
Asunto: Certificación de modificación de las Normas de Organización y Funciona-

miento (NOF) del centro.

En Playa de Arinaga, con fecha 27 de octubre, doña Edith Barman Artiles, Secretaria

del consejo escolar del IES Playa de Arinaga,  

EXPONE

Siendo necesario la actualización de las Normas de Organización y Funcionamiento del centro,

y dado que en sesión ordinaria del consejo escolar de fecha 24/10/2023, en el punto 3 del orden

del día, se trató la modificación de varios aspectos de las Normas de Organización y Funciona-

miento, quedando dicho documento modificado tal como se anexa a continuación, y registrado

en el libro de certificaciones del IES Playa de Arinaga.

En razón de lo anterior, la secretaria de este Consejo Escolar, en el ejercicio de sus com-

petencias y de conformidad con las funciones que tiene atribuidas por las normas consti-

tutivas de este órgano colegiado en relación con el artículo 19.4.e, de la Ley 40/2015, de

1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público (BOE núm. 236, de 2 de octubre)

en su redacción corregida (BOE núm. 306, de 23 de diciembre), expide la presente, 

CERTIFICACIÓN:

Que,  en  sesión  ordinaria  celebrada  con  fecha  25/10/23,  en  relación  con  el  asunto

““Aprobación de la Programación General Anual y de las modificaciones del Proyecto

de Gestión y de las Normas de Organización y Funcionamiento””, se trató en el punto

3 del orden del día de la sesión citada y se adoptó aprobar las modificaciones tratadas.

De conformidad con las previsiones del artículo 19.5 de la citada Ley 40/2015, se hace

saber a la persona destinataria de esta certificación que el acta donde consta el acuerdo

trascrito se aprobará, en su caso, en la próxima sesión de trabajo del consejo escolar, por

lo que la presente certificación se expide sin perjuicio de la ulterior aprobación del acta

correspondiente.

Y, para que así conste, y se adjunte a la PGA, se expide la presente certificación del

contenido del acta correspondiente a la sesión ordinaria antes mencionada de este ór-

gano colegiado.

Vº Bº El Presidente

Fdo. Daniel Bautista Machín

(sello del centro)

La Secretaria

Fdo. Edith Barman Artiles. 

Este documento ha sido firmado electrónicamente por:

DANIEL BAUTISTA MACHIN - Director/a
EDITH BARMAN ARTILES - Secretario/a

Fecha: 27/10/2023 - 13:33:01
Fecha: 27/10/2023 - 13:31:04

Este documento ha sido registrado electrónicamente:

CERTIFICADO - Nº: 3 / 2023 - Libro: 2001 - Fecha: 27/10/2023 13:43:22 Fecha: 27/10/2023 - 13:43:22

En la dirección https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=
puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el número de
documento electrónico siguiente:
 04Ezh-aJXuqvm7wskEUpRCzQMsggsD6Sx

El presente documento ha sido descargado el 27/10/2023 - 13:46:13

https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=04Ezh-aJXuqvm7wskEUpRCzQMsggsD6Sx


1 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y 
FUNCIONAMIENTO. 

IES PLAYA DE ARINAGA

Este documento ha sido firmado electrónicamente por:

DANIEL BAUTISTA MACHIN - Director/a
EDITH BARMAN ARTILES - Secretario/a

Fecha: 27/10/2023 - 13:33:01
Fecha: 27/10/2023 - 13:31:04

Este documento ha sido registrado electrónicamente:

CERTIFICADO - Nº: 3 / 2023 - Libro: 2001 - Fecha: 27/10/2023 13:43:22 Fecha: 27/10/2023 - 13:43:22

En la dirección https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=
puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el número de
documento electrónico siguiente:
 04Ezh-aJXuqvm7wskEUpRCzQMsggsD6Sx

El presente documento ha sido descargado el 27/10/2023 - 13:46:13

https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=04Ezh-aJXuqvm7wskEUpRCzQMsggsD6Sx


2 
 

INTRODUCCIÓN 

En el DECRETO 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los 
centros docentes públicos no universitarios de la Comunidad Autónoma de Canarias, en el TÍTULO I, 
artículo 1.2 se especifica que «Los centros docentes públicos imparten las enseñanzas autorizadas de 
régimen general de educación infantil, primaria, secundaria obligatoria, bachillerato y formación 
profesional y están abiertos a la colectividad con autonomía de gestión y de funcionamiento y arraigo 
en su entorno, contando con un proyecto educativo propio, un proyecto de gestión y unas normas de 
organización y funcionamiento», creando la obligación de que los IES fijen unas Normas de 
Organización y Funcionamiento. 

Será competencia del Consejo Escolar establecer las directrices para su elaboración (Titulo II, 
Capítulo I, artículo 15) y aprobarlas, sin perjuicio de las competencias que el Claustro tiene atribuidas 
respecto a la concreción del currículo y a todos los aspectos educativos. Asimismo, también será el 
Consejo Escolar quien apruebe tanto dichas normas como sus modificaciones, por mayoría simple de 
dos tercios del total de miembros que conforman el Consejo Escolar (Título II, Capítulo I, artículo 16 
del Decreto 81/2010). 

Por otra parte, será competencia del Claustro formular propuestas para su elaboración, tanto 
al equipo directivo como al Consejo Escolar (Título II, Capítulo I, artículo 21 del Decreto 81/2010) e 
informarlas antes de su presentación al Consejo Escolar. 

Por último en el Artículo 41, en el Capítulo II del Decreto 21/2010, se determina que  las 
normas de organización y funcionamiento deberán concretar, entre otros, los siguientes aspectos: 

a) Los cauces de participación de los distintos sectores de la comunidad educativa. 

b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de 
decisiones por los distintos órganos de gobierno y de coordinación docente, especialmente en 
los procesos relacionados con la escolarización y evaluación del alumnado. 

c) Los canales de coordinación entre los órganos de gobierno y los órganos de coordinación 
docente. 

d) Las normas de funcionamiento interno de los órganos colegiados de gobierno o de las 
comisiones que en ellos se constituyeran. 

e) El número máximo de faltas de asistencia del alumnado por curso, para los efectos que se 
determinen, y los procedimientos y requisitos para justificar dichas faltas conforme a lo 
establecido por el Consejo Escolar. 

f) Los procedimientos establecidos para la atención del alumnado en caso de accidentes 
escolares. 

g) La organización de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro. 

h) Las normas de convivencia a impulsar y que se desarrollarán en el plan de convivencia. 

i) La organización de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los períodos de entrada y salida 
de clase. 

j) El protocolo de control de entrada, permanencia y salida del alumnado del centro, así como 
del acceso de las familias o personas ajenas al mismo. 

k) El funcionamiento, en su caso, de otras comisiones del Consejo Escolar. 
La organización de las actuaciones previstas para la relación del centro con las instituciones 
del entorno. 

l) La organización general de la atención a los padres y madres en relación con el seguimiento 
educativo del alumnado. 
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m) Los procedimientos establecidos para la atención del alumnado en las ausencias del 
profesorado para garantizar que no se interrumpa su formación. 

ñ) El procedimiento para su aplicación y revisión, que ha de garantizar la participación 
democrática de toda la comunidad educativa. 

n) Los medios y formas de difusión de estas normas de organización y funcionamiento entre los 
miembros de la comunidad educativa. 

o) Cualesquiera otros atribuidos por la Administración educativa. 

Y se concreta que: «Una vez aprobadas las normas de organización y funcionamiento, un 
ejemplar de las mismas quedará en la secretaría del centro a disposición de los miembros de la 
comunidad educativa. Así mismo, se expondrá una copia de dicho documento en el sitio Web del 
centro, si dispusiera del mismo». 

Atendiendo a este desarrollo normativo, se establecen las Normas de Organización y 
Funcionamiento del IES Playa de Arinaga que se recogen en este documento. 
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NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 
 
A) LOS CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 Según la normativa vigente, son órganos de participación y colaboración social en los centros 
docentes no universitarios de Canarias las asociaciones de madres y padres del alumnado, las 
asociaciones del alumnado, la junta de delegados y delegadas y cualquier otra que pudiera crearse 
para lograr los fines establecidos. 

En cuanto a la Asociación de Familias, se intenta reactivar la misma durante este curso. Para 
ello se convoca reuniones, folletos informativos y otros cauces de comunicación para la captación de 
sus miembros e información de la necesidad de su formación y gestión en la vida del Centro. 

La junta de delegados será dinamizada por la Vicedirección para lo que se convoca reuniones 
periódicas a lo largo del curso. 

 

A.1) Funcionamiento de la asociación de padres y madres. 
1. Esta asociación podrá participar con sus propuestas al Consejo Escolar y a la dirección del 

centro, en el proyecto educativo, en la programación general anual y en cuantos planes 
presente el centro para la mejora de la calidad de la educación. Asimismo, conocerán, a través 
del Consejo Escolar del centro, el proyecto educativo, el proyecto de gestión, las normas de 
organización y funcionamiento, el plan de convivencia, la programación general anual, la 
memoria final de curso y la relación de materiales curriculares y libros de texto adoptados por 
el centro, así como aquellas modificaciones o renovaciones de cualquiera de estos 
documentos, de los cuales una copia estará a su disposición en la secretaría del centro. 

 

2. Podrá 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 Programación General Anual, siendo responsables 
del buen uso de los mismos. 

 

3. Podrá designar a un miembro como representante del sector de padres y madres del 
alumnado, respectivamente, en el Consejo Escolar. Dicho representante podrá ser sustituido 
cuando así lo estimen las asociaciones implicadas. 

 

4. Deberán presentar, en su caso, durante el primer mes de cada curso escolar su plan de 
actividades complementarias dirigidas al alumnado que contarán con la aprobación del 
Consejo Escolar en relación a su concordancia con el proyecto educativo del centro. Dicho plan 
fomentará la colaboración entre los distintos sectores de la comunidad educativa para su buen 
funcionamiento, proponiendo actividades, programas o servicio que mejoren la convivencia y 
que respondan a las necesidades del centro. Asimismo, podrán formar parte de los órganos 
de participación y colaboración que se establezcan en las normas de organización y 
funcionamiento del centro. 

 

5. Estas asociaciones desarrollarán las actividades, programas o servicios que hayan diseñado en 
el marco del proyecto educativo, respetarán la organización y funcionamiento del centro y 
presentarán una memoria de las acciones realizadas, que se incorporará a la memoria final del 
centro.
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A.2)Delegados y delegadas del alumnado. 
1. Los delegados y delegadas y los subdelegados y subdelegadas serán elegidos por su grupo de 

forma democrática, directa y secreta, siendo la persona que ejerza la tutoría del grupo la 
responsable de garantizar un proceso de elección en estos términos. 

 

2. Las elecciones se organizarán dentro de la acción 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 eligió podrá revocarlos, previo 
informe razonado dirigido al profesorado tutor. También podrán ser revocados en caso de 
sanción por conductas que afecten gravemente la convivencia del centro. En estos casos, se 
procederá a realizar nuevas elecciones. 

 

4. Es función básica de este alumnado representar a su grupo, siendo su portavoz en la junta de 
delegados y delegadas, ante la persona que ejerza la tutoría, así como ante cualquier otro 
órgano constituido en el centro, en todos los asuntos en que el grupo desee ser escuchado. 
Además, cada centro en sus normas de organización y funcionamiento, concretará estas 
funciones según la etapa educativa de que se trate. 

 

5. Los delegados y delegadas y los subdelegados y subdelegadas asumen el deber de actuar de 
forma pacífica y democrática, 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 tutoría 
y a su grupo, sobre todos los temas que puedan afectar a sus intereses. 

 

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

 
A.3) Junta de delegados y delegadas. 

1. Estará integrada por el alumnado elegido como delegado o delegada de cada grupo. 
 

2. La junta de delegados y delegadas será 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. 

 

3. Una vez constituida la junta de delegados y delegadas, ésta designará a los representantes del 
sector del alumnado en el Consejo Escolar. 

 

4. Esta junta se reunirá como mínimo dos veces en cada trimestre, siendo dinamizada por la 
Vicedirección del centro. 

 

A.4) Otros medios de organización, participación y colaboración. 
Para enriquecer la vida escolar con otras estructuras de participación que fomenten los hábitos 

democráticos del alumnado y la colaboración e implicación de la familia en la escuela, se establecen 
también otras vías de participación tales como:
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a) Reuniones de aula del alumnado, cuyo objetivo es crear hábitos de participación democrática 
y mejorar la implicación de aquel en la marcha de la clase. 

b) Reuniones de centro de padres y madres cuyo objetivo es fomentar la relación escuela-familia. 
Dichas reuniones serán convocadas por la dirección del centro y comprenderán como mínimo 
las siguientes: 

a. Jornada de acogida para el alumnado de 1º de la ESO. 
b. Jornada de orientación académica para 4º de ESO. 

c) Reuniones del profesorado, cuyo objetivo es mejorar la implicación del profesorado en la vida 
del centro. 

d) Reuniones mixtas formadas por miembros de la comunidad educativa, como son los clubes de 
lectura o los que organizan talleres o actuaciones en jornadas de actividades complementarias 
o extraescolares. 

 

e) Participación de las familias y otros miembros de la Comunidad en las actividades 
extraescolares y complementarias, sobre todo en aquellas que se realizan en el Centro durante 
la jornada de mañana, como las programadas para final de cada trimestre. 

 
 

B) LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA 
TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ÓRGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACIÓN 
DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACIÓN Y 
EVALUACIÓN DEL ALUMNADO. 

 

B.1) En cuanto a los órganos de gobierno y coordinación docente. 
El rigor y la transparencia en la toma de decisiones en el IES se fundamenta en los siguientes 

criterios y procedimientos: 
 

● Respeto a las competencias de los diferentes órganos de coordinación y gobierno, de modo 
que ninguno de ellos conculque las competencias de otro. 

 

● Información, implicación y debate: independientemente de que las competencias de los 
órganos de participación y gobierno vengan definidas por la legislación vigente y de que sean 
soberanos en la toma de decisiones que la normativa les otorga, el debate y la información 
siempre es un paso previo que resulta beneficioso. Por ello, mediante los cauces de 
participación reseñados en el apartado 1, los órganos podrán informarse del sentir de la 
comunidad educativa y de sus propuestas antes de acordar sus decisiones. 

 

● La organización de las reuniones: una correcta organización también garantiza el buen 
funcionamiento de los órganos del centro. En este sentido, se garantizarán estas prácticas en 
todos ellos: 

 

o Se enviará la información susceptible del debate y la toma de decisiones con 
anterioridad siempre que sea posible. 

 

o Se confeccionarán órdenes del día factibles, respetando el tiempo adecuado para el 
intercambio de opiniones. 
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o Se convocarán las reuniones en horarios que promuevan la cantidad y calidad de la 
participación. Esto se concreta en: 

 
▪ Los Claustros en horario de tarde después de un periodo razonable de 

descanso. 
 

▪ Los Consejos Escolares en horarios en los que familias y alumnado puedan 
asistir. 

 

▪ La CCP está dentro del horario semanal de los docentes. 
 

▪ La Junta de Delegados durante la jornada lectiva. 
 

o En el caso de los Claustros, los temas que sean objeto de decisiones se tratarán antes 
en la CCP y los Departamentos, garantizando que el proceso de reflexión esté 
consensuado antes de concretar las decisiones al respecto. 

 

B.2.En cuanto a la evaluación del alumnado. 
 

B.2.1. Calendario y organización de exámenes y demás pruebas. 
El calendario de exámenes de evaluación y entrega de actividades se fijará de mutuo acuerdo 

entre profesorado, alumnado y tutor, evitando que coincidan dos pruebas en el mismo día, en la 
medida de lo posible. El alumnado que finalice antes del tiempo fijado deberá permanecer dentro del 
aula. 

Los jefes o jefas de departamentos didácticos tienen la obligación de informar al alumnado 
con asignaturas pendientes acerca de su plan de recuperación. 

 

B.2.2. Normas sobre la evaluación. 
Con el fin de garantizar el derecho a la evaluación objetiva se harán públicos, al comienzo de 

cada curso escolar, los criterios que se van a aplicar para la evaluación de los aprendizajes, la 
promoción y titulación de los alumnos. Paralelamente cada profesor o profesora en su materia 
explicará a comienzo de curso cuáles son los criterios de evaluación y calificación aplicables a su 
asignatura, publicándose en la Web del Centro. 

A fin de garantizar la función formativa que ha de tener la evaluación y lograr una mayor 
eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos y alumnas, los tutores y el profesorado mantendrán 
una comunicación fluida con éstos y sus familias, si son menores de edad, en lo relativo a las 
valoraciones sobre el aprovechamiento académico y la marcha del proceso de aprendizaje, así como 
acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso. 

Los días de visita de familia los tutores de cada grupo estarán a disposición de las familia, previa 
cita. El equipo docente, con anterioridad, habrá informado del rendimiento de los alumnos y alumnas 
cuyas familias asistirán a las entrevistas. 

Para facilitar al alumnado la asistencia a las sesiones de evaluación y ejercer su derecho a 
participar del proceso educativo se seguirá el siguiente procedimiento: 

1. Podrán asistir a la sesión de evaluación hasta un máximo de dos alumnos por grupo (el 
delegado y el subdelegado, preferiblemente). Si el alumnado lo prefiere, el profesorado 
responsable de la tutoría también podrá representarlo durante la sesión, para exponer el 
análisis realizado. 

2. Estos actuarán como portavoces del grupo, nunca de forma individual, para ello el tutor o 
tutora del grupo dedicará una reunión preparatoria de la evaluación en sesión de tutoría. 
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3. El grupo de alumnos o alumnas tendrá el deber de resolver previamente, en la dinámica 
general del aula, los problemas presentados en la relación alumnado- profesorado. De no 
llegar a un acuerdo se aborda el problema ante el tutor, si no surge ninguna solución, éste se 
trata en la sesión de evaluación. 

4. El alumnado podrá exponer sus distintos puntos de vista sobre la marcha académica del 
grupo. En su exposición, entre otras, puede constar: 

● Análisis global del grupo. 
● Clima de trabajo en el aula. 
● Convivencia del grupo. 
● Dificultades en las diferentes materias. 
● Dudas acerca del procedimiento de evaluación de las materias. 
● Propuestas de mejora. 

5.- Los representantes tienen la obligación de llevar las conclusiones señaladas en la sesión de 
evaluación a sus respectivos grupos en la siguiente reunión de tutoría. 

Las sesiones de evaluación ordinarias o extraordinarias se desarrollarán en los días y horas que 
establezca la Jefatura de Estudios, estableciéndose como aspectos a tratar, al menos, los siguientes: 

● Evaluación por parte de los representantes del alumnado. 
● Evaluación personalizada de los casos destacados del grupo. 
● Toma de acuerdos para la resolución de problemas. 

Obligatoriamente las calificaciones de las distintas áreas deberán figurar en los documentos 
correspondientes 48 horas antes de las sesiones. 

 

B.2.3 Acuerdos sobre las calificaciones que se consignarán en cada evaluación y cómo se 
obtendrán. 
1. A la hora de evaluar la referencia será siempre la adquisición de las competencias clave, las 

competencias específicas, los criterios de evaluación de las materias y los aprendizajes descritos en 
estos. Para ello, cada departamento tendrá establecidos en su programación didáctica los criterios, 
técnicas, herramientas e instrumentos de evaluación necesarios. 

2. Se consideran INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN los productos, prácticas, cuestionarios, tareas, 
actividades o actuaciones realizadas por el alumnado que son calificadas por el profesorado para 
comprobar el grado de logro de los aprendizajes.  

3. A la hora de obtener la calificación final o la de cada evaluación, los departamentos podrán optar 
por una de las siguientes opciones: 
a. Calcular la media aritmética de los criterios de evaluación trabajados. 
b. Realizar la media de los registros obtenidos mediante el uso de instrumentos de evaluación que 

aporten una información equivalente sobre los criterios de evaluación. 

4. Dentro de los criterios de evaluación se podrán ponderar  los instrumentos de evaluación, 
atendiendo a la calidad y cantidad de la información que aportan sobre el desarrollo y adquisición 
de los aprendizajes descritos en dichos criterios. 

5. En las evaluaciones parciales, la ponderación de los criterios de evaluación se ajustará a lo trabajado 
hasta ese momento y al tiempo dedicado a la adquisición o desarrollo de los aprendizajes que 
describen.  
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6. Si en la evaluación final ordinaria determinados criterios de evaluación no se han podido calificar 
acorde a lo programado, el departamento didáctico ajustará la calificación de la materia a esta 
circunstancia y dejará constancia de ello en el informe de evaluación o en el libro de actas del 
departamento. Esta circunstancia puede afectar a uno o varios niveles, o a uno o varios grupos 
dentro de cada nivel.  En este sentido, para esos grupos, se podrá modificar la ponderación de los 
criterios de evaluación.  

7. Las calificaciones de las respectivas evaluaciones reflejarán el proceso de aprendizaje del alumnado 
desde el inicio del curso académico hasta el momento de la evaluación. De este modo, la calificación 
de la primera evaluación corresponde aproximadamente a un trimestre; la de la segunda 
aproximadamente a un semestre; y la de tercera al curso completo. 

8. Para garantizar que la evaluación sea continua, se tomarán registros de calificación acerca del 
desarrollo o la adquisición de los aprendizajes a lo largo de todo el curso, evitando que estos se 
concentren en el periodo inmediatamente anterior a las sesiones de evaluación.  

9. Se considera necesario el uso de un número mínimo de instrumentos de evaluación para calificar la 
materia por trimestre.  Será de 4 en las materias de 1 o 2 sesiones semanales y de 6 en las de 3 o 
más.  

10. Si en la ESO, se utilizan exámenes para calificar en la evaluación ordinaria, será necesario recurrir -
al menos- a dos tipos de instrumentos de evaluación más. Además, el valor proporcionado por la 
corrección de los exámenes en cada criterio de evaluación no podrá ser superior, al menos, al 
proporcionado por uno de los otros dos tipos de instrumentos utilizados. En este sentido, se 
entenderá por examen una prueba escrita que el alumnado realizará de forma individual, en clase, 
con acceso restringido a fuentes de consulta (profesorado, apuntes…) o sin acceso a ellas. 

11. Si en Bachillerato se utilizan exámenes para calificar en la evaluación ordinaria, será necesario usar, 
al menos, otro tipo de instrumento de evaluación.  Además, el valor proporcionado por la corrección 
de los exámenes en cada criterio de evaluación no podrá ser superior, al menos, al proporcionado 
por otro tipo de instrumento utilizado. En este sentido, se entenderá por examen una prueba escrita 
que el alumnado realizará de forma individual, en clase, con acceso restringido a fuentes de consulta 
(profesorado, apuntes…) o sin acceso a ellas. 

12. Cuando no haya sido posible calificar uno o varios instrumentos de evaluación a un alumno o alumna 
para obtener la calificación de la evaluación, el profesorado podrá: 

a. Obviar el registro del instrumento no evaluado y obtener la calificación a partir del cálculo del 
resto de registros, cuando se considere que estos aportan la información suficiente para la 
calificación de la materia.   

b. Obtener nuevos registros a partir de nuevos instrumentos para evaluar los aprendizajes, si se 
considera que el resto de registros no resulta suficiente para calificar adecuadamente la 
adquisición o desarrollo de los aprendizajes. 

En caso de que al finalizar la evaluación no haya sido posible obtener los registros necesarios 
para evaluar adecuadamente la adquisición o desarrollo de los aprendizajes,  se informará de esta 
circunstancia a la persona responsable de la tutoría durante la sesión de evaluación y la calificación 
del alumno o la alumna será “Insuficiente”.   

13. La recuperación de una materia, o la mejora de las calificaciones en esta, se realizará obteniendo 
nuevos registros. Una vez obtenidos, el profesorado podrá: 
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a. Incorporarlos al resto de registros para el cálculo de la calificación del criterio de evaluación 
correspondiente, optando por: 

01. Proporcionarles la misma ponderación que a los registros anteriores del mismo tipo, cuando 
considere que son necesarios todos los registros para evaluar dichos aprendizajes. 

02. Proporcionarles mayor ponderación que a los registros anteriores del mismo tipo, cuando 
considere que la información aportada por los registros posteriores tienen mayor 
pertinencia porque contemplan la evolución del alumnado en los aprendizajes. 

b. Sustituir registros anteriores para el cálculo de la calificación del criterio de evaluación, cuando 
se considere que los nuevos registros aportan información suficiente para evaluar la adquisición 
del aprendizaje obviando registros anteriores (es lo que se hace, por ejemplo, con las pruebas 
de evaluación extraordinarias). 

 
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN DE LA ESO: 
 Los resultados de la evaluación de las materias o los ámbitos se expresarán en los siguientes términos: 
“Insuficiente (IN)”, para las calificaciones negativas; y “Suficiente (SU)”, “Bien (BI)”, “Notable (NT)” o “Sobresaliente 
(SB)”, para las calificaciones positivas. Estos calificadores se utilizarán también en el caso de las materias no 
superadas de cursos anteriores. 
 En el caso de que se hayan organizado las materias en ámbitos en primero o segundo de la ESO, el 
resultado de la evaluación se expresará mediante una única calificación en cada uno de los ámbitos, sin perjuicio de 
los procedimientos que puedan establecerse para mantener informados de su evolución al alumno o a la alumna, y 
a sus madres, padres, tutoras o tutores legales. 
  En la sesión de evaluación final, los equipos docentes consensuarán el grado de desarrollo y adquisición 
de las competencias clave en el alumnado, tomando como referencia los descriptores operativos establecidos para 
cada una de ellas en el Perfil de salida del alumnado al término de la enseñanza básica. 
 Los resultados de la evaluación de las competencias clave se consignarán en los siguientes términos: 
“Poco adecuado (PA)”, “Adecuado (AD)”, “Muy adecuado (MA)” y “Excelente (EX)”. Se considerará que el alumnado 
ha adquirido el grado de desarrollo competencial correspondiente a su curso cuando en todas las competencias 
obtenga una valoración de “Adecuado”, “Muy adecuado” o “Excelente”. 

 
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN DE BACHILLERATO: 

● Los resultados de la evaluación se expresan en calificaciones numéricas de cero a diez sin decimales, siendo 
negativas las inferiores a cinco. 

● Según recoge la ORDEN de 31 de mayo de 2023, por la que se regulan de evaluación y la promoción del 
alumnado que cursa las etapas de la Educación Infantil, la Educación Primaria, la Educación Secundaria 
Obligatoria y el Bachillerato, y se establecen los requisitos para la obtención de los títulos correspondientes, 
en la Comunidad Autónoma de Canarias. la evaluación y promoción del alumnado que cursa bachillerato 
tendrá las siguientes características: 
− Los resultados de la evaluación de las materias, tanto en la evaluación final ordinaria como en la 

extraordinaria, se expresarán mediante calificaciones numéricas de cero a diez sin decimales, y se 
considerarán negativas las calificaciones inferiores a cinco. 

− Cuando el alumnado de esta etapa no se presente a las pruebas extraordinarias de las materias no 
superadas, se consignará “No Presentado (NP)”. 

− Los resultados de la evaluación sobre el grado de desarrollo y adquisición de las competencias clave se 
expresarán en los siguientes términos: “Poco adecuado (PA)”, “Adecuado (AD)”, “Muy adecuado (MA)” y 
“Excelente (EX)”. Se considerará que el alumnado ha adquirido el grado de desarrollo competencial 
correspondiente a su curso cuando en todas las competencias obtenga una valoración de “Adecuado”, 
“Muy adecuado” o “Excelente”. 

− Los equipos docentes consensuarán en la sesión de evaluación final y extraordinaria, si procede, la 
aplicación de los términos reseñados en el apartado anterior, en función del grado de desarrollo y 
adquisición de cada una de las competencias por parte del alumno o de la alumna, tomando como 
referencia el Perfil de salida del alumnado al término de la enseñanza básica contextualizado para el 
Bachillerato. 
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− La nota media de Bachillerato será la media aritmética de las calificaciones numéricas obtenidas en cada 
una de las materias, redondeada a la centésima más próxima y, en caso de equidistancia, a la superior. 
A efectos de dicho cálculo se tendrán en cuenta las materias comunes y optativas, así como las materias 
específicas de la modalidad por la que se expide el título y, en su caso, la materia de Religión. Para la 
aplicación de lo previsto en el apartado sexto de la disposición adicional primera del Decreto 30/2023, de 
16 de marzo, se hará constar además una nota media normalizada, calculada sin tomar en cuenta la 
calificación de la materia de Religión, tal y como queda establecido en el artículo 34.3 de la presente 
Orden. 

− Se podrá conceder “Matrícula de Honor” al expediente del alumnado que haya demostrado un rendimiento 
académico excelente al final de la etapa de Bachillerato, según el procedimiento establecido en el artículo 
35 de la Orden antes reseñada. Igualmente se podrá otorgar una “Mención Honorífica” a una materia, tal 
y como se establece en el artículo 36 de esta Orden. 

Procedimiento de reclamación del alumnado en materia de calificaciones o decisiones de 
evaluación. 

El alumnado deberá estar informado de los medios de que dispone para reclamar, así como 
de los plazos y órganos ante los que ha de ejercerlos. El procedimiento en cada una de las enseñanzas 
es el siguiente: 

Tanto en ESO como en Bachillerato, cuando un alumno o una alumna, o, si es menor de edad, 
su padre o madre, tutores o representantes legales, esté en desacuerdo con las calificaciones 
obtenidas en la evaluación final del ciclo o curso, o con las decisiones adoptadas, podrá reclamar por 
escrito, alegando alguno de los siguientes motivos: 

a) La notable discordancia entre el desarrollo de las programaciones didácticas en el aula y su 
incidencia en la evaluación. 

b) La incorrecta aplicación de los criterios de evaluación recogidos en las programaciones 
didácticas de las distintas materias y también en las áreas en el caso de la ESO. 

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

d) La incorrecta aplicación de otros aspectos contemplados en la Orden de Evaluación vigente. 
Asimismo, en la Educación Secundaria Obligatoria se podrá reclamar por escrito cuando se esté 

en desacuerdo con la calificación obtenida en la evaluación extraordinaria y también sobre las decisiones 
sobre promoción o titulación que se deriven de esa convocatoria en el caso de la ESO. 

Por otra parte, en la etapa de Bachillerato, la familia, las personas representantes legales o el propio 
alumnado mayor de edad podrán reclamar cuando estén en desacuerdo con la calificación obtenida o 
con la decisión de titulación en la evaluación final extraordinaria, alegando alguno de los siguientes 
motivos:  

a) Inadecuación de la prueba propuesta a los saberes básicos y criterios de evaluación de la materia.  
b) Disconformidad con la corrección realizada. 

En todos los casos, el procedimiento para la gestión de esas reclamaciones es el siguiente: 

⮚ En la ESO 
1. Presentación en la Secretaría del Centro y dirigida al Director, en el plazo de los 2 días 

hábiles posteriores a la publicación de notas. 
2. Traslado inmediato al Director del Centro. 
3. Si es una reclamación de calificación de área requerirá informe al tutor/a de la reunión 

del Equipo Educativo y al Departamento correspondiente que incluirá los datos 
aportados por el profesor o profesora de la materia. Si es una reclamación a la 
promoción o titulación se solicitará sólo informe al tutor/a de la reunión del Equipo 
Educativo.  

4. A la vista de todo lo anterior, la Dirección resolverá de forma motivada y lo notificará 
por escrito a la persona interesada en el plazo indicado en la normativa 
correspondiente. 

5. Si el alumno o alumna no estuviese de acuerdo con la respuesta, podrá presentar, en 
el plazo dos días lectivos desde la notificación o diez desde la presentación de la 
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reclamación recurso de alzada ante el Director Territorial de Educación, a través de la 
Secretaría del centro. 

6. La Dirección Territorial resolverá y notificará al interesado en un plazo de 20 días. 
7. Contra esta resolución se podrá todavía formular un recurso de alzada en el plazo de 

un mes, ante la Dirección General de Centro e Infraestructura Educativa, poniendo fin 
a la vía administrativa. 

⮚ En Bachillerato 
1. Presentación en la Secretaría del Centro y dirigida al Director, en el plazo de los 2 días 

hábiles posteriores a la publicación de notas. 
2. Traslado inmediato al Director del centro. 
3. Si la reclamación se refiere a la calificación obtenida en alguna materia en la evaluación 

final ordinaria, el Director o la Directora del centro solicitará un informe al tutor, que 
aportará los datos recogidos en los informes elaborados a partir de las sesiones de 
evaluación del equipo educativo del alumno/a como de la Comisión de Coordinación 
Pedagógica, u órgano de coordinación docente equivalente. A la vista de todo lo anterior 
la Dirección resolverá de forma motivada y lo notificará por escrito a la persona interesada 
en el plazo de dos días hábiles. 

4. Igual procedimiento se aplicará en el supuesto de reclamación contra la calificación 
obtenida en la evaluación extraordinaria. 

5. La persona afectada o su representante, no conforme con la resolución adoptada, podrá 
reiterar la reclamación ante la Dirección Territorial de Educación que corresponda, a través 
de la secretaría del centro, en el plazo de los dos días hábiles siguientes a su notificación, 
y, en su defecto, transcurridos diez días desde que inicialmente formulara dicha 
reclamación. 

6. La Dirección del centro remitirá todo el expediente (reclamación, informes, copia del acta 
de evaluación, resolución de la Dirección del centro, etc.) a la Dirección Territorial de 
Educación, en el plazo de dos días tras recibir la reclamación. 

7. La Dirección Territorial, previo informe de la Inspección de Educación, resolverá en el plazo 
de veinte días. 

8. Contra dicha resolución cabe interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la 
Dirección General de Centros e Infraestructura Educativa. La resolución que se dicte 
agotará la vía administrativa. 

Cuando se estime la reclamación o recurso, se procederá a rectificar las calificaciones o 
decisiones correspondientes mediante diligencia extendida por la Dirección del centro en los 
documentos de evaluación con referencia a la decisión adoptada, todo lo cual se pondrá en 
conocimiento del profesor o profesora afectado y del correspondiente departamento de coordinación 
didáctica. 

Procedimiento para la concesión de la Matrícula de Honor en ESO y Bachillerato. 

La concesión de la «Matrícula de Honor» en las etapas de Educación Secundaria 
Obligatoria y Bachillerato se establece en los artículos 9 y 29 de la Orden de 3 de septiembre 
de 2016, por la que se regulan la evaluación y la promoción del alumnado que cursa las etapas 
de la Educación Secundaria Obligatoria y el Bachillerato, y se establecen los requisitos para la 
obtención de los títulos correspondientes, en la Comunidad Autónoma de Canarias. Así, en el 
artículo 9, se establece:  

[...]  

5. Se podrá conceder «Matrícula de Honor» al alumnado que haya demostrado un 
rendimiento académico excelente y cuya calificación global de los cuatro cursos de la 
Educación Secundaria Obligatoria sea 9 o superior. La «Matrícula de Honor» se podrá 
conceder a un número máximo de alumnos y alumnas igual o inferior al 5 por 100 del total del 
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alumnado del centro de cuarto curso.  
Por su parte, el artículo 29 determina: [...]  

4. Se podrá conceder «Matrícula de Honor» al alumnado que haya superado todas las 
materias del Bachillerato y cuya calificación global de los dos cursos sea 9 o superior. La 
«Matrícula de Honor» se podrá conceder a un número máximo de alumnos y alumnas igual o 
inferior al 5 por 100 del total del alumnado de segundo curso de Bachillerato del centro. Este 
deberá establecer el procedimiento para otorgar esta concesión al alumnado que tenga la 
calificación de 9 o superior, y supere el porcentaje establecido.  

En ese sentido, los criterios aprobados por el Consejo Escolar para conceder las Matrículas de 
Honor al alumnado que finaliza etapa son los siguientes: 

1. Media de las calificaciones obtenidas en la etapa. 

2. Media de las calificaciones obtenidas en el último curso de la etapa. 

3. Mayor número de materias en las que se obtiene la calificación de 10 en la etapa. 

4. Mayor número de materias en las que se obtiene la calificación de 10 en el último año de la 
etapa. 

5. Mayor media de las calificaciones en las materias de modalidad en la etapa. 

6. Mayor media de las calificaciones en las materias de modalidad en el último año de la etapa. 

7. Media de calificaciones obtenidas en la 2ª evaluación del último curso de la Etapa. 

8. Media de calificaciones obtenidas en la 2ª evaluación del penúltimo curso de la Etapa. 

9. Media de calificaciones obtenidas en la 1ª evaluación del último curso de la Etapa. 

10. Media de calificaciones obtenidas en la 1ª evaluación del penúltimo curso de la Etapa 
En caso de que el número de alumnos y alumnas que cumplan todos los criterios anteriormente 

citados sea superior al número de Matrículas de Honor que puede conceder el centro, se procederá a 
un sorteo para determinar dicha concesión. 

 
Procedimiento para la concesión de la Mención Honorífica en Bachillerato. 
 La Mención Honorífica podrá concederse en las Materias Comunes y en las Materias 
Específicas de Modalidad en la sesión de evaluación final de Bachillerato. Se podrá conceder 1 por 
cada 15 personas matriculadas en la materia por nivel. En el caso de que haya menos de 15, se podrá 
conceder 1.  
 Los criterios de otorgamiento y desempate serán los siguientes, en el orden de prelación que 
se presentan y referidos a la materia por la que se reciba la mención honorífica: 

1. El alumno o la alumna debe haber obtenido una calificación igual o superior a 9 en la 
evaluación final. 

2. Mejor nota en el cuaderno de calificaciones del profesorado, con 2 decimales.  
3. Mejor nota en la 2ª evaluación. 
4. Mejor nota en la 1ª evaluación. 
5. En su caso, mejor nota media en pruebas objetivas individuales, realizadas en sesiones 

de clase sin acceso a fuentes de consulta documental o digital.  
6. En caso de persistir el empate, no se concederá mención honorífica al alumnado 

implicado, por considerarse que no hay elementos objetivos que permitan destacar a 
uno o varios sobre el resto. 

 
 

LOS CANALES DE COORDINACIÓN ENTRE LOS ÓRGANOS DE GOBIERNO Y LOS ÓRGANOS DE 
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COORDINACIÓN DOCENTE. 
Los canales de coordinación entre los órganos de coordinación docente y los de gobierno se 

estructuran de la siguiente manera: 
 

1. Equipos docentes con el Equipo Directivo: 
 

(a) Mediante la asistencia de miembros del Equipo Directivo a las sesiones de evaluación y a 
las reuniones de los equipos educativos. 

 

(b) Mediante la coordinación de los tutores y tutoras con el Departamento de Orientación del 
que forma parte La Jefa de Estudios. 

(c) Mediante entrevistas de los tutores con la Dirección y la Jefatura de Estudios. 
 

2. De los Departamentos didácticos con el Equipo Directivo. 
 

(a) Mediante la participación de los Jefes o Jefas de Departamento con la CCP, coordinada por 
la Dirección del Centro. 

 

(b) Mediante la asistencia de la Jefatura de Estudios y la Dirección a las reuniones de 
Departamento cuando se considere oportuno. 

(c) Mediante entrevistas de los jefes de departamento con los miembros del Equipo Directivo. 
 

3. Del Departamento de Orientación con el Equipo Directivo. 
 

(a) Mediante la asistencia del Jefe de Estudios a la reunión de coordinación del Departamento 
de Orientación. 

 

(b) Mediante entrevistas o reuniones de la jefatura del Departamento de Orientación con los 
miembros del Equipo Directivo cuando sea pertinente. 

4. De la CCP con el Equipo Directivo. 
 

(a) Mediante la participación en el mismo de la Dirección, la Vicedirección y la Jefatura de 
Estudios. 

 

5. Del Departamento de Orientación con los Equipos Docentes. 
 

(a) Mediante la coordinación semanal de la Orientadora con los tutores del nivel. 
 

6. Del Departamento de Orientación con la CCP. 
 

(a) Mediante la presencia de la Jefa de Departamento en la misma. 
 

Además, existen otros canales de coordinación no presencial, tales como la plataforma Moodle 
y el correo electrónico, a través de los cuáles se intercambia información de manera fluida. 

Por último, las diferentes reuniones de los órganos de gobierno y coordinación docente podrán 
celebrarse de manera telemática a criterio de la Dirección del centro, tal y como se contempla en su 
proyecto de Dirección, a fin de facilitar la conciliación familiar y personal y reducir la huella de carbono 
derivada de los traslados en los vehículos. 

 
 

LAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LOS ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO O DE 
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SUS COMISIONES. 
 

Las funciones de los órganos colegiados y de gobierno se ajustan lo dispuesto en la Ley Orgánica 
2/2006, de 3 de mayo publicada en el BOE número 106 de 4 de mayo de 2006; y la Orden de 9 de 
octubre de 2013 por la que se desarrolla el Decreto 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el 
Reglamento Orgánico de los centros docentes públicos no universitarios de la Comunidad Autónoma 
de Canarias, en lo referente a su organización y funcionamiento. 

 

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR. 
6. El Consejo Escolar se reunirá, como mínimo, una vez cada dos meses y siempre que lo 

convoque la dirección del centro por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de 
sus miembros. En todo caso, será preceptiva además, una reunión a principio de curso y otra 
al final del mismo. 

7. Las reuniones del Consejo Escolar se celebrarán en el día y con el horario que posibilite la 
asistencia de todos sus miembros. Para las reuniones ordinarias, la dirección del centro enviará 
a los miembros del Consejo Escolar la convocatoria con una antelación mínima de cuarenta y 
ocho horas, que incluirá el orden del día de la reunión. Asimismo, pondrá a disposición de los 
miembros, incluso a través de medios electrónicos o telemáticos, la documentación que vaya 
a ser objeto de debate y, en su caso, aprobación, de forma que éstos puedan tener acceso a 
la misma con antelación suficiente. No podrá ser objeto de acuerdo ningún asunto que no 
figure en el orden  del día, salvo que estén presentes todos los miembros y sea declarada la 
urgencia por el voto favorable de la mayoría. 

8. Se podrán realizar convocatorias extraordinarias, con una antelación mínima de veinticuatro 
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. En ese caso, 
la convocatoria podrá efectuarse por correo electrónico o mensajes a teléfono móvil, y 
siempre que la persona integrante del Consejo Escolar haya manifestado de forma expresa 
alguna de estas modalidades como idónea para la recepción de la convocatoria. 

9. Para la válida constitución del órgano, a efectos de celebración de sesiones, deliberaciones y 
toma de acuerdos, se requerirá la presencia de las personas titulares de la presidencia y de la 
secretaría, o en su caso de quienes le sustituyan, y de la mitad más uno de sus miembros. 

10. El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría simple de los miembros presentes salvo 
en los casos siguientes: 

a) Aprobación del proyecto educativo, del proyecto de gestión, de las normas de organización 
y funcionamiento así como sus modificaciones, que se realizará por mayoría de dos tercios del 
total de miembros que conforman el Consejo Escolar. 

b) Propuesta de revocación del nombramiento de la persona titular de la dirección que se 
realizará por mayoría de dos tercios del total de miembros que conforman el Consejo Escolar. 

 

D.1.1 NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LAS COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR. 
El Consejo Escolar constituirá cuantas comisiones de trabajo decida. Estas comisiones no 

tendrán carácter decisorio ni vinculante. Podrán incorporarse a dichas comisiones, a criterio del 
Consejo Escolar, otros miembros de la comunidad educativa. 

En cualquier caso deberá constituirse la comisión de gestión económica que estará integrada 
por las personas titulares de la dirección y de la secretaría, un representante del profesorado, un 
representante de los padres y madres y un representante del alumnado, elegidos, en su caso, entre 
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los miembros del Consejo Escolar por cada uno de los sectores respectivos. 

La comisión de gestión económica formulará propuestas al equipo directivo para la 
elaboración del proyecto de gestión y del presupuesto del centro docente. Asimismo, analizará el 
desarrollo del proyecto de gestión, el cumplimiento del presupuesto aprobado, y emitirá un informe 
que se elevará para su conocimiento al Consejo Escolar. También emitirá un informe previo no 
vinculante, a la aprobación por parte del Consejo Escolar del presupuesto del centro y de su ejecución. 

Para el impulso de medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre mujeres 
y hombres, se ha creado una comisión de igualdad. 

El Consejo Escolar podrá decidir por acuerdo adoptado por la mayoría absoluta de sus 
miembros, la celebración de algunas sesiones de carácter público al objeto de dar a conocer el 
funcionamiento de este órgano colegiado a la comunidad educativa y propiciar su vinculación con el 
quehacer escolar. En estas sesiones no se abordarán cuestiones que tengan carácter confidencial o 
que afecten al honor o intimidad de las personas. 

 
NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO. 

1. El Claustro del profesorado se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre que lo 
convoque la dirección del centro, por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus 
miembros. En todo caso, será preceptiva, además, una reunión a principio de curso y otra al final del 
mismo. 

2. La asistencia a las sesiones del Claustro del profesorado es obligatoria para todos sus miembros. 

3. El Claustro se ajustará, en cuanto a su funcionamiento, por lo dispuesto para los órganos colegiados 
en el Capítulo II del Título II de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, que citamos a continuación: 

Artículo 22. Régimen. 

1. El régimen jurídico de los órganos colegiados se ajustará a las normas contenidas en el presente capítulo, sin 
perjuicio de las peculiaridades organizativas de las Administraciones Públicas en que se integran. 

2. Los órganos colegiados de las distintas Administraciones Públicas en que participen organizaciones 
representativas de intereses sociales, así como aquéllos compuestos por representaciones de distintas 
Administraciones Públicas, cuenten o no con participación de organizaciones representativas de intereses sociales 
podrán establecer o completar sus propias normas de funcionamiento. Los órganos colegiados a que se refiere este 
apartado quedarán integrados en la Administración Pública que corresponda, aunque sin participar en la estructura 
jerárquica de ésta, salvo que así lo establezcan sus normas de creación, se desprenda de sus funciones o de la propia 
naturaleza del órgano colegiado. 

Artículo 23. Presidente. 

1. En cada órgano colegiado corresponde al Presidente: 

A) Ostentar la representación del órgano. 

B) Acordar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la fijación del orden del día, teniendo en 
cuenta, en su caso, las peticiones de los demás miembros formuladas con la suficiente antelación. 

C) Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por causas justificadas. 

D) Dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos, excepto si se trata de los órganos colegiados a que 
se refiere el número 2 del artículo 22, en que el voto será dirimente si así lo establecen sus propias normas. 

E) Asegurar el cumplimiento de las leyes. 

F) Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del órgano. 
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G) Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condición de Presidente del órgano. 

2. En casos de vacante, ausencia, enfermedad, u otra causa legal, el Presidente será sustituido por el Vicepresidente 
que corresponda, y en su defecto, por el miembro del órgano colegiado de mayor jerarquía, antigüedad y edad, por 
este orden, de entre sus componentes. Esta norma no será de aplicación a los órganos colegiados previstos en el 
número 2 del artículo 22 en que el régimen de sustitución del Presidente debe estar específicamente regulado en cada 
caso, o establecido expresamente por acuerdo del Pleno del órgano colegiado. 

Artículo 24. Miembros. 

1. En cada órgano colegiado corresponde a sus miembros: 
A) Recibir, con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, la convocatoria conteniendo el orden del día 

de las reuniones. La información sobre los temas que figuren en el orden del día estará a disposición de los 
miembros en igual plazo. 

B) Participar en los debates de las sesiones. 

C) Ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, así como expresar el sentido de su voto y los 
motivos que lo justifican. No podrán abstenerse en las votaciones quienes por su cualidad de autoridades 
o personal al servicio de las Administraciones Públicas, tengan la condición de miembros de órganos 
colegiados. 

D) Formular ruegos y preguntas. 

E) Obtener la información precisa para cumplir las funciones asignadas. 

F) Cuantas otras funciones sean inherentes a su condición. 

2. Los miembros de un órgano colegiado no podrán atribuirse las funciones de representación reconocidas a éste, 
salvo que expresamente se les hayan otorgado por una norma o por acuerdo válidamente adoptado, para cada 
caso concreto, por el propio órgano. 

3. En casos de ausencia o de enfermedad y, en general, cuando concurra alguna causa justificada, los miembros 
titulares del órgano colegiado serán sustituidos por sus suplentes, si los hubiera. Cuando se trate de órganos 
colegiados a los que se refiere el número 2 del artículo 22, las organizaciones representativas de intereses 
sociales podrán sustituir a sus miembros titulares por otros, acreditándolo ante la Secretaría del órgano 
colegiado, con respecto a las reservas y limitaciones que establezcan sus normas de organización. 

Artículo 25. Secretario. 

1. Los órganos colegiados tendrán un Secretario que podrá ser un miembro del propio órgano o una persona al 
servicio de la Administración Pública correspondiente. 

2. La designación y el cese, así como la sustitución temporal del Secretario en supuestos de vacante, ausencia o 
enfermedad se realizarán según lo dispuesto en las normas específicas de cada órgano y, en su defecto, por 
acuerdo del mismo. 

3. Corresponde al Secretario del órgano colegiado: 

A) Asistir a las reuniones con voz pero sin voto si es un funcionario, y con voz y voto si la Secretaría del órgano 
la ostenta un miembro del mismo. 

B) Efectuar la convocatoria de las sesiones del órgano por orden del Presidente, así como las citaciones a los 
miembros del mismo. 

C) Recibir los actos de comunicación de los miembros con el órgano y, por tanto, las notificaciones, peticiones 
de datos, rectificaciones o cualquiera otra clase de escritos de los que deba tener conocimiento. 

D) Preparar el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las sesiones. 

E) Expedir certificaciones de las consultas, dictámenes y acuerdos aprobados. 

F) Cuantas otras funciones sean inherentes a su condición de Secretario. 

Artículo 26. Convocatorias y sesiones. 

1. Para la válida constitución del órgano, a efectos de la celebración de sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, 
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se requerirá la presencia del Presidente y Secretario o en su caso, de quienes le sustituyan, y la de la mitad al menos, 
de sus miembros, salvo lo dispuesto en el punto 2 de este artículo. Cuando se trate de los órganos colegiados a que 
se refiere el número 2 del artículo 22, el Presidente podrá considerar válidamente constituido el órgano, a efectos 
de celebración de sesión, si están presentes los representantes de las Administraciones Públicas y de las 
organizaciones representativas de intereses sociales miembros del órgano a los que se haya atribuido la condición 
de portavoces. 

2. Los órganos colegiados podrán establecer el régimen propio de convocatorias, si éste no está previsto por sus 
normas de funcionamiento. Tal régimen podrá prever una segunda convocatoria y especificar para ésta el número 
de miembros necesarios para constituir válidamente el órgano. 

3. No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure incluido en el orden del día, salvo que 
estén presentes todos los miembros del órgano colegiado y sea declarada la urgencia del asunto por el voto 
favorable de la mayoría. 

4. Los acuerdos serán adoptados por mayoría de votos. 

5. Quienes acrediten la titularidad de un interés legítimo podrán dirigirse al Secretario de un órgano colegiado para 
que les sea expedida certificación de sus acuerdos. 

Artículo 27. Actas. 

1. De cada sesión que celebre el órgano colegiado se levantará acta por el Secretario, que especificará necesariamente 
los asistentes, el orden del día de la reunión, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos 
principales de las deliberaciones, así como el contenido de los acuerdos adoptados. 

2. En el acta figurará, a solicitud de los respectivos miembros del órgano, el voto contrario al acuerdo adoptado, su 
abstención y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene 
derecho a solicitar la transcripción íntegra de su intervención o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el 
plazo que señale el Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, haciéndose así constar en 
el acta o uniéndose copia a la misma. 

3. Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podrán formular voto particular por escrito en el plazo de 
cuarenta y ocho horas, que se incorporará al texto aprobado. 

4. Cuando los miembros del órgano voten en contra o se abstengan, quedarán exentos de la responsabilidad que, en 
su caso, pueda derivarse de los acuerdos. 

5. Las actas se aprobarán en la misma o en la siguiente sesión, pudiendo no obstante emitir el Secretario certificación 
sobre los acuerdos específicos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobación del acta. En las 
certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la aprobación del acta se hará constar 
expresamente tal circunstancia. 

6. Para la válida constitución del Claustro, a efectos de la celebración de sesiones, deliberaciones 
y toma de acuerdos, se requerirá la presencia de las personas titulares de la dirección y de la 
secretaría, o de quienes las sustituyan, y la de la mitad de sus miembros. 

7. No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure en el orden del 
día, salvo que estén presentes todos los miembros del Claustro y sea declarada la urgencia del 
asunto por el voto favorable de la mayoría. 

8. Los acuerdos serán aprobados por mayoría simple de los miembros presentes. Los miembros 
del Claustro no podrán abstenerse en las votaciones, por ser personal de la Administración, 
aunque podrán formular su voto particular expresado por escrito con el sentido del voto y los 
motivos que lo justifican. 

 
 

E)EL NÚMERO MÁXIMO DE FALTAS DE ASISTENCIA POR CURSO Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA 
JUSTIFICAR DICHAS FALTAS CONFORME LO ESTABLECIDO POR EL CONSEJO ESCOLAR. 

Este documento ha sido firmado electrónicamente por:

DANIEL BAUTISTA MACHIN - Director/a
EDITH BARMAN ARTILES - Secretario/a

Fecha: 27/10/2023 - 13:33:01
Fecha: 27/10/2023 - 13:31:04

Este documento ha sido registrado electrónicamente:

CERTIFICADO - Nº: 3 / 2023 - Libro: 2001 - Fecha: 27/10/2023 13:43:22 Fecha: 27/10/2023 - 13:43:22

En la dirección https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=
puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el número de
documento electrónico siguiente:
 04Ezh-aJXuqvm7wskEUpRCzQMsggsD6Sx

El presente documento ha sido descargado el 27/10/2023 - 13:46:13

https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=04Ezh-aJXuqvm7wskEUpRCzQMsggsD6Sx


22 
 

Tanto en Bachillerato como en la ESO se contempla en nuestro centro la pérdida de la 
evaluación continua tras un determinado número de faltas injustificadas en el curso, que, según el 
número de horas de las materias, se corresponde con la siguiente cantidad: 

● Materias de 2 horas a las semana: 11 faltas injustificadas. 
● Materias de 3 horas a la semana: 16 faltas injustificadas. 
● Materias de 4 horas a la semana: 21 faltas injustificadas. 

El procedimiento para justificar las faltas se lleva a cabo mediante los tutores y tutoras de los 
grupos. Serán los tutores y tutoras legales del alumnado, incluso en el caso de los mayores de edad 
dependientes, quienes soliciten al tutor o tutora del grupo que les justifique la inasistencia exponiendo 
para ello la información que considere oportuna. 

En cualquier caso, será solo competencia del tutor o la tutora justificar dichas faltas, teniendo 
que considerar las siguientes circunstancias: 

- Asistencia a reuniones autorizadas. 
- Enfermedad. 
- Muerte de un familiar. 
- Exámenes finales de otros estudios que coincidan con el horario de clase. 
- Responsabilidades laborales. (En caso de alumnado de Bachillerato) 
- Expulsión cautelar. 
- Deberes inexcusables. 

Aparte de estas circunstancias, pueden existir otras razones que justifiquen las faltas del 
alumnado, pero tanto estas como las indicaciones arriba expuestas, están sujetas al criterio del tutor 
o la tutora, que teniendo en cuenta el conocimiento de las personas que tutoriza y sus circunstancias 
personales decidirá si dichas faltas están o no justificadas. 

Una vez tomada esa decisión, informará al Equipo Educativo del alumnado del número de 
faltas injustificadas y le advertirá a los discentes del proceso de pérdida de la evaluación continua 
mediante los apercibimientos pertinentes. También es responsabilidad del tutor o tutora, en estos 
casos, salvaguardar cuando sea necesario la confidencialidad de la información que le lleva a justificar 
las faltas, no teniendo por qué compartirla con el Equipo Educativo cuando no lo considere oportuno. 

En cuanto a la forma en la que se justifican las faltas, queda a criterio del tutor o tutora, 
fundamentándose en el conocimiento del alumnado, la solicitud o no de documentación a las familias 
para la justificación de las faltas en los casos en los que los considere necesario; entendiendo que dicha 
solicitud se debe realizar siempre en unos parámetros lógicos y adecuados. 

Cuando los responsables legales del alumnado consideren que no se han respetado sus 
derechos, sobre la decisión del tutor o tutora de justificar las faltas, solo cabe reclamación ante este 
mismo o ante la Jefatura de Estudios 

 

F) PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCIÓN DE LOS ALUMNOS EN CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES. 
 

EN CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES. 
En estos casos, lo primero que se deberá valorar es si se puede mover o no al alumno o alumna. 

En caso de riesgo por traslado, se llamará inmediatamente a una ambulancia y posteriormente a la 
familia del alumno o alumna para informarles al respecto. Asimismo, se tomará de la administración 
del centro la tarjeta sanitaria del alumno o alumna y la documentación requerida para estos casos 
(impreso de accidentes). 

El profesorado de guardia, o quien estime oportuno el Equipo Directivo según cada caso, 
acompañará al menor hasta que se personen los responsables legales del alumno o alumna, ya lo 
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hagan en el propio centro o a donde lo traslade la ambulancia. 
Por otra parte, cuando el traslado del alumno o alumna sea posible, el docente que esté de 

guardia tomará la documentación arriba referida y lo llevará directamente al centro de salud. Al mismo 
tiempo, se contactará con la familia para que se persone allí en el menor periodo de tiempo posible. 
Se acompañará al alumno o alumna hasta que estos lleguen. 

En caso de que la familia se demore más allá de la sesión de clases en llegar, bien el  
profesorado de guardia de la siguiente hora o alguien del plan de sustituciones (lo decidirá el Equipo 
Directivo), se trasladará hasta el centro de salud para relevar al profesor anterior y que este pueda 
volver a impartir sus clases. 

 
F.2 PLAN DE SUSTITUCIONES EN CASO DE AUSENCIAS CORTAS DEL PROFESORADO. 

El plan de sustituciones tiene como objetivo prioritario garantizar un adecuado ambiente de 
trabajo y formación en el aula durante las ausencias de corta duración de los docentes, de forma que 
el alumnado pueda aprovechar esas sesiones para realizar bien tareas académicas encomendadas por 
el profesor o profesora que falta, o bien otras que deban preparar para materias diferentes. Asimismo, 
también consideramos que este tipo de medidas contribuye significativamente a la conservación de 
las instalaciones del centro, pues los desperfectos tienden a aumentar cuando no hay profesorado 
presente en el aula. 

 

F.2.1 Cuadrante de sustituciones. 
 

Al inicio de cada curso escolar la Jefatura de Estudios realizará un cuadrante donde queden 
reflejadas todas las horas de permanencia del profesorado en las que no impartan clase, ya sean estas 
horas complementarias o lectivas. 

 

En el mismo, se ordenarán los profesores y profesoras en cada hora atendiendo a los siguientes 
criterios: 

 
1. Horas lectivas que no impliquen coordinación con otros docentes. 
2. Horas complementarias que no impliquen coordinación con otros docentes. 
3. Horas lectivas de coordinación. 
4. Horas complementarias de coordinación. 

 
 

De esta forma, se recurrirá a ese cuadrante de sustituciones cuando sea necesario reforzar las 
Guardias o atender a los grupos del alumnado debido a las ausencias de corta duración del 
profesorado. Siempre que sea posible, deberán estar supervisados todos los grupos-clase y, al menos, 
los aularios (llamado en el Centro “Claustros”) uno y dos, para acometer las labores propias de la 
guardia. 

 

F.2.3 Protocolo del Plan de Sustituciones. 
 

El protocolo del sustituciones se describe en los puntos 3.10 y 3.11 del proyecto de gestión. 
 
F.2.4 Apoyo en las tareas del profesorado de Guardia. 

Como consecuencia de la ausencia de algún profesor o profesora de guardia o de que este se 
encuentre supervisando un grupo, se puede dar el caso de que en los aularios del centro no haya 
profesorado de guardia. Para que las labores de guardia puedan realizarse correctamente hacen falta 
al menos dos profesores o profesoras. Estos se detraerán del plan de sustituciones hasta que esté 
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cubierta, al menos, la guardia de los claustros 1 y 3, o hasta que todo el profesorado contemplado en 
el plan de sustituciones esté activado. 

 
F.2.5 Material de trabajo 

Cuando la falta de un docente sea prevista de antemano, este deberá dejar planteadas 
actividades que su alumnado pueda realizar en la sesión de clase de la que se ausenta. 

Entre estas actividades se tendrá en cuenta la lectura de libros o cómics, los juegos educativos 
y el ajedrez. 

 

G.LA ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO. 
Todas las aulas del centro están dotadas con proyectores y altavoces, siete de ellas con pizarras 

digitales y 4 con pantallas táctiles. En principio, su uso corresponde al profesorado que imparte la 
materia en dichas aulas de manera regular. 

 

Cuando un profesor o profesora quiera hacer uso de las pizarras electrónicas ya sea en el 
horario de clase de otros compañeros o compañeras, o en horas en que las clases estén libres, debe 
comunicarlo a la jefatura de estudios para que lo organice y dé el visto bueno. No se puede usar otras 
aulas a las asignadas en los horarios personales sin supervisión de la Jefatura de Estudios. 

G.1 Uso de las Aulas de Informática y sus normas. 
Al comienzo del curso se elaboran los horarios de centro donde se asigna el uso de las aulas 

de ordenadores a la materia de Tecnología de la Información y la Comunicación. Esto se refleja en un 
cuadrante semanal de tal manera que esas horas quedan reservadas para todo el curso. 

 

Una vez elaborado dicho horario de sesiones, se publica en la sala del profesorado un 
cuadrante semanal en el que el profesorado interesado reservará el uso de dichas aulas de manera 
racional, permitiéndose que todo el profesorado que le interese pueda hacer uso de ellas. 

 

El profesorado que usa el aula de informática se hace responsable de su buen uso y cuidado 
durante la sesión. Además, este detalla en el libro de reparaciones de Consejería los errores detectados 
en los equipos para ponerlo en conocimiento del Coordinador Medusa. 

 

En el aula de Informática, queda prohibido el uso no educativo de redes sociales, programas 
de mensajería instantánea y juegos durante las sesiones lectivas. 

 

Mediante el mismo procedimiento que el aula de informática se reservará el uso de la 
Biblioteca, fijando para todo el curso el de la materia de Lengua que preferentemente realizará las 
sesiones de desdobles en dicho espacio. 

Por otra parte, se detallan las siguientes normas de uso del aula para el alumnado: 
1. Siéntate donde se te indica y cuida el ordenador que te ha asignado el profesorado.  
2. Cuidado con los líquidos para no dañar los ordenadores. 
3. Comprueba el estado del equipo al comenzar la clase, comunica cualquier incidencia al profesorado y 
evita conectar/desconectar dispositivos por tu cuenta. 
4. Si encuentras sesiones abiertas de otras personas, ciérralas. 
5. Evita el uso o la instalación de programas y aplicaciones no especificados por el profesorado.  
6. Navega en las webs apropiadas procurando hacer buen uso de esta herramienta. 
7. No borres ni modifiques trabajos ajenos y respeta la configuración predeterminada del ordenador. 
8. Guarda tus trabajos en la carpeta o en la ubicación donde te indique el profesorado. 
9. No dejes abierta, ni registrada ninguna de tus cuentas personales (correo electrónico, Evagd, etc).  
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10. Apaga adecuadamente el ordenador y el monitor. Además, coloca de forma correcta el ratón, el 
teclado, la pantalla y la silla, antes de irte, y deja limpio el puesto de trabajo. 
 

 
 

G.2 Uso de los altavoces. 
Aparte de los altavoces fijos del aula, la Secretaría del centro pondrá a disposición del 

profesorado altavoces portátiles, en caso de haber existencias. El profesorado interesado en utilizarlos 
los solicitará en Secretaría. 

 

G.3 Uso de los portátiles. 
En cuanto a los ordenadores portátiles del centro, hay algunos ordenadores portátiles que no 

están asignados a ningún aula y que se podrá solicitar, así como cables VGA para conexión con los 
proyectores. Estos cables se asignaran de manera nominal a cada profesor o profesora que lo solicite, 
siendo el responsable del mismo durante todo el año escolar. 

G.4 Uso del laboratorio y del Taller de Tecnología. 
Dentro de lo posible, el laboratorio se asignará principalmente a las materias de Química y 

Técnicas de Laboratorio de 2º Bachillerato en la elaboración de los horarios del centro a principio de 
curso. Luego, los departamentos de Biología y Geología y de Física y Química realizarán a principio de 
curso un horario donde se fijen las sesiones de uso del laboratorio para cada grupo de las materias 
que prevean el uso regular del laboratorio, sobre todo, para las sesiones de desdobles de ambas 
materias. Dicho horario se mantendrá estable a lo largo de todo el curso, aunque sin que ello obligue 
al uso del laboratorio en esas horas. 

Las horas que queden libres tras la elaboración de ese cuadrante se reservarán semanalmente, 
apuntándose en un cuadrante que se coloque semanalmente a tal efecto en el propio laboratorio. 

La modificación eventual de las horas consignadas en el cuadrante, se realizará directamente 
entre los propios miembros del departamento, previo acuerdo del profesorado asignado. 

El uso del Taller de Tecnología se realizará del mismo modo, solo que las horas de uso del 
mismo sí se establecen en la elaboración del horario general del centro. 

Además, debido al carácter específico de estas aulas, el alumnado deberá respetar las 
siguientes normas en su uso: 

⮚ En el taller de tecnología: 

Normas de seguridad e higiene en el taller de tecnología: 
 

● No abandones el taller sin permiso del profesor/ a. 
● Mantén el taller siempre limpio, usando las papeleras y cubo de basura, limpiando y barriendo 

lo que ensucies en tu lugar de trabajo. 
● Las virutas de tu mesa límpialas siempre con un cepillo, nunca con la mano o soplando, puedes 

hacerte daño tú o hacérselo a tus compañeros. 
● Ten ordenado tu lugar de trabajo. No dejes herramientas sueltas si no las estás utilizando. 
● Utiliza las herramientas adecuadamente, cada una tiene su uso. No las uses para tareas para 

las que no han sido diseñadas, y mucho menos, para jugar con ellas, ¡no son juguetes! Si no 
sabes su uso, no las uses hasta aprenderlo. 

● Las máquinas-herramientas deberán usarse sólo en presencia y bajo la supervisión directa del 
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profesor/a. 
● No te acerques a la zona de las máquinas si no vas a usarlas. 
● El número de personas que podrán trabajar simultáneamente en una máquina- herramienta 

es de una o, a lo sumo dos. 
● No comas ni bebas dentro del taller (es una norma general del instituto, pero también es una 

norma de higiene). 
● No pongas en peligro a tus compañeros corriendo o jugando. 
● No pongas en peligro a tus compañeros lanzando herramientas, en lugar de darlas en mano. 

● No toques los proyectos de otros compañeros, sin su permiso. Y no te acerques a los lugares 
donde se guardan los trabajos de otros cursos. 

● No cojas herramientas que correspondan a otros grupos. 
● Respeta las ideas y opiniones de otros, y turno de palabra. 
● Si llevas el pelo largo, recógetelo para que no se enganche a materiales y herramientas 

pudiendo producir accidentes. Lo mismo ocurre con bufandas o pañuelos. 
● No interrumpas a un compañero que está cortando, ni pases por delante de él. Si se distrae 

puede provocar un accidente. 
 
 
⮚ En el laboratorio: 

 
Para el desarrollo de las prácticas es conveniente tener en cuenta algunas normas elementales que 
deben ser observadas con toda escrupulosidad: 

1.  Antes de realizar una práctica, debe leerse detenidamente para adquirir una idea clara de su 
objetivo, fundamento y técnica. Los resultados deben ser siempre anotados cuidadosamente 
apenas se conozcan. 

2. El orden y la limpieza deben presidir todas las experiencias de laboratorio. En consecuencia, al 
terminar cada práctica se procederá a limpiar cuidadosamente el material que se ha utilizado. 

3. Cada grupo de prácticas se responsabilizará de su zona de trabajo y de su material. 

4. Antes de utilizar un compuesto hay que fijarse en la etiqueta para asegurarse de que es el que se 
necesita y de los posibles riesgos de su manipulación. 

5. No devolver nunca a los frascos de origen los sobrantes de los productos utilizados sin consultar 
con el profesor. 

6. No tacar con las manos y menos con la boca los productos químicos. 

7. Todo el material, especialmente los aparatos delicados, como lupas y microscopios, deben 
manejarse con cuidado evitando los golpes o el forzar sus mecanismos. 

8. Los productos inflamables (gases, alcohol, éter, etc.) deben mantenerse alejados de las llamas de 
los mecheros. Si hay que calentar tubos de ensayo con estos productos, se hará al baño María, 
nunca directamente a la llama. Si se manejan mecheros de gas se debe tener mucho cuidado de 
cerrar las llaves de paso al apagar la llama. 

9. Cuando se manejan productos corrosivos (ácidos, álcalis, etc.) deberá hacerse con cuidado para 
evitar que salpiquen el cuerpo o los vestidos. Nunca se verterán bruscamente en los tubos de 
ensayo, sino que se dejarán resbalar suavemente por su pared. 

10. Cuando se quiera disolver o diluir un ácido, nunca se debe echar agua sobre ellos; siempre al 
contrario: ácido sobre agua. 
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11. Cuando se vierta un producto líquido, el frasco que lo contiene se inclinará de forma que la 
etiqueta quede en la parte superior para evitar que si escurre líquido se deteriore dicha etiqueta 
y no se pueda identificar el contenido del frasco. 

12. No pipetear nunca con la boca. Se debe utilizar la bomba manual, una jeringuilla o artilugio que 
se disponga en el Centro. 

13. Las pipetas se cogerán de forma que sea el dedo índice el que tape su extremo superior para 
regular la caída de líquido. 

14. Al enrasar un líquido con una determinada división de escala graduada debe evitarse el error de 
paralaje levantando el recipiente graduado a la altura de los ojos para que la visual al enrase sea 
horizontal. 

15. Cuando se calientan a la llama tubos de ensayo que contienen líquidos debe evitarse la ebullición 
violenta por el peligro que existe de producir salpicaduras. El tubo de ensayo se acercará a la 
llama, inclinado y procurando que ésta actúe sobre la mitad superior del contenido y, cuando se 
observe que se inicia la ebullición rápida, se retirará, acercándolo nuevamente a los pocos 
segundos y retirándolo otra vez al producirse una nueva ebullición, realizando así un 
calentamiento intermitente. En cualquier caso, se evitará dirigir la boca del tubo hacia la cara o 
hacia otra persona. 

16. Cualquier material de vidrio no debe enfriarse bruscamente justo después de haberlos calentado 
con el fin de evitar roturas. 

17. Los cubreobjetos y portaobjetos deben cogerse por los bordes para evitar que se engrasen. 

18. Antes de tirar residuos líquidos por el desagüe se deben diluir con agua y mantener el grifo abierto 
mientras se realiza el vertido. En cualquier caso, se debe preguntar antes de verter cualquier 
líquido para deshacerse de él. 

 
G.5 SÍMBOLOS DE PELIGROSIDAD DE LAS SUSTANCIAS QUÍMICAS 

Muchas de las sustancias y preparados que se emplean en los laboratorios, son, por una u otra 
razón, peligrosas. Por ello, es absolutamente necesario que el usuario de las mismas conozca sus 
características, propiedades y la posible peligrosidad de cada producto a manipular. 

A continuación se indican los símbolos de peligrosidad más comunes en los recipientes de 
productos químicos de un laboratorio y de la industria en general. Muchos de estos símbolos están 
presentes en muchos de los productos de uso común en una casa. 

 
Comburentes: Sustancias que tienen la capacidad de incendiar otras sustancias, 
facilitando la combustión e impidiendo el combate del fuego. 
Precaución: evitar su contacto con materiales combustibles. Ejemplos: oxígeno, agua 
oxigenada, ácido perclórico, ácido nítrico. 

 

Tóxicos 
Sustancias y preparados que por inhalación, ingestión o penetración cutánea 
puedan entrañar riesgos graves, agudos o crónicos e incluso la muerte. 
Precaución: todo el contacto con el cuerpo humano debe ser evitado. Ejemplos: 
mercurio, metanol, derivados del mercurio 

 

Explosivos 
Sustancias y preparados que pueden explosionar bajo el efecto de una llama o que 
son más sensibles a los choques o a la fricción que el dinitrobenceno.    
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Precaución: evitar golpes, sacudidas, fricción, flamas o fuentes de calor. Ejemplos: 
Sodio y agua, hidrógeno y aire, clorato de potasio. 

 
 

Corrosivos 
Sustancias y preparados que en contacto con los tejidos vivos puedan ejercer 
sobre ellos una acción destructiva. 
Precaución: No inhalar y evitar el contacto con la piel, ojos y ropas. Ejemplos: 
ácido sulfúrico, nitrato de plata, ácido clorhídrico, sosa cáustica. 

 

 

Irritantes 
Sustancias y preparados no corrosivos que por contacto inmediato, prolongado 
o repetido con la piel o mucosas puedan provocar una reacción inflamatoria. 
Precaución: los gases no deben ser inhalados y el contacto con la piel y ojos 
debe ser evitado. 
Ejemplos: Hidróxido de amonio, Cloruro de hidrógeno, Carbonato de sodio. 

 

 
Inflamables: Sustancias y preparados capaces de liberar  energía cuando se 
oxidan de forma violenta con desprendimiento de calor poco a poco. 
Precaución: evitar contacto con materiales ignitivos (aire, agua). Ejemplos: 
Butano, propano, alcohol etílico y cualquier hidrocarburo. 

 

 
Nocivos: Sustancias y preparaciones que, por inhalación, ingestión o 
penetración cutánea, pueden implicar riesgos a la salud de forma temporal o 
alérgica; 
Precaución: debe ser evitado el contacto con el cuerpo humano, así como la 
inhalación de los vapores. 
Ejemplos: Lejía, etanol, cloruro de potasio, diclorometano. 

 
Peligroso para el medio ambiente: El contacto de esa sustancia con el medio 
ambiente puede provocar daños al ecosistema a corto o largo plazo. 
Manipulación: debido a su riesgo potencial, no debe ser liberado en  las 
cañerías, en el suelo o en el medio ambiente. 
Ejemplos: Benceno, Cianuro de potasio, Lindano. 

 

 
 
 
 
 
 
 
G.6 Uso del pabellón municipal. 
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El IES Playa de Arinaga hace uso del pabellón municipal para el desarrollo de las materias de 
Educación Física y Acondicionamiento físico. 

En cuanto a los desplazamientos del alumnado hasta el pabellón, las instrucciones que 
seguiremos son las siguientes: 

● Alumnado de la ESO: las clases de Educación Física se organizarán en sesiones de dos 
horas. El profesor de la materia recogerá al alumnado en su aula de referencia o, en caso 
de que esta se utilice para otra sesión, en el patio de recreo frente a la cafetería, lo 
acompañará al pabellón y lo traerá de vuelta después. 

● Alumnado de Bachillerato: este se desplazará hasta el pabellón sin supervisión del 
profesorado de la materia y regresará de la misma forma. 

Además, se contempla las siguientes consideraciones: 

● Cuando, por cuestiones disciplinarias o de enfermedad, un alumno deba regresar al centro 
en medio de la sesión de clase, un profesor de guardia se trasladará al pabellón y lo 
acompañará. 

● Cuando un alumno se retrase y no pueda salir con su grupo hacia el pabellón, será también 
el profesor de guardia el encargado de acompañarlo, a fin de que no pierda la clase. 

Además de este protocolo de acompañamiento del alumnado, en las instalaciones deportivas 
se contemplarán las siguientes normas: 

1. El único espacio para cambiarse es el vestuario. No está permitido cambiarse en las gradas. 
 

2. Se cuidarán las diferentes instalaciones y su equipamiento para que podamos disfrutarlo 
todo el año. 

 

3. Se recogerá “todo” de las gradas y del vestuario (no dejarse botellas de agua, ropa, 
papeles...) al finalizar las clases. 

 

4. Se comportarán cívicamente, sin gritos en el vestuario, utilizando adecuadamente el 
equipamiento. 

 

5. Se empleará el tiempo justo para ducharse y cambiarse de ropa. La ducha es obligatoria al 
igual que el cambio de ropa. 

 

6. Se firmará la lista de control de aseo inmediatamente finalizada la ducha, al salir del 
vestuario. Es evaluable. 

 
G.7 Uso de la conexión Wi-fi. 

La clave de la conexión Wi-fi del centro será de conocimiento exclusivo del  personal del centro, 
para evitar que las conexiones de los múltiples aparatos del alumnado saturen la banda ancha 
imposibilitando las actividades administrativas y educativas ‘online’ del centro; el alumnado puede 
utilizar la red Wi-fi Medusa – educativa en el horario de recreo y podrá realizar tareas educativas 
durante el horario lectivo siempre que tenga el permiso y supervisión del profesorado. Las personas 
visitantes en el centro podrán hacer uso de la red Medusa – Invitado, proporcionándoles una clave 
para tal efecto. 
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G.8 Uso de las aulas virtuales. 
En el centro se utilizarán dos aulas virtuales: Google Classroom y EVAGD. 

 

H.LA CONVIVENCIA. 
 

La convivencia del Centro depende de varios factores organizativos, educativos y sociales. Para 
generar un buen clima en el desarrollo del proceso enseñanza aprendizaje se necesita una buena 
gestión de la convivencia del Centro. La línea principal para de trabajo se centra en atender al 
alumnado en el aula, a aquel alumnado desmotivado o con graves desajustes académicos, y fuera de 
ella en los momentos entre sesiones y en la hora de recreo, durante la cual se considera fundamental 
el plan de dinamización de recreos. 

 
Otros de los aspectos importantes para fomentar el buen ambiente en el Centro es la 

implicación del alumnado en las actividades desarrolladas en el mismo, hacerles cómplices de la vida 
del mismo y que lo consideren como lugar de trabajo donde pasarán gran parte de su jornada. 

 
H.1 NORMAS DE CONVIVENCIA: 
 

Para que un centro educativo funcione de manera adecuada necesita una serie de normas que 
rigen la vida y la convivencia. Las normas de convivencia específicas y prioritarias establecidas son: 

1. Puntualidad y asistencia a las actividades programadas. 
2. Actuar con consideración y cortesía con todos los miembros de la comunidad educativa. 
3. Respetar en todo momento el derecho a la educación del alumnado, evitando conductas 

disruptivas que impidan el normal desarrollo de las sesiones de clase. 
4. Obediencia, por parte del alumnado, a los miembros del equipo directivo, al profesorado, así 

como al resto del personal del centro en el ejercicio de sus funciones, evitando actitudes o 
expresiones insultantes, despectivas, desafiantes o amenazadoras. 

5. No insultar o amenazar a otros miembros de la comunidad educativa ni realizar gestos o 
presentar actitudes contra los demás miembros de la comunidad educativa que puedan 
interpretarse inequívocamente como intentos o amenazas de agresión. 

6. No alterar el orden en cualquier lugar del centro, en el transporte escolar o en la realización de 
actividades fuera del centro. 

7. No discriminar a nadie por razón de nacimiento, edad, raza, sexo, estado civil, orientación 
sexual, aptitud física o psíquica, estado de salud, cultura, religión, creencia, ideología o cualquier 
otra condición o circunstancia personal, económica o social. 

8. Está prohibida la grabación, publicidad o difusión no autorizada de imágenes de los miembros 
de la comunidad educativa, cuando ello resulte contrario al derecho a su intimidad. 

9. En 1º, 2º, 3º y 4º de ESO se utilizará tablet, el alumnado de esos niveles no utilizará el móvil en 
el centro.  

 
Según las normas de convivencia recogidas en el DECRETO 114/2011, de 11 de mayo, por el 

que se regula la convivencia en el ámbito educativo de la Comunidad Autónoma de Canarias, y que se 
detalla en el protocolo elaborado por la Comisión de Convivencia  del Centro: 
A) Constituyen conductas contrarias a la convivencia de carácter leve cualesquiera infracciones de 
las normas de convivencia que carezcan de la entidad o trascendencia requerida para ser consideradas 
como conductas contrarias a la convivencia de carácter grave o conductas que perjudican gravemente 
la convivencia en el centro docente. 
 En todo caso son conductas contrarias a la convivencia de carácter leve: 

1. La falta injustificada de puntualidad o de asistencia a las actividades programadas. 
2. Las actitudes, gestos o palabras desconsideradas contra los miembros de la comunidad 

educativa. 
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3. Una conducta disruptiva aislada, siempre que no sea reiterativa. 
 

B) Constituyen conductas contrarias a la convivencia de carácter grave las que por su alcance o 
trascendencia puedan calificarse como tales y que se manifiestan con los comportamientos siguientes: 

 
1. La desobediencia a los miembros del equipo directivo o a los profesores o profesoras, así como 

al resto del personal del centro en el ejercicio de sus funciones, cuando vayan acompañados de 
actitudes, o expresiones insultantes, despectivas, desafiantes o amenazadoras. 

2. Los insultos o amenazas contra el alumnado o contra otros miembros de la comunidad educativa 
cuando no estén señaladas como conducta que perjudica gravemente la convivencia en el 
centro docente, así como los gestos o actitudes contra los demás miembros de la comunidad 
educativa que puedan interpretarse inequívocamente como intentos o amenazas de agresión. 

3. La reiterada y continuada falta de respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros 
o compañeras. 

4. La alteración del orden en cualquier lugar del centro, en el transporte escolar o en la realización 
de actividades fuera del centro, cuando no constituyan conducta gravemente perjudicial para la 
convivencia. 

5. La discriminación por razón de nacimiento, edad, raza, sexo, estado civil, orientación sexual, 
aptitud física o psíquica, estado de salud, cultura, religión, creencia, ideología o cualquier otra 
condición o circunstancia personal, económica o social, cuando no deba considerarse conducta 
que perjudique gravemente la convivencia. 

6. La grabación, publicidad o difusión no autorizada de imágenes de los miembros de la comunidad 
educativa, cuando ello resulte contrario al derecho a su intimidad, y no constituya una conducta 
que perjudique gravemente la convivencia. 

C) Constituyen conductas que perjudican gravemente la convivencia las que se expresan a 
continuación: 

1. Los actos explícitos de indisciplina o insubordinación, incluida la negativa a cumplir las medidas 
correctoras impuestas, ante los órganos de gobierno del centro docente o profesorado en 
ejercicio de sus competencias. 

2. Las expresiones que sean consideradas gravemente ofensivas contra los miembros de la 
comunidad educativa, verbalmente, por escrito o por medios informáticos, audiovisuales o de 
telefonía. 

3. Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa que tengan una 
implicación de género, sexual, racial o xenófoba, o se realicen contra el alumnado más 
vulnerable por sus circunstancias personales, sociales o educativas. 

4. El acoso escolar. 
5. La agresión física contra cualquier miembro de la comunidad educativa o la instigación de dichas 

acciones. 
6. La incitación a actuaciones muy perjudiciales para la salud y la integridad personal de los 

miembros de la comunidad educativa del centro docente como son, entre otras, el consumo de 
drogas y bebidas alcohólicas, así como el uso, la posesión o el comercio de tales sustancias. 

7. Provocar o involucrarse en altercados o conductas agresivas violentas que impliquen riesgo 
grave de provocar lesiones. 

8. Cometer intencionadamente actos que causen desperfectos en instalaciones o bienes 
pertenecientes al centro docente, a su personal, a otros alumnos y alumnas o a terceras 
personas, tanto de forma individual como en grupo. 

9. La alteración del orden en cualquier lugar del centro, transporte escolar o en la realización de 
actividades fuera del centro que creen situaciones de riesgo para cualquier miembro de la 
comunidad educativa. 

10. La grabación, publicidad o difusión no autorizada de imágenes de los miembros de la comunidad 
educativa, en el caso de agresiones o conductas inapropiadas. 

11. La suplantación de personalidad y la firma en actos y documentos oficiales de la vida docente. 
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12. Dañar, cambiar o modificar un documento o registro escolar, en soporte escrito o informático, 
así como ocultar o retirar sin autorización documentos académicos. 

13. Cualquier otra conducta que suponga incumplimiento alevoso de los propios deberes cuando 
atente de manera manifiesta al derecho a la salud, a la integridad física, a la libertad de 
expresión, de participación, de reunión, de no discriminación, o al honor, la intimidad y la propia 
imagen de los demás miembros de la comunidad educativa o de otras personas. 

 
 

H.2 NORMAS PARA EL USO DE MÓVILES, TABLETAS Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRÓNICOS. 
 

La tableta es una herramienta de trabajo y, por lo tanto, se debe hacer un uso correcto de ella, ya 
que su fin es exclusivamente educativo dentro del centro. 

El uso del móvil está terminantemente prohibido para el alumnado de ESO durante la jornada 
lectiva. Dichos dispositivos deben permanecer en las mochilas durante esos periodos. 

En Bachillerato, se hará uso del móvil en clase solo con fines pedagógicos cuando el profesorado lo 
autorice previamente. En cualquier caso, el alumnado deberá apagar y guardar sus dispositivos 
electrónicos cuando un docente así lo requiera. La reincidencia, una vez se le ordene apagar y guardar 
el dispositivo, se considerará una conducta contraria a la convivencia de carácter grave, con agravantes, 
o una conducta que perjudica gravemente la convivencia y se podrán aplicar las medidas contempladas 
al respecto en el Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia en el ámbito 
educativo de la Comunidad Autónoma de Canarias.  

      
 

H.2.1 INSTRUCCIONES PARA EL CORRECTO USO DE LAS TABLETAS Y MÓVILES. 
1. Se prohíbe la realización de fotos y vídeos salvo autorización expresa del profesorado. 

2. Se prohíbe la difusión de vídeos, fotos o archivos que se realicen en el centro o en actividades 
complementarias o extraescolares realizadas fuera de este sin autorización. 

3. No se deben facilitar contraseñas de las cuentas personales ni guardarlas en las tabletas y 
ordenadores del instituto, exceptuando en las personales que se entregan de préstamo al 
alumnado para todo el curso. 

4. En los ordenadores y en tabletas que no sean personales, es necesario cerrar la sesión en todas 
las cuentas al final de las clases en la que se ha utilizado el dispositivo. 

5. En 1º y 2º de la ESO, es obligatorio traer la tableta personal a clase a diario, salvo excepciones 
de las que el profesorado informará previamente. Asimismo, la batería debe venir cargada para 
soportar la jornada escolar. 

6. En caso de que el alumnado se encuentre indispuesto, no debe utilizar su móvil para llamar a su 
familia hasta ser autorizado por un docente para poder organizar de forma adecuada la recogida 
del alumno. 

7. Ante cualquier desacuerdo con respecto al uso de la tableta, el móvil u otro dispositivo, el 
alumnado deberá seguir las instrucciones del profesorado, entendiéndose que incurrirá en una 
conducta grave o que perjudica gravemente la convivencia si no obedece, tal y como se recoge 
en el DECRETO 114/2011, de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia en el ámbito 
educativo de la Comunidad Autónoma de Canarias. Esto incluye cortar llamadas iniciadas o no 
efectuarlas cuando el profesorado así se lo requiera. 

H.2.2 CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA RELACIONADAS CON EL USO DE 
TABLETAS, MÓVILES U OTROS DISPOSITIVOS DIGITALES. 
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Atendiendo al DECRETO 114/2011, de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia en el 
ámbito educativo de la Comunidad Autónoma de Canarias, el uso inadecuado de las tabletas puede 
considerarse una conducta contraria a la convivencia en los siguientes casos. 

  Se consideran conductas contrarias a la convivencia de carácter leve: 

1. Incumplir las normas de uso de las tabletas o móviles cuando dicho incumplimiento no sea 
considerado una conducta de carácter grave o muy grave en los apartados siguientes. 

 Se consideran conductas contrarias a la convivencia de carácter grave: 

1. La grabación o difusión de vídeos, fotos o archivos que se realicen en el centro o en actividades 
complementarias o extraescolares realizadas fuera de este sin autorización. 

2. Desobedecer las instrucciones directas del profesorado con respecto al uso, apagado o entrega 
del móvil, en caso de reincidencia en un uso inadecuado. 

Se consideran conductas contrarias a la convivencia de carácter muy grave: 

1. La grabación o difusión de vídeos, fotos o archivos que se realicen en el centro o en actividades 
complementarias o extraescolares realizadas fuera de este sin autorización y con la intención 
de vejar o humillar a miembros de la comunidad educativa. 

2. Desobedecer las instrucciones directas del profesorado con respecto al uso, apagado o entrega 
del móvil -en caso de reincidencia en un uso inadecuado-, cuando dicho comportamiento se 
acompañe de otros agravantes. 

 
H.3 LA GESTIÓN DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA: 
 

Para la gestión de estas normas se seguirá lo establecido en el Decreto 114/2011, de 11 de 
mayo, por el que se regula la convivencia en el ámbito educativo de la Comunidad Autónoma de 
Canarias y en especial: 
 El alumnado que de forma intencionada o por uso indebido cause daños a las instalaciones del 
centro o a su material, así como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad 
educativa, queda obligado a reparar el daño causado o a hacerse cargo del coste económico de su 
reparación. Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la 
comunidad escolar deberán restituir lo sustraído o su valor económico, sin perjuicio de otras medidas 
correctoras que se puedan tomar. 
 Asimismo, cuando como consecuencia de las conductas contrarias a la convivencia, tipificadas 
en este Decreto, se produzca un daño físico o moral, este se reparará de acuerdo con lo apreciado en 
el expediente. 
 En todo caso, los representantes legales del alumnado, que causen los daños señalados en el 
presente artículo, serán responsables civiles subsidiarios en los términos previstos en el artículo 1.903 
del Código Civil. 
5.2.1. Las conductas contrarias a la convivencia de carácter leve serán corregidas por el profesorado 
del centro, y particularmente por el que imparte docencia directa al alumnado. 
En tal sentido, procurará agotar todas las medidas a su alcance, sin intervención de otras instancias, 
con una o varias de las siguientes: 

a) Reflexión en lugar apartado dentro del aula sobre la conducta inadecuada concreta y sus 
consecuencias. 

b) Reconocimiento de la inadecuación de la conducta, ante las personas que hayan podido 
resultar perjudicadas. 

c) Realización de actividades de aprendizaje e interiorización de pautas de conducta correctas. 
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d) Realización de alguna tarea relacionada con el tipo de conducta inadecuada. 
e) Compromiso escrito entre el profesor o profesora y el alumno o alumna. 
f) Apercibimiento verbal con posterior comunicación a la jefatura de estudios y a sus familias en 

el caso de alumnado menor de edad. 
g) Apercibimiento escrito con orientaciones para la superación del conflicto. 
h) Realización de trabajos educativos, en horario no lectivo, de tareas que contribuyan a la 

reparación de los daños materiales causados o, si procede, a la mejora y desarrollo de las 
actividades del centro docente siempre que dichas tareas tengan relación con la conducta 
contraria a la convivencia. 

i) Privación del tiempo de recreo durante el período que se establezca por los centros. 
 Las tres últimas medidas señaladas en el apartado anterior serán específicamente adoptadas 
por la persona que ejerce la tutoría del grupo del alumnado que hubiese realizado la conducta. 
 En caso de que la aplicación de la medida correctora no la llevara a cabo el profesor o profesora 
que fuera testigo de la conducta, según lo señalado en el apartado 1, subsidiariamente le 
corresponderá a la persona que ejerce la tutoría, quien contará con el parecer del equipo educativo 
cuando lo considere necesario, o a solicitud de uno de sus componentes. Sólo cuando la intervención 
del tutor o la tutora con la cooperación del equipo educativo no haya logrado corregir la conducta del 
alumno o alumna y reparar el daño causado, después de aplicar las medidas previstas en este artículo, 
la gestión del conflicto se trasladará a la dirección, o en su caso, al equipo de gestión de la convivencia. 
 

I)LA ORGANIZACIÓN DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERÍODOS DE 
ENTRADA Y SALIDA DE CLASE. 

 
I.1. Guardias de recreo. 

 
 Su funcionamiento se expone en el apartado 3.8 del Plan de Gestión, referido al Plan de 
Guardias.  

 
J) EL PROTOCOLO DE CONTROL DE ENTRADA, PERMANENCIA Y SALIDA DEL ALUMNADO DEL 
CENTRO, ASÍ COMO DEL ACCESO DE LAS FAMILIAS O PERSONAS AJENAS AL MISMO. 

 

J.1 Entrada, permanencia y salida del alumnado. 
Un miembro del Equipo Directivo será el encargado de la supervisión del alumnado en los 

periodos comprendidos entre la llegada del transporte escolar y el inicio de la actividad lectiva y la 
finalización de la misma y la salida del transporte escolar, si lo hay. 

En el caso de la entrada, el centro se abrirá cinco minutos antes de las ocho para que el 
alumnado se dirija a su aula, a fin de no retrasarse en la incorporación a la primera sesión de clase. La 
puerta de entrada se cerrará a las 8:07, el alumnado de la ESO que no llegue a su hora será registrado 
en el formulario retrasos y será llevado al aparcamiento – o a otro espacio- con el profesor o profesora 
de guardia asignado. Salvo motivo justificado, no entrará en clase hasta la segunda hora, para no 
interrumpir el desarrollo de la sesión. Sin embargo, permanecerá supervisado por un docente en las 
instalaciones del centro. 

 El alumnado mayor de 16 años no podrá entrar en el centro después de la primera sesión de 
clases si no acude acompañado por un responsable o no se ha justificado debidamente su retraso con 
anterioridad.  

En cuanto al alumnado de Bachillerato, debe incorporarse en su primera sesión de clase, con 
un margen de 5 minutos de retraso como máximo. En caso de que el retraso supere ese tiempo, para 
no interrumpir la sesión de clase, accederá al centro al inicio de la segunda sesión con puntualidad. 

Los retrasos constantes e injustificados a la entrada se considerarán comportamientos que 
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alteran el desarrollo normal de la jornada lectiva. En consecuencia, el alumnado reincidente será 
sancionado por ello. 

La permanencia del alumnado corresponderá con el horario general del centro publicado en 
la PGA de cada curso. Únicamente el alumnado mayor de edad  podrá abandonar el centro en ese 
periodo sin consentimiento ni conocimiento de las familias, reservándose el centro –en todo caso– el 
derecho a aplicar las medidas pertinentes cuando las faltas de ese alumnado sean injustificadas. En 
caso de salir del centro de forma injustificada, no podrán regresar durante la misma jornada. 

Aquel alumnado de enseñanza postobligatoria, sin clase con el profesorado titular de las 
materia o materias hasta el final de la jornada, siempre y cuando dificulte la atención del alumnado de 
este nivel por parte del profesorado de guardia o del incluido en el plan de sustituciones cortas en esa 
franja horaria, podrá ausentarse del centro. Las familias autorizarán por escrito que sus hijos o hijas 
salgan del centro por este motivo cuando ya no tengan profesores de la materia en las sesiones de 
clase restantes. Esta medida ha sido aprobada por el Consejo Escolar. 

 

J.2 Acceso a las familias o personas ajenas al centro. 
Las familias y las personas ajenas al personal del centro únicamente podrán entrar por la 

puerta principal, donde los atenderá el conserje el Centro. A él o ella le expondrán el motivo de su 
visita y, dependiendo de cuál sea, se obrará de la siguiente forma: 

● Cuando se dirija a la administración del centro se le permitirá el acceso a esa zona. 

● Cuando quieran entrevistarse con algún profesor, profesora o miembro del equipo directivo, 
esperará en los asientos de la zona de conserjería hasta comprobar que se les pueda atender. 
Cuando así sea, el profesorado o los miembros del equipo directivo les recibirá en uno de los 
despachos habilitados para tal efecto de la zona administrativa del instituto. En ningún caso, 
las familias entrarán a los claustros durante el periodo lectivo de clases. 

● Cuando vengan a buscar a un alumno o alumna, esperarán en conserjería hasta que al alumno, 
después de identificarse y de que en conserjería se confirme que la persona está autorizada a 
llevarse al menor.. 

 
 

K.EL FUNCIONAMIENTO, EN SU CASO, DE OTRAS COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR. 
Las comisiones que funcionan actualmente en el Consejo Escolar son la de Gestión Económica 

y de Igualdad. Sus funciones han sido mencionadas anteriormente en el apartado D.1.1. 
 
 

L.ORGANIZACIÓN DE LAS ACTUACIONES PREVISTAS PARA LA RELACIÓN DEL CENTRO CON LAS 
INSTITUCIONES DEL ENTORNO. 

Actualmente existe un acuerdo con la Federación Canaria de Municipios para realizar distintos 
talleres de información y formación al alumnado. También, existe una relación de compromiso con los 
Servicios Sociales del Ayuntamiento también para este fin. Se cuenta también con la colaboración del 
organismo municipal para la colaboración de actividades complementarias y extraescolares que se 
realicen a lo largo del curso. 

El Centro cuenta también con el apoyo y colaboración del Centro de Salud de Arinaga, 
Protección Civil y Cruz Roja para la realización de actividades que formen e informen a la Comunidad 
educativa. El centro también se encuentra en la red de colaboración con distintas universidades para 
la formación de nuevos profesionales para que realicen su periodo de prácticas. 

La organización de estas actividades corresponden a la Vicedirección del Centro, la Jefatura de 
Estudios, así como el Departamento de Orientación, bajo el visto bueno de la Dirección del Centro. 
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N.ORGANIZACIÓN GENERAL DE LA ATENCIÓN A LOS PADRES Y MADRES EN RELACIÓN AL 
SEGUIMIENTO EDUCATIVO DEL ALUMNADO. 

 
La atención a las familias se concreta en las siguientes actuaciones: 

1. Durante el mes de octubre las familias serán informadas de cuantos aspectos de planificación 
docente puedan ser de interés y entre los que se incluirán, como mínimo, las materias y la 
distribución horaria, los procedimientos y los criterios de evaluación, los procedimientos 
establecidos para el control de asistencia y el horario de visitas del profesorado. Igualmente 
se les orientará respecto al trabajo que debe desarrollar el alumnado fuera del centro 
educativo y los materiales escolares que utilizará, así como las medidas educativas para el 
alumnado con necesidades educativas especiales o que requieran medidas educativas 
complementarias. 

2. En el caso de las familias del alumnado de 1º de ESO, el Equipo Directivo y el Departamento 
de Orientación convocarán una reunión en el mes de septiembre a fin de darles la bienvenida 
al instituto y de orientarlos acerca de cómo funciona el centro y de qué manera pueden 
colaborar con el mismo. 

3. Se proporciona a las familias un cuestionario online que les permitirá contactar con los tutores 
y tutoras del alumnado para consultar la evolución de los mismos o informar a las personas 
tutoras de lo que consideren oportuno.  

4. Para la coordinación y desarrollo del Plan de Acción Tutorial, los tutores y tutoras de cada nivel 
celebrarán semanalmente reuniones con la Orientadora. Igualmente se planificará la atención 
a familias de forma individual o colectiva para posibilitar la información y el seguimiento del 
proceso educativo del alumnado, primando los medios telemáticos de comunicación. 

5. La dedicación semanal asignada a los tutores y tutoras contemplará una hora de atención a 
familias, así como la del Equipo Directivo y la Orientadora. 

6. Los tutores y tutoras contactarán a las familias para informarles del proceso de aprendizaje del 
alumnado. Darán prioridad al alumnado en riesgo de no promocionar o titular y procurarán 
orientar a las familias para que estos mejoren el rendimiento. El profesorado de las materias 
también podrá contactar a los padres y madres para entrevistarse con ellos, aunque siempre 
habiéndolo acordado con el tutor o tutora previamente y optando por el uso de medios 
telemáticos cuando sea posible. 

7. Las familias podrán solicitar contactar con el profesorado de su hijos o hijas, con los miembros 
del Equipo Directivo, la Orientadora o los jefes y jefas de los departamentos didácticos siempre 
que lo necesiten. 

Por otra parte, se establecen otras vías o canales de comunicación, entre las que se destacan: 

● Comunicación, mediante mensajes instantáneos o teléfono, de las faltas de asistencia de 
sus hijos o hijas, o cualquier otra incidencia que requiera su conocimiento. 

● Circulares y boletines informativos mediante la aplicación Konvoko. 
● Información y publicación de distinta documentación de interés (PE, PGA, Programaciones 

Didácticas) a través de la página web del centro y la aplicación Konvoko. 
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Ñ.LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCIÓN DEL ALUMNADO EN LAS AUSENCIAS 
DEL PROFESORADO PARA GARANTIZAR QUE NO SE INTERRUMPA SU FORMACIÓN. 

Este aspecto se detalla en el punto F.2, donde se expone todo el plan de sustituciones  de 
ausencias cortas del profesorado, y en el que se sigue el protocolo de actuación para atender al 
alumnado en ausencia del profesorado. 

O. EL PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACIÓN Y REVISIÓN, QUE HA DE GARANTIZAR LA PARTICIPACIÓN 
DEMOCRÁTICA DE TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA. 

En el Decreto 81/2010 de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los centros 
públicos no universitarios de la Comunidad Autónoma de Canarias (BOC 143 22/07/10) se regulan las 
Competencias del Consejo Escolar y en el artículo 15, apartado b), se define que a este le compete 
aprobar y evaluar el proyecto educativo, el proyecto de gestión y las normas de organización y 
funcionamiento del centro, sin perjuicio de las competencias que el Claustro del profesorado tiene 
atribuidas respecto a la concreción del currículo y a todos los aspectos educativos. 

Las presentes normas serán sometidas a revisión y actualización, si procede, durante las 
reuniones ordinarias o extraordinarias del Consejo Escolar del centro. El Claustro, el equipo directivo, 
equipo de convivencia, así como las Asociaciones de Padres y Madres del Alumnado y las Asociaciones 
del Alumnado, pueden elaborar propuestas de modificación o ampliación de las mismas. También la 
Junta de Delegados y Delegadas de Alumnado o el personal de administración y servicios pueden 
elaborar propuestas dentro de su ámbito de competencias. 

Las propuestas de modificación o ampliación, elaboradas por los distintos sectores, serán 
presentadas al Equipo Directivo del centro, que se encargará de promover el debate, la reflexión y las 
consideraciones sobre las propuestas antes de dar paso a la decisión de incorporarlas a las NOF. 

El Consejo Escolar será el competente para aprobar o no las propuestas realizadas. 
En todo caso, deberán modificarse las normas de organización y funcionamiento cada vez que, 

como consecuencia de los cambios normativos, deba adecuarse su texto a la legislación en vigor. 
 

P. PROTOCOLO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES. 
P.1 CRITERIOS Y NORMAS 
 

1. En la programación y ejecución de estas actividades no se podrá establecer ningún criterio 
discriminatorio, estimulando la socialización, integración y participación de todos los miembros de la 
Comunidad Educativa. 

 
2. Las actividades complementarias que se realicen en el Centro serán obligatorias para el alumnado 
del nivel o grupo que han sido programadas. 

 
3. Deberá existir un equilibrio en cuanto al número de actividades en los distintos cursos y niveles. 
Intentar no hacer salidas en el tercer trimestre, especialmente con 2º de bachillerato. 

 
4. En aquellos casos en que por circunstancias debidamente justificadas exista alumnado que no 
participe en las actividades programadas, el profesorado responsable deberá prever actividades 
evaluables alternativas que serán comunicadas a la Jefatura de Estudios. 

 
5. En aquellas actividades que supongan salida del Centro el número de acompañantes que irá con el 
alumnado será de uno por cada veinte alumnos o alumnas. 

 
6. Si la actividad no afecta a toda la jornada escolar, el alumnado estará obligado a asistir tanto a las 
clases previas como a las posteriores. 

 
7. Será obligatorio llevar botiquín y teléfono móvil en actividades deportivas, que requieran ejercicio 
físico considerable o cuando la actividad se desarrolle en zonas alejadas de centros de atención 
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sanitaria. 
 

8. Para realizar las actividades extraescolares que supongan pernocta o no deberá asistir, al menos, el 
50% del alumnado, ya sea dentro o fuera de la isla. 

 
9. Para las actividades complementarias deberá asistir el 70% del alumnado, salvo en las acuáticas, 

que se permitirá con un 50%. 
 
P.2 PLANIFICACIÓN DE ACTIVIDADES. 
 

1. Los Departamentos Didácticos incluirán las actividades en su programación anual y las 
comunicarán a Vicedirección con anterioridad al 15 de octubre de cada curso. En la planificación 
de la actividad deberá constar al menos: 

- Descripción de la actividad. 
- Alumnado al que se dirige (optativa, curso, nivel...). 
- Objetivo de la actividad. 
- Propuesta de profesorado acompañante… 

 
Estas actividades han de estar incluidas en la PGA y aprobadas por el Consejo Escolar. Una 

vez aprobadas, deben ser realizadas. 
 

2. Vicedirección y el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares confeccionará 
su programación anual, en las que se incluirán al menos: 

 
- Las actividades de los Departamentos Didácticos. 
- Las actividades que proponga el DACE. 
- Las actividades propuestas por el alumnado a través de la Junta de Delegados. 
- Las actividades propuestas por el AMPA y otras organizaciones. 

 
P.3 PROTOCOLO DE ACTUACIÓN PARA LA REALIZACIÓN DE ACTIVIDADES. 
 

1. Si la actividad está incluida en la PGA y por tanto aprobada por el Consejo Escolar el profesorado 
deberá elaborar la circular de la actividad y entregar una copia en Vicedirección una semana antes 
de realizarla. Fijarse bien si la actividad es complementaria o extraescolar para seleccionar el 
modelo de circular. 

 
2. Esta circular se entregará al alumnado para que lo rellenen y firmen sus progenitores o 

representantes legales. El profesorado organizador recogerá todas las circulares firmadas, tanto las 
del alumnado asistente como las del alumnado no asistente. 

 
3. Entregar la relación del alumnado participante en la actividad para contactar con la empresa de 

transporte. Aquel alumnado que no esté incluido en la relación antes mencionada, aquellos que 
estándolo y siendo menores de edad no presenten la autorización en el plazo establecido, no 
podrán participar en la actividad. 

 
4. El importe de la actividad se entregará en Vicedirección al menos 24 horas antes de la realización 

de la misma. 
 
5. El profesorado o departamento didáctico que organice una salida hará una propuesta de 

profesorado acompañante para tal actividad: preferentemente profesorado que le imparta clase al 
grupo ese mismo día y tutor o tutora del grupo. Posteriormente, la jefatura de estudios comunicará 
con suficiente antelación qué profesorado participará. 
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6. Se pedirá siempre factura de los servicios realizados: transporte, entradas y se entregará en 

Secretaría. 
 
7. En caso de accidente se deberá comunicar de forma inmediata al Equipo Directivo tomando las 

medidas oportunas que requiera el caso. 
 
8. En una actividad que implique pernocta, se convocará a las familias a una reunión donde se les 

aclararán las dudas que planteen y se le entregará la información detallada de las actividades que 
se van a realizar en dicha salida (horarios, teléfono de contacto, normas...). 

 

9. En caso de viaje fuera de la isla además de la autorización de los progenitores, se adjuntará fotocopia 
de la Cartilla de la Seguridad Social o equivalente. Si el viaje fuese a la península o al extranjero, 
también se solicitará la autorización paterna expedida en la Policía Nacional. 

 
10. En caso de considerarlo necesario, el profesorado solicitará en Vicedirección, con al menos una 

semana de antelación, la presencia de unidades de la Cruz Roja, Protección Civil... 
 
11. Una vez realizada la actividad, se entregará la memoria de la actividad a Vicedirección. Esta 

evaluación de la actividad, que será realizada por el departamento que la organizó, o en la reunión 
semanal de tutores o tutoras si es una actividad de todo un nivel, servirá para mejorar la calidad de 
las mismas y, a su vez, ayudará a la elaboración de la memoria final del DACE. 

 
12. Para la realización de actividades sobrevenidas que no estén previstas en la PGA las personas o 

instituciones que las propongan deberán rellenar el impreso “Solicitud de salida” y entregarlo con 
una semana de antelación. 
 

13. El alumnado con problemas de absentismo o que haya cometido faltas graves de convivencia 
durante el vigente curso no podrá participar en actividades que impliquen pernocta fuera de la isla, 
salvo autorización justificada por parte de la Comisión de Convivencia, el Equipo Directivo y el 
Equipo Docente.   

 
 
P.4 Composición del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares. 

El Departamento está compuesto por el Vicedirector, como Jefe del mismo, y docentes que 
tengan asignada dedicación lectiva o complementaria a esta función. 

 
La participación del alumnado en el Departamento de Actividades se hará a través de la Junta 

de Delegados y Delegadas y Consejeros Escolares, así como el colectivo de Alumnado Voluntario. 
 

Las aportaciones de las familias se harán mediante sus representantes del Consejo Escolar. 
 

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares dedicará parte de sus horas 
complementarias a las siguientes funciones: 

● Elaborar la Programación del Departamento. 
● Informar a la CCP del contenido de la Programación para su aprobación. 
● Coordinar la realización de las actividades complementarias solicitadas por los 

departamentos didácticos: transporte, velar por el cumplimiento de las normas de 
seguridad establecidas. 

● Coordinar la realización de las actividades extraescolares establecidas en la programación 
de este departamento y la de aquellas que surjan a lo largo del curso y se consideren de 
especial interés. 
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● Informar de cuantas convocatorias, concursos y otras actividades ofertadas al alumnado por 
entidades externas al Centro y facilitar su participación en las mismas. 

● Dinamizar al profesorado y alumnado para la realización de actividades dentro y fuera del 
Centro. 

● Elaborar los Proyectos convocados por las Direcciones Generales o el Cabildo y destinados 
a financiar actividades complementarias / extraescolares. 

● Elaborar la memoria anual del departamento. 
 

Q. FUNCIONAMIENTO DE LAS GUARDIAS. 
 
 Su funcionamiento se expone en el apartado 3.8 del Plan de Gestión, referido al Plan de 
Guardias.  
 

R. Procedimiento de solicitud de cambio de grupo o materias. 
 La Jefatura de Estudios, en coordinación con el departamento de orientación, configurará los 
grupos, analizando para ello la información aportada por los equipos docentes y el equipo de gestión de 
la convivencia.  
 Los grupos se configurarán buscando propiciar una adecuada convivencia y la heterogeneidad y 
equilibrio de las clases en cuanto a género, rendimiento académico, carácter e idoneidad del alumnado. 
Además, se respetará, en la medida de lo posible, las preferencias del alumnado en cuanto a la selección 
de materias no obligatorias. Sin embargo, se tendrán en cuenta los siguientes criterios cuando no se 
puedan respetar dichas peticiones.  

1. Si el alumnado no puede asistir a dos materias no obligatorias por impedimento de la 
configuración del horario, se priorizará la primera en el orden de prelación y, en lugar de la 
segunda, se le matriculará de la siguiente posible, según este las ordenó en el impreso de 
matrícula. 

2. Cuando exista más alumnado que plazas en una materia no obligatoria, itinerario u opción, se 
priorizará al alumnado que entregó la matrícula en plazo y, dentro de este, al que tenga mejor 
nota media en la evaluación ordinaria de su último curso. 

La primera o segunda semana del mes octubre se abrirá un plazo para que el alumnado solicite de 
manera EXCEPCIONAL Y JUSTIFICADA cambios de materias o grupos. El equipo directivo, asesorado por 
los equipos docentes y el Equipo de Gestión de la Convivencia, estudiará y responderá a dichas 
solicitudes ante de final de octubre. En cualquier caso, salvo subsanaciones por errores de matriculación 
por parte de la administración del centro, no se realizarán cambios de materia o grupo a no ser que se 
considere que no afectan negativamente al clima de convivencia y a la heterogeneidad y equilibrio de 
los grupos en cuanto a género, carácter, rendimiento académico e idoneidad del alumnado integrado 
en estos. 

Tanto el periodo de solicitud de cambio como el de su resolución se ubica en dichas fechas debido 
a que la ingente cantidad de trabajo existente en septiembre imposibilita atender antes esas peticiones. 
En cualquier caso, si se detectan errores de matrícula antes de ese periodo podrán subsanarse de oficio 
antes del plazo de solicitudes. 

 

S.LOS MEDIOS Y FORMAS DE DIFUSIÓN DE ESTAS NOF ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD 
EDUCATIVA. 

Para toda la comunidad educativa, este documento estará enlazado en la web del centro. 
Para el claustro será difundido también: 

1. En la aplicación de coordinación del profesorado (IESPA).  
2. En una reunión de Departamento, ya comenzadas las clases, donde los jefes de los mismos se 

asegurarán de que los miembros del mismo las conozcan (a menudo hay profesorado que se 
incorpora al centro iniciadas las clases por diferentes motivos). 
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Para las familias será difundida además aquella parte de las NOF que les competa de las 

siguiente manera: 
 

1. En la reunión con las familias de 1º de la ESO por parte del Equipo Directivo a principio de 

curso. 

2. En la reunión colectiva de los tutores y tutoras con las familias a principios de curso. 

3. Mediante el asesoramiento de los tutores y tutoras siempre que sea necesario. 
 

Para el alumnado será difundida aquella parte de las NOF que les competa de las siguiente 
manera: 

1. Mediante actividades reflejadas en el PAT, siendo prescriptivas la primera de ellas al inicio 
del curso académico. 

2. En una reunión del primer trimestre, en la junta de delegados, como parte de la formación 
de los representantes del alumnado. 
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