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1. Introduccion.
La finalidad de este documento es regular la organizacion y funcionamiento del IES

Dr. Antonio Gonzalez Gonzalez de forma que se consigan los objetivos establecidos en
nuestro Proyecto Educativo. La educacién que pretendemos para el pleno desarrollo de las
personas se sustenta en el respeto a los principios democraticos de convivencia y de los
derechos y libertades fundamentales, que nos viene otorgado por nuestra Constitucion y en
las leyes educativas de referencia, la LOE y la LOMLOE.

Para su redaccidon hemos recogido las aportaciones de los diferentes miembros de la
Comunidad Educativa, la experiencia acumulada a lo largo de los afios en la gestién
democratica de los centros y la puesta en practica de diferentes normas de funcionamiento,
gue desde el espiritu colaborativo, han logrado hacer de nuestro centro un espacio educativo
organizado, diverso, participativo y dindmico.

El IES Dr. Antonio Gonzadlez Gonzalez es un Instituto de Ensefanza Secundaria en el
gue estudia y trabaja un elevado niumero de personas de distintas caracteristicas y con
diferentes intereses y funciones, y en el que se desarrollan actividades de muy diversa indole.
Para hacer frente a esta complejidad, el centro posee un conjunto de normas, que pretenden
ayudar para hacer posible el correcto funcionamiento del centro. Animamos a toda la
comunidad educativa a conocerlas y a respetarlas, porque asi logramos dos objetivos: por
un lado, convivir en un ambiente agradable y productivo, beneficioso para el conjunto y por
otro, ayudar a nuestro alumnado en su desarrollo personal, social y educativo.

Ante las situaciones imprevistas, no contempladas en este conjunto de normas, los
organos de gobierno del centro adoptaran las decisiones mas adecuadas para garantizar su
funcionamiento y el respeto a los derechos y deberes de sus miembros.

Este Documento Institucional que constituyen las Normas de Organizacion vy
Funcionamiento ha sido elaborado a lo largo de varios cursos escolares. Al ser un documento
que se adapta a la realidad social de nuestro centro, es susceptible de incorporar
modificaciones o actualizaciones anualmente, que deben ser aprobadas por el Consejo
Escolar.

Para todo lo no regulado en el presente documento se estara a lo dispuesto en la
normativa de referencia:

- DECRETO 106/2009, de 28 de julio, por el que se regula la funcion directiva en
los centros docentes publicos no universitarios dependientes de la Comunidad Auténoma de
Canarias.

- DECRETO 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma de Canarias.

- DECRETO 114/2011, de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia en el
ambito educativo de la Comunidad Auténoma de Canarias.

- ORDEN de 16 de julio de 2019, por la que se modifica la Orden de 9 de octubre
de 2013, que desarrolla el Decreto 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad
Auténoma de Canarias, en lo referente a su organizacion y funcionamiento., - Boletin Oficial
de Canarias, de 30-07-2019.
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2. Organizacion General de Centro y normas de funcionamiento interno de los

organos de gobierno, colegiados y las comisiones que en ellos se constituyan.

2.1. Organos de gobierno
2.1.1.- El Equipo Directivo:

1. El equipo directivo es el érgano ejecutivo de gobierno del centro y estd
integrado por las personas titulares de la direccion, de la jefatura de estudios, de la secretaria
y de la vicedireccién en el marco de lo dispuesto en el Decreto 106/2009, de 28 de julio, por
el que se regula la funcidn directiva en los centros docentes publicos no universitarios
dependientes de la Comunidad Auténoma de Canarias.

2. El director o la directora, previa comunicacion al Claustro y al Consejo Escolar,
formulara propuestas de nombramientos, y en su caso, de cese, al 6rgano competente de la
Administracion Educativa de Canarias, de las personas designadas para formar parte del
equipo directivo, de entre el profesorado, que tengan destino en el centro docente publico.
Se procurara una presencia equilibrada de mujeres y hombres en dicha propuesta. En el
supuesto de no haber personas candidatas en el centro docente que voluntariamente deseen
formar parte de este, el director o la directora podrd formular otras propuestas de
nombramientos de profesores/as con destino en otros centros siempre que puedan impartir
alguna de las enseflianzas encomendadas al mismo.

3. El equipo directivo trabajard de forma coordinada en el desempefio de sus
funciones, conforme a las instrucciones del director o de la directora, y conforme a las
funciones que se establecen para cada uno de sus miembros en el Decreto 81/2010.

4, La Consejeria competente en materia educativa establecerd el horario de
dedicacion de los miembros del equipo directivo a las tareas propias de sus funciones
directivas, teniendo en cuenta el nimero de unidades, la complejidad y los proyectos del
centro docente.

El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

o Velar por el buen funcionamiento del centro docente publico, por la coordinacién de
los programas de ensefianza y aprendizaje y el desarrollo de la practica docente del
aula, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro, al Consejo Escolar y
demas 6rganos de coordinacion didactica del centro.

o Estudiar y presentar al Claustro y al Consejo Escolar propuestas para facilitar y
fomentar la participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del
centro docente publico.

J Elaborar y actualizar el proyecto educativo del centro docente publico, el proyecto
de gestion, las normas de organizacion y funcionamiento y la programacion general
anual, teniendo en cuenta las directrices y propuestas formuladas por el Consejo
Escolar y por el Claustro, en el marco de lo establecido por la Consejeria competente
en materia de educacion.
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. Realizar propuestas sobre las necesidades de recursos humanos del centro docente
publico, atendiendo a los criterios de especialidad del profesorado y a los principios
de eficacia del sistema educativo publico, asi como de las necesidades materiales y
de infraestructura del centro docente.

o Gestionar los recursos humanos y materiales del centro docente publico a través de
una adecuada organizacion y funcionamiento del mismo.

o Proponer a la comunidad educativa actuaciones que favorezcan las relaciones entre
los distintos colectivos que la integran, mejoren la convivencia en el centro docente
publico y fomenten un clima escolar que favorezca el estudio y la formacién integral
del alumnado.

. Impulsar la coordinaciéon, por medio de los 6rganos de coordinacidon docente, del
seguimiento de las practicas del alumnado que curse estudios conducentes a titulos
de grado y posgrado.

. Fomentar la participacion del centro docente publico en proyectos europeos, de
innovacion y desarrollo de la calidad y equidad educativa, en proyectos de formacion
y de perfeccionamiento de la accidon docente del profesorado, y de uso integrado de
las tecnologias de la informacion y la comunicacién en la ensefianza.

o Colaborar con los responsables de la coordinacidon de los programas y servicios
estratégicos que disponga la Consejeria competente en materia educativa, para su
implantacion y desarrollo en el centro docente, y proporcionar los medios y recursos
necesarios para alcanzar los objetivos propuestos.

o Desarrollar, velar y realizar el seguimiento del Proyecto de Direccidn.

o Impulsar de oficio cuantas acciones se entiendan necesarias para la pronta puesta
en marcha del curso y el funcionamiento diario del centro, asegurando el
cumplimiento del calendario escolar.

2.1.1.1. Funciones de la direccion (Articulo 5 del Decreto 106/2009)

1. El director o la directora es la persona responsable de la organizacién y
funcionamiento de todas las actividades que se llevan a cabo en el centro educativo
y ejercera la direccion pedagdgica, sin perjuicio de las competencias, funciones y
responsabilidades del resto de los miembros del equipo directivo y de los érganos
colegiados de gobierno.

2. Podra realizar contratos menores concernientes a la adquisicion de bienes y a la
contratacién de obras, servicios y suministros, de acuerdo con lo dispuesto en la
legislacion vigente en materia de Contratos del Sector Publico, con los limites fijados
en la normativa correspondiente y con sometimiento a las disposiciones que
establezca la Administracion Educativa de Canarias. Asimismo, podra autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las
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certificaciones y documentos oficiales del centro.

Tendra también capacidad de gestionar los recursos econémicos y donaciones, cuya
obtencidn se haya aprobado por el Consejo Escolar, y que reciba el centro docente
publico por parte de la Administracién, de instituciones y de empresas, que se
reflejardn en el presupuesto de ingresos y de los que se dard cuenta al Consejo
Escolar y a la Consejeria competente en materia educativa.

3. Con el fin de cumplir los objetivos propuestos en el proyecto educativo del centro,
los directores y directoras podran proponer la definiciéon de los puestos de trabajo
requeridos para el desarrollo de proyectos, actividades o medidas no reguladas por
la Consejeria competente en materia educativa, atendiendo a su titulacién o
capacidad profesional. A estos efectos, los distintos centros directivos de la
Consejeria competente en materia educativa, en el dmbito de sus competencias,
estableceran las condiciones y los procedimientos oportunos.

4, En el ejercicio de la jefatura de todo el personal adscrito al centro, que le reconoce
el articulo 132, apartado e), de la Ley Organica de Educacion, los directores y
directoras de los centros docentes publicos seran competentes para el ejercicio de la
potestad disciplinaria, en relacidn con las faltas leves respecto al personal funcionario
y laboral, docente y no docente, que presta servicios en su centro, en los casos que
se recogen a continuacién:

a. Incumplimiento injustificado del horario de trabajo, de permanencia obligada
en el centro, hasta un maximo de nueve horas al mes.
b. La falta de asistencia al trabajo injustificada, en un dia.

5. Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas de acuerdo
con la normativa vigente, debiendo ser comunicadas a la Administracion educativa a
los efectos oportunos. Contra las resoluciones sancionadoras podra interponerse
recurso de alzada o reclamacion previa a la via judicial ante la Direccién General de
Personal o la Secretaria General Técnica, segun se trate de personal docente o no
docente.

6. Los directores o directoras podran proponer sancion disciplinaria por la comision de
faltas leves, distintas de las relacionadas en el apartado 4 de este articulo.

7. Los directores y directoras de los centros docentes publicos seran competentes para
elevar la comunicacién de las faltas del personal del centro al érgano competente
correspondiente, para el inicio del procedimiento disciplinario por faltas graves y muy
graves.

Competencias de la Direccion de los Centros (Articulo 6 del Decreto 106/2009)

Los directores y directoras de los centros docentes publicos tendran las siguientes
competencias:
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. Ostentar la representacion del centro docente publico, con la condicion de autoridad
publica y representar a la Administracidon educativa en el mismo, haciéndole llegar a
ésta las propuestas, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

o Dirigir y coordinar todas las actividades del centro docente publico hacia la
consecucion del proyecto educativo del mismo, de acuerdo con las disposiciones
vigentes y sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro y al Consejo
Escolar del centro docente.

o Ejercer la direccidon pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes
para la consecucién de los objetivos del proyecto educativo del centro docente
publico.

o Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro docente publico, bajo la

supervision de la Consejeria competente en materia educativa.

. Organizar el horario, el sistema de trabajo diario y ordinario del personal sometido
al derecho laboral y conceder permisos por asuntos particulares al personal
funcionario no docente y personal laboral destinado en el centro docente, de acuerdo
con la normativa vigente.

. Dirigir la actividad administrativa del centro educativo, incluyendo, en su condicion
de funcionario publico, las competencias para cotejar y compulsar documentos
administrativos segun la normativa vigente, sin perjuicio de las funciones de fe
publica reconocidas, en este aspecto, a los secretarios y secretarias de los centros.

. Velar por el mantenimiento de las instalaciones y del mobiliario del centro docente
publico, coordinando sus actuaciones, con el resto del equipo directivo, acorde con
lo dispuesto en la Ley 6/2006, de 17 de julio, del Patrimonio de la Comunidad
Autonoma de Canarias.

J Favorecer la convivencia en el centro docente publico, garantizar la mediacion en la
resolucion de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al
alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar. A tal fin, se promovera la agilizacién de
los procedimientos para la resolucién de los conflictos en los centros.

J Resolver las reclamaciones que contra las calificaciones finales y decisiones de
promocién o titulacion puedan presentar, en su caso, el alumnado o sus
representantes legales en el centro docente publico, mediante el procedimiento que
establezca la Consejeria competente en materia educativa.

o Impulsar la colaboracién con las familias promoviendo la firma de los compromisos
educativos pedagdgicos y de convivencia, asi como, con instituciones y con
organismos que faciliten la relacion del centro con el entorno y fomenten un clima
escolar, que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien
una formacion integral en competencias y valores del alumnado.

10
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J Impulsar los procesos de evaluacion interna del centro docente publico, colaborar en
las evaluaciones externas y en la evaluacion del profesorado y promover planes de
mejora de la calidad del centro docente, asi como proyectos de innovacién e
investigacion educativa.

o 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.

o Proponer al o6rgano de la Consejeria competente en materia educativa, el
nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa informacién al
Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro docente publico.

o Colaborar con los distintos érganos de la Consejeria competente en materia de
educacién en todo lo relativo al logro de los objetivos educativos y en actividades
diversas de caracter centralizado, que precisen de la participacion del personal
adscrito al centro docente publico, asi como formar parte de los érganos consultivos
gue se establezcan al efecto y proporcionar la informacion y documentacion que le
sea requerida por la Consejeria competente en materia de educacion.

. Elaborar y proponer el calendario general de actividades docentes y no docentes,
incluyendo las actividades complementarias y extraescolares, asi como los horarios
del profesorado y del alumnado, de acuerdo con la planificacion de las ensefianzas,
con el proyecto educativo y en el marco de las disposiciones vigentes.

J Promover convenios de colaboracidon con otras instituciones, organismos o centros
de trabajo, de acuerdo al procedimiento que establezca la Consejeria competente en
materia educativa.

o Proponer al 6rgano competente de la Administracion educativa, la utilizacion de las
instalaciones y de las dependencias del centro docente, por entidades o personas
ajenas a la comunidad educativa, previa informacién al Consejo Escolar.

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

o Cualquier otra competencia que le sea encomendada por la Administracion educativa
o por los correspondientes Reglamentos y disposiciones vigentes.

2.1.1.2. Funciones de la vicedireccion. (Articulo 9 del Decreto 106/2009)

o Sustituir al director o directora en caso de ausencia, enfermedad o vacante y de
suspension o cese hasta su sustitucion por el procedimiento legalmente establecido.

o Coordinar la realizacién de actividades complementarias y extraescolares, segun las
directrices aprobadas por el Consejo Escolar del centro docente publico, y
desempeniar las funciones de jefe de departamento de actividades complementarias
y extraescolares.

11
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o Organizar, conjuntamente con la jefatura de estudios, los actos académicos.

o Coordinar e impulsar la participacién de todos los miembros de la comunidad escolar
en las actividades del centro docente publico.

o Planificar, administrar, dinamizar y coordinar la utilizacion de la biblioteca y sus
recursos didacticos.

o Cualquier otra funcidon que le pueda ser encomendada por la persona titular de la
direccion dentro del ambito de sus competencias o por la Consejeria competente en
materia educativa, dentro de su ambito de competencias, o por los correspondientes
Reglamentos organicos y disposiciones vigentes.

2.1.1.3. Funciones del Jefe/a de Estudios (Articulo7 del Decreto 106/2009)
La persona titular de la jefatura de estudios tendra las siguientes competencias:

. Participar coordinadamente junto con el resto del equipo directivo en el desarrollo de
las funciones sefaladas en el articulo 4 del presente Decreto.

o Coordinar, de conformidad con las instrucciones de la persona titular de la direccion,
las actividades de caracter académico, de orientaciéon y tutoria, las programaciones
didacticas y la programacién general anual.

J Coordinar las actuaciones de los drganos de coordinacién docente y de los
competentes en materia de orientacién académica y profesional y de los de accion
tutorial, que se establezcan reglamentariamente.

o Colaborar en la coordinacién de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado, asi como planificar y coordinar las actividades de formacion y los
proyectos que se realicen en el centro.

J Ejercer, de conformidad con las instrucciones de la direccién, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico.

o Elaborar, en colaboracién con el resto de miembros del equipo directivo, los horarios
académicos del alumnado y del profesorado, de acuerdo con los criterios pedagdgicos
y organizativos incluidos en la programacion general anual y con la normativa que
regule la organizacion y funcionamiento de los centros, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

J Controlar el cumplimiento de la jornada de trabajo del profesorado dejando siempre
constancia documental de la asistencia diaria, mediante el procedimiento que
establezca la direccidén del centro y segun las instrucciones que dicte el érgano
responsable de la gestiéon de personal docente de la Consejeria competente en
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materia educativa.

. Coordinar la utilizacién de espacios, medios y materiales didacticos de uso comun
para el desarrollo de las actividades de caracter académico, de acuerdo con lo
establecido en el proyecto educativo, en el proyecto de gestién y en la programacién
general anual.

o Organizar los actos académicos y sustituir al director o directora en los supuestos
previstos.

o Coordinar los procesos de evaluacion.

o Cualquier otra funciéon que le pueda ser encomendada por la persona titular de la

direccidn o por la Consejeria competente en materia educativa, dentro de su ambito
de competencias, o por los correspondientes reglamentos organicos y disposiciones
vigentes.

2.1.1.4. Funciones del Secretario/a (Articulo 8 del Decreto 106/2009)
La persona titular de la secretaria tendra las siguientes competencias:

o Participar en coordinacién con el resto del equipo directivo en el desarrollo de las
funciones sefaladas en el articulo 4 del presente Decreto.

J Ordenar el régimen administrativo y econdmico del centro docente, de conformidad
con las instrucciones de la direccion y lo establecido en el proyecto de gestion del
centro, elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro docente, llevar la
contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

o Ejercer, de conformidad con las instrucciones del director o directora y bajo su
autoridad, la supervision y control del personal de administracion y servicios adscrito
al centro docente publico y velar por el cumplimiento de la jornada y las tareas
establecidas.

o Actuar como secretario o secretaria de los drganos colegiados de gobierno, levantar
acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos adoptados con el visto bueno de la
persona titular de la direccion.

o Custodiar las actas, libros, archivos del centro docente y los documentos oficiales de
evaluacion, asi como expedir, con el visto bueno de la persona titular de la direccion,
las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas. Asimismo,
cotejar y compulsar documentos administrativos, conforme a la normativa vigente.

J Tener acceso al registro de centralizacion electrénica de los expedientes académicos

del alumnado y custodiar, conservar y actualizar los expedientes, garantizando la
coincidencia entre los datos contenidos en el expediente del alumnado o alumna en
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el centro, en soporte documental o informatico, y los datos que conforman el
expediente centralizado, conforme con el nivel de proteccion y seguridad establecido
en la normativa vigente.

o Dar a conocer y difundir a toda la comunidad educativa cuanta informaciéon sobre
normativa, disposiciones legales o asuntos de interés general o profesional se reciba
en el centro docente publico.

o Tomar parte en el proceso de elaboracion del proyecto educativo de centro docente
publico, de la programacion general anual y de las normas de organizacién y
funcionamiento.

o Realizar el inventario general del centro docente y mantenerlo actualizado y velar
por el buen uso y conservacién de las instalaciones y equipamiento escolar, en
colaboracidn con los jefes o jefas de departamento, y de acuerdo con las indicaciones
de la persona titular de la direccion.

. Cualquier otra funcidon que le pueda ser encomendada por la persona titular de la
direccidn o por la Consejeria competente en materia educativa, dentro de su ambito
de competencias, o por los correspondientes Reglamentos organicos y disposiciones
vigentes.

2.1.2. El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar de los centros es el drgano colegiado de gobierno a través del cual
se garantiza la participacién de los distintos sectores que constituyen la comunidad
educativa.

El Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes miembros:

1. El Consejo Escolar de los centros publicos estara compuesto por los siguientes
miembros:

a) El director del centro, que sera su Presidente.

b) El jefe de estudios.

c) Un representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle radicado
el centro.

d) Siete profesores/as, elegidos por el Claustro y en representacion del mismo.

e) Cuatro de padres/madres de alumnos, elegidos por y entre ellos/as.

f) Cinco alumnos/as, elegidos por y entre ellos/as.

g) Un representante del personal de administracion y servicios del centro.

h) f)El secretario del centro, que actuard como secretario del Consejo, con voz y sin
voto.

2.1.2.1. Competencias del Consejo Escolar

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:
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a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo II del titulo
V de la presente Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado en relacion con la planificacién y organizacion
docente.

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

d) Participar en la seleccién 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 revocacion del nombramiento del director o directora.

e) Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecion a lo establecido en esta Ley y
disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopcidn y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccién de los derechos de la infancia.

g) 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 prevencion del acoso escolar y de la violencia de género y la resolucion
pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas
educativas, de mediacidén 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 decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo
escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencién de recursos
complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

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

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

|) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticiéon de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestidn,
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asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.
m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

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

2.1.3. Claustro del profesorado (Titulo II, Capitulo I, Art. N© 20 y 21 del Decreto
81/2010)

El Claustro del profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en el
gobierno del centro, y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su
caso, decidir sobre todos los aspectos educativos y académicos del centro.

El Claustro sera presidido por la persona titular de la direccion del centro y estara
integrado por la totalidad del profesorado que preste servicio en dicho centro.

Los componentes de los equipos de orientacién educativa y psicopedagdgicos de zona
se integraran en el Claustro del centro sede y podran participar, en su caso, en los claustros
de los centros donde ejercen su funcion, en los términos que establezca la Consejeria
competente en materia educativa.

El Claustro de profesorado tendra las siguientes competencias:

e Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de
los proyectos del centro, de la programaciéon general anual y de las normas de
organizacién y funcionamiento del centro docente.

e Establecer los criterios para la elaboracion de la concrecion de los curriculos, asi como
de los aspectos educativos de los proyectos y de la programacién general anual del
centro docente.

e Aprobar y evaluar la concrecidon del curriculo y los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacién general anual; decidir sus posibles modificaciones,
teniendo en cuenta lo establecido en el proyecto educativo y en las evaluaciones
realizadas; informar dicha programacién general anual y la memoria final de curso
antes de su presentacién al Consejo Escolar.

e Aprobar la planificacién general de las sesiones de evaluacion y calificaciéon dentro del
marco normativo, asi como el calendario de pruebas extraordinarias, analizar y
valorar la evolucidon del rendimiento escolar general del centro a través de los
resultados de las evaluaciones y elevar informes al Consejo Escolar, con las
propuestas de mejora.

e Aprobar los criterios referentes a la atencidén a la diversidad, orientacién, tutoria,
evaluacion y recuperacion del alumnado dentro el marco normativo, asi como los
criterios pedagdgicos para la elaboracidn de los horarios del alumnado y del
profesorado.
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e Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia, la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en el centro docente.

e Conocer, en los términos que establezca el centro, la resolucion de conflictos
disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar para que éstas se atengan a la
normativa vigente.

e Proponer medidas e iniciativas que fomenten la colaboracion de las familias para la
mejora del rendimiento académico del alumnado, el control del abandono escolar
temprano y la mejora de la convivencia.

e Informar las normas de organizacion y funcionamiento (NOF) del centro docente
antes de su presentacién al Consejo Escolar.

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

e Promover y aprobar iniciativas en el ambito de la innovacién y de la formacion del
profesorado del centro.

e Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados.

e Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar del centro docente y participar en
la seleccion del director o de la directora en los términos establecidos en la normativa
especifica de esta materia.

e Conocer las relaciones del centro docente con otras instituciones de su entorno y, en
su caso, con los centros de trabajo.

e Conocer la situacion econdmica del centro docente y el desarrollo del proyecto de
gestién.

e Establecer propuestas que favorezcan la participacion de los servicios concurrentes,
asi como analizar y valorar la incidencia en el centro.

e Promover iniciativas y actuaciones que propicien la participacidén y relacién con los
demas sectores de la comunidad educativa y sus organizaciones.

e Conocer los proyectos anuales de formacién del profesorado del centro de acuerdo
con la propuesta de la comisién de coordinacién pedagdgica y la participacién del
centro en las convocatorias de formacién del profesorado e innovacién educativa.

e Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticiéon de la Administracion
educativa, sobre el funcionamiento del centro docente y la mejora de la calidad de la
gestion, asi como sobre otros aspectos relacionados con la calidad del mismo.

o Cualesquiera otras que le sean atribuidas legal o reglamentariamente.
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2.2. Organos de coordinacion y orientacién docente

Los 6rganos de coordinacion y orientacion docente son los siguientes:
a) Comisién de Coordinacién Pedagdgica.
b) Comision de actividades complementarias y extraescolares.
c) Departamento de Orientacion.
d) Departamentos de Coordinacién Didactica.
e) Equipos docentes de grupo.

f) Cuantos otros puedan ser creados por Orden de la Consejeria competente en
materia educativa, con caracter general o de forma particular para algun
centro.

Asimismo, se podran organizar equipos docentes de nivel u otros si asi se considera.
A estos efectos, la jefatura de estudios establecerad su organizacion a comienzos del curso
escolar.

El equipo directivo, por medio de los érganos de coordinaciéon docente, coordinara el
seguimiento de las practicas del alumnado que curse estudios conducentes a titulos de grado
o posgrado correspondientes a las ensefianzas universitarias.

2.2.1. Comision de coordinacion pedagdgica. (Titulo II, Capitulo II, Articulos 24 y
25, Decreto 81/2010)

La comisidn de coordinacion pedagdgica es el érgano responsable de coordinar, de
forma habitual y permanente, los asuntos relacionados con las actuaciones pedagodgicas, el
desarrollo de los programas educativos y su evaluacion.

En los centros que imparten educacién secundaria estara integrada por las personas
que ejerzan:

e La direccién del centro, que la presidira.

e La jefatura de estudios.

e La coordinacion de la comision de actividades complementarias y extraescolares.

e La jefatura de los departamentos de coordinacién didactica.

e La orientacién del centro.

e La representacion del profesorado especialista en la atencién a las necesidades
especificas de apoyo educativo designada por la direccién.

e La representacion del profesorado de los distintos ambitos que forma parte del
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Departamento de Orientacion.

La comisidn de coordinacion pedagdgica sera convocada y presidida por la direccion
0, en su caso, por la jefatura de estudios, siendo funcién de la secretaria de la comisién
levantar acta de cada una de las sesiones que celebre este érgano. Todos sus componentes,
con destino o sede en el centro tienen la obligacién de participar en las reuniones que se
realicen.

Las sesiones de la comisién de coordinacién pedagdgica requeriran, al menos, la
presencia de dos tercios de sus miembros. Las decisiones deberan ser aprobadas por mayoria
simple de los miembros presentes. En las reuniones que celebre la comisidon de coordinacion
pedagodgica ejercera de secretario el miembro de menor edad.

La comision de coordinacion pedagodgica tendra las siguientes competencias:

e Garantizar el desarrollo del proyecto educativo del centro, y coordinar su seguimiento
y evaluacion.

e Trasladar al equipo directivo propuestas para la elaboraciéon de la programacion
general anual.

e Ejercer la coordinacion entre las distintas etapas educativas y, en su caso, ciclos
educativos.

e Promover la innovacion pedagdgica, el trabajo interdisciplinar, el uso de las nuevas
tecnologias y el trabajo colaborativo del profesorado.

e Disefiar el proyecto de formacion del profesorado del centro de acuerdo con los
objetivos del proyecto educativo.

e Concretar los criterios de promocion y titulacidn del alumnado de conformidad con la
normativa vigente.

e Promover acciones que favorezcan la mejora de los resultados escolares, la
integracion curricular, el desarrollo de valores y de los temas transversales.

e Proponer las medidas de atencion a la diversidad que se consideren oportunas y
establecer los criterios para su desarrollo y evaluaciéon, asi como valorar las
propuestas de actuacién con el alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo, estableciendo las prioridades de intervencién.

e Constituir las subcomisiones de trabajo que se consideren necesarias para coordinar
la elaboracién, seguimiento y evaluacién de los planes y proyectos del centro que les
correspondan.

e Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

e Los miembros de esta Comision se reuniran una vez a la semana.
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2.2.2. El Departamento de Orientacion (Titulo II, Capitulo II, Articulos 28 y 29,
Decreto 81/2010)

El Departamento de Orientacion en un centro de Ensefanza Secundaria, constituye un
recurso de apoyo a toda la comunidad educativa: alumnado, profesorado y familias

La orientacion educativa y la intervencion psicopedagdgica constituyen un elemento
inherente a la propia educacidon, inseparable de toda accién educativa y que afecta al
conjunto de toda la comunidad escolar. El departamento de orientacién es el 6rgano donde
se articulan las funciones de orientacion y tutoria, asi como una oferta curricular adaptada y
diversificada.

El departamento de orientacidon estara integrado, al menos, por los siguientes
componentes:

e El orientador u orientadora que intervenga en el centro.

e El profesorado especialista para la atencion a las necesidades especificas de apoyo
educativo.

e Un profesor o profesora de los departamentos de coordinacion didactica del ambito
socio-linguistico designado por la direccion a propuesta del Claustro.

e Un profesor o profesora de los departamentos de coordinacion didactica del ambito
cientifico-tecnoldgico designado por la direccion a propuesta del Claustro.

e Un profesor o profesora de los departamentos de coordinacién didactica de formacion
profesional.

e Podra incorporarse al departamento de orientacion un miembro del claustro que
realice las tareas de informacién y orientacion vinculadas al empleo.

En los centros con Unidades de Educacion Especial- Aulas Enclave- el personal que
desarrolla sus funciones en las mismas estara adscrito al Departamento de Orientacion.

La jefatura del departamento de orientacion serd ejercida preferentemente por el
orientador o la orientadora del centro, y deberd dirigir y coordinar el plan de trabajo del
departamento y la memoria final, en estrecha colaboracién con el equipo directivo y siguiendo
las directrices que, a propuesta de la comision de coordinacion pedagdgica, hayan sido
aprobadas por el Claustro. También deberd asumir la adquisicion y mantenimiento del
material que se le asigne.

En caso de baja o ausencia temporal reglamentaria de la persona que ejerza la jefatura
del departamento de orientacion, ejercera sus funciones por suplencia uno de sus miembros
que sera designado por la Direccidn, oido el departamento que podra formular propuesta no
vinculante.
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El Departamento de Orientacidn tendra las siguientes competencias:

e Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comisién de coordinacion
pedagodgica, la concrecion de la accién tutorial y de la orientacion académica y
profesional, asi como del plan de atencién a la diversidad.

e Establecer procesos de identificacién, actualizacién, seguimiento e intervencién
psicopedagdgica para la respuesta al alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo.

e Proponer a la comisién de coordinacion pedagdgica los criterios y procedimientos para
la realizacion de adaptaciones curriculares. Asesorar a los departamentos de
coordinacién didactica y a los equipos docentes en el desarrollo de medidas de
atencion a la diversidad.

e Realizar los informes que corresponden al departamento.

e Cumplimentar los documentos que orienten la respuesta educativa y las propuestas
de atencién a la diversidad.

e Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente (Decreto de orientacion,
Orden de funcionamiento EOEP, Decreto NEAE, Orden NEAE, Resolucién NEAE,
Resolucién EOEP)

2.2.3. Los Departamentos de coordinacion didactica (Titulo II, Capitulo II, Articulos
30, 31 y 32, Decreto 81/2010)

Los departamentos de coordinacion didactica son los equipos de trabajo del
profesorado que organizan y desarrollan las ensefianzas propias de las materias, ambitos o
modulos que les son asignadas.

La Consejeria competente en materia educativa establecera la denominacion y
constitucién de los departamentos de coordinacién didactica en los centros que imparten
educacion secundaria obligatoria, bachillerato y formacién profesional.

Jefatura de los departamentos de coordinacién didactica.

La jefatura del departamento de coordinacién didactica serd desempefiada por el
profesor o profesora que acuerden los miembros del mismo. La jefatura del departamento
se ejercera por un periodo de dos cursos académicos. La persona titular de la jefatura del
departamento de coordinacién didactica cesara en sus funciones al término de su mandato
0, en caso de traslado a otro centro, al término del primer curso académico.

La persona titular de la jefatura del departamento de coordinacién didactica podra
renunciar a la jefatura por causa justificada que, para hacerse efectiva, deberd ser aceptada
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por la direccién del centro. Asimismo, podra ser destituida por la direcciéon del centro a
propuesta razonada de la mayoria absoluta de los componentes del departamento y previa

audiencia a la persona interesada.

En caso de baja o ausencia temporal reglamentaria de la persona que ejerza la jefatura
del departamento de coordinacion didactica, ejercera sus funciones el profesor o profesora
que la sustituya.

Son atribuciones de la jefatura del departamento de coordinacién didactica las
siguientes:

a) Dirigir y coordinar el conjunto de acciones que son competencia del departamento de
coordinacién didactica y velar por su cumplimiento en el marco del proyecto educativo,
y resto de normas en vigor.

b) Representar al departamento en la comisidon de coordinacion pedagdgica a la que
trasladara las propuestas del profesorado que lo integra. Asimismo, trasladara a los
miembros del departamento la informacion y directrices de actuacion que emanen de
la comisién.

c) Elaborar los informes relacionados con las reclamaciones sobre la evaluacion final de
curso que afecten a su departamento, de acuerdo con las deliberaciones de sus
miembros, y comunicar por escrito a la direccién las decisiones adoptadas.

d) Coordinar el uso de los espacios e instalaciones asignados, proponer la adquisicién de
material y del equipamiento especifico del departamento y velar por su mantenimiento,
garantizando asimismo la conservacién y actualizacion del inventario.

e) Impulsar proyectos de innovacion educativa.
f) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

Las jefaturas de departamentos de coordinacién didactica de familias profesionales
gue, en su caso, se constituyan, tendran ademas las siguientes atribuciones:

e Organizar actividades que garanticen el acercamiento entre la familia profesional y
las empresas del sector que favorezcan el desarrollo de la formacién practica.

e Inventariar las empresas que tienen capacidad para acoger al profesorado que precise
actualizacion y formacion tecnoldgica y establecer los correspondientes vinculos.

e Colaborar con el equipo directivo para garantizar el seguimiento del moédulo de FCT,
en caso de ausencia del profesorado tutor.

e Colaborar con las actividades de orientacion profesional y propiciar el empleo y el
autoempleo.

e Proponer a la direccion del centro acuerdos con empresas e instituciones que afiadan
valor a la formacién profesional, optimicen la gestion de los recursos o incrementen
los mismos.Son competencias de los departamentos de coordinacién didactica, las
siguientes:
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a) Formular propuestas al equipo directivo, a la comision de coordinacion pedagdgica vy al
Claustro del profesorado, relativas a la elaboracion y modificacién del proyecto
educativo y de la programacion general anual.

b) Elaborar las programaciones didacticas de las ensefianzas correspondientes a las
materias, moddulos y ambitos integrados en el departamento, de acuerdo con las
directrices de la comisidn de coordinacién pedagdgica y bajo la coordinacion de la
jefatura de departamento.

c) Llevar a cabo el seguimiento del desarrollo de las programaciones didacticas y aplicar
la normativa sobre evaluacién de la funcién docente.

d) Elegir los materiales curriculares de acuerdo con los criterios establecidos.

e) Proponer actividades de formacidn que promuevan la actualizacién didactica del
profesorado y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacién, de
acuerdo con el proyecto educativo del centro.

f) Promover el trabajo colaborativo entre los miembros del departamento y entre los
distintos departamentos a través de proyectos que favorezcan la consecucién de los
objetivos del proyecto educativo del centro.

g) Llevar a cabo las estrategias de deteccion e intervencion con el alumnado que presenta
necesidades especificas de apoyo educativo, segun las directrices emanadas de la
comisién de coordinacidon pedagdgica y del departamento de orientacién.

h) Establecer los planes de recuperacién para el alumnado con materias pendientes de
superar de cursos anteriores.

i) Informar sobre las reclamaciones del alumnado a las calificaciones obtenidas en las
materias, ambitos y modulos de su competencia.

j) Colaborar en la organizacién y desarrollo de cualquier actividad del centro aprobada
en la programacion general anual.

k) Organizar y realizar actividades complementarias relacionadas con las materias,
ambitos y modulos que imparte el profesorado adscrito al departamento, procurando
la coordinacion con otros departamentos, asi como proponer y realizar actividades
extraescolares en coordinacion con la comision de actividades extraescolares.

I) Elaborar a final de curso una memoria en la que se evalle el desarrollo de la

programacion didactica, la practica docente y los resultados obtenidos.

m) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.
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2.2.4. Equipos docentes de grupo. (Titulo II, Capitulo II, Articulos 36 y 37, Decreto
81/2010 y art. 30 de la Orden de 9 de octubre de 2013)

Los equipos docentes de grupo estaran constituidos por el profesorado que ensefa a
cada grupo que organiza el centro en cada uno de los niveles educativos que imparte. Seran
coordinados por el profesorado tutor, que sera designado por la direccién del centro a
propuesta motivada de la jefatura de estudios.

Son atribuciones del profesorado tutor de grupo:

a) Informar al equipo docente de las caracteristicas del grupo al comienzo del curso
escolar y de cualquier aspecto que se considere relevante a lo largo del curso.

b) Garantizar el desarrollo de la accién tutorial y de la orientacidon académica y profesional
del alumnado en colaboraciéon con el orientador u orientadora y bajo la coordinacion
de la jefatura de estudios.

c) Llevar a cabo el seguimiento de la evolucién del alumnado y promover acciones que
favorezcan la corresponsabilidad y el cumplimiento de compromisos educativos entre
las familias y el centro educativo.

d) Controlar las faltas de asistencia y puntualidad y comunicar estas y otras incidencias a
la jefatura de estudios y a las familias.

e) Coordinar las medidas necesarias a fin de garantizar un buen clima de convivencia en
el grupo.

f) Coordinar la intervencidon educativa del personal docente que incide en el grupo
propiciando el trabajo colaborativo entre los miembros del equipo.

g) Dirigir las sesiones de evaluacion del grupo y cumplimentar los documentos de
evaluacion establecidos en la normativa vigente.

h) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

La funcién principal de los equipos docentes de grupo es la de evaluar los procesos de
ensefianza y de aprendizaje del alumnado del grupo. Ademads, tendran las siguientes
competencias:

a. Llevar a cabo el seguimiento del alumnado y establecer las medidas necesarias para
mejorar su desarrollo personal, escolar y social.

b. Analizar las caracteristicas del grupo y adoptar medidas que favorezcan la convivencia,
evitando cualquier tipo de discriminacién por razén de discapacidad, de género o de

procedencia.

c. Coordinarse con el departamento de orientacion en el seguimiento del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo.
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d. Decidir la promocién y, en su caso, la titulacion al final de cada curso, en los centros
gue imparten educacién secundaria obligatoria, bachillerato y formacion profesional.

e. Colaborar con la comisién de actividades extraescolares y complementarias en la
programacion y desarrollo de actividades.

f. Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.
Funcionamiento y periodicidad de reuniones:

Los equipos docentes se reuniran con una frecuencia minima de dos veces al trimestre.
En ningln caso, la sesion de evaluacién de la convocatoria extraordinaria se computara
dentro de estas reuniones.

Las reuniones de los equipos docentes permitirdn el seguimiento del grupo y la
evaluacion continua del alumnado. Ademas, al menos una vez por trimestre, y de acuerdo
con la planificacion que establezca la jefatura de estudios, se procedera a evaluar
individualmente al alumnado y a emitir los correspondientes informes.

Los equipos docentes adoptaran los acuerdos que estimen necesarios para mejorar
los procesos de ensefanza y aprendizaje del alumnado del grupo. De los acuerdos tomados,
tanto en sesiones ordinarias como extraordinarias, quedara constancia en las
correspondientes actas.

Ademas de las anteriores reuniones, el profesorado tutor o la jefatura de estudios
podran convocar al mismo en otros momentos (por ej. recreos) para tratar temas puntuales
que requieran la toma de decisiones conjuntas.

2.2.5. Tutorias

Cada grupo de alumnado tendrd un tutor o una tutora que serd nombrado por la
direccién del centro atendiendo a criterios pedagodgicos y a propuesta de la jefatura de
estudios. Este nombramiento se hara prioritariamente entre el profesorado que imparta
docencia a la totalidad del alumnado que compone ese grupo vy, si es posible, con el mayor
numero de horas. Debera evitarse, siempre que lo permita la organizacién del centro, la
asignacién de tutorias al profesorado que comparte centro.

El tutor o la tutora de grupo, en el marco de las funciones previstas en el articulo 36,
apartado 2, del Reglamento Organico de los Centros, que sean aplicables en Educacién
Secundaria, se coordinara con el equipo docente en los procesos de ensefanza y de
aprendizaje; se responsabilizard de la cumplimentacion de la documentacion referente a su
grupo de alumnado, de acuerdo con las instrucciones facilitadas por la jefatura de estudios;
y garantizara, con el apoyo del departamento de orientacién y la propia jefatura de estudios,
la orientacion educativa y profesional, y la informacién al alumnado y a sus padres, madres
o tutores legales que abarcara, al menos, los siguientes aspectos:
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a. Informacion sobre los derechos y deberes del alumnado, con especial referencia a las
normas de convivencia y al absentismo escolar.

b. Informacién y orientacion acerca de aspectos relativos a las opciones vinculadas a la
finalizacion de cada nivel educativo.

c. Procedimientos previstos para la evaluacion continua.

d. Contenidos, objetivos e instrumentos, criterios e indicadores de evaluacién de cada

una de las materias, ambitos o moddulos profesionales, en coordinacion con el

profesorado responsable.

Adaptaciones curriculares.

Faltas de asistencia del alumnado.

g. Informacion sobre el rendimiento académico global del grupo.

LN ¢)

Los tutores y las tutoras de cada nivel celebrardn semanalmente, con caracter general,
reuniones con el departamento de orientacién para la coordinacién y el desarrollo del plan
de accion tutorial con el alumnado.

Para posibilitar la informacion y el seguimiento del proceso educativo del alumnado,
el equipo directivo planificara la atencion semanal en horario de mafiana a los padres, madres
o tutores legales, o al propio alumnado si es mayor de edad, de forma individual o colectiva.

3. Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa.

3.1. Organos de participacién del alumnado

3.1.1. Representantes del alumnado: delegados y delegadas (Titulo 1V, Capitulo II,
Articulo 53, Decreto 81/2010)

1. Los delegados y delegadas y los subdelegados y subdelegadas seran elegidos por su
grupo de forma democratica, directa y secreta, siendo la persona que ejerza la tutoria
del grupo la responsable de garantizar un proceso de eleccién en estos términos.

2. Las elecciones se organizaran dentro de la accidén tutorial, debiéndose realizar antes de
finalizar el segundo mes del curso escolar.

3. El nombramiento de los delegados y delegadas y los subdelegados y subdelegadas tiene
validez para el curso escolar. No obstante, el alumnado que los eligié podra revocarlos,
previo informe razonado dirigido al profesorado tutor. También podran ser revocados
en caso de sancién por conductas que afecten gravemente la convivencia del centro. En
estos casos, se procedera a realizar nuevas elecciones.

4., Es funcion basica de este alumnado representar a su grupo, siendo su portavoz en la
junta de delegados y delegadas, ante la persona que ejerza la tutoria, asi como ante
cualquier otro érgano constituido en el centro, en todos los asuntos en que el grupo
desee ser escuchado. Ademas, cada centro en sus normas de organizacion y
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funcionamiento, concretara estas funciones segun la etapa educativa de que se trate.
5. Los delegados y delegadas y los subdelegados y subdelegadas asumen el deber de
actuar de forma pacifica y democratica, siendo un modelo de respeto con sus iguales y
con el resto de la comunidad educativa.

6. El delegado o delegada tiene el deber de asistir a las reuniones de la junta de delegados
y delegadas, participando en sus deliberaciones e informando a la persona que ejerza
la tutoria y a su grupo, sobre todos los temas que puedan afectar a sus intereses.

7. El subdelegado o la subdelegada sustituiran al delegado o delegada en caso de ausencia
o enfermedad y le apoyara en sus funciones.

8. Concrecion de las funciones de delegado o delegada:

- Representar a los compafieros/as de la clase y defender sus intereses.

- Transmitir inmediatamente cualquier anomalia que se dé en el grupo.

- Participar en las asambleas de representantes con voz y voto.

- Fomentar la convivencia entre el alumnado del grupo.

- Coordinar a los companfneros/as del grupo con el equipo de profesores/as para la
fijacion y realizacién de pruebas de evaluacion.

- Presentar las reclamaciones oportunas en caso de incumplimiento de las funciones
educativas del centro, al profesorado, tutor/a, jefatura de estudios, direccion,
consejo escolar o a la inspeccién segun los casos.

- Colaborar con el profesorado en la adecuada utilizacién y conservacion del
material didactico del aula.

- Exponer al profesorado las sugerencias del grupo.

- Participar en las sesiones de evaluacion como portavoces del grupo.

- Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados/as y participar en sus
deliberaciones. -

Participar en la Comision de convivencia del aula.
- Colaborar con el profesorado tutor en los aspectos organizativos del aula.

9. Concrecidn de las funciones del subdelegado o subdelegada.
- El subdelegado o subdelegada sustituira en estas funciones al delegado o delegada
en su ausencia y colaborara en todas aquellas funciones que fuera preciso.
- Participar en la Comisién de convivencia del aula.
- Colaborar con el profesorado tutor en los aspectos organizativos del aula.

3.1. 2. Junta de delegados y delegadas (Titulo 1V, Capitulo II, Articulo 54, Decreto
81/2010)

1. En cada centro se constituird una junta de delegados y delegadas que estara integrada
por el alumnado elegido como delegado o delegada de cada grupo, a excepcion de los
cursos de educacién infantil y primer y segundo ciclo de educacién primaria.

2. La junta de delegados y delegadas serd portavoz ante el equipo directivo del centro,

para presentar sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa, no pudiendo
ser sancionados en el ejercicio de estas funciones.
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3. Una vez constituida la junta de delegados y delegadas, ésta designarda a los
representantes del sector del alumnado en el Consejo Escolar, de conformidad con lo
establecido en este Reglamento.

4, La jefatura de estudios establecera los cauces para que esta junta se relina como
minimo una vez en cada trimestre y, en caso necesario, dinamizara las reuniones y les
garantizara el acceso a los medios informaticos, dentro de las posibilidades del centro.

3.1.3. Representantes en el Consejo Escolar. (Titulo II, Capitulo I, Articulo 14,
Decreto 81/2010)

1. Formaran parte de este 6rgano cinco alumnos y alumnas, elegidos de entre todo el
alumnado.

2. Las funciones seran las de los restantes miembros del Consejo Escolar.

3.2 ()rganos de participacion de las familias

3.2.1. Representantes en el Consejo Escolar
1. Formaran parte de este érgano cuatro padres y madres, elegidos respectivamente

entre los miembros de su colectivo.

2. Un representante de los padres y madres del alumnado en el Consejo Escolar sera
designado por la asociacién de padres y madres mas representativa del centro docente,
de acuerdo con lo que dispone el articulo 52, apartado 3, del presente Reglamento.

3.2.2. Asociaciones de padres y madres del alumnado (Titulo IV, Capitulo II,
Articulos 50 y 52, Decreto 81/2010)

En los centros docentes podran constituirse asociaciones de padres y madres del
alumnado, a través de las cuales se favorecera la participacion y colaboraciéon de las familias
con el centro educativo, conforme a lo estipulado en la normativa reguladora de dichas
asociaciones y de sus federaciones y confederaciones.

Funcionamiento de las asociaciones de padres y madres y de alumnado.

1. Estas asociaciones podran participar con sus propuestas al Consejo Escolar y a la
direccién del centro, en el proyecto educativo, en la programacion general anual y en
cuantos planes presente el centro para la mejora de la calidad de la educacion.
Asimismo, conoceran, a través del Consejo Escolar del centro, el proyecto educativo,
el proyecto de gestion, las normas de organizacién y funcionamiento, el plan de
convivencia, la programacion general anual, la memoria final de curso y la relacion de
materiales curriculares y libros de texto adoptados por el centro, asi como aquellas
modificaciones o renovaciones de cualquiera de estos documentos, de los cuales una
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copia estara a su disposicién en la secretaria del centro.

2. Las asociaciones de padres y madres y de alumnado podran utilizar para las actividades
que les son propias, los locales, dependencias y medios del centro, siempre que el
Consejo Escolar del centro considere que no interfieren el normal desarrollo de las
actividades previstas en la Programacion General Anual, siendo responsables del buen
uso de los mismos.

3. Las asociaciones con mayor representatividad podran designar a un miembro como
representante del sector de padres y madres del alumnado, respectivamente, en el
Consejo Escolar, de conformidad con lo establecido en este Reglamento. Dicho
representante podra ser sustituido cuando asi lo estimen las asociaciones implicadas.

4, Las asociaciones deberan presentar, en su caso, durante el primer mes de cada curso
escolar su plan de actividades complementarias dirigidas al alumnado que contaran
con la aprobacién del Consejo Escolar en relaciéon a su concordancia con el proyecto
educativo del centro. Dicho plan fomentara la colaboracidn entre los distintos sectores
de la comunidad educativa para su buen funcionamiento, proponiendo actividades,
programas o servicios que mejoren la convivencia y que respondan a las necesidades
del centro. Asimismo, podran formar parte de los d6rganos de participacién y
colaboracién que se establezcan en las normas de organizacion y funcionamiento del
centro.

5. Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan
disefiado en el marco del proyecto educativo, respetaran la organizacion vy
funcionamiento del centro y presentaran una memoria de las acciones realizadas, que
se incorporara a la memoria final del centro.

AMPA del IES DR. Antonio Gonzalez Gonzalez

Es una asociacion sin animo de lucro que tiene como finalidad principal promover la
participacién de la familia en el centro.

Es un colectivo cuyo Unico interés es la mejora de la educacién de sus hijos e hijas
facilitando la comunicacion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Dicha asociacion de madres y padres dispone de un local en el centro para realizar sus
reuniones. Existe un buen cauce de comunicacién entre la misma y el centro tanto para la

organizacién y/o colaboracion en actividades, como para la transmisién de informacién en
ambos sentidos.

4. Otros medios de organizacion, participacion y colaboracidn. (Titulo IV, Capitulo II,
Articulo 55, Decreto 81/2010)

4.1. Equipo de gestion de la convivencia. (Art. 53.- DECRETO 114/2011)
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1. Los centros docentes constituiran, consultado el Consejo Escolar, un Equipo de gestién
de la convivencia, presidido por la persona titular de la direccién o de la jefatura de
estudios, e integrado por los miembros de la comunidad educativa que, a propuesta de
la direccidon, se determine.
2. Corresponde al Equipo de gestidn de la convivencia del centro:

a) La responsabilidad de asistir a la direccion del centro y al resto de la Comunidad
educativa en el cumplimiento de lo establecido en este Decreto de Convivencia,
canalizar las iniciativas de todos los sectores de la C.E. para prevenir la
violencia, evitar el conflicto, mejorar la convivencia y el respeto mutuo y la
tolerancia en los centros.

b) El tratamiento de los conflictos de convivencia mediante los procedimientos
establecidos en el presente Decreto, garantizando los principios de oportunidad,
intervencién minima, proporcionalidad y superior interés del menor en sus
actuaciones.

c) Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestidon de
la convivencia y, en su caso, en la aplicacién efectiva de los derechos y deberes
del alumnado, que sera trasladado a la direccién del Centro y al Consejo Escolar.
Igualmente informar al Consejo Escolar, al menos dos veces durante el curso,
sobre las actuaciones realizadas y hacer las propuestas que considere oportunas
para la mejora de la convivencia en el centro.

3. El desarrollo y funciones de la misma se desarrollan en el Plan de Convivencia.

4.2, Equipos de mediacion o de tratamiento de conflictos. (ART.47, DECRETO
114/2011)

1. En los centros se podran crear equipos de mediacidon o de tratamiento de conflictos
para realizar las funciones establecidas para los mismos en el plan de convivencia.

2. Podran estar constituidos por cualquier miembro de la comunidad. Los
componentes de estos equipos contaran con formacidn especifica en materia de
mediacién. En caso de alumnado menor de edad se precisara de la autorizacién
de sus representantes legales.

3. El desarrollo y funciones del mismo se desarrollan en el Plan de Convivencia.

4.3, Otras formas de organizacion y participacion.

El centro cuenta y pone a disposicion de toda la Comunidad educativa diferentes
formulas, medios y recursos para la participacion en la vida académica:

1.Reuniones o asambleas de aula del alumnado, cuyo objetivo es crear habitos de
participacién democratica y mejorar la implicacién en la marcha de la clase.
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2. Reuniones de centro con padres y madres cuyo objetivo es fomentar la relacién escuela
familia. Dichas reuniones seran convocadas por la direccién del centro y contaran segun
sea el caso con la colaboracién y participacion de: profesorado, Departamento de
Orientacidn, representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar, asociaciones
de padres y madres del alumnado, otras entidades externas, etc.

3. Reuniones del profesorado, cuyo objetivo es mejorar la implicacion del profesorado en
la vida del centro.

4, Reuniones mixtas formadas por miembros de la comunidad educativa.

5.Canales de coordinacion entre los drganos de gobierno y los érganos de
coordinacion docente.

Para la gestidon de un instituto de secundaria, dada su complejidad, debemos tener
una estructura de funcionamiento que dinamice y potencie la labor de cada uno de sus
organos. Es imprescindible que los flujos de comunicaciéon entre cada uno de los 6rganos
permitan obtener unos resultados éptimos y globales que redunden en beneficio de toda la
comunidad educativa.

En el apartado 2 de las presentes Normas de organizacion y funcionamiento se
indican los diferentes 6rganos de gobierno y de coordinacién que el centro tiene. Para facilitar
su coordinacién se establecen los siguientes canales:

5.1 Reuniones de la CCP

Su funcionamiento es semanal y la convocatoria se realiza a sus miembros via correo
electrénico. Los/as jefes/as de departamento y miembros del departamento de orientacion
se encargan de transmitir los acuerdos y temas de debate en sus respectivas reuniones de
departamento. De las reuniones de la CCP se levantara acta reflejando los temas y acuerdos
adoptados. Dicha acta se cuelga semanalmente en zona compartida para que todo el claustro
pueda ver los temas tratados. Al inicio de cada sesién se procedera a dar lectura a dicha acta
y realizar las modificaciones pertinentes. Si algun miembro desea dejar constancia literal de
alguna aportacién debera aportarla por escrito.

5.2 Reuniones de departamento

Sus reuniones son semanales y se garantiza por parte del jefe/a de departamento el
traslado de la informacién recibida en la CCP. El jefe/a de departamento o el secretario del
mismo levantaran acta de cada reunion y de los temas y acuerdos adoptados.

Asi mismo los departamentos didacticos garantizaran las coordinaciones de nivel y
gue éstas queden reflejadas en dichas actas.
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5.3 Reuniones de Coordinacion de Tutores/as

Se reunen semanalmente con la Orientadora. En dichas reuniones se desarrolla y
coordina lo programado en el PAT y POAP, se realiza el seguimiento del alumnado, de las
mediadas de atencion a la diversidad y se trasmite informacion variada relativa al alumnado
y la relacién con las familias (absentismo, convivencia), etc.

5.4 Reuniones de Equipos educativos

Se convocan por la jefatura de estudios de manera bimensual y en ellos se realiza el
seguimiento de la evolucién académica del alumnado. Se levanta acta en cada sesién de los
diferentes temas tratados y de los acuerdos tomados, que sirven de punto de partida para
la siguiente reunidn y para trasmitir la informacion al alumnado y sus familias. Podran ser
convocadas por el tutor/a del grupo, siempre que lo estime conveniente, previa comunicacién
a jefatura de estudios.

5.5 Claustro

Se celebra uno al menos cada trimestre. Es convocado por la direccidén del centro y la
convocatoria es realizada por correo electrénico para que todo el profesorado disponga con
antelacion suficiente el orden del dia a tratar.

5.6 Consejo Escolar

Se celebra uno al menos cada trimestre. Es convocado por la direccién del centro y a
cada uno de los miembros se les envia la convocatoria via correo electréonico. Los acuerdos
y temas tratados son trasladados a los diferentes sectores por cada uno de los componentes
del mismo.

5.7 Intranet (Zona Compartida)

Cada curso escolar se habilita una carpeta para el profesorado donde se coloca toda
la informacidn: direccion, jefatura, orientacidon, tutorias, vicedireccién, evaluaciones, PGA,
etc.

5.8 Herramienta GSuite y EVAGD

El IES Dr. Antonio Gonzalez Gonzalez, siguiendo las directrices dadas por la CEUCD,
cuenta con dos tipos de aulas virtuales de aprendizaje: EVAGD y G Suite educativo. Ambas
se alojan bajo el paraguas de la consejeria y permiten al alumnado poder acceder a todos
los recursos que necesita para llevar a cabo su aprendizaje: material didactico, tareas e
instrumentos de evaluacion, cuestionarios, enlaces externos, materiales de apoyo y refuerzo
educativo, materiales de recuperacion, foros de dudas...Un espacio donde el alumnado podra
interactuar con sus compafieros y compafieras, y con el o la docente, que ademas podra
evaluar y calificar sus producciones.
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Los/as participantes en el uso de la aplicacion de EVAGD y Google Suite Education
(GSuite) en IES Dr. Antonio Gonzalez Gonzalez suscriben los siguientes compromisos:

Compromisos del Equipo Directivo.

a. Velar por el cumplimiento de las Condiciones Generales de Google Classroom y
demads herramientas de GSuite y EVAGD.

b. Promover la participacion de la Comunidad Educativa en la citada plataforma
educativa.

Compromisos del Coordinador/a o Administrador/a del Proyecto en el centro.

a. Cumplir las Condiciones Generales de Google Classroom y EVAGD.
b. Potenciar y dinamizar el uso de la plataforma en su centro.

c. Administrar las categorias y cursos de su centro.

d. Administracién de usuario

6. Atencion a las familias

6.1. Canales de comunicacion con las familias

El centro dispone de diferentes canales y medios para mantener un contacto fluido
con las familias:

1. Reuniones con las familias semanales, mensuales y trimestrales para mantener en todo
momento informados a los mismos del discurrir pedagdgico y personal de sus hijos/as
en el centro.

2. Pagina web con informacién util tanto para madres y padres, profesorado, PAS o
alumnado:
https://www3.gobiernodecanarias.org/medusa/edublog/iesantoniogonzalezgonzalez/

3. Servicio de mensajes SMS a las madres, padres y/o tutores/as legales para informarles
a primera hora sobre las ausencias de sus hijos e hijas.

4. WEB pincel Ekade para familias, servicio informativo sobre diferentes aspectos de la
vida académica de los alumnos/as: notas, faltas de asistencia, incidencias, etc., y la
herramienta para dispositivos moviles Pincel Alumnado y Familias.

5. Circulares informativas a las familias para las convocatorias de reuniones o cualquier
otro aspecto o notificacion del interés general del centro.

6. Agenda del alumnado, a través de la cual el profesorado o tutores/as realizan las
anotaciones pertinentes para que las familias tengan conocimiento y devuelvan

firmadas.

7. Atencidn telematica a las familias empleando las herramientas corporativas aprobadas
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por la Consejeria de Educacion del Gobierno de Canarias y/o el centro educativo.

8. A través del correo electronico personal facilitado por la familia a principio de curso y
gue deberd estar convenientemente actualizado.

6.2.- Procedimiento de atencion a familias

Se celebrard una reunién con los padres, las madres o tutores legales, o con el propio
alumnado, si es mayor de edad, durante el mes de octubre. En ella se les informara de los
aspectos resefiados anteriormente y de cuantas circunstancias de planificacién docente
puedan ser de su interés. Igualmente, se les orientara en lo referente a su actuacién en el
contexto familiar respecto a los aprendizajes de sus hijos e hijas, y a los materiales escolares
que utilizaran, asi como en relaciéon con las medidas educativas para el alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo o complementario, en su caso.

Para posibilitar la informacion y el seguimiento del proceso educativo del alumnado,
el equipo directivo planificara la atencion semanal del profesorado tutor en horario de
mafana a los padres, madres o tutores legales, o al propio alumnado si es mayor de edad,
de forma individual o colectiva. A estos efectos, como norma general, el horario mensual del
profesorado tutor contemplard un minimo de dos horas de tarde al mes durante todo el
curso.

En todo caso, se mantendra una dedicacion minima global de doce sesiones, que se
celebraran a partir de las 17 h y de las cuales cuatro, al menos, tendran caracter colectivo.
(Orden 9 de Octubre de 2013 sobre organizacion y funcionamiento de los centro docentes.
Art. 32 Ap. 4)

Después de cada sesion de evaluacion, se celebrara, al menos, una reunién con los
padres, las madres o los tutores legales, o con el propio alumnado en caso de ser mayor de
edad, en la que se entregaran los respectivos informes de evaluacién y la comunicacion
especifica de cuantos aspectos incidan, de forma colectiva o individual, en cada alumno o
alumna y puedan resultar significativos para su proceso de aprendizaje. Solo en caso de
inasistencia de los padres, las madres o los tutores legales a esas sesiones, o cuando se trate
de alumnado mayor de edad, se arbitrardn medidas para entregar dichos informes
directamente al alumnado. En este sentido solo cuando exista causa justificada y por escrito
se facilitaran dichos resultados al propio alumno/a, siempre en dias posteriores a la propia
fecha de entrega de resultados.

El equipo directivo facilitard, un encuentro trimestral de los padres y las madres o los
tutores legales con los restantes miembros del equipo educativo que coincidira con la entrega
de notas trimestral. (Orden 9 de Octubre de 2013 sobre organizacion y funcionamiento de
los centro docentes. Art. 32 Ap. 4)

El tutor o la tutora citaran al alumnado o a sus padres, madres o tutores legales para
informarles de cualquiera de estos u otros aspectos en los que el proceso de su aprendizaje
no se esté desarrollando de forma adecuada. Ademas de las citaciones, el tutor/a podra
emplear cualquier de los canales de comunicacion descritos en el apartado 7.1, para informar
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de cuantas incidencias se produzcan.

Si en el ejercicio de sus funciones el tutor o tutora observara que ante su reiterada
citacion las familias no se personan y no justifican su ausencia lo comunicara a la Jefatura
de estudios a través del Departamento de Orientacién para que esta adopte las medidas
pertinentes.

El profesorado que no ejerza funciones de tutor o tutora atenderd a los padres y
madres o tutores legales que asi los soliciten en las reuniones de visita colectiva programadas
durante el curso escolar en horario de tarde. Asimismo, de manera voluntaria, cuando exista
disponibilidad en alguna de sus horas complementarias, no destinadas para tal fin, podra
atender a los que lo soliciten en su horario de mafiana.

En el caso de situaciones excepcionales que restrinjan o impidan la asistencia al centro
educativo, las reuniones con los padres, madres o tutores legales, o con el propio alumnado
en caso de ser mayor de edad, se realizardn mediante vias de comunicacién alternativas
(Pincel Ekade, via telefénica o correo electrénica).

7. Criterios y procedimientos que garanticen la transparencia en la toma de
decisiones sobre la evaluacion.

7.1 Normas sobre la evaluacion

En el IES Antonio Gonzalez Gonzalez, con el fin de garantizar el derecho a la evaluacién
objetiva, al comienzo de cada curso escolar los departamentos haran publicos los criterios y
procedimientos de evaluacion contenidos en las correspondientes Programaciones de cada
Departamento Didactico. Paralelamente, el profesorado en su materia informara, también a
principio de curso, a todo su alumnado, de cuales son los criterios de evaluacion, calificacion
e instrumentos que van a aplicarse en su materia. A fin de garantizar la funciéon formativa
gue ha de tener la evaluacién, los tutores y tutoras y el profesorado mantendran una
comunicacion fluida con el alumnado y sus padres/madres o representantes legales, en lo
relativo a las valoraciones sobre el aprovechamiento académico y marcha del proceso de
aprendizaje, asi como de las decisiones que los equipos educativos adopten como resultado
de dicho proceso. Los dias de entrega de notas, todo el profesorado se encontrara a
disposicién de las familias con el fin de atender las posibles consultas o aclaraciones.

Se facilitara al alumnado la asistencia a las sesiones presenciales de evaluacién y a
ejercer su derecho a participar en el proceso educativo segun el siguiente procedimiento:

1. Podran asistir a la sesién de evaluacién dos alumnos/as por grupo: delegado,
subdelegado o suplente/s que el grupo determine.

2. Actuardn como portavoces del grupo, en ningun caso de forma individual. Para

garantizar este punto, el profesorado tutor dedicara una sesion de tutoria a comentar
la dindmica general del aula y a establecer entre todo el grupo los puntos que los
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representantes van a llevar a la sesiéon de evaluacién con el equipo educativo,
atendiendo a los materiales facilitados dentro del PAT.

3. El alumnado dispondra de un tiempo maximo de 10 minutos para estar presentes en
la sesion de evaluacion.

4, En la siguiente sesidn de tutoria, los representantes del alumnado informaran a sus
compaferos y compaferas de lo tratado en la sesidon y de las medidas o acuerdos
adoptados.

5. En el caso de situaciones excepcionales que restrinjan o impidan la asistencia del
alumnado a las sesiones de evaluacién sera el profesorado tutor el que recoja la
informacion del grupo y la traslade al equipo educativo, comunicando posteriormente
en la sesion de tutoria de las medidas y acuerdos adoptados.

7.2 Pérdida de la evaluacion continua.

Para el alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacidn continua los
departamentos estableceran el sistema alternativo de evaluacidon que consideren oportuno.
Este sistema de evaluacién alternativa debe recoger todos los criterios de evaluacion y tener
un caracter competencial, es decir, tener un caracter integral, de modo que cuando haya que
decidir la promocidn/titulacién del alumnado se tome la determinacién en virtud de lo que
establece la normativa (logro de las competencias claves del perfil de salida y los objetivos
de etapa) o (expectativas favorables de recuperacién y cuando se estime que esta decisién
beneficiara su evolucidon académica).

El sistema alternativo de evaluacién de cada materia debe estar recogido en la
Programacion del departamento correspondiente.

No obstante, se estudiara cada caso particular por parte del equipo educativo con el
fin de evitar el abandono de los estudios por parte del alumno/a. En este sentido, si el alumno
se comprometiera a retomar la asistencia a clase con normalidad podria incorporarse de
nuevo a la evaluacién continua.

7.3 Proceso de reclamacion
El alumnado debera estar informado de los medios de que dispone para reclamar, asi

como de los plazos y forma en que ha de presentar la reclamacion. El procedimiento en cada
una de las ensefanzas es el siguiente:

7.3.1 Reclamacion a la evaluacion en la enseiianza secundaria obligatoria

7.3.1.1 Garantias en el proceso de evaluacion

1. En la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria, la familia o
representantes legales del alumnado podran reclamar contra las
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decisiones de calificaciéon y promocién en la sesién de evaluacion final de
cada uno de los cursos, conforme a lo siguiente:

a. La notable discordancia entre la implementacién de las
programaciones didacticas en el aula y la evaluacion.

b. La incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion, recogidos
en las programaciones didacticas de las distintas materias.

c. La notable discordancia que pueda darse entre los resultados de
la evaluacién final y los obtenidos en el proceso de evaluacion
continua, desarrollada a lo largo del curso.

d. La incorrecta aplicaciéon de otros aspectos contemplados en la
Orden de 24 de mayo de 2022 y las instrucciones, por la que se
regula la evaluacion y promocion del alumnado que cursa la
ensefianza basica y se establecen los requisitos para la obtencién
del Titulo de Graduado o Graduada en Educacidn Secundaria
Obligatoria.

2. En la etapa de Educacidon Secundaria Obligatoria, se podra reclamar,
ademas, contra la decisién de titulacién en la sesién de evaluacion final,
alegando cualquiera de los motivos sefialados en el apartado anterior de
este articulo.

7.3.1.2 Procedimiento para la resolucion de las reclamaciones

En la Educacidon Secundaria Obligatoria el procedimiento de resolucién se desarrollara
como sigue:

a) SI LA RECLAMACION SE REFIERE A LA CALIFICACION OBTENIDA EN
ALGUNA MATERIA EN LA EVALUACION FINAL ORDINARIA

El Director o la Directora del centro requerira un informe que incluya:
1. Datos aportados por el profesor o la profesora que imparte la materia
2. Datos aportados por el departamento correspondiente.
3. En cualquier caso podran solicitarse los informes elaborados por el tutor
o la tutora a partir de las sesiones de evaluacion del equipo docente.
A la vista de toda la documentacién anterior y teniendo en cuenta su contenido, la
Direccion notificara por escrito a la persona interesada la resolucion motivada en el plazo de

dos dias habiles posteriores a la finalizacién del plazo de reclamacién.

Igual procedimiento se aplicara en el supuesto de reclamacién contra la calificacion
obtenida en la evaluacion final extraordinaria.

En todo caso, para que la reclamacion sea estimada, sera necesario el informe
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favorable del departamento.

b)  SI LA RECLAMACION SE REFIERE A DECISIONES DE PROMOCION O
TITULACION

Resolvera la Direccidn del centro teniendo en cuenta el informe de la sesién de
evaluacion final ordinaria como el de la extraordinaria del grupo correspondiente al alumno
0 a la alumna aportado por el tutor o la tutora.

La Direccién del centro podra solicitar asesoramiento, por escrito, al equipo docente
del alumnado o a la comisidn de coordinacién pedagdgica, u érgano de coordinacidon docente
equivalente. A la vista de lo anterior la Direccion resolvera de forma motivada y lo notificara
por escrito a la persona interesada en el plazo de dos dias habiles.

La persona afectada o su representante, no conforme con la resolucién adoptada,
podra reiterar la reclamacion ante el Director Territorial de Educacidon que corresponda, a
través de la Secretaria del centro, en el plazo de los dos dias habiles siguientes a su
notificacion, y, en su defecto, transcurridos diez dias desde que inicialmente formulara dicha
reclamacion.

La Direccién del centro remitira todo el expediente (reclamacién, informes, copia del
acta de evaluacién, pruebas, resolucién de la Direccion del centro, etc.) a la Direccién
Territorial de Educacion, en el plazo de dos dias siguientes a recibir la reclamacion.

La Direccion Territorial, previo informe de la Inspeccion de Educacién, resolvera
notificandolo en el plazo de veinte dias tanto al centro como a la persona interesada. Contra
dicha resolucidn cabe interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la Direccién
General de Centros e Infraestructura Educativa.

La resolucion que se dicte agotard la via administrativa, salvo que la persona
interesada quiera ejercer su derecho a interponer el recurso potestativo de reposicién, en
cuyo caso dispondra de un mes para presentarlo.

Cuando se estime la reclamacidn o recurso, se procedera a rectificar las calificaciones
o decisiones correspondientes mediante diligencia extendida por la Direccién del centro en
los documentos de evaluacién con referencia a la decisién adoptada; todo lo cual se pondra
en conocimiento del profesorado del equipo docente.

Los modelos para las reclamaciones estan a disposicién en la secretaria del centro.

7.3.2 Reclamaciones a la evaluacion en el bachillerato

7.3.2.1 Garantias en el proceso de evaluacion

1. En la etapa de Bachillerato, la familia, las personas representantes legales o el propio
alumnado mayor de edad podran reclamar contra las decisiones de calificacion,
promocioén vy titulacion en la sesién de evaluacion final ordinaria de cada uno de los
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cursos, conforme a lo regulado en el apartado 3 de este articulo.
2. Asimismo, en esta etapa se podra reclamar cuando se esté en desacuerdo con la
calificacion obtenida o con la decision de titulacion en la evaluacion final
extraordinaria, alegando alguno de los siguientes motivos:

a. Inadecuacién de la prueba propuesta a los contenidos y criterios de evaluacién
de la materia.

b. Disconformidad con la correccidn realizada.

3. La reclamacion deberd presentarse en la secretaria del centro en el plazo de los dos
dias habiles siguientes a la publicacion o notificacidon de las calificaciones, dirigida al
Director o Directora del centro.

4. La reclamacion debera presentarse en la secretaria del centro en el plazo de los dos
dias lectivos siguientes a la publicacién o notificacién de las calificaciones, dirigida al
director o directora del centro.

5. De manera particular, para la resolucion de las reclamaciones contra las calificaciones
y la titulacién del alumnado de Bachillerato en la evaluacidén final extraordinaria, se
tendran en cuenta, ademas, las condiciones de propuesta de titulacién del alumnado
con evaluacidon negativa en una materia, determinadas en el articulo 16.3 de la
presente Orden.

7.3.2.2 Procedimiento para la resolucion de las reclamaciones

1. En ambas etapas el procedimiento de resolucion se desarrollard como sigue:

a. Silareclamacion se refiere a la calificacidon obtenida en alguna materia o ambito
en la evaluacion final ordinaria, el director o la directora del centro requerira
un informe que incluya los datos aportados por el profesor o la profesora que
imparte la materia y por el departamento correspondiente. En cualquier caso
podran solicitarse, ademas, los informes elaborados por el tutor o la tutora a
partir de las sesiones de evaluacion del equipo docente.

b. A la vista de toda la documentacion anterior y teniendo en cuenta su contenido,
la direccidn notificara por escrito a la persona interesada la resolucion motivada
en el plazo de dos dias habiles posteriores a la finalizacién del plazo de
reclamacion.

c. Igual procedimiento se aplicaré en el supuesto de reclamacién contra la
calificacion obtenida en la evaluacidn final extraordinaria.

2. Sila reclamacion se refiere a decisiones de promocion de ESO, la direccion del centro
resolvera teniendo en cuenta tanto el informe de la sesidon de evaluacion final del

grupo correspondiente al alumnado, aportado por el tutor o la tutora.

3. La direccion del centro podra solicitar asesoramiento, por escrito, al equipo docente
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del alumnado o a la comisién de coordinacién pedagdgica, u érgano de coordinacién
docente equivalente. A la vista de todo lo anterior la direccién resolverd de forma
motivada y lo notificara por escrito a la persona interesada en el plazo de dos dias
habiles.

4. La persona afectada o su representante legal, no conforme con la resolucidon adoptada,
podra reiterar la reclamacién ante la Direccién Territorial de Educacion que
corresponda, a través de la secretaria del centro, en el plazo de los dos dias habiles
siguientes a su notificaciéon y, en su defecto, transcurridos diez dias desde que
inicialmente formulara dicha reclamacién. La direccion del centro remitird todo el
expediente (reclamacién, informes, copia del acta de evaluacion, pruebas, resolucién
de la direccién del centro, etc.) a la Direccién Territorial de Educacidn, en el plazo de
dos dias tras recibir la reclamacién.

5. La Direccion Territorial de Educacion, previo informe de la Inspeccion de Educacion,
resolvera notificandolo en el plazo de veinte dias tanto al centro como a la persona
interesada. Contra dicha resolucién cabe interponer recurso de alzada en el plazo de
un mes ante la Direccion General de Centros e Infraestructura Educativa. La resolucion
gue se dicte agotara la via administrativa.

6. Cuando se estime la reclamacion o recurso, se procedera a rectificar las calificaciones
o decisiones correspondientes mediante diligencia extendida por la direccion del
centro en los documentos de evaluacion con referencia a la decisiéon adoptada; todo
lo cual se pondra en conocimiento del profesor o profesora, y del departamento de
coordinacién didactica correspondientes.

7.3.3 Reclamaciones a la evaluacion en la Formacion Profesional

Respecto a las reclamaciones en la Formacion profesional se atendera a lo establecido
en la Orden de 20 de octubre de 2000, por la que se regulan los procesos de evaluacién de
las ensefianzas de la Formacién Profesional especifica en el ambito de la Comunidad
Autonoma de Canarias. Es lo siguiente:

Articulo 17. Derecho a la reclamacion.

1. Conforme a lo establecido en el articulo 13.4 del Decreto 292/1995, de 3 de octubre,
por el que se regulan los derechos y deberes del alumnado de los centros docentes
no universitarios de la Comunidad Autonoma de Canarias, los alumnos o sus
representantes legales podran formular reclamacion sobre las decisiones y
calificaciones que se adopten como resultado del proceso de evaluacion.

2. La reclamacién de las calificaciones debera estar basada en alguno de los siguientes
supuestos:

a. Inadecuacion de los instrumentos de evaluacién (pruebas orales, escritas y

practicas, trabajos continuos en el aula o taller, trabajos puntuales, proyectos,
etc.) propuestos al alumnado en relacién con las capacidades terminales de los
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modulos profesionales y a los objetivos generales y capacidades actitudinales
comunes del ciclo formativo.
b. Incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion establecidos.
c. Notable discordancia entre la calificacion final y las parciales otorgadas
anteriormente.

3. El alumnado debera estar informado de los medios de que dispone para reclamar, asi
como de los plazos y érganos ante los que ha de ejercerlos.

7.3.3.1 Evaluaciones Parciales FP

Articulo 18.- Reclamaciones a evaluaciones parciales.

Se presentaran en la secretaria del centro, dirigidas al profesorado tutor en el plazo
de los dos dias habiles siguientes a la publicacion o notificacion de las mismas. A tal efecto,
cada tutor notificard o publicara los resultados académicos de las sesiones de evaluacién
parciales en el plazo de los dos dias lectivos siguientes a la celebracién de la misma.

El departamento correspondiente al mddulo objeto de reclamacion, reunido a
instancias del Director del centro, después de estudiar el contenido de dicha reclamacién,
emitird informe en el que conste la procedencia o no de la misma. Toda la documentacion
serd entregada al tutor antes de la siguiente sesidn de evaluacién, para que el equipo docente
adopte acuerdo al respecto, modificando la calificacién objeto de la reclamacion, si dicho
informe fuese favorable.

Si el interesado no considerase satisfactoria la respuesta recibida, podra reiterar su
reclamacion al notificarsele los resultados de la siguiente evaluacién, y asi sucesivamente, si
procediera, hasta la entrega de las calificaciones finales, haciendo constar todo ello si
presentase reclamacion contra estas.

Cuando se estime la reclamacién, se procederd a las rectificaciones oportunas
mediante diligencia extendida al efecto por el profesor tutor.

7.3.3.2 Evaluaciones Finales FP

Articulo 19.- Reclamaciones a evaluaciones finales.

Cuando en la sesiéon final de evaluacién se adopten calificaciones o decisiones
inherentes a la evaluacion que el alumno considere incorrectas, él o su representante legal
podra presentar reclamacién a las mismas, en la secretaria del centro en el plazo de los dos
dias habiles siguientes a la publicacidn o notificacion de las calificaciones, dirigida al Director
del centro.

Si la reclamacion se refiere a la calificacidon otorgada en algun médulo, el Director del
centro requerira informe del departamento didactico correspondiente y, con el asesoramiento
del equipo docente, resolvera y notificara por escrito al interesado, en el plazo de dos dias
habiles.

Si la reclamacién se refiere a decisiones de promocion o acceso a Integracion y FCT,
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el Director del centro, con el asesoramiento de la Comision de Coordinacién Pedagodgica,
resolvera y notificard por escrito la decisién tomada al interesado, en el plazo de dos dias

habiles.

La persona afectada o su representante, no conforme con la resoluciéon adoptada,
podra reiterar la reclamacion ante el Director Territorial de Educacién que corresponda y a
través de la secretaria del centro, en el plazo de los dos dias habiles siguientes a su
notificacion y, en su defecto, transcurridos diez dias desde que inicialmente se formulara
dicha reclamacién dentro del plazo sefalado. La Direccidn del centro remitira todo el
expediente (reclamacion, acuerdos o informes del departamento didactico, del equipo
docente o de la Comisién de Coordinacion Pedagogica, copia del acta, etc.) a la Direccion
Territorial de Educacion, el dia siguiente al que se reciba la reclamacion. La Direccion
Territorial, previo informe de la Inspeccion de Educacién y a propuesta de ésta, resolvera en
el plazo de un mes, pudiendo recabar, asimismo, el asesoramiento de profesores de la
especialidad.

Contra dicha resolucion o transcurrido el plazo sin que se haya notificado la misma,
se podra interponer, en el plazo de un mes, recurso de alzada ante el Director General de
Centros, quien resolvera en el plazo de un mes, estimando en todo o en parte o desestimando
las pretensiones contenidas en el mismo. Dicha resolucidon agotara la via administrativa.

Cuando se estime la reclamacién o recurso, se procedera a rectificar las calificaciones
afectadas, mediante diligencia extendida por la Direccién del centro con referencia a la
resolucion adoptada, poniendo en conocimiento del equipo docente tal circunstancia
administrativa.

7.4 Calendario y organizacion de pruebas de evaluacion

Se establece como necesario que a la hora de establecer las fechas de examenes se
sigan los siguientes acuerdos:

El calendario de examenes sera fijado por el profesorado de cada materia y expuesto
en el tablén de anuncios del aula. A fin de coordinar el calendario de pruebas del grupo, el
profesorado consultara al alumnado las fechas mas idoneas. Seria recomendable que se
tuvieran en cuenta las pruebas fijadas con antelacion a fin de no sobrecargar al alumnado.
Para ello, cada grupo-clase dispone de un calendario trimestral ubicado en el tablon
o pizarra de corcho del aula para poder consultarlo.

Una vez fijada la fecha de la prueba escrita, solo podra cambiarse a peticién del
alumnado si hay unanimidad en la propuesta de cambio y siempre que el profesorado no se
oponga.

Las pruebas se realizaran en las horas de la materia, y cuando el alumnado finalice

deberd permanecer en el aula la sesion completa (En caso contrario, el docente debera
negociarse previamente con el profesorado afectado).
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En aquellos casos en los que se utilice el recreo para la realizacion de una prueba
escrita, el profesor/a de la siguiente hora podra permitir al alumnado desayunar,
estableciendo el tiempo y el procedimiento que considere oportuno. Para ello el profesor/a
gue ha utilizado la hora del recreo de debe comunicarlo a quien tendra la clase a continuacion
del descanso.

Si un alumno o alumna falta a clase en la fecha programada para una prueba escrita,
podrd realizarlo otro dia si esta se encuentra debidamente justificada (citacion judicial,
policial, justificante médico,...) siendo el profesor/a quien decida la fecha y la hora.

Si el profesor o la profesora falta a clase en la fecha programada para pruebas de
evaluacién, caben distintas opciones:

1. Otro miembro del Departamento realizard la prueba escrita en la fecha y hora
programadas, si fuera posible.

2. Cuando el profesor o profesora se incorpora, fijard una nueva fecha.

3. El Departamento establecerd una nueva fecha para la prueba y un miembro del
mismo se encarga de realizarlo

Respecto a las materias pendientes, los Departamentos Didacticos informaran al
alumnado del contenido de la prueba, asi como de la fecha, hora y aula en que tendra lugar.
Transcurridos diez minutos desde la hora fijada para el comienzo del mismo, no se permitira
la entrada al aula para realizar la prueba.

7.5 Solicitud de copias de instrumentos de evaluacion
Los padres, madres o tutores legales podran pedir por escrito en la Secretaria del

centro una copia de los instrumentos de evaluacién que hayan realizado sus hijos/as una vez
gue se haya comunicado a estos el resultado de estos en cuestidon. Se presentara una
solicitud por cada copia indicando la fecha en la que se realizé.

Pasados cinco dias de la solicitud de la copia, la misma persona, o persona en quien
delegue, deberd acudir a la Secretaria del centro para recoger la copia del instrumento
solicitado previo pago del coste del fotocopiado.

Si se delegara la recogida de la copiaen otra persona, esta debera ser mayor de edad
y deberd ir provista del escrito de autorizacién para su recogida y de fotocopias de los DNI

de las dos personas.

El mismo procedimiento es aplicable al alumnado mayor de edad que puede, por tanto,
proceder en su propio nhombre.

7.6 Pruebas extraordinarias

Con relacion a las pruebas extraordinarias de Bachillerato, se establece en el presente
documento que se han de fijar de acuerdo a:

a) Las pruebas extraordinarias tendran lugar en el dia y hora fijados por la Jefatura de
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Estudios, siguiendo las indicaciones del Calendario Escolar establecido por la Consejeria
de Educacién.

b) Seran los Departamentos Didacticos, coordinados y dirigidos por el jefe o jefa del
Departamento, los encargados en sus materias respectivas de:

1. Elaborar las pruebas para las distintas ensefianzas y niveles acordes a la
normativa con un enfoque competencial.

2. La asistencia a las pruebas requiere maxima puntualidad, excepcionalmente se
permitird la entrada del alumnado para la celebracién del mismo hasta pasados
10 minutos de la hora fijada como comienzo de la prueba.

3. Presidir la realizacién de los ejercicios y calificarlos de acuerdo a los criterios del
Departamento.

4, Custodiar las pruebas y documentos que hayan servido para calificar al
alumnado.

5. Resolver las reclamaciones que afecten a su Departamento, elaborando los
informes pertinentes.

c) El calendario de pruebas y lugar de celebraciéon se hara publico en los TABLONES DE
ANUNCIOS del centro, habilitados al efecto, para informacién de todo el alumnado, asi
como en la pagina web y redes sociales del centro.

d) Asimismo, el alumnado conocera los plazos y procedimiento a seguir en el proceso de
Reclamacién.

e) Se celebraran las sesiones de evaluacion de los equipos educativos de acuerdo al
calendario fijado por la Jefatura de Estudios.

f) Se publicaran los boletines de notas a través de Pincel Ekade y podran ser consultados
a través de esta aplicacion y de la App Familias. En caso de que haya dificultades por
brecha digital, se pueden poner en contacto con el profesorado tutor.

El tutor o tutora informara a las familias de las decisiones sobre promocidn o titulacion
gue se hayan adoptado en las reuniones de evaluacion.

7.7 Procedimiento de registro de actas de las reuniones de equipos
educativos

En todas las reuniones que realice el equipo educativo en procesos de evaluacién y
sea cual sea el nivel de ensefianza, tal y como recoge la normativa vigente, se levantara acta
de los asuntos tratados en la misma, utilizando para ello los modelos fijados en el PAT, siendo
firmada por los asistentes a la misma.

Este documento podra ser consultado por los 6rganos de gobierno del centro, asi como

por los propios miembros del equipo educativo correspondiente, por medio del tutor o tutora
quedando el original archivado en la Jefatura de Estudios y copia en Zona Compartida.
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8. Organizacion del centro
8.1 Normas comunes

8.1.1 Horarios de entrada-salida y recreos

El horario habitual del centro es de 8:00 a 14:00 con un recreo de 30 minutos de
10:45 a 11:15.

La puerta de acceso al centro se abrird 10 minutos antes de la jornada y se cerrara a
los 10 minutos del comienzo de las clases.

La puerta volvera a abrirse en la hora de descanso (recreo), los 10 primeros minutos
para que pueda salir el alumnado mayor de edad previa identificacidon del carné de estudiante
o DNI en su defecto. Dichas salidas estaran supervisadas por el profesorado de guardia, y
ayudados, en las labores que les corresponden al respecto, por el personal de conserjeria.
La misma volverd a abrirse los ultimos 5 minutos para que el alumnado se incorpore
nuevamente al centro.

La puerta se abrird nuevamente cuando concluyan las clases.

8.1.2 Salidas anticipadas del centro

El alumnado menor de edad que curse ESO no puede salir del centro, salvo que
acuda un familiar mayor de edad debidamente identificado a recogerlo, segun el
procedimiento que se establezca. Se ha habilitado una autorizacién para que los
padres/madres o tutores/as legales autoricen a tres familiares directos (y excepcionalmente
a personas allegadas de confianza) para que puedan venir al centro a recogerlo en su lugar.

En el caso de que no pueda acudir ninguna de las personas autorizadas se procedera
a llamar por teléfono a la familia para certificar que autorizan puntualmente a esa persona,
gue en todo momento debe acreditarse con su DNI. Esto quedara reflejado en el libro de
salidas anticipadas.

El alumnado menor de edad que cursa enseifianzas postobligatorias solo podra
salir del centro por circunstancias puntuales y concretas, tales como consultas médicas u
otras similares (enfermedad o muerte de un familiar, citacién judicial, pruebas o examenes,
etc.) En estos casos las familias deben hacer llegar justificante al profesorado tutor. También
podra salir el alumnado que tenga jornada singular por cursar solo algunas materias o
modulos pendientes. En Conserjeria estara disponible un listado del alumnado que se
encuentre en esta situacion.

El profesorado de guardia actuara de la siguiente manera:
Una vez compruebe que el alumno/a tiene la autorizacion firmada, se anotara en el

libro de registro de salidas anticipadas y se grapara la autorizacion.
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El alumno/a entregara justificante al profesorado tutor para que justifique la falta en
Pincel Ekade.

Si el alumno/a no trae autorizacién firmada, se debe llamar a alguno de sus tutores/as
legales para corroborar que puede salir dejando constancia del motivo de la salida. En caso
de dudas se consultara a algiin miembro del equipo directivo.

El alumnado mayor de edad que quiera salir del centro lo hard durante los primeros
diez minutos, solo pudiendo entrar de nuevo en los primeros diez minutos de las sucesivas
horas. Para su salida del centro deberan identificarse con el carnet de estudiante o el DNI si
no tienen el primero.

8.1.3 Consideracion especial de las clases de Educacion Fisica.

El timbre de cada hora sonara 5 minutos antes en el pabelldn a fin de que el alumnado
pueda acudir a la siguiente clase con puntualidad.

8.1.4 Salidas y entradas entre horas del alumnado mayor de edad.

El alumnado mayor de edad que por un motivo justificado requiera salir del centro
entre horas, podra hacerlo una vez lo autorice el profesorado de guardia, teniendo en cuenta
gue no podra volver a entrar al centro hasta los primeros cinco minutos de la hora siguiente.

8.1.5 Registro de entradas tardias injustificadas al centro.

Todo el alumnado del centro que se incorpore pasados 10 minutos del toque del timbre
de manera injustificada debe anotarse en el registro que se encuentra habilitado a tal efecto
en Conserjeria y posteriormente podra acceder al aula siempre y cuando no haya transcurrido
mas de la mitad del tiempo de la clase. En el caso contrario permanecera con el profesorado
de guardia.

En el caso de incorporacion tardia justificada el profesorado de guardia permitira el
acceso al aula.

Se hara un seguimiento del registro por parte de Jefatura de estudios para notificar
las incorporaciones tardias a las familias y tomar las medidas oportunas para que cese en su
actitud. Si las incorporaciones tardias continlan se tendrda en cuenta como una falta de
convivencia.

8.2 Retrasos del alumnado

Retrasos: Se considera retraso la incorporacion al centro o a las clases hasta 10
minutos después de iniciadas estas, sin que exista justificacion, lo cual sera registrado en
Pincel Ekade. Cada 3 retrasos injustificados a una misma materia tendran la consideracién
de falta de asistencia y es el profesorado de materia el encargado de registrarlo también en
el aplicativo.
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Por otro lado, cada retraso se considera una falta leve y sera registrado en Pincel y
sancionada por el profesorado con amonestacion verbal, comunicacion oral a la familia o a
través de la agenda, privacion del recreo, etc. 4 retrasos suponen una falta grave que sera
comunicada al tutor/a a través de un parte especifico. El tutor/a comunicara la falta por
escrito a la familia o al alumno/a si es mayor de edad. Podra emplear cuantas medidas estime
de las antes sefaladas, incluida la citacién a la familia y al alumno/a. Cuando el profesorado
tutor/a lo estime por no observar cambio de actitud podra derivar el caso al Equipo de gestion
de la convivencia.

8.3 Guardias.

Una de las funciones del profesorado de guardia es controlar que no haya alumnado
fuera de las clases o en lugares donde se celebren actividades, sin que esto suponga
inhibicién por parte del resto del profesorado, que debe actuar de igual modo.

Durante la realizacion de las guardias el profesorado anotara en el parte
correspondiente las ausencias y retrasos del profesorado y las del alumnado, asi como
cualquier eventualidad durante el transcurso de la misma. Si durante la guardia se produjera
cualquier incidencia se procederia de la siguiente manera:

a) Si la incidencia se produce fuera del aula, el profesorado de guardia anotara dicha
incidencia en el libro de guardia y cumplimentard un parte de incidencias.
(Conserjeria).

b) Si la incidencia sucede dentro del aula por ausencia del profesorado, se anotara
la incidencia en Pincel Ekade, y si fuera de gravedad se cumplimentara un parte de
incidencias.

Si la incidencia requiere de una actuacion rapida debido a su gravedad debe
comunicarse a Jefatura de estudios o a cualquier otro miembro del Equipo Directivo, en
ausencia de este.

El profesorado de guardia, cuando un alumno/a sea expulsado, anotara en el parte de
guardia tanto el alumno/a expulsado como el profesorado que lo expulsd. En estos casos
siempre debe cumplimentarse parte de incidencias por parte del profesorado responsable.

Se deben supervisar los pasillos y el uso correcto de cafeteria, bafios y otros espacios
del centro.

Se debera controlar el registro de incorporaciones tardias injustificadas del alumnado
para que se use adecuadamente. Se recuerda que no se anota al alumnado que trae
justificante. Ademas, pasada la mitad de la hora de clase el alumnado no subird al aula
sino que permanecera supervisado por el profesorado de guardia.

Si se produjera ausencia de profesorado se garantizara la atencién al alumnado. Se

supervisaran las tareas que el profesorado ausente haya dejado (este debe hacerlo siempre
gue se trate de una falta prevista) o entregard tareas extraidas del plan de sustituciones
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cortas que esta en la sala de profesorado.

En cuanto a material de todo tipo que las familias entreguen en el centro para
proporcionarlo al alumnado, sera custodiado en Conserjeria hasta la hora del recreo,
momento en el que este podra recogerlo. El alumno/a en ningun caso podra llamar a su casa
para solicitar el material olvidado ni usando su mavil, ni usando el teléfono del centro.

Solamente en casos particulares que se pudieran producir (utilizacion de
medicamentos u otros similares), se hara una excepcién a la norma utilizando para ello el
sentido comun del profesorado de guardia o la decision de algin miembro del Equipo
Directivo de subirlo al aula.

El profesorado de guardia en horario de recreo controlara las diferentes zonas,
distribuyéndose de la manera siguiente:

- Hall del centro.

- Patio de picoén.

- Puerta pista atletismo y sus escaleras (entrada ciclos).
- Biblioteca.

- Cafeteria y bafos.

- Pista de Atletismo.

El profesorado de guardia en horario lectivo se distribuird en las siguientes zonas:

- La entrada, hall, la cafeteria y las aulas de convivencia 1 y 2.

- EL aulario 1y 2.

- La biblioteca (el profesorado asignado). En el caso de una guardia
complicada se sumara a las obligaciones propias del profesorado de guardia.

La organizacion de las guardias en los dias de especial dificultad por coincidir salidas
extraescolares de varios grupos, sera organizada por parte de Jefatura. En estos casos el
profesorado que imparta clase a un grupo que se ha ido a la actividad debera apoyar la
guardia.

El plan de sustituciones cortas se activara por parte del Equipo Directivo una vez que
el profesorado de guardia lo comunique y que se constate que no estd debidamente cubierta.
El profesorado del Plan debe estar localizable en las horas en que aparezca en el planing
publicado por Jefatura. Una vez activado, el profesor/a podra anotarse en un libro editado a
tal efecto, para procurar distribuir las sustituciones de forma homogénea entre los afectados.

8.4 Cuidado y conservacion del centro

Para evitar desperfectos y robos, cada profesor/a dispondra de una llave maestra que
abre todas las aulas no especificas. Cuando el alumnado deba abandonar el aula, el
profesorado que termina la clase intentara cerrar la puerta del aula. También todo docente
que termine la clase a 32 y 62 hora procurara cerrar el aula con llave y apagar las luces.
Asimismo, el profesorado de guardia de 32 hora que observe al hacer su ronda que hay un
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aula abierta, procurara cerrarla y apagar las luces.

Las aulas especificas hay que cerrarlas siempre con llave. El profesorado perteneciente
a cualquier departamento que posea un aula especifica tendra una llave de dicha aula,
debiendo custodiarla en todo momento, prestando especial atencién a la hora de cerrarla
después de su uso. Durante la clase, el profesorado sera responsable del material y mobiliario
del aula mientras imparte su materia.

El alumnado cumplird las normas de respeto por la limpieza.
El profesorado en su conjunto y el de guardia en particular, debe implicarse para que
esto sea asi, haciendo las indicaciones pertinentes al alumnado.

8.5 Uso de la cafeteria

La Cafeteria permanecerd SIEMPRE abierta en la hora del recreo y desde las 7:50
hasta las 8:15 para realizar el encargo del desayuno.

El uso de la cafeteria esta limitado a los momentos anteriores al inicio de las clases,
los tiempos de recreo y la finalizacion de las actividades lectivas. Asi pues, cuando suene el
timbre a las 8:00 el alumnado deberad abandonar la cafeteria. El personal que atiende la
misma, asi como el profesorado de guardia y demas profesorado gestionara el cumplimiento
de esta norma.

En los cambios de hora se atendera al alumnado de la manera siguiente:

El alumnado de ESO no puede permanecer, en ningun caso, en la Cafeteria.

Transcurridos 10 min. y normalizada la situacién del centro, se atenderda a aquel
alumnado de bachillerato y ciclos formativos que no tengan clase, siempre que no haya
tareas encomendadas por el profesor ausente lo autorice y supervise el profesorado de
guardia.

El alumnado que cursa algunas materias en Bachillerato y/o ciclos solo podra hacer
uso de la cafeteria para el propodsito que tiene (tomar algo, desayunar ...), es decir, que no
podra utilizarla como lugar de ocio y esparcimiento. En su lugar este alumnado tendra a su
disposicion la biblioteca del centro (aunque no haya profesorado de guardia de biblioteca,
anotandose en el registro habilitado como responsable de la misma) o en el rincon del
alumnado.

Cuando falte profesorado y transcurridos 10 minutos el alumnado de ciclos formativos

y bachillerato podra acudir a la cafeteria, siempre con la autorizacion del profesorado de
guardia.

8.6 Recreos
Durante el recreo, el personal no docente efectuara un recorrido por las aulas, bafios

y pasillos de los pisos 20 y 39 para cerciorarse de que no quede alumnado con el fin de cerrar
las puertas de acceso que se encuentran frente a la cafeteria. El alumnado no podra acceder
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hasta que suene el timbre de final del recreo y comienzo de la cuarta hora.

Es muy importante CERRAR la puerta de acceso al AULARIO 2 durante el recreo.

8.7 Pruebas escritas

Para no deteriorar la convivencia en el centro cuando se realicen cualquier prueba de
evaluacion, el alumnado deberd permanecer en el aula, y con material de trabajo alternativo
para el que no deba realizarla.

En las horas previas a la realizacidén de las pruebas escritas, el alumnado debera acudir
a clase. Las ausencias previas a una prueba solo se podran justificar de manera documental
por asistencia al médico otra gestién inaplazable. En el caso de no entregar la debida
justificacién, cada profesor/a podra adoptar las medidas que considere mas oportunas para
evitar estas situaciones.

8.8 Ausencias del profesorado.

Para la gestion de las ausencias del profesorado, cada departamento dispondra de una
carpeta de materiales de cada una de las materias que imparte por niveles educativos, que
deberd ser actualizada periédicamente.

El profesorado que se ausenta dejara trabajo preparado o el profesorado de guardia
utilizard el dispuesto en dichas carpetas para que el alumnado pueda continuar con su
formacién. Una vez concluida la clase el profesorado de guardia recogera dichas actividades
y las dejara en el casillero del profesorado ausente.

8.9 Adelanto de clases

No esta permitido el adelanto de clases. Solo podra producirse un adelanto de clases
en circunstancias especiales cuando vaya en beneficio de la organizacion del centro. Para ello
debera consultarse a alglin miembro del equipo directivo.

8.10 Gestion del aula.

Aunque los aspectos concretos de la gestidén del aula estan recogidos en el Plan de
convivencia, se hace necesario establecer un procedimiento comun:

La gestion del aula es responsabilidad de cada profesor o profesora en el ejercicio de
su trabajo. Para ello debera poner en marcha cuantas estrategias estan contempladas en el
Plan de convivencia a fin de que el clima del aula sea el idoneo para poder impartir docencia.
Cuando se produzca alguna situacion que haga inevitable expulsar a algin alumno o alumna
de clase actuara de la siguiente manera: Enviard a dicho alumno/a para que avise al
profesorado de guardia, quien se hara cargo del alumno/a expulsado y anotara la incidencia
en el parte de guardia. Se le llevara ante la Jefatura de Estudios. Al terminar la hora, el
alumno/a se reintegrara a clase. El profesorado de la materia, una vez que finalice su clase,

50



NOF IES Dr. Antonio Gonzalez Gonzalez
|
redactara un parte de incidencias grave o muy grave que se hara llegar al tutor/a mediante
el casillero. También se puede expulsar de manera excepcional al alumnado fuera de clase
cuando esté molestando el normal desarrollo de la misma, manteniéndolo durante un tiempo
limitado fuera del aula que no excedera de 5-10 minutos y situandolo en todo momento
mediante control visual del profesorado. En todo caso solo se podra sacar a un solo alumno/a

del aula.

8.11 Uso del servicio

El alumnado no podra hacer uso del baifo durante los cambios de hora. Durante las
clases se podra ir previo registro en la planilla habilitada para eso en la mesa del profesorado.
Debe evitarse que el alumnado lleve consigo el mévil al servicio.

8.12 Uso de la biblioteca

El alumnado podra hacer uso de la biblioteca cuando ésta esté abierta, cuando hay
profesorado de guardia en la misma o cuando un profesor/a se encargue de ello.

El alumnado de bachillerato y ciclos podra hacer uso de la biblioteca en cualquier hora,
solicitando la llave previamente al profesorado de guardia con el correspondiente registro
habilitado a tal efecto haciéndose responsable de la misma.

8.13 Uso de aparatos electronicos

El uso de moviles y demas aparatos electréonicos como mp3, mp4, grabadoras,
camaras fotograficas o de video, aparatos de musica, etc. estan totalmente prohibidos en el
centro para el alumnado. Su uso serd sancionado y dara lugar a que el aparato sea requisado,
devolviéndose al final de la jornada. Si el hecho se repite hasta una tercera vez se podran
tomar otro tipo de sanciones.

En caso de que el alumno/a se niegue a entregar el aparado tendra la sancion
pertinente. No obstante, y por cuestiones pedagodgicas, excepcionalmente, cada
profesor/a, gestionara dicho uso y su permisividad en el aula garantizando que no
se realizan grabaciones dentro del centro.

El centro no se hace responsable de la pérdida o desaparicion de cualquiera de estos
aparatos. El profesorado en su conjunto extremara al maximo el cumplimiento de esta norma
con el fin de evitar el uso inadecuado ya sea dentro del aula como en los espacios comunes.

Constituird una falta muy grave contra las normas del centro (recogida en el Plan de

Convivencia) la grabacion de imagenes del centro, imagenes propias y/o de personas en
cualquier lugar del centro, asi como su difusién a través de cualquier medio.

8.14 Objetos personales

El instituto no puede responsabilizarse de la pérdida de objetos personales y demas
pertenencias que el alumnado trae consigo al centro, toda vez que quedan sin vigilancia por
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parte de su propietario, 0 que permanecen en el interior de un aula que no ha sido
debidamente cerrada. De ahi la importancia de que no abandonen el aula si esta no ha sido

cerrada con llave.

8.15 Normas de aula

Las normas de aula se recogen en el Plan de convivencia.

8.16 Organizacion de las reuniones en horario de tarde.

Se procurara que dichas reuniones tengan un caracter rotatorio de tal manera que se
alternen los dias de realizacion de las mismas. Para ello se tendran en cuenta los siguientes
aspectos:

Evitaremos colocar ninguna reunion los viernes, asi como visperas de festivos.

Para evitar problemas de informatica o de otro tipo se dejara al menos un dia en medio
entre las sesiones de equipos docentes y la entrega de notas.

9. La organizacion de los espacios, instalaciones y recursos materiales del
centro.

9.1 Utilizacion de servicios, dependencias y espacios.
9.1.1 Espacios abiertos.

9.1.1.1 Huerto escolar.

Es un espacio educativo de uso general para todo el centro. Debe mantenerse limpio
y respetar el trabajo de los/las usuarios/as. Las normas de uso y funcionamiento para todos
los departamentos que lo quieran usar serian las siguientes:

e Se concibe el huerto escolar como un recurso didactico de uso general de todo el
centro.

e El centro posee un espacio que puede utilizarse como huerto escolar ubicado en
la trasera del Aulario 1.

e La accesibilidad y seguridad a dichos espacios debe estar garantizada.

e Las herramientas y utiles deben ser compartidas por los diferentes usuarios del
huerto. Por tal motivo se garantizara un registro y control del uso del huerto.

e Se garantizara por parte del profesorado y alumnado el uso adecuado de dichas
herramientas, que se utilizardan y devolverdan a su lugar en las condiciones
adecuadas de limpieza.

e Serespetara y mantendra el espacio del huerto escolar en las mismas condiciones
en las que se encontré garantizando de este modo la limpieza del entorno.
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¢ No deben coincidir dos grupos simultdneamente usando dicho recurso.

9.1.1.2 Zonas ajardinadas.

Las zonas ajardinadas son espacios abiertos debidamente delimitados vy
acondicionados para mantener en el centro una estética exterior agradable y acorde con un
centro escolar que mira por el respeto al medioambiente y la naturaleza.

Se procuraran mantener las mismas debidamente acondicionadas y en buen estado
de lo que se encargara el servicio de mantenimiento del centro.

Se deberd velar por el 6ptimo estado de los mismos, inculcando en el alumnado
normas tendentes al cuidado y limpieza de estos espacios.

En el patio inferior de picon, se dispone de mesas de madera con bancos que pueden
emplearse para uso educativo. Para la utilizacion de esta zona se deberda reservar
previamente empleando el sistema acordado para ello.

9.1.2 Aulas o espacios especificos y talleres.
Por aulas especificas entendemos aquellos espacios que requieren por sus

caracteristicas normas de conducta y actividad especiales, bien sea por la especificidad de la
actividad o por la peligrosidad que la misma conlleva.
En el centro disponemos de las siguientes aulas especificas:

9.1.2.1 Laboratorios.

Normas de seguridad e higiene en el laboratorio. Normas referentes a la
instalacion

1. Las ventanas y puertas han de abrir adecuadamente, ya que en caso de humos
excesivos es necesaria la maxima ventilacion y en caso de incendio, la minima.

2. Las mesas, sillas taburetes, suelos, etc., y el mobiliario en general deben estar en
buen estado para evitar accidentes.

3. Los grifos de agua y los desaglies no deben tener escapes que hagan resbaladizo
el suelo y pudran la madera. Los desagles deben permitir bien el paso de agua.

4. Los enchufes o cables eléctricos no deben estar rotos o pelados; en caso de que
sea asi deben sustituirse inmediatamente o protegerse para que no puedan
tocarse. Nunca deben ir por el suelo de forma que se puedan pisar.

5. Los armarios y estanterias deben ofrecer un almacenamiento para aparatos y
productos quimicos y estar siempre en perfecto orden.

Normas personales

a) Cada grupo se responsabilizara de su zona de trabajo y de su material.

b) La utilizacion de bata es muy conveniente, ya que evita que posibles proyecciones
de sustancias quimicas lleguen a la piel.

c) Es muy aconsejable, si se tiene el pelo largo, llevarlo recogido, asi como no llevar
colgantes.

d) En el laboratorio no se podra fumar, ni tomar bebidas ni comidas.

Normas referentes al orden
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Las sustancias toxicas permaneceran en armario con llave.

b. Es imprescindible la limpieza del laboratorio, de su instrumental y utensilios, asi
como que esté ordenado.

c. Enlas mesas de laboratorio o en el suelo, no pueden depositarse prendas de vestir,

apuntes, etc., que pueden entorpecer el trabajo.

9.1.2.2 Taller de tecnologia.

De modo general, antes de empezar a trabajar en el taller de tecnologia, se deben
tener en cuenta una serie de criterios que se pueden agrupar en cuatro objetivos basicos:
1. Mantener los objetos y el material en el lugar correspondiente.
2. Respetar los recursos y las instalaciones del taller.
3. Cumplir las normas de seguridad.
4, Utilizar cada elemento para su uso especifico.
El establecimiento de la seguridad del taller de tecnologia tiene dos objetivos
importantes:
a) Lograr que las condiciones reales de trabajo para los estudiantes sean seguras.
b) Inculcar al alumnado el conocimiento y el respeto a los principios de la
prevencion de accidentes como preparacion para su vida profesional.

NORMAS DE SEGURIDAD GENERALES

e Prestar atencion a las medidas especificas de seguridad. Deben consultarse
todas las dudas y no se permite la realizacidon de ninguna experiencia sin autorizacion
del profesor.

e En el aula-taller de Tecnologia se mantendran todas las normas de disciplina y
convivencia que se aplican en el resto de aulas, y que se sustentan en el respeto
hacia el profesorado y hacia todos los compafieros y compafieras, sin importar las
diferencias en cuanto a sexo,

e raza o religién.

e El alumnado debe trabajar en buenas condiciones fisicas y psiquicas. En caso
contrario se le exime de trabajar en el taller y, llegado el caso, se le deriva
directamente a su familia.

e Conocer la ubicacion de los elementos de seguridad en el taller. Deben tenerse
localizados los extintores, salidas de emergencia, etc.

e Las maquinas deben disponer de informacion sobre su uso. Deben incluir
sefiales indicativas de su uso asi como sefializacidon de la zona peligrosa, la cual no se
debe invadir cuando el equipo esté en funcionamiento.

¢ Queda totalmente prohibido correr en el taller, las bromas o juegos en el aula-
taller, subirse a bancos o0 mesas, pues esto implica un alto riesgo de accidente.

e Limpieza e higiene. Estad prohibido comer y beber en el taller. Limpia y ordena el
lugar de trabajo cuando termines tu tarea. Limpia las virutas con un cepillo, nunca
con la mano o soplando. Puedes hacerte dafio o hacérselo a un compafiero. Las
manos deben estar

o limpias y secas. Cada profesor o profesora determinara la forma en que el curso
recogera su material, devolvera las herramientas a su sitio y limpiara segun el perfil
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del alumnado. Se sugiere la asignacién de responsabilidades separadas dentro de cada
grupo de trabajo, de caracter rotativo.

e Orden. Los materiales deben estar ordenados en el area de practicas delimitando las
zonas de paso. Se debe evitar bloguear salidas, cuadros eléctricos y extintores.
Limpia y ordena el lugar de trabajo cuando termines tu tarea. Mantén las mesas
ordenadas, retirando aquellas herramientas y materiales que no se vayan a utilizar
mas. Las mesas no deben moverse de su sitio, salvo que el profesor/a asi lo estime.
Ademas, conviene evitar la existencia de objetos, como sillas, mochilas, cajas o
bolsas, en el area de practicas del taller ya que pueden dar lugar a accidentes como
tropiezos o caidas. Este tipo de objetos deben permanecer en la zona aula del taller.

e Actuar con responsabilidad. No se debe utilizar un aparato sin conocer su
funcionamiento. Ante cualquier duda debe consultarse al profesor/a. Asimismo,
tampoco esta permitido

e gastar bromas, correr, jugar o acciones similares en el taller de practicas pues puede
provocar accidentes

e No molestes ni distraigas a tus compafneros. Respeta a los demas y colabora en el
trabajo de grupo.

¢ Vestimenta. Se permite el empleo de ropa de calle evitando: mangas amplias,
cinturones sueltos, pantalones cortos, chanclas, etc., ya que pueden dar lugar a
accidentes al engancharse la ropa en las maquinas, producirse caidas por llevar
calzado inadecuado o

e recibir proyecciones de fragmentos. Asimismo, se debe evitar llevar anillos, cadenas,
colgantes o cualquier otro elemento holgado. Hay que recogerse el pelo en caso de
llevarlo largo para evitar que se enganche. Por el mismo motivo se recomienda no
llevar bufandas y pafuelos.

e Evita hacer ruido y vociferar.

¢ Utiliza las herramientas adecuadas para cada tarea. Si no conoces para que sirve
una herramienta, no la utilices o consulta al profesor.

e Usa siempre elementos de proteccion como guantes, mascarillas o gafas, para
evitar lesiones.

e Guarda tus proyectos, maquetas y materiales en los armarios que hay al efecto, bajo
el poyo o en las estanterias. Los materiales de cada grupo de trabajo debe estar en
cajas o bolsas perfectamente identificadas.

e Cualquier persona que por una razon u otra sufra un accidente en el aula-taller, por
pequefio que éste sea, debe comunicarlo inmediatamente al profesor/a.

NORMAS DE SEGURIDAD ANTE ELEMENTOS ELECTRICOS

La electricidad es un elemento especialmente peligroso si se manipula sin unas
medidas de seguridad basicas. Se han considerado imprescindibles las siguientes normas:

e Es imprescindible que los cables de toma de tierra estén conectados y haciendo buen
contacto. Como norma general, antes de usar un aparato debemos asegurarnos de
gue estan en perfecto estado.

¢ Verificar el estado de los cables del equipo, con el fin de evitar situaciones de
mal funcionamiento y accidentes indeseados.

e La manipulacién de instalaciones y equipos eléctricos debe hacerse con la instalacién
desconectada, sin tensidon ni corriente.
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e Evitar la utilizacién de aparatos eléctricos cuando las manos, los pies o dichos aparatos
se encuentren mojados. En caso de averia o incidente, no se debe tocar a la persona
e electrocutada sino cortar la corriente como primera medida. Si este supuesto resulta
imposible, se debe intentar desengancharla mediante un elemento aislante.
¢ No tirar nunca de los cables eléctricos conectadas a las tomas de corriente
que provienen del techo.

NORMAS DE SEGURIDAD CON MAQUINAS FIJAS Y PORTATILES

Como se detalld anteriormente, en el taller se emplean maquinas portatiles cuya
utilizacion conlleva un riesgo para el alumnado. Es por ello que conviene seguir unas normas
basicas de seguridad:

e Cada equipo fijo tendra asignada una zona de trabajo en el taller, y se
encargara de que al finalizar la clase se encuentre en perfectas condiciones de orden
y limpieza. (Recuerda que la mejor limpieza empieza por no ensuciar).

e Si al llegar descubre algiun desperfecto o irregularidad, se lo comunicara
inmediatamente al profesor.

e Seguir las instrucciones para el uso de los equipos. Estas instrucciones son
proporcionadas por el profesor/a durante la realizacidn de la practica. Si es necesario
se puede emplear el manual de instrucciones de la maquina.

e Proteccion. Antes de operar con la maquina debemos asegurarnos de que las
protecciones estan ajustadas correctamente. Nunca se deben anular los dispositivos
de seguridad, a menos que sea autorizado por el profesor.

e Los ajustes o reglajes necesarios deben realizarse con la maquina
desconectada.

e Limpieza y orden. Se debe mantener el entorno de la maquina limpio, ordenado y
sin peligros de accidente. Esta prohibida la presencia de mas de dos personas en su
manejo.

e Cada alumno/a o grupo de alumnos mantendra el lugar de trabajo asignado,
haciéndose responsable de su estado de conservacion y limpieza en todo momento.

e Llevar una vestimenta adecuada que evite accidentes, asi como incorporar los
elementos de proteccion adecuados para prevenir accidentes

e El uso de maquinas-herramientas, ya sean fijas o portatiles, se hara, solo, bajo la
autorizacion y supervision directa del profesorado, con especial atencién en los
cursos del primer ciclo de la ESO.

e Todas aquellas personas que trabajen con la taladradora o la sierra de calar
eléctricas deberan hacerlo provistos de gafas protectoras y guantes, tener el pelo
corto o recogido, y nunca cerca de una fuente de agua.

e Para utilizar el soldador de estaiio se precisa el permiso y la presencia del profesor,
y se han de utilizar gafas y guantes protectores.

e Para utilizar la pistola de pegamento termofusible es necesario utilizar guantes
protectores.

NORMAS DE SEGURIDAD CON HERRAMIENTAS MANUALES.
Las herramientas manuales no reciben la atencién que merecen debido a su uso

comun. Sin embargo, la experiencia demuestra que tienen riesgos asociados que pueden
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provocar accidentes a pesar de su apariencia inofensiva. En base a ello, deben seguirse unas

normas basicas de seguridad:

e Conocer el uso de las herramientas. Es importante conocer la utilidad de la
herramienta empleada y prestar atencion a ella mientras se realiza la tarea debido a
gue multitud de accidentes se deben a circunstancias como una utilizacidon descuidada
de la herramienta, un uso inapropiado de la misma o un mal estado de conservacion.

¢ Transporte. Debe cuidarse el transporte de las herramientas manuales evitando el
contacto con los bordes cortantes. Se recomienda que se lleven con las puntas
resguardadas.

¢ Almacenaje. Las herramientas deben quedar siempre debidamente ordenadas una
vez finalizada su utilizacién. El desorden dificulta la seleccion de la herramienta
adecuada yconduce a su mal uso. Tampoco deben dejarse nunca cerca de elementos
moviles de otras maquinas. Las herramientas se ubicaran en los lugares indicados con
etiquetas. Las herramientas que no se estén utilizando hay que devolverlas
inmediatamente.

LOS EQUIPOS DE PROTECCION.

Los equipos de proteccidn tienen la misién de eliminar o reducir las consecuencias de
los accidentes. Para evitar que estos ocurran estan las normas de seguridad, como se ha
visto anteriormente. En el taller deben existir sefiales indicadoras del empleo de un
determinado equipo de proteccidén para cada maquina susceptible de producir accidentes. Asi
los equipos de proteccién mas importantes son:

e Gafas. Es obligatorio emplear gafas de seguridad siempre que exista posibilidad de
dafios en los ojos por proyecciones de particulas o liquidos, ya que son resistentes a
los impactos. Pueden utilizarse encima de las gafas graduadas y tienen proteccion
lateral.

e Guantes. Es obligatorio su uso en el taller, sobre todo cuando existe posibilidad de
abrasion, corte, empleo de sustancias corrosivas o manipulacién de material con
bordes cortantes. Los guantes pueden ser de cuero o de lona.

e Proteccion respiratoria. Es recomendable su empleo para la manipulacion de
productos quimicos como pinturas, por ejemplo. En la medida de lo posible este tipo
de actividades se hara al aire libre.

e Proteccion auditiva. Es importante el uso de orejeras o tapones en entornos donde
el ruido sea elevado. El exceso de ruido provoca agresividad, irritabilidad y falta de
concentracion.

e Casco. Es recomendable su uso siempre que pueda darse la posibilidad de que se
produzcan danos en la cabeza por caidas, proyeccién de particulas o liquidos, etc.

e Los equipos de proteccién deben disponer de instrucciones para su uso correcto y
mantenerse en buenas condiciones, mediante revisiones periddicas.

Entrada al taller
Sélo se puede acceder al taller con la autorizacion expresa del profesor.

1. Cuando el profesor/a no se encuentre utilizando el taller, este estara siempre y sin
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excepcion cerrado con llave.

2. Cuando el profesor/a vaya a realizar una actividad en el taller recogera a los alumnos
en su aula y los acompafara hasta este. El alumnado puede ir directamente al taller
si ha sido avisado con suficiente antelacién.

3. No se podra entrar al aula-taller de Tecnologia sin la presencia del profesor/ani sin
su autorizacion previa.

4. Se exigira no dejar nunca solos a los alumnos en el taller bajo ninguna circunstancia.

Salida del taller

1. 5 minutos antes de finalizar la clase se terminara el trabajo y se comenzara a recoger
todo y efectuar la limpieza del taller.

2. Todos los alumnos/as participaran de la recogida y limpieza, coordinados por el
profesor/a y por los encargados de orden de cada equipo.

3. Ningun alumno/a podra abandonar el taller hasta que este haya quedado
perfectamente recogido y limpio y el profesor haya dado el visto bueno.

4, La salida del taller hacia el aula se hard manteniendo el orden y acompafados por
el profesor.

9.1.3 La biblioteca.

9.1.3.1 Normas para el uso de la biblioteca

1. Los usuarios de la biblioteca han de mantener una actitud de silencio y respeto.
2. No esta permitido comer ni beber en la biblioteca.

3. Los puestos de estudio y lectura deben mantenerse en la disposicién y orden
establecidos.

4. Queda totalmente prohibido coger de las estanterias libros que no estén marcados.
El acceso a los libros se realizara previa peticion al profesorado encargado en ese
momento.

5. El uso de los ordenadores ha de ser dedicado exclusivamente a tareas académicas
(consultas, realizacién de trabajos,...).

6. Esta prohibido sentarse en las sillas que estan en la mesa grande de reuniones por
parte del alumnado que usa la biblioteca.

9.1.3.2 Guardias de biblioteca

La Biblioteca de un centro de ensefianza debe ser, en la medida de lo posible, un lugar
privilegiado en el centro para el estudio, la consulta de informacion y las actividades de
investigacion intelectual. En consecuencia, la funcién de un profesor en su Guardia de
Biblioteca serd garantizar que en ese espacio puedan llevarse a cabo las actividades
intelectuales sefialadas, asi como ayudar en la medida de sus posibilidades al desarrollo de
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las mismas.
En consecuencia:

¢ Cuando no haya profesorado responsable en la Biblioteca, ésta permanecera cerrada.
Excepcionalmente, el profesorado de guardia de pasillo podra abrir la Biblioteca cuando
el alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos requiera su uso para el estudio.

e La Guardia de Biblioteca comienza a los cinco minutos desde el sonido del timbre que
indica el final de la clase anterior y el profesorado debe permanecer en la biblioteca
durante todo el periodo de su guardia.

e El profesorado que esté de guardia de biblioteca los dias en que la guardia de esa hora
necesite su ayuda no realizard su guardia en la biblioteca, sino que apoyara al
profesorado que esté en la guardia normal.

e El profesorado recogera la llave de la Biblioteca en Conserjeria y al finalizar la guardia,
indicara a los alumnos que deben salir, cerrara la biblioteca y entregara la llave otra
vez en
Conserjeria (siempre y cuando no haya llegado el profesorado que le va a relevar en

esa tarea).

En esta guardia el profesorado:

e Iniciard su guardia colocando al alumnado de manera que se eviten los corros y toda
configuracién que pueda favorecer un uso inadecuado de la biblioteca.

e En un primer momento, realizara una inspeccién ocular del estado de la Biblioteca.

e Igualmente anotara en el citado parte cualquier incidencia que considere necesario
hacer constar.

e Atendera a los usuarios en el servicio de consulta, préstamo y devolucién de libros.
Al finalizar esta guardia:

e El profesorado ordenara recoger los libros de consulta.

e Revisara que no se ha estropeado o ensuciado nada. En caso contrario, lo anotara en
el parte de incidencia haciendo constar el autor o autores.

e Hara salir ordenadamente al alumnado y cerrara la Biblioteca.

9.1.4 Aulas de Informatica Normas de utilizacion.

1. El uso de los ordenadores estéa dirigido fundamentalmente a servir como instrumento
de apoyo a la ensenanza de las materias/ambitos/mddulos del curriculo establecido
para los estudios de ESO, Bachillerato, y Formacidon Profesional en nuestro Centro
Educativo.
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2. Para la reserva de estas aulas se aplicara el siguiente orden de preferencia:

10 Actividades lectivas incluidas en la programacién didactica del Departamento de
Tecnologia (materia de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién)

20 Actividades lectivas incluidas en la programaciéon didactica del resto de
departamentos. Para la utilizacion de estas aulas se debera reservar previamente, empleando
el sistema acordado para ello.

30 Utilizacion individual, por parte del profesorado, preferentemente relacionada con
aspectos académicos.

3. Al comienzo de cada curso escolar, se elegira un Coordinador TIC para ese curso,
dicho profesorado se encargara de supervisar la aplicacion de las normas y resolvera
las incidencias.

4. El alumnado ocupara puestos de trabajo fijos durante todo el curso y sdlo el
profesorado podra cambiarlos; éste facilitard al coordinador/a de aula un listado con
la distribucion del alumnado entre los equipos informaticos. El alumnado se hara
responsable del uso correcto del ordenador asignado. Al comienzo de cada clase se
comprobara el perfecto estado del equipo, comunicando al profesorado cualquier
anomalia encontrada; al finalizar la clase se anotara en el cuaderno de incidencias
las que se hubieran detectado durante la misma.

5.Se prohibe introducir y consumir comida o bebida en estas aulas; la buena
conservacion del material implica no dejar abandonados papeles, envoltorios,
boligrafos, etc. entre los equipos o el mobiliario. Queda igualmente prohibido utilizar
los equipos como videojuegos, utilizar los medios informaticos para acceder de forma
no autorizada a informacion de otras personas o entidades, utilizar los recursos de la
red para molestar a otros usuarios y también, cualquier otra actividad cuya
realizacidon se considere inadecuada para un Centro educativo.

6. Nadie puede modificar la colocacion de cualquiera de los equipos o recursos del aula

ni tampoco la configuracién del software y hardware sin previa autorizacién del
responsable de Medios Informaticos.
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PROTOCOLOS DE ACTUACION

1. Protocolo para la atencion del alumnado en las ausencias del profesorado para
garantizar que no se interrumpa su formacion

1.1 Inasistencia del profesorado

Cuando falte un profesor/a, el alumnado deberd esperar y permanecer en la clase
hasta que llegue el profesorado de guardia y le indique lo que debe hacer. Exceptuando que
se a primera y tercera hora, que esperara fuera del edificio. No se permitird que ningun
alumno/a baje hasta Conserjeria o a cualquier otra dependencia del Centro para preguntar
si determinado profesor/a ha faltado. Como norma general estaran con el profesorado de
guardia en el aula, aunque los puede bajar a la biblioteca u otros espacios estando SIEMPRE
debidamente atendidos. Este hecho debe quedar reflejado en el parte de guardia.

La ausencia a clase del profesorado se puede producir de dos maneras determinadas:

1.1.1 Inasistencias previstas

Cuando el profesorado prevea que va a faltar, debera solicitar un permiso a la direccion
del Centro utilizando el documento para tal fin que se encuentra en secretaria. El jefe de
estudios sera el encargado de dejar constancia de la ausencia en el parte de guardias. En
estos casos el profesorado debe dejar tareas marcadas para el alumnado.

Cuando el profesorado se reincorpore a su actividad laboral después de haber faltado,
justificard su ausencia en el impreso que se le facilitard en secretaria, adjuntando la
documentacién que estime necesaria. Se hara siempre con registro de entrada y antes de
tres dias a partir de su reincorporacién. Si el motivo es una consulta médica, se debe pedir
justificacién de asistencia a la consulta y adjuntar dicho documento.

Se debe entregar una copia de este documento al jefe de estudios para facilitar la
organizacién del Centro.

1.1.2 Inasistencias imprevistas

Cuando el profesorado falte a clase por una causa no prevista, debera llamar al Centro
e informar telefénicamente a algun cargo directivo lo antes posible. Asi mismo, debera indicar
la tarea o actividades a realizar por el alumnado con el que tenia clase o, en caso contrario,
solicitara que se utilicen las tareas previstas para el Plan de sustituciones de corta duracion.

Cuando el profesorado se reincorpore a su actividad laboral después de haber faltado,
justificard su ausencia en el impreso que se le facilitard en secretaria, adjuntando la
documentacion que estime necesaria. Se hard siempre con registro de entrada y antes de
tres dias a partir de su reincorporaciéon. Si el motivo es una consulta médica, se debe pedir
justificacién de asistencia a la consulta y adjuntar dicho documento.
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1.1.3 Plan de sustituciones de corta duracion.

El Plan de sustituciones de corta duracidén es un documento que trata de regular las
sustituciones del profesorado del centro cuando el numero de profesorado que falta a
determinada hora es superior al nimero de profesorado de guardia de esa hora. Cuando se
dé esta circunstancia, se avisara al Jefe de Estudios u otro miembro del equipo directivo para
gue active el plan de sustituciones de corta duracion. Este documento serd elaborado por
Jefatura de Estudios y estara a disposicion de todo el profesorado. Los apartados a seguir a
la hora de activar dicho plan son:

1. 1.- Cada departamento debera elaborar un dossier o carpeta en el que se recoja
propuestas de actividades interdisciplinares que favorezca la adquisicion de las
competencias basicas, priorizando aquellas encaminadas a mejorar la competencia
lingUistica. Dicho material estara ubicado en la sala del profesorado en una estanteria
habilitada para ello. A su vez cada departamento se encargard de establecer un
sistema de registro y utilizacidon de dicho material.

2. Para evitar agravios comparativos entre el profesorado el Unico criterio a seguir, para
establecer qué profesorado comienza de entre los asignados en cada hora, es el de
aplicar el orden alfabético, de igual manera en cada una de las horas. Asi pues, se
elaborard un cuadrante en el que se registren el nombre del profesorado que han
sustituido al profesorado ausente, el dia y la hora. Asi se contabilizaran el nimero de
sustituciones. De esta forma se pretende conseguir un equilibrio entre los que
desarrollen esta labor.

3. 3.- Los cargos directivos, asi como la orientadora, asumiran el mismo n° de horas que
el resto del profesorado, siendo en cualquier caso, el equiparable a un Jefe de
departamento de 3 6 mas miembros.

4. 4.- El profesorado que forma parte del plan de sustitucién de corta duracién tendra
que estar localizable, por si fuese necesario contar con ellos/as, en caso de no
requerirse, desempefiaran la labor registrada en su horario.

5. 5.- Se procurara que cada profesor/a no cubra mas de 3 horas semanales, a excepcion
del profesorado que en su horario solamente pueden dedicar 1 6 2 horas, puesto que
en esos casos no hay disponibilidad horaria para atender al plan de sustituciones.

6. 6.- Existen casos, como el de primera y ultima hora en los que es imposible contar
con un numero suficiente de profesorado para cubrir el plan de sustituciones. En
dichas horas se intentara solventar esta carencia con los recursos humanos
disponibles.

7. 7.-En el supuesto caso de que existan 4 profesores/as o un numero mayor de
profesorado ausentes en el mismo dia, el profesorado que cubre el plan de
sustituciones acordara con el profesorado de guardia cudl de ellos se queda en el hall
de la entrada.
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2. Protocolo para la Organizacion de las actividades extraescolares y
complementarias.

2.1 Acuerdos de actuacion para la programacion y realizacion de las
actividades complementarias y extraescolares de los departamentos.

Para la organizacién y realizacidn de las actividades complementarias y extraescolares
de este centro se establecen los siguientes acuerdos entre las jefaturas de los departamentos
didacticos del centro:

1. Una vez que los departamentos hayan decidido las salidas que van a realizar, la
vicedireccion las llevara a la CCP para la coordinacién de las mismas y la decision del
numero de salidas que se puede hacer por nivel y trimestre.

2. Las salidas del 3° trimestre seran limitadas de la siguiente manera:
a. Los grupos de 2° de bachillerato no tendran salidas.
b. Los ciclos formativos tendran las salidas que su profesorado estime pertinentes.
c. La ESO y 1° de Bachillerato tendra salidas el 1°© mes del Ultimo trimestre y
después de las evaluaciones finales.

3. Aquellas salidas que estan en la PGA pero sin fecha de realizacion, se podran llevar a
cabo siempre y cuando se comunique la fecha con, al menos, 10 dias de antelacién
para que la vicedireccion lo ponga en conocimiento del resto del claustro.

4. Ademas de estos acuerdos, y una vez visto el nUmero de actividades propuestas por
los departamentos para el curso, la vicedireccién propone las siguientes normas para
la correcta organizacidn y coordinacién de las actividades:

5. Cuando coincidan muchas actividades para un solo nivel educativo en el mismo
trimestre, daremos prioridad a aquellos departamentos que solo hayan programado
una actividad para dicho nivel o incluso, que tengan programadas pocas actividades
en el resto de los niveles. Ademas, priorizaremos las actividades nuevas sobre
aquellas que el alumnado ya ha realizado con anterioridad.

6. Los departamentos didacticos se pondran de acuerdo para realizar actividades
conjuntas, si no desean perder alguna de las actividades programadas para aquellos
niveles que tienen muchas salidas.

7. Los departamentos consideraran la situacién econdmica actual de nuestro centro y de
las familias a la hora de proponer actividades costosas y/o demasiado nhumerosas.

8. Consideraremos en primer lugar aquellas salidas que estén relacionadas con Proyectos
gue se desarrollan en el centro o las actividades relacionadas con el Plan de Accién
Tutorial y de orientacién académica y profesional (como podrian ser la visita a la Feria
de las Profesiones, si la hubiese, o las Jornadas de puertas abiertas de la Universidad).

9. Los departamentos organizadores de actividades deben esforzarse por concretar
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fechas lo antes posible, si se pretende que haya una buena coordinacion de las
actividades. Tendran prioridad aquellas actividades que estén programadas con
anterioridad.

2.1 Protocolo de actuacion para la realizacion de actividades extraescolares y
complementarias.

1. La realizacion de las actividades extraescolares requiere que cada departamento
programe con antelacién las salidas previstas para ese curso escolar dejando en zona
compartida en la carpeta de vicedireccidon durante el mes de septiembre la propuesta
de actividades, a fin de que se elabore una planilla trimestral con las actividades por
departamento y grupos. Estas propuestas deben ser aprobadas por el Consejo Escolar.

2. Las actividades propuestas deben estar reflejadas en la Programacién del
Departamento asi como en la Programacion General Anual.

3. El profesor/a que organice la actividad debe:

a. Comunicarlo con antelaciéon a la vicedireccién, de la manera mas detallada
posible.

b. Encargarse, como minimo con una semana de antelacién, de la entrega y
posterior recogida de las autorizaciones de los padres, madres o tutores legales
del alumnado, tanto si son menores de edad como si no, asi como de efectuar
la recaudacién del dinero del transporte y contar el mismo, en caso necesario.
Unicamente el alumnado emancipado firmara bajo su responsabilidad. Todas
las autorizaciones se archivaran en la Vicedireccién. Las autorizaciones deben
estar recogidas, como maximo, tres dias antes de la realizacién de la actividad.

c. Para la realizaciéon de cualquier actividad extraescolar el porcentaje de
alumnado que ha de participar es del 80%. De no alcanzarse ese porcentaje,
se daria prioridad a otro curso o se suspenderia. En el caso de Actividades
Complementarias, una vez programadas, son de asistencia obligatoria por
parte del alumnado. En caso de que la salida implique un gasto y algun
estudiante no disponga de medios econdmicos para su financiacion, el centro
sufragara dichos gastos (a menos que no disponga de los fondos suficientes).
Aguel alumnado que no pueda acudir a la actividad complementaria por el
motivo que sea (problemas de convivencia, no entrega la autorizacion) tendra
que acudir a clase y realizar una tarea alternativa a la salida.

d. El dia de la salida, el profesorado encargado de la actividad pasara lista y
pondra la falta correspondiente antes del inicio de la actividad. Ademas, el
profesorado que organiza la actividad tendra que dejar un listado del alumnado
que asiste a la actividad y el que se queda en el centro (si lo hubiera) que se
pondra en la sala de profesorado para conocimiento del resto de compaferos
y compaferas.
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e. El profesorado que participa en la salida tiene que dejar tarea para los grupos
a los que no impartirad clase ese dia.

f. Si la actividad se realiza fuera de la isla o implica pasar una noche fuera, el
profesorado que organiza la actividad debe entregar con suficiente tiempo de
antelacién (mas de quince dias antes de la salida), un listado del alumnado que
participa en el viaje, asi como una programaciéon de la actividad para poder
enviarla a Direccidn Territorial tal y como se indica en la normativa que regula
las actividades extraescolares y complementarias.

4. La ratio de profesorado acompafante y alumnado es de veinte alumnos/as por cada
profesor/a en las ensefianzas de secundaria y hasta ocho alumnos/as por cada
docente en el caso de los alumnos/as de educacion especial. Como norma general, en
toda actividad deberan participar un minimo de dos profesores/as. La Direccién del
Centro podra autorizar salidas con un solo profesor/a cuando, siendo el grupo
reducido, la actividad no se considere de riesgo y/o actuen monitores o personal
externo.

5. El profesorado responsable de la salida tendra conocimiento de los datos médicos del
alumnado implicado en la misma. Para ello, deberdn consultar los datos médicos que
estaran a su disposicidon en Secretaria.

6. Si el profesorado entiende que la salida entrafia riesgo se llevara el botiquin del centro
habilitado para tal fin.

7. Cuando la actividad no ocupe toda la jornada escolar, el alumnado estara obligado a
asistir tanto a las clases previas como a las posteriores.

8. Durante el curso pueden surgir actividades tales como charlas, exposiciones de interés
para la comunidad educativa y que se podran realizar si se consideran oportunas y
disponemos de tiempo suficiente, puesto que requieren una resolucién de la direccién
del Centro.

2.3 Comportamiento en el transporte durante las actividades extraescolares y
complementarias:

= El transporte recogera al alumnado en la entrada del centro o bien en la parada de
guaguas de la TITSA en el caso de que se recurra al transporte publico.

= El alumnado debe estar perfectamente informado de la hora de recogida en el
centro, debiendo asistir a clase con el material necesario en caso de que tengan
alguna hora lectiva antes o después de la actividad.

= El profesorado encargado pasara lista del grupo mientras suben a la guagua
dejando ese listado o una copia en Vicedireccion antes de la partida.

= No podra asistir a la actividad ningun alumno/a que no haya entregado en tiempo
y forma la autorizacién y el importe solicitado para el transporte.
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= El alumnado deberd mantener en todas las actividades un comportamiento
adecuado. Las normas de disciplina y buen comportamiento que rigen en el centro
son igualmente validas en las salidas, si bien cabe exigirlas ain con mayor razén,
dadas las dificultades que ya implican las actividades fuera del instituto. Antes de
realizar la salida, el profesorado responsable explicard al alumnado las normas
adicionales de organizacion y funcionamiento que sean pertinentes.

= El alumnado debe mantener el maximo respeto a los trabajadores/as del servicio
de transporte, asi como al profesorado y companeros/as. Los estudiantes seran
responsables de cualquier dafio o desperfecto ocasionado durante el transporte,
debiendo sufragar los gastos derivados de cualquier deterioro.

= El alumnado que no tenga un comportamiento correcto en el centro o en el
desarrollo de actividades extraescolares o complementarias podra ser sancionado
con la pérdida del derecho a participar en este tipo de actividades.

= Las visitas culturales y actividades programadas en los viajes son obligatorias para
los participantes.

3. Protocolos y procedimientos de control de asistencia

3.1 Protocolo y procedimiento de control de la asistencia.

i. Al finalizar la primera hora se envian comunicados automaticos por mensaje a moviles
de las faltas del alumnado a clase.

ii. Por medio del sistema establecido se registraran a cada hora las faltas del alumnado
por dia.

iii. Los tutores/as llevaran un control de las faltas de su grupo gestionando las mismas vy
contactando con las familias cuando fuera necesario.

iv. Las familias podran comprobar todas las incidencias de sus hijos/as a través de la web
Ekade o de las comunicaciones con el tutor/a.

v. Parala ESO una vez al mes se envian los registros de control de las faltas de asistencia
mensual que superan el 15% para la intervencidon de los servicios de control del
absentismo del Ayuntamiento y se tiene una reunidén con Jefatura de Estudios para
valorar los casos mas graves.

vi. Las faltas de asistencia tendran un plazo de tres dias desde la incorporacion al centro
para ser justificadas por el alumnado (via documento disponible en conserjeria o por
correo electrénico al profesorado tutor). Los motivos para justificar dichas faltas de
asistencia del alumnado son:
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MOTIVO DE LA FALTA

DOCUMENTO PARA JUSTIFICAR

Enfermedad del
alumnado/cita médica

Parte médico/Receta médica/ Nota
firmada por padre/madre/tutor/a legal

Enfermedad grave de un
familiar

Nota firmada por padre/madre/tutor/a
legal

Enfermedad de un hijo/a

Parte médico/Receta médica/ Nota
firmada por el propio alumno/a

Muerte de un familiar

Nota firmada por padre/madre/tutor/a
legal

Traslado de domicilio

Nota firmada por padre/madre/tutor/a
legal

Deberes inexcusables

Documento acreditativo/ Nota firmada
tutor/a legal

Firmar cartilla del paro

Cartilla firmada

Entrevista de trabajo

Cartilla sellada

Examen carnet de conducir

Justificante de asistencia

Competiciones deportivas
fuera de la isla

Certificado de asistencia

En el caso de alumnado mayor de edad, los justificantes podran ser firmados por
el propio alumnado.
No estan justificadas las faltas por:

e Estar trabajando.
e Asistir a practicas de conducir.
e Viaje familiar.

e Perder la guagua (salvo huelga de transporte).
e Otros asuntos particulares no oficiales.

3.2 Protocolo de actuacion para el control del absentismo en Bachillerato y

ciclos.

e Para Bachillerato y ciclos (ensefianzas postobligatorias), se llevard a cabo un
sistema de control por notificacion de avisos por porcentaje de faltas. Dichos
avisos son: primer apercibimiento (10% de faltas), 2° apercibimiento (15% de
faltas) y Pérdida de evaluacion continua (20% de faltas). Una vez al mes,
Jefatura de estudios entrega al profesorado tutor las notificaciones de los avisos
de faltas para que sean entregadas al alumnado.

e El nimero de faltas correspondiente a estos porcentajes son los siguientes:
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PRIMER APERCIBIMIENTO 10%
BACHILLERATO 1° TAPSD/ 1° TIS/ 1° TEI 2° TAPSD/ 2° TIS/ 2° TEI
I::::.S Ne° faltas ::::.s Ne° faltas :::_s N° faltas
1 4 2 6 2 4
2 3 3 10 3 6
3 5 4 13 5 11
4 6 5 16 6 13
6 19 7 15
7 22 9 19

SEGUNDO APERCIBIMIENTO 15%

BACHILLERATO 1° TAPSD/ 1° TIS/ 1° TEI 2° TAPSD/ 2° TIS/ 2° TEI
I::::.s Ne° faltas I:::.s Ne° faltas :::.S N° faltas
1 6 2 10 2 6
2 11 3 14 3 9
3 16 4 19 5 19
4 21 5 24 6 19
6 29 7 22
7 34 9 28

PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA 20%
BACHILLERATO 1° TAPSD/ 1° TIS/ 1° TEI 20 TAPSD/ 2° TIS/ 2° TEI
::::.S No° faltas :Z:.S No faltas ::r:-s No° faltas
1 8 2 13 2 8
2 14 3 19 3 13
3 22 4 26 5 21
4 28 5 32 6 25
6 38 7 29
7 45 9 38

Cada departamento deberd arbitrar las medidas a adoptar para poder evaluar al
alumnado que haya perdido el derecho a evaluacion continua.

3.3 Derecho a huelga del alumnado

El derecho a huelga se recoge en el articulo 10 del Decreto 114/2011, de 11 de mayo,
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por el que se regula la convivencia en el ambito educativo de la Comunidad Autéonoma de

Canarias.

A este derecho sélo podran acogerse los estudiantes que se encuentren, al menos, en
30 ESO. Por tanto, aquellos alumnos que cursen actualmente 1° y 2° de ESO no podran
secundar la misma.

No se podran adoptar medidas sancionadoras contra los estudiantes que no asistan el
dia acordado a clase.

El centro debera garantizar el derecho de quienes no deseen secundar la inasistencia,
y a permanecer en el instituto debidamente atendidos por el profesorado correspondiente.

Para ejercer correctamente este derecho se deben tener en cuenta las siguientes
consideraciones:

1. Cada delegado, previo debate en su grupo correspondiente, debera registrar en la
secretaria del centro un escrito firmado por él en representacion de su grupo dirigido
al Director/a, comunicando el dia exacto en el que efectuaran la huelga.

2. La solicitud deber registrarse, como minimo, dos dias antes de la jornada en la
que se haya decidido realizar la huelga.

4. Procedimiento de actuacion ante accidentes/indisposicion del alumnado.

En caso de accidente o indisposicion de algin alumno o alumna se procedera de la
siguiente manera:

o El profesorado de guardia se pondra en contacto con la familia para informarles de la
situacién y para que se hagan cargo del alumno/a.

o El profesor/a con el que se encontraba el alumno/a en el momento del accidente,
debera rellenar el parte de accidente que se encuentra en secretaria, entregarlo a la
familia/responsable del alumno/a y dejar una copia en el Centro.

o Si necesita asistencia médica y no puede acudir ningln familiar, un profesor/a de
guardia llevara al alumno/a al centro de salud de Tejina (TFNO: 922 546360) en una
unidad medicalizada o en taxi, preferentemente. Debera llevar la documentacion para
la asistencia que se le facilitard en la Secretaria del centro (hacer fotocopia de la
cartilla de la Seguridad Social).

o El profesorado de guardia que se queda en el centro debe anotar dicha incidencia en
el parte de guardia y continuar intentando contactar con padre/madre y/o tutor/a

legal o familiares del alumno/a.

o El profesorado que acompafie al alumnado al centro sanitario debe estar con él hasta
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que llegue padre/madre, o cualquier otro familiar autorizado, o hasta que puedan
volver al centro si el alumnado es atendido y dado de alta. Excepcionalmente se podra
producir el relevo del profesorado de guardia en el Centro de Salud por causas
debidamente justificadas (pruebas o finalizacion de su jornada laboral a esa hora).

5. Protocolo de actuacion ante emergencias sanitarias.

5.1 Crisis de asma:

Los sintomas anunciadores del inicio de una crisis suelen ser: tos, sibilantes audibles
(“pitos”, ruidos respiratorios como silbidos), sensacion de falta de aire; en los adolescentes
puede haber opresién toracica o dolor.

Si un alumno/a tiene una crisis asmatica la actuacion a realizar sera la siguiente:

e Sino tiene inhalador: Llamar al 112.
e Sitiene inhalador que se administre la dosis indicada.

Cuando esto ocurra se procedera a supervisar o administrar la dosis de medicamento
indicada en las instrucciones que deben figurar por escrito, firmadas por su médico y con
el consentimiento previo de los padres y madres. En una crisis, seria conveniente
administrar de 2 a 4 inhalaciones cada 20 minutos durante la primera hora. Si no mejora a
los 20 minutos, se avisara a la familia.

e Si existe pérdida de consciencia:
Sintomas de alarma o situaciones de extrema urgencia:

1.  Cuando la persona tiene un color azulado (ciandtico) que puede ser mas visible
en los labios y bajo las ufas.

2. La disnea o dificultad respiratoria que no le permite hablar o le dificulta el
caminar.

3. Ha perdido la conciencia o esta en situacion de perderla.

1. Llamar al 112 y seguir sus instrucciones
2. Avisar a la familia.

5.2 Crisis epiléptica:
Si un alumno/a sufre una crisis de epilepsia debemos actuar de la siguiente manera:

e Durante la crisis:
Para prevenir heridas accidentales se debe colocar a la persona tumbada sobre una
superficie blanda (por ejemplo una colchoneta de gimnasia, ropa, toalla) y con la cabeza
hacia un lado para prevenir ahogos.
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También se retiraran, si es posible, las gafas o cualquier objeto que pueda hacerle
dafo durante la crisis.

No se |le debe sujetar nunca durante el ataque salvo que los movimientos provoquen
golpes sobre la cabeza. Déjela tranquila; sacudirle o estimularle de cualquier otra forma no
ayuda a interrumpir el episodio.

No introducir ningun objeto dentro de la boca: podria lesionar los labios, la lengua o
los dientes o sufrir una mordedura en su propia mano.

No ofrecerle nada de comer ni beber hasta que la persona esté completamente
despierta y sea capaz de tragar con seguridad (es frecuente que alguien sugiera que le den
"agua con azucar”).

Antiepilépticos. Para el tratamiento del ataque estd comercializado un medicamento
de administracién rectal: Diazepam rectal (Stesolid®) de 5 mg, para menores de 3 afos, y
10 mg para mayores de 3 afos. Se podra administrar siempre que haya un informe del
médico y autorizacidn por escrito de la familia.

e Si la persona no estaba previamente diagnosticada de epilepsia o si se
trata de una crisis complicada (dura mas de 15 minutos, se producen dos o mas
crisis seguidas, se ha dado un golpe en la cabeza o tiene un color azulado), debe
avisarse al médico del SUC llamando a la sala del 112.

5.3 Hipoglucemia:

Si un alumno/a sufre una crisis hipoglucémica (diabéticos) la actuacién a seguir por el
profesorado debera ser:

i. Si el alumno/a estad consciente y colabora debemos darle hidratos de carbono de
absorcion rapida como refrescos con azlcar, zumo, o agua con 2 cucharadas o dos
sobres de azlcar

ii. Sien 10 minutos no cede, repetir la toma hasta que se encuentre bien.

iii. Cuando se haya recuperado, deberd comer alimentos con hidratos de carbono de
absorcién lenta (un sandwich o medio bocadillo) para que no se repita la
hipoglucemia mas tarde.

iv. Si estd inconsciente o convulsionando: No debe darse NADA por la boca. Ha de
colocarse a la persona en la posiciéon de seguridad, tumbada con la cabeza hacia
un lado para evitar ahogos. Si el centro tiene personal preparado y la familia ha
dado su autorizacién y facilitado el glucagén, la persona habilitada a tal efecto le
inyectara el mismo.

v. Si estd consciente pero no colabora porque esta nervioso o mareado, o si estd

inconsciente o convulsivo. Llamar al 112 y seguir las instrucciones del médico/a
coordinador hasta que llegue la ambulancia e informar a la familia.
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5.4 Hiperglucemia:

1. Si solamente se aprecia sed y deseos frecuentes de orinar, se debe contactar con la
familia, permitir la asistencia a los aseos y dejarle beber el agua que quiera.

2. Si aparecen vémitos, dolor abdominal, etc., conviene trasladarlo al centro de salud
mas proximo y avisar a su familia.

5.5 Reaccion alérgica grave (anafilaxia) o intoxicacion grave:
Llame inmediatamente al 112.

Si dispone de Adrenalina autoinyectable Administrela en la parte externa del muslo si
esta indicado por el médico y autorizado por la familia o si se lo pide el médico coordinador

del 112,

Si un alumno/a sufre una reaccién alérgica grave y entra en shock, la actuacion sera
la siguiente:

e Si esta consciente:
1. Tumbarle y elevarle las piernas.

Avisar a la familia.
e Si no esta consciente:

3. Lamar al 112.
4. Avisar a la familia.
5. Abrirle las vias respiratorias colocandole el cuello ligeramente hacia atras vy el

menton elevado.

6. Protocolo y Procedimiento de actuacion para las bajas de oficio de matricula.

Cuando un alumno/a matriculado, se compruebe que de manera reiterada no asiste o
no se ha incorporado al centro se llevaran a cabo las siguientes actuaciones:

e Durante el primer trimestre:

Si una vez iniciadas las actividades lectivas en las ensefianzas no obligatorias se
observase la no incorporacion de determinado alumnado, o su inasistencia continuada
durante diez dias lectivos o de forma discontinua por un periodo de veinticinco dias lectivos,
el equipo directivo se dirigird a los interesados a fin de conocer las razones de dicho
absentismo y procedera a realizar una baja de oficio y a admitir, a su vez, en matricula a
aquel alumnado que estuviera en lista de reserva, hasta completar el cupo asignado al grupo.

e Durante el resto del curso:

72



NOF IES Dr. Antonio Gonzalez Gonzalez

Transcurrido el citado plazo, durante el resto del curso académico, solo podra
realizarse baja de oficio de la matricula cuando el alumnado no asista injustificadamente a
clase de forma continuada por un periodo superior a veinticinco dias lectivos o de forma
discontinua por un periodo superior a treinta y cinco dias lectivos. A tales efectos, debera
guedar constancia fehaciente de la comunicacién al alumnado de tal circunstancia
administrativa en la secretaria del centro.

De todo ello, se advertira en el momento de la matricula del alumnado para que se dé
por enterado del proceso que se seguira si, de manera injustificada, no se incorpora a las
clases o no asiste a las mismas.

7. Protocolo de actuacion para informar a padres / madres
separados/divorciados.

Con caracter general, los centros escolares tienen la obligacion de informar
indistintamente a los padres, las madres o los tutores legales del proceso y resultado del
aprendizaje, asi como de la integracién socioeducativa de sus hijos e hijas.

En los supuestos de separacion judicial, divorcio o nulidad se seguiran las siguientes
instrucciones:

a. El padre o la madre que no tenga la guarda y custodia legal de sus hijos o hijas
y desee recibir informacién sobre el proceso de evaluacién de los mismos,
debera solicitarla del centro educativo mediante escrito, dirigido a la Direccion,
al que acompafara copia fehaciente de la resolucidn judicial (auto o sentencia)
de separacién, divorcio o nulidad, sélo en lo que concierne a los elementos
conclusivos de la misma.

b. Sila resolucion judicial contuviera una declaracion expresa sobre aspectos que
incidan en el proceso escolar, los centros se atendran estrictamente a lo que
en ella se disponga. A tal efecto se solicitard que los familiares presenten el
testimonio de sentencia acreditativo.

c. Si la resolucién judicial no contuviera ninguna limitacién, el centro debera
remitir informacidn sobre el rendimiento escolar de su hijo o hija al progenitor/a
que no tiene encomendada su guarda y custodia, siempre que no haya sido
privado de la patria potestad en cuyo caso no se le entregara informacién, salvo
por orden judicial.

d. En el supuesto de que el centro reciba la citada solicitud de informacion,
comunicara al padre o a la madre que tenga la guarda y custodia del menor la
pretension del solicitante y le concedera un plazo de cinco dias lectivos para
que pueda aportar, si la hubiera, la resolucién judicial posterior a la citada
gue limite o impida la comunicacion de informacién escolar o establezca
limitaciones la patria potestad. Transcurrido dicho plazo sin que se haya
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aportado nueva resolucion judicial, el centro procedera a hacer llegar
simultdneamente al progenitor solicitante copia de cuantas informaciones
documentales entregue a la persona que tiene la custodia del alumno o la
alumna. Asimismo, el profesorado tutor y los otros docentes podran facilitarle
la informacion verbal que estimen oportuna.

e. La situacion asi definida se prolongara automaticamente salvo que alguno de
los progenitores aporte nuevos elementos en relacién con modificaciones en
cuanto a la patria potestad o guarda y custodia del menor. Si el documento
informativo prevé la devolucion con un "recibido" del progenitor al que va
destinado, éste tendra la obligacion de cumplimentarlo y garantizar su
devolucion al centro. En caso de reiterado incumplimiento de esta formalidad
el centro no estard obligado a continuar la remisién de dichos documentos
informativos.

Cuando la custodia sea compartida la comunicaciéon a ambos progenitores se efectuara
sin ningun tramite, salvo indicacion expresa posterior de que se ha producido un cambio en
esta situacién legal.

8. Protocolo para cambios de materias, itinerario y/o modalidad.

1. Cuando un alumno o una alumna decide cambiar de modalidad o, en su caso, de itinerario
al cursar 2° de Bachillerato, deberda comunicarlo en el momento de formalizar la matricula
en la secretaria del centro.

2. Cuando un alumno/a desee solicitar un cambio de materia, itinerario y/o modalidad iniciado
el curso, debera realizar las siguientes actuaciones:
o El plazo habilitado por el centro para poder realizar dichos tramites sera de 20
dias habiles o lectivos contados a partir del dia de comienzo del curso.

o Deberan dirigirse a Jefatura de estudios para solicitar el permiso para dicho
cambio e iniciar los tramites.

o Jefatura de estudios derivard al alumno o alumna al Departamento de
Orientacién quien informard de lo que supone dicho cambio respecto de las
materias a elegir e itinerarios a seguir.

o Si el alumnado persiste en el cambio, Jefatura de estudios les hara entrega de
la autorizacion del cambio solicitado, siempre que el alumno/a sea menor de
edad, autorizacién que deberd entregar firmada por su padre/madre y/o tutor/a
legal.

o Siel alumno/a es mayor la autorizacion la podra firmar el propio interesado.

o Jefatura de estudios informa al profesorado tutor y equipo educativo o equipos
educativos cuando dicha solicitud suponga cambio de grupo.
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9. Protocolo para salidas extraordinarias de alumnado menor de edad en
ensefanzas postobligatorias.

El alumnado menor de edad que cursa ensefianzas postobligatorias puede salir de
manera anticipada del centro por los siguientes motivos: visitas médicas previstas, citaciones

judiciales, citaciones de Ayuntamientos u otros organismos oficiales.

El procedimiento de actuacién para el profesorado de guardia en estos casos sera el
siguiente:

e El alumnado que va a salir del centro de manera anticipada debe traer
un documento de familia.

e El alumnado se registra en el libro de libro de salidas anticipadas.

e Si el alumno/a no trae justificante, llamar a alguno de sus
tutores/as legales para corroborar que va a salir para realizar una cita inexcusable
(médico, juzgados, citas ayuntamientos u otros organismos oficiales...)

e En caso de dudas sobre la cita a la que asiste el alumnado, consultar con

alguin miembro del equipo directivo.

10. Protocolo para accesibilidad para personas con movilidad reducida
Accesos al centro
o Falta acceso principal al centro.

o La puerta principal de acceso al aulario 2 permanecera abierta para facilitar el acceso
del alumnado con discapacidad motdrica.

o Se deberan arbitrar los mecanismos necesarios para posibilitar la salida al exterior
del alumnado de las aulas enclave en caso de evacuacion del centro a través de la
puerta trasera del aulario 2.

o Para el desarrollo del PTVA (actividades de socializacién/autonomia laboral y social)
se hace necesario que el alumnado de las aulas enclave pueda disponer de acceso
a todas las dependencias del centro (cafeteria, zona de despachos y secretaria, zona
de departamentos y sala de profesorado, etc.) en los momentos que se establezca
dentro del horario de cada uno/a.

Ascensores

o El centro posee 2 ascensores, uno en cada uno de los aularios.
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o El uso de los ascensores quedara restringido al alumnado con discapacidad
motadrica, a quienes realicen su traslado, al profesorado en similares circunstancias
0 a cualquier miembro de la comunidad educativa que viera temporal o
permanentemente limitad su movilidad y requiriera de él para acceder a los
diferentes espacios del centro. Sera responsabilidad de ellos comprobar el cierre

del ascensor.

Aulas

= El acceso del alumnado con discapacidad motdrica al aulario en los periodos en los
gque se produzcan las integraciones, contemplara una dispensa de varios minutos
de retraso, toda vez que la distancia entre ambos aularios es grande, su movilidad
es reducida y precisan de la auxiliar educativa. En estos casos el alumnado
auténomamente o con la ayuda del/la auxiliar educativo entrard en el aula
intentando no interrumpir la dindmica del trabajo que se esta realizando.

= Cuando la integracién en las aulas ordinarias coincide con la ultima hora de las
aulas enclave, se tendra en cuenta la necesidad de permitir la salida del alumnado
5 min. antes de finalizar la clase para posibilitar la puntualidad del transporte
escolar.

Entradas y salidas del centro

e La entrada y salida del alumnado de las aulas enclave al centro educativo seguira
el mismo procedimiento que el resto, excepto que aquellos de movilidad reducida,
que por su discapacidad, precisan de disponer de mas tiempo, y de la ayuda de la
auxiliar educativa. Para ello, el alumnado dispondra de 10 min. de intervalo para
realizar dicha accion.

11. Protocolo para la actuacion en la entrega de las tareas por el profesorado
de guardia cuando hay ausencia de un profesor/a.

El profesorado de guardia cuando un compafnero ha faltado al centro debera actuar
siguiendo las indicaciones que a tal efecto exponemos a continuacion:

a) El profesorado al comenzar la guardia se coordinara para repartirse el material a
entregar a los grupos en los que falte profesor/a.

b) Comprobar las indicaciones que se encuentran explicitas en el parte de guardia.
Anotaciones realizadas por Jefatura de Estudios y/o Director.

c) Llevar la tarea al grupo para que la realice ya sea en fichas o para dictarles la pagina
y actividades a realizar en la/as mismas.

d) Si las instrucciones son que el grupo tiene la tarea que les indicd el profesor/a
comprobar que estan trabajando.
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e) Si en las instrucciones del profesor/a especifica que se recojan las tareas, el
profesorado de guardia debe recogerlas y dejarlas en conserjeria para su recogida
posterior. Si no se especifica nada no se recogen las tareas.

Se pueden presentar varias situaciones cuando falta un profesor/a:

e Ausencia prevista: El profesorado deja tarea al grupo o en conserjeria y en estos
casos se siguen los pasos mencionados anteriormente.
e Ausencia imprevista: En este caso se pueden dar dos situaciones:

1. Que el profesorado marque tarea, ya sea mediante conversacion
telefénica o por correo, en cualquiera de los casos Jefatura pondra las
indicaciones en el parte de guardia.

2. Que el profesor/a no deje tarea prevista, en este caso se recurrird a las
tareas del Plan de Sustituciones de corta duracién que se encuentran en
carpetas por departamento en la sala del profesorado. Sacando fotocopias
y subiendo la ficha de trabajo al grupo correspondiente.

12. Protocolo para otorgar las matriculas de honor.

Respecto a la adjudicacion de Matriculas de honor se concederan al alumnado que,
cumpliendo los requisitos que establece la normativa, tenga mayor nota media en la etapa.
En caso de empate en la nota media, en ESO, Bachillerato y Ciclos se procedera atendiendo
al siguiente orden para el desempate:

o Mayor numero de calificaciones con 10 obtenidas en todas las materias del
bachillerato, ESO o Ciclos.

o Mayor nota media en el 2° de Bachillerato, 4° ESO y 2° de Ciclos.
o Nota media de las calificaciones de las materias troncales en el Ultimo curso de
la etapa (ESO y Bachillerato).

o En caso de que continle el empate se realizard un sorteo entre los y las
implicados/as.

13. Protocolo para nombrar instructores de expedientes disciplinarios.

El procedimiento para nombrar instructores de expedientes disciplinarios es el
siguiente:

1. Al comienzo del curso el equipo directivo propondra a dos profesores/as para la

instruccién de expedientes disciplinarios atendiendo a diferentes criterios de
idoneidad: experiencia en cursos anteriores, formacion en convivencia, etc. Este
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profesorado, si se aceptan las propuestas, se encargaran de los expedientes abiertos
durante ese curso y para llevar a cabo su trabajo durante la instruccién podra quedar
liberado de horas complementarias (principalmente guardias)

2. En caso de que no haya propuestas aceptadas, a la hora de nombrar instructor/a
para un expediente se realizara un sorteo entre el profesorado del centro, quedando
fuera del sorteo quienes estén implicados en el expediente a instruir asi como los
componentes de la Comisién de convivencia y del Equipo directivo del centro.

14. Protocolo de coordinacion con entidades externas, gabinetes profesionales
particulares, etc., que intervienen con el alumnado de NEAE, alumnado que
recibe apoyo pedagdgico y/o de seguimiento de servicios sociales.

El presente protocolo sera el que sirva de guia para la intervencion de los diferentes
profesionales, Gabinetes, reeducadores/as, entidades colaboradoras, etc. que desarrollen su
labor educativa con el alumnado del IES Dr. Antonio Gonzdlez Gonzalez.

Este protocolo pretende coordinar la labor que se desarrolla con el alumnado de NEAE,
con el alumnado que tiene seguimiento por parte de la Unidad de menores del Ayuntamiento
y con cualquier otro alumnado que fuera susceptible de recibir apoyo, reeducacion o cualquier
otra intervencién externa al centro y que desee coordinarse con el mismo.

1. El Departamento de Orientacion del centro es el 6rgano encargado de
coordinar cualquier intervencion y/o coordinacion que se realiza en el centro
en el ambito de las Necesidades Educativas de cualquier indole. Dentro del
Departamento de Orientacidn existen diferentes profesionales con diferentes
responsabilidades respecto del alumnado de NEAE o que presenten cualquier otra
circunstancia que requiera atencion especializada. Dentro del Departamento de
Orientacion sera la Orientadora la responsable de coordinar dichas
actuaciones.

2. Las coordinaciones se realizaran trimestralmente de manera general.

3. Al inicio del curso, la Entidad, Gabinete o profesional, hara llegar al Departamento
de Orientacion, a través de la Orientadora, el listado de alumnado al que presta sus
servicios y por el que desea coordinarse.

4. Si tales coordinaciones estan motivadas por servicios que se prestan en razén de
Becas de NEE o NEAE, se recuerda a las entidades y/o Gabinetes que el servicio que
se presta segun el tipo de NEAE viene determinado en las Bases de la convocatoria de
becas. De esta manera el alumnado de NEE (DI, TGD, TGC, TDAH) puede recibir
atencién logopédica y/o pedagdgica y los apoyos y atenciones educativas especificas
derivadas de su problematica. El alumnado de Altas capacidades recibird programas
especificos complementarios a la educacion reglada derivados de su diagnéstico.

5. El Departamento de Orientacion comunicara el calendario trimestral de
coordinacion y en cada caso decidira quién es el responsable o responsables
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del centro que se coordinan:

a. Si se trata de alumnado de NEAE con AC_ACUS: profesorado de NEAE y
Orientadora.

b. Sise trata de alumnado de NEAE sin AC_ACUS con intervencion del profesorado
de NEAE: con Orientadora y profesorado de NEAE.

c. Si se trata de alumnado de NEAE sin intervencion del profesorado de NEAE:
con Orientadora y tutor o tutora, si fuera preciso.

d. Otros casos: Orientadora y tutor o tutora, si fuera preciso.

6. Las coordinaciones contaran con la preceptiva autorizacion de la familia para
poder facilitar datos de los menores. Esta sera solicitada por el Departamento de
Orientacién a las familias.

7. Recordar a los Gabinetes, profesionales, Unidad de menores del Ayuntamiento,
Entidades colaboradoras, etc. que la Consejeria de Educacion tiene firmado un
Acuerdo Marco con la Consejeria de Sanidad para la realizacion de actuaciones
conjuntas “identificacién, tratamiento y seguimiento” del alumnado escolarizado en
centros de la CAC. En tal sentido, parte del alumnado al que se refiere el presente
protocolo se encuentra recogido en ese acuerdo, y por tanto, existe ya una
coordinacién y colaboracién con el HUC, USM, etc. de la que se encarga la Orientadora,
como responsable de la Orientacién educativa del centro. Es importante tener
presente estas circunstancias a fin de no tener intervenciones paralelas.

8. En lo relativo a la necesaria coordinacion para la tramitacién de las becas de NEAE, el
departamento de orientacién facilita dicha informacién a las familias en los plazos
establecidos. Dada la complejidad de la documentacion y la responsabilidad de
certificar las becas por parte de Orientacién y luego Inspeccién, NO se realizard este
tramite hasta tanto las becas no vengan cumplimentadas por el Gabinete y/o
profesional correspondiente. En este mismo sentido se solicita que la documentacion
se haga llegar a través de las familias con tiempo suficiente para realizar, el centro y
el Departamento de Orientacién, los tramites pertinentes y luego remitirlas a
Inspeccion.

9. Cualquier otro pormenor se clarificara en las coordinaciones trimestrales.
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