
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6. PROTOCOLO DE ACTUACION EN RELACION CON LA PROTECCION DE DATOS

1. PRINCIPIOS BASICOS SOBRE PROTECCION DE DATOS

1.

El marco normativo esencial en lo referente al derecho a la privacidad lo constituyen el Reglamento
General Europeo de Proteccion de Datos (RGPD) y la Ley Organica 3/2018 de Protecciéon de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales, queadapta la legislacion espafola al Reglamento General

de Proteccion de Datos de laUnion Europea.

También es una referencia lo establecido en la Guia para centros educativos de la Agencia Espafiola de

Proteccién de datos

Partiendo de todo ello, se establecen los siguientes PRINCIPIOS BASICOS en cuanto a la proteccién de datos

en el IES Dr. Fernandez Santana:

Responsabilidad.

La Administracion y los centros educativos son los responsables del tratamiento de los datos y deben formar
sobre sus principios basicos y como hacerlo correctamente.

1.1. En el IES Dr. Fernandez Santana no tenemos la figura del delegado de Tratamiento de Datos como
establecen los articulos 34 y 35 de la Ley Organica 3/2018. Por este motivo el responsable es la propia
administracion educativa (Consejeria de Educacion). E1 Equipo Directivo tiene la obligacién de dar
a conocer este protocolo de Protecciony Tratamiento de Datos, pero no es el responsable del mal

uso por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa.

1.2. Cualquier miembro de la comunidad educativa que trate los datos del centro debe teneren cuenta
el principio del secreto y el permiso para el uso de los datos para segiin qué actividadeso en el uso de
plataformas, siendo la responsabilidad del mal uso la persona que los trate de forma inadecuada.
Debe tenerse en cuenta ademas que los datos tratados en el centro tienenuna finalidad educativa, no
pudiéndose usar con otra finalidad sin que se tenga un consentimientoexpreso por parte de los

afectados y/o afectadas, a los que ha de informarse previamente de la finalidad de su uso.
Confidencialidad.
La disposicion adicional vigesimotercera de la LOE modificada en su apartado 2 por la Ley Organica 3/2020

establece que:

“En el tratamiento de los datos del alumnado se aplicardn normas técnicas y organizativas que garanticen su
seguridad y confidencialidad. El profesorado y el resto del personal que, en el ejercicio de sus funciones, acceda
a datos personales y familiares o que afecten al honor e intimidad de los menores o sus familias quedard sujeto
al deber de sigilo.”

Los equipos directivos, profesores, personal administrativo y auxiliar de los centros educativos en el ejercicio
de sus funciones y tareas necesitan tratar datos de caracter personal de los alumnos y de sus familiares, lo que
deberan realizar con la debida diligencia y respeto a su privacidad e intimidad, teniendo presente el interés y
la proteccion de los menores. Ante todos los datos recogidos y a todo el personal que tenga acceso a él, le
corresponde la obligacion del secreto, asi como la prohibicién de su uso para otros fines que no sean los

estrictamente relacionados con la docencia y la vida del centro educativo.
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3. Consentimiento de los afectados.

4.

3.1.

3.2

Por regla general, el Instituto NO necesita el consentimiento de los titulares de los datos para su
tratamiento, que estd justificado en el ejercicio de la funcion educativa y en la vinculacién (académica

o laboral) que se establece con los distintos miembros de la comunidad educativa con el centro. La
recogida y tratamiento de datos por parte del IES Dr. Fernandez Santana tiene una finalidad

educativa, administrativa y/o de orientacion. Se recabaran de los interesados tinicamente aquellos

datos imprescindibles y ajustados a su finalidad.

Por otro lado, hay datos que Si requieren el consentimiento de los titulares. En situaciones como el

uso de la imagen dentro o fuera del centro (actividades extraescolares) y o uso de datos a través de

internet y/o redes sociales si sera necesario recabar el consentimiento expreso de los interesados

mediante el modelo establecido en el centro. También sera preciso obtener el consentimiento de los
alumnos o de sus padres o tutores para la utilizaciéon de sus datos personales cuando se trate de

actuaciones con finalidades distintas a la funcién educativa. En este caso se debe informar con

claridad de cada una de ellas, permitiendo a los interesados oponerse a aquellas que asi lo consideren.

& El consentimiento expreso del menor se debe recabar cuando superen la edad de 14 afios. En el caso de

menores de 14 afios, el consentimiento expreso depende de sus responsables legales.

Trasparencia e informacion al afectado.

El Instituto, como responsable del tratamiento de los datos tiene el deber de informar y facilitar la informacién

que haya sido obtenidadirectamente del afectado, asi como tiene el deber de informar del tratamiento que se

hacen de los datos. Los datos deberan ser actualizados y/o modificados en caso de queno fuesen correctos por

la persona a la que pertenecen los datos.

Derechos en materia de proteccién de datos.

Los miembros de la comunidad educativa del a quienes pertenecen los datos recogidos y tratados por el IES
Dr. Fernandez Santana tienen sobre estos datos los siguientes derechos:

5.1.

5.2

5.3.

54.

Derecho de acceso: Los y las propietarias de los datos tendran siempre acceso a los mismos

presentando previamente la documentacion identificativa, especificando el motivo por el que desea

tener acceso a los mismos mediante una solicitud.

Derecho de rectificacion. El centro esta obligado a facilitar a los propietarios de los datos la

rectificacién de los datospersonales inexactos o la modificacion de los mismos.

Derecho de cancelacion. El centro esta obligado a facilitar el derecho de supresion de los datos

personales cuando éstos no sean necesarios, cuando se retire el consentimiento, cuando el
interesado/a se oponga al tratamiento de los datos, cuando los datos personales hayan sido tratados
de forma ilicita o cuando deban suprimirse en cumplimiento de una obligacion legal. El interesado
o interesada debera especificar por escrito qué datos y en qué documento desean que se eliminen y
el motivo por el que lo solicita. Salvo en los casos que se acrediten motivos legitimos imperiosos para
el tratamiento de dichos datos, el o la responsable del tratamiento de datos dejara de utilizar dichos
datos.

Derecho de oposicion. Los interesados o interesadas pueden oponerse en cualquier momento a

proporcionar datos personales o sensibles que no consideren necesarios. En caso de no proporcionar
ciertos datos necesarios para la labor docente o el funcionamiento del centro, se le hara saber las
consecuencias de no proporcionar dichos datos.

> El interesado deberd rellenar un formulario para ejercer sus derechos en eltratamiento de los datos, especificando los

datos sobre los que desea ejercer estos derechos y documentos fisicos o digitales en que figuran.
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2. RECOGIDA Y CUSTODIA DE DATOS POR EL CENTRO
La disposicion adicional vigesimotercera de la LOE modificada en su apartado 2 por la Ley Organica 3/2020

establece que:

e. Los centros docentes podran recabar los datos personales de su alumnado que sean necesarios

para el ejercicio de su funcién educativa. Dichos datos podran hacer referencia al origen y

ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones personales, al desarrollo y resultados
de su escolarizacion, asi como a aquellas otras circunstancias cuyo conocimiento sea necesario

para la educacién y orientacion de los alumnos.

f. Los padres o tutores v 1os propios alumnos deberan colaborar en la obtencién de la informacion

a la que hace referencia este articulo. La incorporacién de un alumno a un centro docente
supondra el tratamiento de sus datos y, en su caso, la cesién de datos procedentes del centro en
el que hubiera estado escolarizado con anterioridad, en los términos establecidos en la legislacion
sobre proteccion de datos. En todo caso, la informacion a la que se refiere este apartado serd la
estrictamente necesaria para la funcion docente y orientadora, no pudiendotratarse con fines

diferentes del educativo sin consentimiento expreso.

En consecuencia, se podra solicitar, sin necesidad de consentimiento de los titulares o de sus tutores legales

los datos relativos:

— Datos identificativos (nombre y apellidos, nimeros de teléfonos, datos familiares, direccién, correos

electrénicos, etc.).

— Datos sobre el origen y situacién familiar del alumnado._(circunstancias socio-familiares cuyo

conocimiento serd necesario para educar y orientar al alumnado)

— Datos de escolarizacién (calificaciones obtenidas, materias elegidas, historial académico, etc.)

— Datos sensibles relacionados con las condiciones personales del menor como pueden ser los datos de
salud (discapacidades, enfermedades crénicas, TDAH, intolerancias alimentarias o alergias
discapacidades, enfermedades, intolerancias, tratamientos médicos, informes sanitarios), los

informes psicopedagégicos y todas aquellas circunstancias personales cuyo conocimiento sea

necesario para educar y orientar a los alumnos.

— Las fotografias a los efectos de identificar a cada alumno en relacion con su expediente.

@ Siempre que sea posible, en los mismos impresos donde se recogen los datos o en documento aparte, se
informard a los afectados de forma clara de la finalidad para la que se recaban sus datos, de la obligatoriedad
o0 no de facilitarlos, de los destinatarios de los datos, responsables del tratamiento y derechos de los

interesados.

1. RECOGIDA DE DATOS DE ALUMNADO Y FAMILIAS.

La recogida de datos del alumnado y las familias se realiza mediante:

— Los tramites administrativos derivados de la practica docente y del propio funcionamiento del centro:

admisién, matriculacion, tramitacion de becas, historiales académicos, convalidaciones, traslados, actas de
evaluacion, etc.). Estos datos son accesibles desde la plataforma educativa Rayuela y también de forma fisica
en los archivos de administracion, debidamente custodiados. Los datos fisicos podran ser consultados, pero
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nunca sustraidos del centro, debiendo ser devueltos una vez consultados a su archivo correspondiente.

Las autorizaciones expresas relacionadas con actuaciones especificas como eventos que se organicen por el
centro fuera o dentro del mismo, actividades extraescolares, participacion en concursos, intercambios u otro
tipo de eventos.

Las convocatorias o reuniones que se estimen oportunas a lo largo del curso (reuniones con el profesorado,
orientador, equipo directivo, educadora social, etc.). Estos datos recogidos son poruna obligacién legal de los
centros educativos, pues ha de mantenerse un contacto con las familiasdel alumnado, asi como recabar
informacion del alumnado o sus familias con fines educativos o de orientacion (entrevistas conlas familias,

compromisos educativos, informes sobre conductas contrarias a las normas, informes de asistencia, etc.).

Y el desarrollo de la propia practica docente que hace que el profesorado y personal de centro recabe y trate

datos del alumnado durante todo el curso (examenes, pruebas, trabajos, informes, audiciones, etc.). con la
finalidad educadora y evaluadora.

& Estos datos recabados como fruto del proceso educativo a lo largo del curso, deberdn ser custodiados por
el profesorado correspondiente. En caso de ser en formato fisico deberd ser guardado en el centro durante
todo el curso y hasta al menos enero del curso siguiente, salvo que haya un proceso de reclamacion u otro
tipo de procedimientos que requiera que se guarden estos datos durante un periodo de tiempo superior,
al menos mientras dure los posibles procedimientos.

RECOGIDA DE DATOS DEL PERSONAL DEL CENTRO.

La recogida de datos del personal se lleva a cabo por parte del centro y por parte de la Administracion
(Delegacion Provincial, Consejeria de Educacion...), que son quienes establecen una relacion laboral con el
personal del centro. En caso de pertenecer a la plantilla de forma estable no es necesario recabar ninguna
informacién (salvo que se produzcan cambios en los datos ya existentes) y en el caso del personal que se
incorpora cada curso, se exigen los datosque nos pide la administracién educativa a principio de curso:
identificacion del personal, datos de contacto, informacion del registro general de delincuentes sexuales, etc.
Datos personales y datos sensibles que se custodian debidamente en archivadores bajo llave, archivos
digitales y en despacho bajo llave.

En relacién con la Certificacion del Registro central de delincuentes sexuales exigible a los nuevos
trabajadores que se incorporen al centro, de acuerdo con la Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacion del

sistema de proteccion a la infancia y a la adolescencia (BOE del 29), que modifica la Ley Organica 1/1996, de

15 de enero, de Proteccidon del Menor, que afiade, entre otros, al articulo 13 un nuevo apartado:

«5. Serd requisito para el acceso y ejercicio a las profesiones, oficios y actividades que impliquen contacto habitual con
menores, el no haber sido condenado por sentencia firme por algun delito contra la libertad e indemnidad sexual, que
incluye la agresion y abuso sexual, acoso sexual, exhibicionismo y provocacion sexual, prostitucién y explotacion sexual
y corrupcion de menores, asi como por trata de seres humanos. A tal efecto, quien pretenda el acceso a tales profesiones,
oficios o actividades deberd acreditar esta circunstancia mediante la aportacién de una certificacién negativa del Registro

Central de delincuentes sexuales”.

Una vez iniciada la relaciéon del trabajador con el centro o aportado el certificado negativo no serd precisa una
nueva aportacion o renovacion periddica del mismo, a pesar de que dicho certificado pueda datar de fecha
muy anterior. Podra considerarse que los datos objeto de conservacion y tratamiento mantienen su certeza a
menos que se tenga conocimiento de la concurrencia de nuevas circunstancias que exijan su actualizacién, lo
que podra implicar la exigencia al empleado de un nuevo certificado del Registro Central de delincuentes

sexuales para comprobar la exactitud de los datos.
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3. CUSTODIA DE DATOS

En cuanto a la custodia de datos, existen en el centro diversos archivos fisicos y digitales donde se
salvaguardan debidamente los datos recabados para la actividad docente en el centro. Estos archivos se
localizan en Administracién, Direccidn, Secretaria, Jefatura de Estudios y Orientacién, segtin la finalidad de
los datos obtenidos. El grueso de los datos tratados se encuentra en el despacho de Administracion y en el

archivo del centro.

Los archivadores y armarios donde se custodia la informacién y datos en el centro estan cerrados bajo
llave y en despachos especificos bajo llave. Los datos son accesibles a la comunidad educativa, siempre que

lo requiera. Igualmente, los equipos informaticos que albergan estos datos estan protegidos con contrasefia.

& Para evitar poner en riesgo la seguridad y confidencialidad de la informacion y la privacidad de los
datos, el personal del centro educativo deberd tener especial cuidado en la custodia y transporte de documentos
que contengan datos personales, asi como los entregados por los alumnos en forma de trabajos, pruebas o

exdamenes.

.PAUTAS SOBRE EL TRATAMIENTO DE DATOS POR PARTE DEL CENTRO.

3.1. PUBLICACION DE LISTADOQS.

Las publicaciones de listados deberan realizarse preferentemente en un entorno seguro como es el caso de la
plataforma educativa Rayuela al que solo se pueda acceder mediante usuario y contrasefa. Si esto no fuera
posible, las publicaciones deberan realizarse en tablones de anuncios alojados en el interior del centro, y
suficientemente alejados de las puertas principales de los edificios. En ningtin caso podra aparecer el nombre

y dos apellidos junto con el DNI completo.

3.2. CALIFICACIONES

Las calificaciones del alumnado son datos personales que no pueden hacerse publicas enningun
momento. Un alumno o alumna puede negarse a que el profesorado diga publicamente sus calificaciones
ante terceros.

Las calificaciones seran entregadas de forma personal al alumnado y sus familias o responsables
legales. En el caso de los boletines de notas sélo se podrd entregar a las familias o responsables legales del
alumnado y se podran publicar en Rayuela para cadafamilia, no pudiéndose en ningin momento publicar las
calificaciones en tablones de anuncio o en cualquier medio digital, que no respete la privacidad de los datos
publicados.

En el caso de hacerse publicas las calificaciones del alumnado debera hacerse de forma que no sea
identificable el alumnado por terceros.

3.3. TRATAMIENTO DE LAS IMAGENES DEL ALUMNADQ

En el caso de grabacion y/o uso de imagenes del alumnado, antes de su publicacion en laweb o redes
sociales del centro debera contarse con el consentimiento expreso de las familias y/odel alumnado en cuestion
para ello. Las imagenes publicadas en la web o redes sociales del centro permaneceran en las mismas salvo

que las familias o el alumnado en cuestion requieran su eliminacion.
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De acuerdo con el art. 18.1 de la Constitucion Espanola y la regulacion establecida en cuanto a
protecciéon de datos de cardcter personal, los alumnos mayores de 14 afios o los tutores legales en su caso
podran autorizar o no autorizar la captacion de imagenes del alumno menor de edad en fotografia o video
dentro de las actividades escolares lectivas, extraescolares y complementarias organizadas por el IES “Dr.

Fernandez Santana” u otros Centros o instituciones educativas en las que éste participe.

Igualmente podra autorizar que estas imagenes puedan ser reproducidas y difundidas con finalidad
exclusivamente informativa, docente o divulgativa en folletos, videos o webs de la Junta de Extremadura, del
centro o de otras instituciones publicas o se realicen fotografias y videos destinados a la difusién ptiblica de
la actividad realizada, a través de diarios, revistas, libros u otras publicaciones, asi como en televisiones y

webs de caracter informativo, cultural o formativo.

Esta autorizacién, una vez firmada por el alumno mayor de 14 afios o, en su caso, por sus tutores

legales, tendra validez durante la escolarizacidn del alumno/a en este Centro, o hasta la revocacién por escrito

de la misma por los interesados.

3.4. PUBLICACION DE DATOS EN LA WEB Y REDES SOCIALES DEL CENTRO,

El IES Dr. Fernandez Santana cuenta con una pagina web, https://iesdrfdezsantana.educarex.es/, en la
que se publica con regularidad informacién del centro para las familias y el alumnado e informacion sobre
las actividades que se realizan, convocatorias, becas, etc. También contamos con varios blogs educativos,
cuenta de Instagram y Facebook en las que publicamos la misma informacion. Todas las publicaciones tienen
un caracter divulgativo e informativo de la actividad docente del centro, cumpliendo con la finalidad para la

que se recaba la informacion y se publica.

Tanto en la web como en las redes sociales del centro podran aparecer -siempre con una finalidad
educativa o divulgativa- imagenes, videos o datos del alumnado y para ello se pide expresamente en la

matricula el consentimiento en el uso de la imagen por parte de las familias y de los mayores de 14 afios.

El profesorado y el centro podra publicar datos (trabajos, informes, imagenes, videos, audiciones...) del
alumnado en la web del centro o en las redes sociales del mismo, siempre con finalidad educativa y que
cuente con el consentimiento expreso de los o las afectadas. En el caso de menores de 14 afios siempre con el
consentimiento de los tutores o tutoras legales, y en el caso de los mayores de 14 afios con el consentimiento

expreso del afectado o afectada.

Los blogs del profesorado constituyen un medio de informacién y comunicacion complementario y
voluntario en su funcién docente. No se podran publicar en el blog de un docente datos de caracter personal
que permitan identificar al alumnado. No podran publicarse datos que comprometan la integridad y el honor

del alumnado y que no tengan una finalidad educativa.

3.5. UTILIZACION DE PLATAFORMAS EDUCATIVAS

En el IES Dr. Fernandez Santana usamos dos plataformas esencialmente. Una es RAYUELA,
proporcionadapor la Junta de Extremadura y la otra es GSUITE, la plataformade Google para los centros
Educativos, la cual también cumple con todos los estdndares de tratamiento de datos, estando en el listado
de sitios web que cumplen con todos los requisitos.

Fuera de estas aplicaciones, se pueden usar plataformas o aplicaciones web que no requieran de datos
personales del alumnado o de sus familias. De acuerdo con lo especificado en la Guia para Centros Educativos

de la Agencia Esparfiola de Proteccion de Datos: las administraciones educativas y los centros deben conocer
las aplicaciones que vayan a utilizar, su politica de privacidad y sus condiciones de uso de éstas antes de
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utilizarlas, debiendo rechazarse las que no ofrezcan informacion sobre el tratamiento de los datos personales
que realicen.

3.6. UTILIZACION DE APLICACIONES DE MENSAJERIA

Siguiendo las Instrucciones de la Consejeria de Educacién y Empleo de la Junta de Extremadura y las
recomendaciones incluidas en Guia para Centros Educativos de la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos:

Las comunicaciones entre profesores y padres o madres de alumnos deben llevarse a cabo, preferentemente,
a través de los medios puestos a disposicion de ambos por la administracion educativa o por el centro:

Rayuela y correo electrénico del centro.

El uso de aplicaciones de mensajeria instantanea (como WhatsApp) entre profesores y padres o entre
profesores y alumnos no se recomjenda. No obstante, en aquellos casos en los que el interés superior del
menor estuviera comprometido, como en caso de accidente o indisposicién en una excursion escolar, y con la
finalidad de informar y tranquilizar a los padres, titulares de la patria potestad, se podrian captar imagenes

y enviarselas por este medio.

3.7. RETRANSMISION DE CLASES EN DIRECTO

Nos cefiimos en este apartado a lo establecido por la Circular n® 6/2020, de 17 de noviembre de 2020, de
la Secretaria General de Educacion sobre emisién de clases en directo, en la que se sefala que utilizar la
videoconferencia para impartir una clase no requiere del consentimiento del alumnado o de sus tutores
legales, pero si conlleva la obligacion de informar sobre esta circunstancia a los interesados mediante el
modelo establecido en el Anexo I de esta Circular.

En cualquier caso, nunca se procedera a la grabacion y almacenado de las sesiones, sino tinicamente a la
retrasmision de las mismas. En todo momento, debe realizarse con todas las garantias formales y materiales,
tanto desde el punto de vista de la seguridad y confidencialidad de la informacién como desde la privacidad

de los datos personales.

3.8. COMUNICACION DE INFORMACION ESCOLAR DEL ALUMNADO A SUS FAMILIARES

Los padres o los tutores legales de los alumnos, como sujetos que ostentan la patria potestad, entre cuyas
obligaciones esta la de educarlos y procurarles una formacion integral, tienen acceso a la informacion del

centro docente sobre las ausencias y calificaciones escolares de sus hijos a través del cauce de informacion
oficial (RAYUELA).

En el caso de alumnos mayores de edad, los padres, madres o tutores legales de alumnos mayores de edad

podran ser informados de sus ausencias o de sus calificaciones cuando corrieran con sus gastos educativos o
de alimentacién, al existir un interés legitimo derivado de su mantenimiento. Sin embargo, para
proporcionarles esta informacion se requiere que el centro educativo lo ponga en conocimiento del hijo mayor

de edad y este autorice la cesion de dichos datos.

Se podra facilitar la informacion escolar del alumnado solamente a los familiares que ostenten la patria

potestad o a los tutores legales; nunca a otros familiares, salvo que estuvieren autorizados por aquellos y

constase claramente esa autorizacion.

En cuanto al acceso a la informacion escolar del alumno por parte de progenitores separados, En los supuestos

de patria potestad compartida, con independencia de quién tenga lacustodia, ambos progenitores tienen
derecho a recibir la misma informacién sobre las circunstancias que concurran en el proceso educativo del

menor, lo que obliga a los centros a garantizar la duplicidad de la informacion relativa al proceso educativo de
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sushijos, salvo que se aporte una resolucion judicial que establezca la privacion de la patria potestad a alguno
de los progenitores o algtin tipo de medida penal de prohibiciéon de comunicacién con el menor o su familia.
En caso de conflicto entre los progenitores sobre el acceso a la informacion académicade sus hijos, estos
deberan dirimir la cuestion ante el poder judicial competente en materia de familia, no ante el centro

educativo.

Nos cenimos en todo caso a las Orientaciones del Servicio de Inspeccion General de Educacién y Evaluacién

disponibles en Educarex:

https://www.educarex.es/pub/cont/com/0050/documentos/orientaciones vfinal.pdf

3.9. COMUNICACION DE DATOS A TERCEROS

En la_Guia para Centros Educativos de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos se sehala que la
comunicacion de datos requiere, con caracter general, el consentimiento de los interesados, de los alumnos o
de sus padres o tutores si son menores de 14 afos, pero, en virtud de la relacion juridica establecida entre el
alumnado y las familias con el centro tras el proceso de matriculacion, el Instituto comunicara los datos sin

necesidad de obtener el consentimiento de los afectados en los siguientes supuestos:

a) Comunicacion de datos de alumnado a otro centro educativo.

En caso de traslado, la LOE y la LOMLOE amparan la comunicacién de datos al nuevo centro educativo en
el que se matricule el alumnado sin necesidad de recabar su consentimiento o el de sus padres o tutores

legales?.

Se pueden facilitar datos del alumnado de un centro a otro centro en el extranjero para intercambios de

alumnado o estancias temporales dado que el acceso a los datos del alumnado seria necesario para que el
centro en el que se vaya a desarrollar el intercambio pueda realizar adecuadamente su funcién educativa,
teniendo en cuenta que la participacién del alumnado en el programa debera haber contado con la solicitud
o autorizacion de los titulares de la patria potestad. La comunicacién respondera al adecuado desarrollo de
la relacion juridica solicitada por los propios representantes legales del alumnado. La transmisién debera
limitarse a los datos que resulten necesarios para el adecuado desarrollo de esa accién educativa y para el
cuidado del menor que el centro de destino pudiera requerir. Cuando el centro destinatario de los datos se
encuentre en un pais fuera de los Estados miembros de la Unién Europea, la comunicaciéon constituye una
transferencia internacional de datos. En este caso el centro debera consultar previamente con la Delegaciéon

de Protecciéon de Datos de la Consejeria.

b) Comunicacion de datos a la Administracion educativa u a otras administraciones publicas.

Los centros educativos comunicaran los datos personales del alumnado necesarios para el ejercicio de las
competencias que tienen atribuidas las administraciones educativas. Cuando lo requiera unaley o por acuerdo

entre dichas Administraciones, podran cederse datos para el ejercicio de sus propias competencias a

2 Disposicion adicional vigesimotercera de la LOE modificada en su apartado 2 por la Ley Orgéanica 3/2020: “La cesién de
los datos, incluidos los de cardcter reservado, necesarios para el sistema educativo, se realizara preferentemente por via
telematica y estara sujeta a la legislacion en materia de proteccion de datos de cardcter personal. En el caso de la cesién de
datos entre Comunidades Auténomas o entre éstas y el Estado, las condiciones minimas seran acordadas por el Gobierno

con las Comunidades Autonomas, en el seno de la Conferencia Sectorial de Educacién”.
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entidades como Ayuntamientos, Ministerios competentes en materia de educacion, de asuntos sociales, de

hacienda o bien a distintas instituciones de la Unién Europea.

0) Comunicacién de datos a las fuerzas y cuerpos de seguridad

Las comunicaciones de datos a las fuerzas y cuerpos de seguridad son obligatorias siempre que sean
necesarios para la prevencion de un peligro real para la seguridad ptiblica o para la represion de infracciones
penales. En todo caso, la peticiéon que realicen las fuerzas y cuerpos de seguridad, en elejercicio de sus
competencias, debe ser por escrito, concreta, especifica y motivada, de manera que no haya una comunicacion

de datos indiscriminada.

Cuando se tenga conocimiento de una posible situacién de desproteccién de unmenor: de maltrato, de riesgo
o de posible desamparo, se debe comunicar a la autoridad o a sus agentes mas proximos. También cuando se
tenga conocimiento de la falta de asistencia de un menor alcentro de forma habitual y sin justificacion, durante
el periodo lectivo, debera trasladarse a la autoridad competente. En estos casos no ha de mediar solicitud de

ninguna autoridad o institucion.

d) Comunicacién de datos a servicios sociales

Se pueden comunicar los datos a los servicios sociales siempre que sea para ladeterminacion o tratamiento de
situaciones de evaluacién o desamparo competencia de los servicios sociales. La comunicacion estaria
amparada en elinterés superior del menor, recogido en la Ley organica de proteccion juridica del menor. En

estos supuestos no se necesita el consentimiento de los interesados.

e) Comunicacién de datos a centros sanitarios

Se pueden facilitar los datos sin consentimiento de los interesados a los centrossanitarios cuando el motivo
sea la prevencién o el diagnostico médico, laprestacion de asistencia sanitaria o tratamientos médicos, o la
gestion deservicios sanitarios, siempre que se realicen por profesionales sanitarios sujetosal secreto profesional

o0 por otras personas sujetas a la misma obligacion.

Se pueden facilitar los datos del alumnado a los servicios de saludque los requieran sin necesidad de disponer
del consentimiento de los interesados en respuesta a una peticidon de las autoridades sanitarias cuando sean
estrictamente necesarios para garantizar la salud publica o si tiene por finalidad la realizacion de actuaciones
de salud puiblica que tengan encomendadas. Como pudiera ser un caso de infeccidon en un centro educativo,
para la realizacion de estudios que permitan descartar la presencia de laenfermedad en el entorno del centro

educativo.

f) Comunicacién de datos del alumnado v sus familiares a las asociaciones de madres ypadres de

alumnos (AMPA).

La Asociacion de madres y padres de alumnos del centro (AMPA) es una entidad con personalidad juridica
propia que forman parte de la comunidad educativa y desempefian un papel significativo en la vida

educativa al promover actividades y participar en el Consejo Escolar del centro.

Para el ejercicio de sus funciones, las AMPA suelen tratar datos de cardcter personal,identificativos de los
familiares del alumnado y de estos, asi como otros tipos de datoscomo pueden ser los econdmicos,

profesionales, sociales, etc.
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Como entidades con personalidad juridica propia que deciden sobre la finalidad, uso ycontenido de los datos
personales a recabar de los asociados y de sus hijos, las AMPAson responsables de su tratamiento, por lo que

deben cumplir con las obligaciones dela normativa de proteccién de datos.

Silos padres, las madres o los tutores son asociados al AMPA, el tratamiento estard amparado por la relacion
que vincula al AMPA con sus asociados, por lo que no sera necesario el consentimiento de los progenitores,

a los que en todo caso debera informarseles acerca del tratamiento.

Si no fueran asociados, deberia obtenerse su consentimiento. En este caso los centroseducativos pueden
facilitar a las AMPA informacion personal de contacto del alumnadoy sus familiares solamente si los centros

disponen del consentimiento previo de los alumnos o de sus padres o tutores si son menores.

La AMPA tnicamente podran publicar contenidos relativos a los datos del alumnadoo sus familiares en su
web o en sus redes sociales si cuentan con su consentimiento, o el de sus padres o tutores si son menores,

previa informacion sobre la finalidad de la publicacién.

8) Comunicacion de datos a entidades externas para el desarrollo de actividades extraescolares

Se pueden comunicar los datos a instituciones, entidades o empresas que van a ser visitadas por el alumnado
en una actividad extraescolar, por ejemplo, unaexposicion, un museo, una fabrica o un club deportivo, pero
se debe contar con el consentimiento previo e inequivoco de los interesados o de sus madres, padres o
tutores legales, cuando los datos sean comunicados para las finalidades propias del teatro, museo,

exposicion o de la fabrica, por ejemplo, el control de entrada, de aforos o para sus programaciones futuras.

La informacién que sobre estos eventos se facilita a las madres, padres o tutores para su autorizaciéon debe
incluir la relativa a la comunicacion de datos a estas entidades, asi como la propia autorizacién. La
comunicaciéon, en caso de ser autorizada, implicaria la posibilidad del tratamiento de los datos
exclusivamentepara los fines que se han indicado, al ser esta necesaria para que el alumnado pueda participar

en esa actividad.

134



ﬁ IES Dr. Fernandez Santana Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

DISPOSICIONES ADICIONALES

Disposicion final primera

Las propuestas de revision, modificacion o actualizacién del ROF podran partir de la Direccién del

Centro, Claustro de Profesores, por cualquiera de los sectores representados en el Consejo Escolar o por
un tercio de los miembros de este 6rgano colegiado. Dichas propuestas deberan ser presentadas ante el
Consejo Escolar dentro del tltimo trimestre de cada curso académico al cual corresponde aprobarlas o

rechazarlas.

Atendiendo a las propuestas anteriores, asi como a todas aquellas que pudieran surgir en el seno del
Consejo Escolar, la revision y, en consecuencia, la posible modificaciéon o actualizacion del presente
Reglamento se efectuara por mayoria absoluta de los componentes del Consejo Escolar en la tltima

sesion de cada ano académico.

Disposicion final segunda

Este Reglamento recibira la maxima publicidad entre los distintos componentes de la comunidad
educativa. Para ello estara a disposicién de todos los miembros de la Comunidad Educativa tanto en la
Jefatura de Estudios como en la web del Centro. Asimismo, todos los miembros del Consejo Escolar
podran disponer de un ejemplar cuyo contenido deberan difundir entre todos sus representados. Por
altimo, un extracto de este, con los articulos que afecten mas directamente al alumnado, de difundira

entre el alumnado como parte de las actuaciones previstas en el Plan de Accion Tutorial.

Disposicion final tercera

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo Escolar.
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ANEXOS

Se incorporan seguidamente los anexos, o bien, los enlaces a los documentos:

—_

Cuadro-resumen para correccién de conductas contrarias a las normas.
Parte de incidencias del tutor (por acumulacion de faltas)

Parte de incidencias del profesor por faltas graves

Derechos del alumnado (Decreto 50/2007)

Deberes del alumnado

Justificacion de faltas de asistencia

Ficha de salud

Autorizacion para realizacion de actividades extraescolares

Y ® N S g ok » DN

Autorizacion para uso de la imagen

—_
o

. Consentimiento informado sobre entradas y salidas del centro
10.1. Para 1°y 2¢ de ESO
10.2. Para resto de niveles.
11. Autorizacion para realizacion de Educacion Fisica fuera del centro
12. Consentimiento informado para recreos fuera del recinto escolar
13. Certificado de préstamo de material informatico

14. Orientaciones de actuacién en caso de separacion, divorcio o falta de convivencia de los
progenitores o tutores legales.

15. Relacion de articulos del ROF.
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/MEDIDAS CORRECTORAS:\

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

ANEXO1

CUADRO-RESUMEN PARA CORRECCION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

FALTAS LEVES

Llegar tarde a clase sin justificacion.

La negativa sistemdtica a traer el
material o el hecho dealardear en clase
de no realizar las actividades
encomendadas por el profesor.

Hablar sistematicamente con los
compafieros a pesar de las advertencias
del profesor.

Interrumpir la clase con ruidos,
lanzamiento de objetos, empleo de
teléfonos moviles, etc.

Levantarse en clase sin permiso del
profesor, o bien, mostrar posturas o
modales poco correctos.

Blasfemar o dirigirse de forma
inadecuada a otros miembros de la
comunidad escolar.

Tirar papeles u objetos dentro del
aula o por las ventanas.

No respetar el puesto en la clase
asignado por el profesor o el tutor.
Permanecer en los pasillos o en las
aulas en los periodos de recreo.
Permanecer en el pasillo en el
intervalo entre clases de forma
injustificada.

. No guardar el debido silencio y orden al

circular por los pasillos.

Acudir al Centro sin las debidas
condiciones de higiene personal o con
indumentaria no apropiada.

Realizar un uso incorrecto de los
materiales o instalaciones del
Centro (uso indebido del ordenador,
ensuciar el aula o el Centro, tirar tizas,
pintadas, comer en el aula, etc.)

10.
1.

FALTAS GRAVES

La reiteracion de faltas leves.

Las faltas constantes de puntualidad
o de asistencia a clase que, a juicio del
Tutor, no estén justificadas, o bien, la
falsificacion de los justificantes.

Todas aquellas conductas que de forma
sistematica impidan o dificulten el
estudio a otros compafieros.

Los actos de indisciplina o de
desobediencia manifiesta.

La injuria u ofensa verbal, asi como
actos que supongan falta de respeto a
otros miembros de la comunidad escolar.

Amenazas verbales o coacciones a
alglin miembro de la comunidad escolar.

Agresion fisica leve y no reiterada a los
compafieros.

Causar  intencionadamente o  por
negligencia dafios graves a las
instalaciones o a la documentacion del
Centro.

Robo de bienes u objetos a alglin
miembro de la Comunidad (material
escolar, prendas de vestir,
documentacion, dinero...).

Abandonar el Centro sin permiso.
El incumplimiento de las sanciones

o medidas disciplinarias adoptadas ante
faltas leves.

La incitacion o el estimulo a
cometer una falta grave.

Fumar en el Centro.

FALTAS MUY GRAVES

La reiteracion de faltas graves.

El acoso fisico o moral a los

compafieros.

El uso de la violencia, las agresiones, las
vejaciones o humillaciones y los actos
que atenten gravemente contra la
intimidad y dignidad de otros
compafieros.

Los insultos, las actitudes desafiantes o
los actos que supongan falta de

respeto cometidos hacia los
profesores.
La discriminacion a  cualquier

miembro de la Comunidad Educativa.

Introducir o consumir droga o
alcohol, o introducir objetos peligrosos
en el Instituto.

Causar dafios muy graves en las
instalaciones o materiales del
Centro.

Realizar actos que puedan poner en
peligro la seguridad de las personas
o instalaciones (lanzamiento de
objetos, uso indebido de la alarma de
incendios, etc.)

Suplantacion de  personalidad de
miembros de la comunidad escolar o
falsificacion de documentos académicos.

Grabacion y/o difusion a través de
cualquier medio de agresiones o
conductas contrarias a las normas de
convivencia.

La negativa
cumplimiento  de
correctoras adoptadas.

reiterada al
las  medidas

&8

Amonestacion.

Anotaciones en la Agenda educativa
para informar a los padres.

Realizacion
horario lectivo (recreos) o no

lectivo.

Comunicacion al tutor.

a8

de actividades en

Anotaciones en el Parte de .

Clase.

/

6 anotaciones en el
Parte de clase, el tutor

N\

realiza:

Envio del alumno a la Jefatura.

Apercibimiento por escrito dirigido a los padres

informando de la conducta.

Realizacion de actividades dirigidas a reparar el dano
causado o que contribuyan a la mejora del Centro.

Reposicion del material sustraido o dafiado.

Suspension por un mes del derecho a actividades

extraescolares.

Expulsion del Centro.

P

el profesor o el
tutor elaboran:

/

Parte de

Incidencias

Ante faltas graves,

Se entrega en
—  |efatura y se
comunica a los
padres

—p de 2 Partes dommp

Acumulacién

Incidencia
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Expulsion

del Centro

/ MEDIDAS CORRECTORAS: \

e

AEDIDAS CORRECTORAS:\

Ademads de otras medidas que puedan
adoptarse (reparacion de los danos,
suspension de actividades
extraescolares, etc) las faltas muy
graves conllevaran:

e Laexpulsion inmediata del alumno
del Centro y la apertura de un

—_

K Expediente Disciplinario. j

Apertura de un
Expediente

Tras la acumulacién de 3
expulsiones y a criterio de la
Direccion, tras la siguiente
falta grave
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LE.S.DR. FERNANDEZ SANTANA Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
ANEXOII

PARTE DE INCIDENCIAS DEL TUTOR
{ACUMULACION FALTAS LEVES)

D./ Diia. como tutor/a del grupo __

informa ala Jefatura de Estudios de que el alumno

presenta hasta la fecha las siguientes anotaciones en el Parte de Clase:

COMUNICACION A LOS PADRES.
Esta FALTA GRAVE fue comunicada a los padres del alumno el dia........ de.. e e [« [T

ELTUTOR

Fdo:
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LE.S. DR. FERNANDEZ SANTANA Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
ANEXO III

PARTE DE INCIDENCIAS DEL PROFESOR

(FALTA GRAVE)

D./ Dha. como

profesor de este centro, informa a la Jefatura de Estudios que el dia____ el

alumno del curso

ha cometido la siguiente FALTA GRAVE:

COMUNICACION A LOS PADRES.

Esta FALTA GRAVE fue comunicada a los padres del alumno el dia........ de. s [o [T

EL PROFESOR
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LE.S.DR. FERNANDEZ SANTANA Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
ANEXOWV

ARTICULOS DEL DECRETO 5¢/ 2007 SOBRE DEBERES DEL ALUMNADO

Articulo 24. Deber de aprovechar la oferta educativa.
El estudio constituye un deber fundamental del alumnado. Este deber bdsico se concreta, entre otras,
en las siguientes obligaciones:

a.Asistir a clase con regulridad y puntualidad.

b. Pardcipar en actividades formativas y, especialmente, en hs orientadas al desarrollo de los
curriculos de hs diferentes dreas o materias.

¢. Seguir las directrices del profesorado respecto a su educaciéon y aprendizaje, cumpliendo
las tareas formativas que se le encomienden.

d. Pardcipar y colaborar en lh mejora de la convivencia escolar y en la consecuciéon de un
adecuado clima de estudio en el centro, respetar al profesorado y el derecho de sus
compaiieros a la educacién.

e. Cumpliry respetar los horarios aprobados para el desarrollo de has actividades del centro.

Articulo 25. Deber de respetar h libertad de conciencia.
El alummado debe respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como
la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

Articulo 26. Deber de respetar h diversidad.
Constituye un deber del alumnado la no discrimimaciéon de ninglin miembro de kh comunidad
educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.

Articulo 27. Deber de buen uso de las instalaciones del Centro.
El alumnado debe cuidar y udlzar correctamente las instalaciones, los recursos materiales y los
documentos del Centro.

Articulo 28. Deber de respetar el Proyecto Educative de Centro.
El alummado debe respetar el Proyecto Educativo del Centro y, en su caso, el caricter propio del
mismo, de acuerdo con h normativa vigente.

Articulo 29. Deber de cumplir las normas de convivencia.
El alummado tiene el deber de cumplir las normas de convivencia del centro recogidas en el
Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento.

Articulo 30. Deber de respetar al profesorado y los demds miembros de la comunidad educativa.
El alumnado debe mostrar al profesorado y al resto de los miembros de b Comunidad Educativa el
maximo respeto y consideracién, asi como respetar sus pertenencias.

Articulo 31. Deber de participar en h vida del Centro.

| .[El alumnado tiene el deber de participar en h vida y funciomamiento del Centro en los términos
establecidos en la normativa vigente.

2. El alumnado dene el deber de respetar y cumplir las decisiones adoptadas por el profesorado y
por los érganos del Centro en el ejercicio de sus respectivas competencias.
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I.LE.S. DR, FCE?NANDEZMSANTANA Reglam ento de Organizacion y Funcionamiento
f Eugerio Hemnoso,
0523 Lo Santos de Mamora ANEXO VI

924029579 - 924487716

JUSTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE

D./Dfa. | | conDNI| | como padre,
rmadre o tutor legal del alumno/a: | | del grupo :I.
JUSTIFICO

a) Las horas sueltas del dia I:Idel mes de I:] desde Ias|:| horas hasta las |:| horas.
b) El dia o dias corrpletos I:] del rmes de | |.

POR EL SIGUIENTE MOTIVO:

{especificar si es por enfenmedad visita médicq problema familiar, deber inexcusable de cardeter piblico o persona u otros)

Y para que surta los efectos oportunos, firmo esta Justificacién en Los Sartos de Maimora a de de 20 .

Fdo.:

{padre madre o representante legal)
¥ El justficante de falta de asistenciase entregara al tutor/a en un plazo mdximo de 3 dias después de la incorporacion del alum nofa.

» En el reverso figura inform acion sobre la justficacion de faltas de asistenciasegun el Reglam ento de Organizacién y Funcionamiento.,

NORMAS SOBRE LA JUSTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA

{Extraido del articulo 115 del Reglamento de Organizacién y Funcicnamiento del IES Dr. Ferndndez Santana)

. El alumno no podra faltar a clase sin un motivo penamente justficado. Se consideran causas justficadas: enfermedad o accidente del
alumno, vkita medica u hospitalizacion, enfermedad grave o fallecimiente de un familiar, deber inexcusable de caracter publico o personal
{exanenes, traslado de danicilio, requerirmientos de organbmos oficiales, ctaciones, miembros de mesa electoral etc) atencion a familiares m enores
de edad o en situacion de dependencia (sdlo en c@o de @unnos mavores de edad) ¥ aquellas situaciones excepcionales debidamente
comunicadas ¥ que cuenten con la aprobacion del tutor ¥ de la Jefatura de Estudics del centro,

2. El modelo de justificacion de faltas de asistencia debera ir acompafiado de todos aquelles documentos que acrediten las causas de lafata de
asistencia (citaciones, justficantes m edicos, etc.) en los siguientes casos:

a.  En las ensefianzas de Formacion Profesional de cardcter presencial en la que la acumulacion de faltas injustificadas puede dar
lugar a anulacion de matricula.

b.  Entodos los niveles educativos cuando lo requiera el profesor, el tutor o el jefe de estudios; cuando se haya utlizado el modelo
justficativo del centro en varias ocasiones ¥ por el mism o motivo sin aportar documentacion complem entaria; ¥, especialm ente
cuando existan dudas sobre la justificacion.

c. Y, en todes los niveles educativos, cuando esa fata de sistencia coincida con la realizacion de examenes o pruebas escritas
previam ente convocadas,

3. A la vista de los justificartes presentados, serd el profesor o tutor correspondiente o, en su caso, la Jefatura de Estudios
quienes determinen el cardcter justificado o injustificado de las faltas de asistencia a partir de los justificantes o de la
docurrentacidn aportada.

4, Eltutor podra ponerse inmediatarmente en contacto con los padres cuando observe un elevado ndmero de faltas de asistencia
injustificadas, la acurnulacidn de faltas en una misrma asignatura, la reiteracién de faltas de purtualidad o cuando tenga dudas
sobre la veracidad de los justificantes presentados.

5. Se considerardn como graves las faltas de asistendia injustificadas a clase en las horas o dias previos a |a realizacién de un

examen. Si ademds se cormprobase que no existe una justificacidn razonable podrid adoptarse las medidas correctoras
previstas en el Reglarmento.
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ANE

PROTOCOLO DL ACTUACION ANTE URGENCIAS

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

XO VII (pag.1)

SANITARIAS EN LOS

CENTROS EDUCATIVOS DE EXTREMADURA

ANEXO | FICHA DE SALUD DEL ALUMNO/A

Alumna'a:
Fecha de nacimiento:
Nombre del centro educativo:

Curso escolar20 20

Tutor/a:

Referente educativo ensalud: Educadora Social

N°Coleg:

Enfermero/a referente para el centro educativo: Leticia Galea Expisito Centro de Salud: Los Santos de Maimora

Tf. de comacto: 924 544 384

P adre/madreftutor/a leqal

Tino. mévil:

Tfno. trabajo:

Padre/madreftutor/a legal

Tino. mavil:

Tino. trabajo:

Enfermedad actual:

Alergias conocidas:

Tratamiento habitual:

Situacion de riesgo leve relacionada con su enfermedad o dergia

Causa: Actuacion v tratamiento:
Sintomas: En este caso avisar a:
Situacion de riesgo grave relaciomada con su enfermedad o dergia
Causa: Actuacion y tratamiento:
Avisara:
Sintomas: Urgencias 112

Informar alos padres, madres o tutares legales lo artes
posible.

Recomendaciones en caso de salida del centro, red

izacion de ejercicio fisico u otras situaciones
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ANEXO VII (pég.2)

PROTOCOLO DL ACTUACION ANTE URGENCIAS SANITARIAS EN LOS

CENTROS EDUCATIVOS DE EXTREMADURA

Observaciones:

Por la presente autorizo al personal del centro educativo: de la localidad a
informar a todo el profesorado, v al resto de personal del centro s fuese necesario, sobre la
enfermedad dd alumno/a: ¥ a consuttar los datos recogidos en esta Ficha dz Salud, asi
como a intercambiar informacién con los profesionales sanitarios para garantizar un control
tratamiento adecuado en & centro educativo.

Asimismo, autorizo a adminigtrar el tratamierto recogido en esta Ficha de Salud y eximo al
personal del centro de cualquier responsabilidad que pudiera derivarse de los efectos adversos

wo secundarics inherentes a su administracion.

Fecha y finna del padre, madre o tutor leqal del alumno’a
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I.E.S. DR. FERNANDEZ SANTANA Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
C/ Eugenio Hermoso, 26
06230 Los Santos de Maimona ANEXO VI

924029579 - 924487716

AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES

(Los datos y cavacteristicas de la actividad figuran al dorso de este documento)

D./ Dha.: , con DNI n-°:
y D./ Dia.: . con DNI n-*
mayores de edad, con domicilio en de la localidad de

con codigo postal:

y con teléfonos de contacto: y

como representantes legales (padre/madre/tutor legal), del alumno o alumna del IES Dr. Fernandez Santana:

matriculado/a en

MANIFESTAMOS:

I. Que hemos sido informados de forma suficiente y clara sobre la actividad en la que va a participar nuestro hijo/a
y sobre las caracteristicas de dicha actividad.

2. Que conocemos y asumimos que nuestro hijo/a, como participante en esta actividad, ha de observar
escrupulosamente las normas de convivencia del centro, las normas propias de la actividad (puntualidad en los
horarios, orden y compostura en los medios de transporte y en las instalaciones visitadas, respeto del descanso
de los demas, cumplimiento de la normativa referida a seguridad, salud e higiene, etc.) y cuantas instrucciones
puedan recibir de los responsables de la actividad.

3. Que entendemos y asumimos que, si en el desarrollo de la actividad, nuestro hijo/a comete una falta grave o muy
grave, el profesor responsable de la misma podra proponer a la Direccion del centro la suspension de dicha
actividad para mi hijo/a y decidir el regreso a nuestro domicilio, en cuyo caso, nos haremos cargo del coste
econdémico del citado regreso.

4. Que conocemos los riesgos propios de la actividad de nuestro hijo/a y, en consecuencia, eximimos a los
coordinadores de la actividad y al centro educativo de toda responsabilidad por cualquier dafio que pueda sufrir
en su salud como consecuencia de su participacion en esta actividad.

5. Que nuestro hijo/a esta preparado/a para participar en esta actividad, que sigue los controles médicos adecuados
para garantizar que goza de buena salud general y que no padece ninguna enfermedad, alergia, lesion o afeccion
cardio-respiratoria que desaconseje su participacion en la citada actividad y que no haya sido comunicada al
centro educativo a través de la Ficha de Salud.

y AUTORIZAMOS:
I.  La participacion de nuestro hijo/hija en esta actividad.

2. La obtencion de imagenes en las cuales pueda aparecer el alumnof/a, individualmente o en grupos, la publicacion
de estas en la pagina web, blogs y redes sociales del centro, y su utilizacion por parte del centro con finalidad
educativa y de difusion y promocion de la actividad.

En a de de

Firma: Firma:

Fdo.: Fdo.:
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I.E.S. DR. FERNANDEZ SANTANA Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
C/ Eugenio Hermoso, 26
06230 Los Santos de Maimona ANEXO VI

924029579 - 924487716

DATOS DE LA ACTIVIDAD

I. Denominacion de la actividad
2. Grupos que participan

3. Fecha de realizacion

4. Coordinador de la actividad

5. Profesorado acompanante

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

I. Itinerario, horarios, lugares de descanso y comida,
2. Transporte

3. Formato de manutencion (comida propia, picnic, restaurante) y de alojamiento (en su casq
4. Material obligatorio y recomendable para su desarrollo

5. Recomendaciones sobre ropa, calzado, alimentacion.

6. Documentacion: DNI, tarjeta de la seguridad social, autorizacion salida al extranjero...
7. Posibles riesgos en el desarrollo de la actividad

8. Empresas colaboradoras

9. Normas especificas de la actividad

10. Responsabilidades que se les dara al alumnado en el desarrollo de la actividad.
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L.E.S. DR. FERNANDEZ SANTANA Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
Cf Eugenio Hermoso, 26
06230 Los Santos de Maimona AN EXO |X

924029579 - 924487716

AUTORIZACION PARA EL USO DE IMAGENES DEL ALUMNADO

Dado que el derecho a la propia imagen esta reconocido en el articulo 8.1 de la Constitucion y regulado
por Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos
digitales, la direccion del IES DR. FERNANDEZ SANTANA pide el consentimiento al alumnado mayor de 14
afios y/o a sus padres, madres o tutores legales para poder publicar las imagenes y videos en los cuales
aparezcan individualmente o en grupo los alumnos de este centro en las diferentes actividades realizadas
dentro y fuera del recinto escolar. El IES Dr. Fernandez Santana se compromete a hacer un uso responsable
de los datos recabados y no divulgarlos con otra finalidad que la educativa.

D./Dha. | | con DNI |:|como

padre, madre o tutor legal del alumnof/a:

AUTORIZO al |ES. Dr. Fernandez Santana para:

v La captacion de imagenes del alumno/a dentro de las actividades lectivas, complementarias y extra-
escolares organizadas por el I[ES Dr. Fernandez Santana u otros centros o instituciones con las que
se colabore. Y

v La publicacién y difusion por parte del centro de estas imagenes con una finalidad exclusivamente
informativa, docente o divulgativa a través de folletos, carteles, revistas o publicaciones escolares,
videos, montajes multimedia o de television, redes sociales gestionadas por el centro o pagina web
del centro.

y DECLARO que el IES Dr. Fernandez Santana me ha informado de:

v Que las imagenes tomadas seran incorporadas a un fichero cuya custodia corresponde al centro educativo, que
podra tratar las mismas y hacer uso de ellas en los términos fijados en este documento.

v Que en cualquier momento puedo ejercer mi derecho a rescindir esta autorizacién mediante escrito dirigido a
la direccién del centro y presentado en la secretaria del centro.

v" Que la no autorizacién expresada anteriormente sera tenida en cuenta por el centro a efectos de evitar en lo
posible la toma de imagenes del alumno/a, o en su caso a distorsionar sus rasgos diferenciadores cuando en la
foto concurra su imagen con la de otros alumnos o padres que si hayan autorizado el uso o tratamiento de
imagenes.Y

v" Que esta autorizacién tendra validez durante la escolarizacion del alumno/a en este centro o hasta la

revocacion por escrito de la misma por parte del alumnado mayor de 14 afios o de sus tutores legales.

Esta autorizacion debera ser firmada por los padres o tutores legales y, ademas, por el alumnado mayor de 14 afios.

En Los Santos de Maimona a | | de | | de | |

Fdo.: Fdo.:

El padre, madre, tutor o tutora del alumno (nombre, apellido y firma) £l alumno o alumna mayor de 14 afos (nombre, apellido y firma)
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CONSENTIMIENTO INFORMADO SOBRE ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO
(Alumnado de 1° Y 2° de ES.O.)

D./ Dia.: , con DNI n-*:
y D./Dna.: . con DNI n-*:
mayores de edad, con domicilio en de la localidad de

con codigo postal:

y con teléfonos de contacto: y

como representantes legales (padre/madreftutor legal), del alumno o alumna del IES Dr. Fernandez Santana:

matriculado/a en

MANIFESTAMOS:

. Que hemos sido informados por el centro educativo de forma suficiente y clara sobre las normas que regulan la
entrada y salida del recinto escolar, que forman parte del Proyecto Educativo del del IES Dr. Fernandez Santana y que
figuran al dorso de esta autorizacién,

2. Que reconocemos que nuestro hijo/a, como alumno del IES Dr. Fernandez Santana, ha de respetar los horarios
establecidos en el centro y, en su caso, justificar debidamente cualquier falta de puntualidad en su acceso a las
dependencias del centro.

3. Que entendemos y asumimos que, cuando la falta de puntualidad de nuestro hijo/a no se justifique debidamente por
parte del propio alumnado o de sus tutores legales, no se permitira su acceso al Centro después del timbre de las
8,15 h. por lo que debera esperar fuera hasta el comienzo del siguiente periodo horario para poder acceder al Instituto.

Por todo ello,

AUTORIZAMOS:

- Que, de acuerdo con las normas del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF), nuestro hijo/a tenga
que esperar fuera del centro hasta el siguiente periodo horario cuando no se haya incorporado antes de las 8,15
y no se justifique debidamente esta falta de puntualidad y eximimos al personal del centro de cualquier
responsabilidad que de ello pudiera derivarse.

- Que se permita a nuestro hijo/a salir del Instituto antes de que finalice su jornada escolar cuando con antelacién
se justifique dicha salida (ya sea por escrito, por Rayuela o mediante llamada telefénica) por sus padres o tutores
legales y eximimos al personal del centro de cualquier responsabilidad que de ello pudiera derivarse.

— Que cuando desde el centro educativo se nos comunique que nuestro hijo/a tiene que salir del Instituto por
motivos no previstos (indisposicion, enfermedad, etc.), se permita su salida en caso de que no pueda ser recogido
por ningln familiar y eximimos al personal del centro de cualquier responsabilidad que de ello pudiera derivarse

En a de de

Firma: Firma:

Fdo.: Fdo.:

INFORMACION SOBRE NORMAS DE ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO
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ﬁ LE.S. DR. FERNANDEZ SANTANA Proyecto Educativo
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. Anexo X

(Alumnado de 1°y 2° de ESO)

(Extraido del Proyecto Educativo del IES Dr. Fernandez Santana, Concreciones sobre el horario del alumnado)

e NORMAS RELACIONADAS CON LA ENTRADA EN EL CENTRO
La hora de entrada (antes de las 8,15 h.) serda la misma para todos los alumnos del Centro,
independientemente de la etapa o curso en el que se encuentren escolarizados. En relacion con ello se realizan
las siguientes precisiones:

I Por acuerdo del Consejo Escolar y dado que, practicamente, la totalidad del alumnado de Secundaria y
Bachillerato reside en Los Santos de Maimona y no dependemos de ninglin servicio de transporte escolar, a
partir de 3° de ESO, se permitira la entrada de los alumnos en el centro en horas posteriores cuando esté
prevista la falta de profesores en la primera o primeras sesiones de la jornada escolar. En estos casos, la
Jefatura de Estudios utilizara los cauces que considere mas adecuados o inmediatos (preferentemente,
Rayuela) para informar a las familias con antelacién y que estas decidan si sus hijos entran a las 8,15 o en
horas posteriores.

2 Por acuerdo del Consejo Escolar del centro, para promover la puntualidad del alumnado, las puertas del
edificio se cerraran a las 8,15 h. A partir de ese momento, quedara a criterio de la Jefatura de Estudios
permitir el acceso de los alumnos al centro teniendo en cuenta los motivos que puedan ser alegados por los
alumnos o sus tutores legales, los justificantes que puedan presentarse, y la falta de reiteracion de este tipo
de conductas. Si la falta de puntualidad no se justifica debidamente por parte del alumno o de sus tutores
legales, el alumno debera esperar al toque de timbre que indica el cambio de clase o la salida al recreo para
poder acceder al Centro.

¢ NORMAS RELACIONADAS CON LA SALIDA DEL CENTRO.
La hora de finalizacién de las actividades sera coincidente para todo el alumnado del centro. En relacién con
este criterio se establecen las siguientes precisiones o concreciones aprobadas por el Consejo Escolar:

3 Salidas individuales. Los alumnos no podran salir del Instituto antes de finalizar la jornada lectiva sin el
conocimiento y la autorizacion por escrito de la Jefatura de Estudios (seglin modelo normalizado) y previa
comunicacion a los padres o tutores legales. En su defecto, sera necesaria la autorizacién de algln otro
miembro del Equipo Directivo o del Profesorado de Guardia.

a. Enaquellos casos en que la salida del Centro esté prevista con antelacién, el alumno debera entregar
en Jefatura de Estudios una autorizacién por escrito de los padres en la que se especifique la hora
de salida y sus motivos. Desde Jefatura se llamara a los padres o tutores legales para confirmar esta
salida.

b. Cuando el alumno deba salir del Centro por razones no previstas (indisposicién, enfermedad u otros
motivos) debera igualmente comunicarlo en Jefatura desde donde se llamara a los padres, tutores
legales o familiares para que sepan que éste sale del Instituto o para que acudan a recogerlo.
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ﬁ LE.S. DR. FERNANDEZ SANTANA Proyecto Educativo
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento. Anexo X (2)

CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO

(Segundo ciclo de ESO, Bachillerato y Formacion Profesional)

D./ Dfa.: , con DNI n-°:
y D./Dna.: . con DNI n-*
mayores de edad, con domicilio en de la localidad de

con codigo postal:

y con teléfonos de contacto: y

como representantes legales (padre/madreftutor legal), del alumno o alumna del IES Dr. Fernandez Santana:

matriculado/a en

MANIFESTAMOS:

. Que hemos sido informados por el centro educativo de forma suficiente y clara sobre las normas que regulan la
entrada y salida del recinto escolar, que forman parte del Proyecto Educativo del del IES Dr. Fernandez Santana y que
figuran al dorso de esta autorizacién,

2. Que reconocemos que nuestro hijo/a, como alumno del IES Dr. Fernandez Santana, ha de respetar los horarios
establecidos y, en su caso, justificar cualquier falta de puntualidad en su acceso a las dependencias del centro.

3. Que entendemos y asumimos que, cuando la falta de puntualidad de nuestro hijo/a no se justifique debidamente por
parte del propio alumnado o de sus tutores legales, no se permitira su acceso al Centro después del timbre de las
8,15 h. por lo que debera esperar fuera hasta el comienzo del siguiente periodo horario para poder acceder al Instituto.

Por todo ello,

AUTORIZAMOS:
—  Que nuestro hijo/a pueda incorporarse al centro en horas posteriores cuando esté prevista por la Jefatura de
Estudios la falta de profesores en los primeros periodos de la jornada escolar en las situaciones descritas al dorso.

—  Que, de acuerdo con las normas del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del centro (ROF), nuestro
hijo/a tenga que esperar fuera del centro hasta el siguiente periodo horario cuando no se haya incorporado antes
de las 8,15 y no se justifique debidamente esta falta de puntualidad y eximimos al personal del centro de cualquier
responsabilidad que de ello pudiera derivarse.

—  Que se permita a nuestro hijo/a salir del Instituto antes de que finalice su jornada escolar cuando con antelacion
se justifique dicha salida (por escrito, Rayuela o mediante llamada telefénica) por parte de sus padres o tutores
legales y eximimos al personal del centro de cualquier responsabilidad que de ello pudiera derivarse.

—  Que cuando desde el centro educativo se nos comunique que nuestro hijo/a tiene que salir del Instituto por
motivos no previstos (indisposicion, enfermedad, etc.), se permita su salida en caso de que no pueda ser recogido
por ningun familiar y eximimos al personal del centro de cualquier responsabilidad que de ello pudiera derivarse

—  Que se permita a nuestro hijo/a salir del Instituto antes de que finalice su jornada escolar y sin necesidad de
comunicacién previa por parte del centro, cuando asi lo disponga la Jefatura de Estudios para grupos a los que les
falta profesorado a Gltima hora, haya adelanto de clases o insuficiencia de profesorado de guardia y eximimos al
personal del centro de cualquier responsabilidad que de ello pudiera derivarse.

En a de de

Firma: Firma:

Fdo.: Fdo.:

INFORMACION SOBRE NORMAS DE ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO
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ﬁ LE.S. DR. FERNANDEZ SANTANA Proyecto Educativo
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento. Anexo X (2)

(Alumnado de 2° ciclo de ESO, Bachillerato y Formacién Profesional)

e NORMAS RELACIONADAS CON LA ENTRADA EN EL CENTRO
La hora de entrada (antes de las 8,15 h.) serd la misma para todos los alumnos del Centro, independientemente de la etapa
o curso en el que se encuentren escolarizados. En relacion con ello se realizan las siguientes precisiones:

| Por acuerdo del Consejo Escolar y dado que, practicamente, la totalidad del alumnado de Secundaria y Bachillerato
reside en Los Santos de Maimona y no dependemos de ninglin servicio de transporte escolar, a partir de 3° de
ESO, se permitira la entrada de los alumnos en el centro en horas posteriores cuando esté prevista la falta de
profesores en la primera o primeras sesiones de la jornada escolar. En estos casos, la Jefatura de Estudios utilizara
los cauces que considere mas adecuados o inmediatos (preferentemente, Rayuela) para informar a las familias con
antelacién y que estas decidan si sus hijos entran a las 8,15 o en horas posteriores.

2 Por acuerdo del Consejo Escolar del centro, para promover la puntualidad del alumnado, las puertas del edificio
se cerraran a las 8,15 h. A partir de ese momento, quedara a criterio de la Jefatura de Estudios permitir el acceso
de los alumnos al centro teniendo en cuenta los motivos que puedan ser alegados por los alumnos o sus tutores
legales, los justificantes que puedan presentarse, y la falta de reiteracion de este tipo de conductas. Si la falta de
puntualidad no se justifica debidamente por parte del alumno o de sus tutores legales, el alumno debera esperar al
toque de timbre que indica el cambio de clase o la salida al recreo para poder acceder al Centro.

e NORMAS RELACIONADAS CON LA SALIDA DEL CENTRO.
La hora de finalizacién de las actividades sera coincidente para todo el alumnado del centro. En relacidn con este criterio se
establecen las siguientes precisiones o concreciones aprobadas por el Consejo Escolar:

3  Salidas individuales. Los alumnos no podran salir del Instituto antes de finalizar la jornada lectiva sin el

conocimiento y la autorizacién por escrito de la Jefatura de Estudios (seglin modelo normalizado) y previa
comunicacién a sus padres o tutores legales. En su defecto, sera necesaria la autorizacién de algiin otro miembro
del Equipo Directivo o del Profesorado de Guardia.

a.  Enaquellos casos en que la salida del Centro esté prevista con antelacion, el alumno debera entregar en
Jefatura de Estudios una autorizacién por escrito de los padres en la que se especifique la hora de salida
y sus motivos. Desde Jefatura se llamara a los padres o tutores legales para confirmar esta salida.

b. Cuando el alumno deba salir del Centro por razones no previstas (indisposicion, enfermedad u otros
motivos) debera igualmente comunicarlo en Jefatura desde donde se llamara a los padres, tutores legales
o familiares para que sepan que éste sale del Instituto o para que acudan a recogerlo.

4  Salida anticipada de grupos. Igualmente, por acuerdo del Consejo Escolar, los padres, madres y tutores legales
de los alumnos del centro menores de edad (a partir de 3° de ESO) podrin autorizar la salida anticipada del recinto
escolar de sus hijos cuando falten a dltima hora de la jornada uno o mas profesores por enfermedad u otras razones
justificadas, se hayan adelantado las clases de Ultima hora o exista un nimero insuficiente de profesorado de guardia.
En relacién con esta norma se establece que:

a. Para que los alumnos de los niveles educativos especificados puedan salir del centro antes de la finalizacién
de la jornada escolar ordinaria, los padres o tutores legales deberan firmar y entregar en el centro. junto
con el impreso de matricula, un Modelo de Autorizacién o consentimiento informado que tendra validez
para toda la etapa de escolarizacion en el centro.

b. Con la cumplimentacién de este modelo de autorizacion, los padres, madres y tutores legales de alumnos
menores de edad de los cursos a partir de 3° de ESO informan al personal del centro de que, en la
situacién descrita, deben permitir que sus hijos salgan del recinto escolar antes de que finalice su jornada
ordinaria y eximen al personal del centro de cualquier responsabilidad que de ello pudiera derivarse.

c.  En estos casos de salidas de grupos completos, si el centro cuenta con este Modelo de Autorizacién
firmada por parte de los padres o tutores legales, desde la Jefatura de Estudios no se llamara a los
padres para informar de la salida de los alumnos del centro.

d. En cualquier caso, la salida anticipada de estos alumnos del centro debera contar siempre con la
autorizacién previa de la Jefatura de Estudios.
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AUTORIZACION PARA LA REALIZACION
DE ACTIVIDADES DE EDUCACION FiSICA FUERA DEL RECINTO ESCOLAR.

De acuerdo con lo previsto en la Programacion Didactica del Departamento de Educacion Fisica del IES
Dr. Fernandez Santana, los alumnos podran realizar actividades de esta materia en la localidad de Los
Santos de Maimona o en sus alrededores en un radio maximo de 15 kilometros. Estas actividades podran
consistir en:

—  patinaje,

— actividades de orientacién,

— carreras por el entorno,

— salidas en bicicleta,

— desplazamientos a las instalaciones deportivas de la localidad.
Dichas actividades tienen un caracter formativo, estan integradas en la Programacion y se realizaran bajo
la supervision del profesor responsable de Educacion Fisica.

D./Da. | fen DN Jrome

padre, madre o tutor legal del alumno/a: |,

DECLARO que he sido informado/a de las actividades formativas propias del area de Educacion Fisica que se

podra realizar fuera del recinto escolar, por lo que:
[ ] AUTORIZO [ | NOAUTORIZO
v Las salidas del IES Dr. Fernandez Santana de mi hijo/a para la realizacién de estas actividades de

Educacion Fisica fuera del recinto escolar durante toda la etapa de escolarizacion de mi hijo/a en este
centro educativo.

En Los Santos de Maimona a | | de | de| |

Fdo.:

El padre, madre, tutor o tutora del alumno (nombre, apellido y firma)

NOTA: Esta autorizacién tendra validez durante la escolarizacién del alumnola en este centro o hasta la revocacion

por escrito de la misma, por parte del alumno mayor de edad o de sus tutores legales en caso de ser menor de edad.
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CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA SALIDA DEL CENTRO EN RECREOS

D./ Dna.: , con DNI n-°:
y D. Dna. . con DNI n-°:
mayores de edad, con domicilio en de la localidad de

con codigo postal:

y con teléfonos de contacto: y

como representantes legales (padre/madre/tutor legal), del alumno o alumna del IES Dr. Fernandez Santana:

matriculado/a en

MANIFESTAMOS:

1. Que hemos sido informados por el centro educativo de forma suficiente y clara sobre las normas que regulan la
entrada y salida del recinto escolar durante los periodos de recreo, normas que forman parte del Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento (ROF) del IES Dr. Fernandez Santana y que figuran al dorso de esta autorizacion.

2. Que conocemos que nuestro hijo/a tiene a su disposicidn durante los periodos de recreo diversas zonas del patio y
del recinto escolar previstas para este periodo.

3. Que reconocemos que como alumno del IES Dr. Fernandez Santana ha de respetar las normas de acceso y los horarios
establecidos para el periodo de recreo y, en su caso, justificar debidamente cualquier falta de puntualidad.

4. Que asumimos que, si esta falta de puntualidad no esta justificada o es reiterada, nuestro hijo/a deba permanecer, a
criterio de la Jefatura de Estudios, en el exterior del centro hasta el comienzo del siguiente periodo horario.

5. Que conocemos y asumimos que nuestro hijo/a debera mantener una conducta correcta en la puerta y alrededores
del centro especialmente en lo referido a la limpieza del entorno, respeto de los bienes y derechos de los vecinos y
de la normativa referida a seguridad, salud e higiene.

6. Que entendemos y asumimos que cualquier comportamiento anémalo fuera del Instituto o actitudes contrarias a las
normas de convivencia establecidas por el centro y por el decreto 50/2007, podra ser corregidos con las medidas
previstas en el ROF para este tipo de conductas y podran derivar en la suspensién temporal de salida del centro en los
recreos tanto individualmente como en grupo.

Por todo ello,

AUTORIZAMOS:

— A nuestro hijo/a a disfrutar del recreo en el exterior del centro todos los dias lectivos del afio escolar en curso,
asumiendo los riesgos propios de esta salida del centro y eximiendo expresamente al profesorado y al IES Dr.
Fernandez Santana de cualquier responsabilidad civil y/o penal que pudiera derivarse de dicha salida, y asumiéndola
voluntariamente en nombre propio y en el de mi hijo/a con la firma de esta autorizacién.

En a de de

Firma: Firma:

Fdo.: Fdo.:
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INFORMACION SOBRE LAS NORMAS RELATIVAS A LOS PERIODOS DE RECREO

I. HORARIOS DE RECREQ. Los horarios de recreo seran los mismos para todos los alumnos del Centro,
independientemente de la etapa o curso en el que se encuentren escolarizados. Los alumnos deberan
incorporarse a sus aulas inmediatamente después del toque de timbre que indica el final del recreo.

2. ZONA DE RECREOQO. El alumnado de Ciclos Formativos y Bachillerato tendra a su disposicién durante este
periodo horario una zona especifica constituida por la zona de aparcamientos del centro.

a. Durante los periodos de recreo, los alumnos no podran permanecer en el aula (excepto cuando

estén con un profesor) ni en los pasillos del Centro, sino que han de salir al patio exterior o a la cafeteria.

b. El uso de la cafeteria del Instituto en los periodos de recreo por parte del alumnado sera determinado
por la direccién del centro en funcién de la situacién epidemiolégica y de las recomendaciones de la
autoridad sanitaria a lo largo del curso escolar.

c. Cuando las condiciones atmosféricas no permitan que los alumnos estén en el patio exterior, podran
estar en la zona del pasillo al gimnasio y escaleras del edificio C.

3. CUIDADO Y LIMPIEZA DE LAS INSTALACIONES. En las zonas de recreo (y, excepcionalmente, en el interior
del edificio), los alumnos cuidaran la limpieza de los patios y resto de instalaciones del centro por lo que deben
utilizar convenientemente las papeleras, mantener limpios los aseos y hacer un uso correcto del agua y de los
materiales del centro.

4. RECREO FUERA DEL RECINTO ESCOLAR. El alumnado de Bachillerato y Formacién Profesional que cuente
con autorizacion expresa firmada por sus padres o tutores legales, podran disfrutar del periodo de recreo fuera
del recinto escolar siempre que hayan entregado en la Secretaria en el momento de formalizar su matricula el
modelo de “CONSENTIMIENTO INFORMADO para salida del centro en periodos de recreo”.

a. Puerta de entrada y salida. Tanto la entrada como la salida del recinto escolar se realizaran por el
lugar que se les indique, con la mayor diligencia posible, en orden y no interfiriendo en el funcionamiento
del centro.

b. Horario de entrada y salida. La salida del centro durante el recreo se efectuara durante los 10
primeros minutos de este periodo. La entrada se efectuara antes o inmediatamente después del toque
de timbre, no permitiendo la entrada con posterioridad al mismo. La falta de puntualidad después del
recreo podra suponer, a criterio de Jefatura de Estudios, que el alumno deba esperar al siguiente periodo
horario para incorporarse al centro. Y, en caso de reiteracién o de falta de justificacion, podra corregirse
con las medidas correctoras previstas en este Reglamento, entre ellas, la revocacion temporal de
autorizacion para salir del centro en el recreo.

c. Conducta fuera del centro. El alumno/a debera mantener una conducta correcta en la puerta y
alrededores del centro especialmente en lo referido a la limpieza del entorno, respeto de las normas
de seguridad, salud e higiene, respeto de los bienes y del descanso del vecindario. En este sentido:

— Deberan atender todas las indicaciones que se les hagan por parte de cualquier miembro del
equipo directivo, del profesorado y del Personal de Administracién y Servicios.

— Cualquier comportamiento anémalo fuera del Instituto o actitudes contrarias a las normas de
convivencia establecidas por el centro y por el decreto 50/2007, podra ser corregidos con las
medidas previstas en el ROF para este tipo de conductas y podran derivar en la suspension
temporal de salida del centro en los recreos tanto individualmente como en grupo.

d. Condiciones de esta autorizacion Esta autorizacion para salir del centro en el recreo esta
condicionada a la aprobacién de los padres o tutores legales de cada alumnof/a, a su posible revocacién
por el centro en cualquier momento por motivos organizativos, disciplinarios o legales y a la aceptacién
y cumplimiento por parte de los alumnos de las normas establecidas.
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Consejeria de Educaddn y Empleo. Secretaria General de Educacién
Avda Valhondo, s/in 06800 MERIDA

ANEXO Il
CERTIFICADO DE PRESTAMO TEMPORAL DE RECURSO TECNOLOGICO
(ORDENADOR, TABLETA, DISPOSITIVO EDUCATIVO PERSONAL O EQUIPO

SIMILAR)
Cédigo | Tipo de centro Nombre del centro Localidad
El abajo firmante, D./D? , con
D.N.l.: , como padre, madre, tutor/a legal [tachar lo que no proceda]
del alumno/a [indicar nombre y dos apellidos]

DECLARA:

QUE HA RECIBIDO de la Consejeria de Educacion y Empleo de la Junta de Extremadura
el material de las siguientes caracteristicas en préstamo temporal

Tipo de equipo (Ordenador, tablet, etc...):

N¢ de serie: Estado del dispositivo:
Otros accesorios (marcar lo que proceda):

- Ratén J Funda 1 Cargador 1 Otro accesorio:

Este préstamo temporal estd motivado por la suspension temporal de actividades
lectivas presenciales y finalizara cuando el centro educativo se lo indique y, en todo
caso, cuando este periodo de suspension finalice.

El firmante reconoce que ha sido informado de todo lo anterior y de que :

e El dispositivo se destina al uso del alumno o alumna a quien representa
e Este uso debe ser exclusivamente educativo.
e Eldispositivo no dispone de seguro de robo o cobertura por desperfectos o golpes.

Y SE COMPROMETE A:

e Reintegrar esta dotacion en buen estado al centro cuando se le indique y, en todo caso,
cuando finalice el periodo temporal de suspension de actividades al que se refiere.
A custodiarlo y a vigilar su correcto cuidado
A reintegrar cualquier desperfecto ocasionado por un uso incorrecto del dispotivo

Y para que conste, se firma en a de de 2021.

EJEMPLAR PARA CUSTODIA EN EL CENTRO EDUCATIVO (FACILITAR COPIA AL INTERESADO)

JUNTA DE EXTREMADURA

Consejeria de Educacion y Empleo
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RELACION DE ARTiCULOS DEL R.O.F.

Articulo 1.- Disposiciones generales sobre los érganos de gobierno.

Articulo 2.- El Equipo Directivo. Composicién y funciones.

Articulo 3.- El Director o directora.

Articulo 4.- El Jefe de estudios.

Articulo 5.- El secretario o secretaria.

Articulo 6.- Normas de funcionamiento del Equipo Directivo.

Articulo 7.- El Consejo Escolar. Composicidn.

Articulo 8.- Competencias del Consejo Escolar.

Articulo 9.- La Comisién de Convivencia.

Articulo 10.- La Comisién de Absentismo Escolar.

Articulo 11.- Funcionamiento del Consejo Escolar.

Articulo 12.- Composicién del claustro.

Articulo 13.- Competencias del Claustro.

Articulo 14.- Sobre el funcionamiento del Claustro.

Articulo 15.- Disposiciones generales sobre los érganos de coordinacion docente.
Articulo 16. Composiciéon Comisién de Coordinacién Pedagégica.

Articulo 17. Competencias de la Comisiéon de Coordinaciéon Pedagégica.

Articulo 18. Funcionamiento de la Comisién de Coordinacién Pedagégica.

Articulo 19. Los departamentos de coordinacién didéctica.

Articulo 20. Competencias de los departamentos de coordinacién diddctica.

Articulo 21. Funcionamiento de los departamentos de coordinacién diddctica.
Articulo 22. Jefatura de los departamentos de coordinacién diddéctica.

Articulo 23. Competencias de los jefes de departamentos.

Articulo 24. Competencias especificas de los jefes de departamento de Familia Profesional.
Articulo 25. Eleccién de materias y grupos por los miembros del departamento.
Articulo 26. Disposiciones generales sobre Departamento de Orientacién.

Articulo 27. Composicién del Departamento de Orientacién.

Articulo 28. Funciones del Departamento de Orientacién.

Articulo 29. Competencias del jefe del Departamento de Orientacién.

Articulo 30. Competencias especificas de otros miembros del departamento de orientacién:
Articulo 31. Funciones del Educador/a Social.

Articulo 32. Otras normas de cardcter organizativo del Departamento de Orientacion.
Articulo 33. Orientacién o asesoramiento personal del alumnado.

Articulo 34. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
Articulo 35. Funcionamiento del Dpto. de A. Complementarias y Extraescolares.
Articulo 36.- Funciones del tutor.

Articulo 37.- Designacién de tutores.

Articulo 38.- Control de las faltas de asistencia por parte del tutor.

Articulo 39.- Correccién por parte del tutor de conductas contrarias a las normas.
Articulo 40.- Coordinacién por parte del tutor de las sesiones de Junta de Evaluacion.
Articulo 41.- Informacién del tutor al alumnado, profesores y padres

Articulo 42.- La Junta de profesores de grupo. Composicién y funcionamiento.
Articulo 43.- Designacién y funciones del profesor coordinador T.I.C.

Articulo 44.- Designacién y funciones del profesor coordinador de la Seccién Bilingie
Articulo 45.- Designacién y funciones del coordinador de la Biblioteca.

Articulo 46.- Designacién y funciones del coordinador de Bienestar y Proteccion.
Articulo 47 .- Designacién y funciones del representante del centro para CPR.

Articulo 48.- Designacién y funciones del Referente de salud.

Articulo 49.- Disposiciones generales sobre el profesorado.
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Articulo 50.- Derechos del profesorado.

Articulo 51.- Deberes del profesorado.

Articulo 52.- Sobre la asistencia y puntualidad del profesorado.

Articulo 53.- Sobre el uso de materiales, recursos e instalaciones del centro.

Articulo 54.- Sobre el control de las faltas de asistencia del alumnado.

Articulo 55.- Actuaciones ante la falta de puntualidad del alumnado.

Articulo 56.- Actuaciones ante los cambios de clase del alumnado de Primer Ciclo de ESO.
Articulo 57.- Control de las entradas y salidas del aula.

Articulo 58.- Disposiciones generales sobre la correcciéon de conductas contrarias a las normas por parte del profesorado.
Articulo 59.- Protocolo del profesorado para la correccién de conductas contrarias a las normas.
Articulo 60.- Acuerdo general para corregir la reiteracién de faltas leves y graves del alumnado.
Articulo 61.- Sobre el registro de faltas leves en el Parte de Clase.

Articulo 62.- Normas bésicas de actuacién en caso de accidentes, situaciones de emergencia o evacuacién del edificio.
Articulo 63.- Disposiciones generales sobre profesorado de guardia.

Articulo 64.- Funciones del profesorado de guardia.

Articulo 65.- Funciones del profesorado de guardia de recreo.

Articulo 66.- Normas para la realizacién de guardias de recreo.

Articulo 67.- Funciones del profesorado de guardia de Biblioteca.

Articulo 68.- De la participacién del profesorado en el Centro.

Articulo 69.- Derechos del alumnado.

Articulo 70.- Sobre el respeto de los derechos del alumnado y la proteccién de datos.

Articulo 71.- Deberes del alumnado.

Articulo 72.- Participacion del alumnado y derecho a la huelga.

Articulo 73.- Delegados de grupo. Eleccién y cese de delegados.

Articulo 74.- Funciones de los delegados de grupo.

Articulo 75.- La Junta de delegados.

Articulo 76.- Régimen de funcionamiento de la Junta de delegados

Articulo 77 .- Representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

Articulo 78.- Disposiciones generales referidas a los padres, madres y tutores legales.

Articulo 79.- Derechos de los padres, madres y tutores legales.

Articulo 80.- Deberes de los padres y tutores legales.

Articulo 81.- Sobre el apoyo por parte de las familias de la labor educativa del centro.
Articulo 82.- Sobre el deber de colaboracién en el estudio de los hijos.

Articulo 83.- Reunidn de tutores con padres.

Articulo 84.- Entrevistas de las familias con el tutor u otros miembros del personal docente.

Articulo 85.- Convocatoria de reuniones.

Articulo 86.- Comunicacién a través de Rayuela.

Articulo 87.- Informacién a través de la pagina web del centro.

Articulo 88.- Comunicaciones telefénicas.

Articulo 89.- Agenda educativa.

Articulo 90.- Boletin de calificaciones.

Articulo 91.- Justificacion de las faltas de asistencia por parte de los tutores legales.
Articulo 92.- Ficha de salud.

Articulo 93.- Autorizacién para realizacién de actividades extraescolares.

Articulo 94.- Autorizacién sobre uso de la imagen.

Articulo 95.- Autorizacién para realizacion de Educacion Fisica fuera del centro.
Articulo 96.- Consentimiento informado para entradas y salidas del centro.

Articulo 96 bis. - Consentimiento informado para salida del centro en periodo de recreo.
Articulo 97 .- Solicitud de incorporacién al programa bilingie.

Articulo 98.- Solicitud de revision de exdmenes y calificaciones. Modelo de reclamacién.
Articulo 99.- Alegaciones ante medidas disciplinarias.

Articulo 100.- Representantes de los padres en el Consejo Escolar.

Articulo 101.- La Asociacién de madres y padres de alumnos del centro.
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Articulo 102.- Fines de la Asociacién de Madres y Padres de alumnos del centro.
Articulo 103.- Derechos de la Asociaciéon de Madres y Padres de alumnos del centro.
Articulo 104.- Representacién de la AMPA en el Consejo Escolar del Centro.

Articulo 105.- Actividades de la AMPA.

Articulo 106.- Documentos del Centro que se facilitan a la AMPA.

Articulo 107.- Uso de las instalaciones del centro por parte de la AMPA.

Articulo 108.- Reuniones de la Junta Directiva de la AMPA con el Equipo Directivo.
Articulo 109.- El personal no docente del centro.

Articulo 110.- Derechos y deberes comunes del personal no docente.

Articulo 112.- Funciones especificas de los puestos de personal no docente.

Articulo 113.- Normas de convivencia comunes a todos los miembros de la comunidad educativa.
Articulo 114.- Normas sobre la actitud en clase y ante el estudio.

Articulo 115.- Normas sobre asistencia y puntualidad.

Articulo 116.- Normas sobre la entrada y salida del aula.

Articulo 117.- Normas para la entrada y salida del centro.

Articulo 118.- Normas sobre el uso de las instalaciones y materiales del Centro.

Articulo 113.- Normas de convivencia comunes a todos los miembros de la comunidad educativa.
Articulo 114.- Normas sobre la actitud en clase y ante el estudio.

Articulo 115.- Normas sobre asistencia y puntualidad.

Articulo 116.- Normas sobre la entrada y salida del aula.

Articulo 117.- Normas para la entrada y salida del centro.

Articulo 118.- Normas sobre el uso de las instalaciones y materiales del Centro.
Articulo 119.- Normas sobre el periodo de recreo.

Articulo 120.- Normas sobre seguridad, higiene e indumentaria.

Articulo 122.- Normas relacionadas con las actividades complementarias y extraescolares.
Articulo 123.- Otras normas relativas al alumnado.

Articulo 124.- Disposiciones generales sobre correccién de conductas contrarias.
Articulo 125.- Correccién de conductas relacionadas con las faltas de asistencia.
Articulo 126.- Pérdida de la evaluacién continua.

Articulo 127.- Medidas correctoras para conductas gravemente perjudiciales.
Articulo 128.- Procedimiento y garantias.

Articulo 129.- Disposiciones generales sobre actividades complementaria y extraescolares.
Articulo 130.- Tipologia de las actividades.

Articulo 131.- Sobre la participacién en actividades.

Articulo 132.- Propuestas de actividades.

Articulo 133.- Registro de las actividades en Rayuela.

Articulo 134.- Sobre los costes derivados de las actividades extraescolares.
Articulo 135.- Sobre la actividad “Viaje de Estudios”.

Articulo 136.- Disposiciones generales sobre la Biblioteca escolar.

Articulo 137.- Horario de la biblioteca

Articulo 138.- Guardia de biblioteca.

Articulo 139.- Gestién de préstamos.

Articulo 140.- Incremento y expurgo de la coleccién de la biblioteca.

Articulo 141.- Centralizacién de los recursos y biblioteca distribuida.

Articulo 142.- Disposiciones generales sobre materiales e instalaciones del centro.
Articulo 143.- Sobre los materiales y recursos de los departamentos diddcticos.
Articulo 144.- Seleccién y vigencia de los libros de texto.

Articulo 145.- Normas relativas al préstamo de libros de texto al alumnado.
Articulo 146.- Normas especificas sobre el uso y préstamo de material informdtico.
Articulo 147.- Sobre el servicio de Secretaria.

Articulo 148.- Sobre el servicio de reprografia.

Articulo 149.- Sobre el servicio de cafeteria.

Articulo 150.- Utilizacién extraescolar de materiales o instalaciones del centro.
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