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I.-NATURALEZA, CARACTERÍSTICAS Y 
OBJETIVOS DEL CENTRO 

 

Estas Normas de Organización y Funcionamiento nacen amparadas en lo dispuesto por la 

Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre que permite que los centros de enseñanza puedan 

ordenar su funcionamiento interno de acuerdo con un reglamento propio. Por su parte, la 

Consejería de Educación, Universidades, Cultura y Deportes publicó 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, decreto desarrollado por la Orden 

de 9 de octubre de 2013. 

 

La finalidad de este documento es tener un marco de actuación de los diversos estamentos 

que forman la Comunidad Escolar: profesorado, alumnado, personal no docente y familias, 

a la vez que pretende apuntar, a grandes rasgos, las directrices de organización de la 

actividad educativa que se desarrolla en nuestro instituto y que reúne, como se ha dicho, un 

grupo variado de personas que pueden tener en un momento dado objetivos y necesidades 

diferenciadas. 

 

Los principios que sustentan este reglamento emanan de las Finalidades Educativas 

recogidas en nuestro Proyecto Educativo y, en todo caso, deben propiciar la convivencia, el 

clima respetuoso entre los miembros de la comunidad educativa, el cumplimiento de las 

normas, la participación y la salvaguarda de los derechos de todos los sectores y miembros 

de dicha comunidad, muy especialmente, del derecho a la educación. 

 

Estas normas forman parte de la autonomía organizativa de los centros. Serán elaboradas 

por el equipo directivo, quien deberá recoger las aportaciones de la comunidad educativa. 

Serán informadas por el claustro y aprobadas por el consejo escolar. Nuestro propósito con 

la confección de este documento es crear un documento que esté en constante evolución, 

y que recoja las necesidades organizativas que de manera continua se están produciendo. 

 

Todos los miembros de la Comunidad Escolar tendrán el derecho y el deber de conocer las 

normas de este documento, y el Centro, la obligación de difundirlas debidamente a 

comienzos de cada curso escolar y cuando se produzca una modificación de las mismas.   

Finalmente, hemos de señalar que estas normas nacen basadas en los siguientes principios 

generales: 
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● El pleno desarrollo de las competencias del alumno y de la alumna. 

● La formación en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en el 

ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democráticos de convivencia. 

● La adquisición de hábitos intelectuales y técnicas de trabajo, así como de 

conocimientos científicos, técnicos, humanísticos, históricos, artísticos y estéticos. 

● La capacitación para el ejercicio de actividades profesionales. 

● La formación en el respeto de la pluralidad lingüística y cultural. 

● La preparación para participar activamente en la vida social y cultural. 

● La formación para la paz, la cooperación y la solidaridad entre los pueblos. 

 

 

O B J E T I V O S  D E L  C E N T R O 
 

⮚ Fomentar la participación activa e implicación de madres, padres y/o tutores en la 

mejora de la evolución académica de sus hijos e hijas. 

 

⮚ Potenciar las habilidades sociales entre el alumnado de forma que, trabajadas desde 

todas las áreas, se lleguen a establecer unas Normas de Organización y Funcionamiento 

consensuadas que mejoren el clima escolar. 

 

⮚ Fomentar, desde todas las áreas, los aprendizajes básicos: comprensión, expresión, 

reflexión, hábitos de estudio, capacidad crítica, razonamiento…. que lleven al alumno y 

alumna a un mayor éxito escolar. 

 

⮚ Desarrollar adecuadamente el Plan de Medidas de Atención a la Diversidad 

propiciando una mejor atención a los alumnos y alumnas con necesidades educativas 

especiales. 

 

⮚ Mejorar las condiciones de trabajo, comunicación y formación del profesorado y del 

alumnado. 
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⮚ Mejorar la coordinación con los centros de primaria adscritos a este instituto. 

 

⮚ Mejorar y adecuar la infraestructura, dotación del material y organización de 

espacios del centro como elemento que posibilite la diversificación de los recursos 

metodológicos y que facilite el establecimiento de relaciones positivas en el centro. 

 

⮚ Propiciar una mayor participación de los diferentes estamentos de la comunidad 

educativa en el análisis y resolución de los principales problemas que se plantean.  

 

 

⮚ Potenciar el papel del centro como factor de integración social, favoreciendo 

iniciativas y actuaciones que incidan sobre el entorno inmediato del instituto. 

 

⮚ Mejorar la coordinación con las diferentes organizaciones e instituciones de la zona. 

 

 

II.CAUCES DE PARTICIPACIÓN 
DE LOS DISTINTOS SECTORES 

DE LA COMUNIDAD 
La participación de los distintos sectores de la comunidad educativa viene regulada en la 

normativa específica, principalmente en el ROC y en el Decreto de Convivencia. Los 

aspectos concretos del IES San Andrés son: 

1 . - A L U M N A D O  

 

Tiene la opción de participar en la organización y funcionamiento a través de sus 

representantes del Consejo Escolar, de los delegados/as, de la Junta de delegados/as y de 

sus tutores/as. Los espacios establecidos para que fluya la información son las horas de 

tutorías semanales, las reuniones de delegados/as con Jefatura de Estudios (que se 
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celebrarán por iniciativa de Jefatura de Estudios o a instancia de cualquier delegado si el 

asunto tiene un interés general), y las sesiones de evaluación. Las iniciativas dirigidas a los 

representantes del Consejo Escolar pueden ser canalizadas a través de Jefatura de Estudios 

o de sus representantes. Asimismo, el Equipo Directivo servirá de vía prioritaria para 

encauzar cualquier tema importante que surja de forma imprevista. 

En cuanto a las funciones de dichos representantes: 

Delegados/as y subdelegados/as 

a) Representar al grupo ante el profesorado, la Junta de delegados/as y en las sesiones 

de evaluación. 

b) Promover la participación del grupo en las actividades del centro. 

c) Facilitar la comunicación entre el grupo y el/la tutor/a, el profesorado, los miembros 

del Consejo Escolar y el Equipo Directivo. 

d) Ayudar a coordinar el calendario de pruebas y trabajos del grupo. 

e) Cualquier otra asignada por el tutor/equipo educativo que ayude a la mejora de la 

convivencia del grupo.  

Junta de delegados/as 

La Junta de delegados/as y/o subdelegados/as está formada por los/as delegados/as/as de 

todos los grupos que forman el Centro. Su función principal es ser un puente de 

comunicación entre el alumnado, el equipo directivo, el profesorado y el Consejo Escolar 

ante cualquier problema, sugerencia o petición relacionada con el Centro y el Proceso 

Educativo. Es por ello que tienen el derecho de ser oídos/as cuando así lo soliciten y la 

obligación de informar al conjunto del alumnado. 

Otras funciones que deben realizar son: 

a) Informar a los representantes de alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de 

cada grupo. 

b) Recibir información de dichos representantes sobre los temas tratados en el Consejo 

Escolar. 

c) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de este. 

d) Elaborar propuestas de modificación del Reglamento de Régimen Interior. 

e) Formular propuestas de criterios para la elaboración de los horarios de actividades 

docentes y extraescolares. 

Derecho a la discrepancia 

La Junta de delegados/as y/o subdelegados/as y los representantes en el Consejo Escolar 

podrán convocar al alumnado a la discrepancia en los términos recogidos en la legislación 

como consecuencia de los llamamientos que hagan las organizaciones de su sector. El plazo 
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para acogerse al derecho a discrepancia deberá ser comunicado a la Dirección del centro 

con una antelación mínima de 48 horas para poder informar al Consejo Escolar. 

Las decisiones colectivas de inasistencia a clase solo podrán afectar al alumnado a partir 

del tercer curso de la ESO. No tendrán consideración de falta de conducta cuando hayan 

sido resultado del ejercicio del derecho de reunión y 

 sean comunicadas con una antelación mínima de 48 horas a la dirección del centro. En 

cualquier caso, se garantizará el derecho de quienes no deseen secundar la inasistencia a 

clase y a permanecer en el mismo debidamente atendidos por el profesorado 

correspondiente. 

2 . - P E R S O N A L  D E  A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  S E R V I C I O S  ( P A S )  

Tiene un representante en el Consejo Escolar que velará porque sus propuestas sean 

atendidas. Asimismo, en lo que se refiere a cuestiones que requieran ser tratadas con 

inmediatez, canalizarán a través del secretario/a o     el director/a cualquier posible solicitud, 

problema o sugerencia. 

 

3 . - P A D R E S ,  M A D R E S  O  R E P R E S E N T A N T E S  L E G A L E S  

Tienen sus representantes en el Consejo Escolar que velarán por que sus propuestas sean 

atendidas. Para ello pueden dirigirse tanto a los representantes electos del sector de padres, 

madres o tutores legales, como al asignado en representación del AMPA si la hubiera. 

Asimismo, en lo que se refiere a cuestiones que requieran ser tratadas con inmediatez, 

canalizarán a través de la Secretaría o el director/a cualquier posible solicitud, problema o 

sugerencia. 

4 . - P R O F E S O R A D O  

Además de su representación en el Consejo Escolar, existen diferentes órganos y 

procedimientos que garantizan y estimulan la participación del profesorado. Estos cauces 

están claramente definidos tanto en el Reglamento Orgánico de Centros, como en las 

diferentes normativas. En los aspectos puramente pedagógicos la participación es directa 

en las reuniones del Claustro del profesorado. 

5 . - C A N A L E S  D E  I N F O R M A C I Ó N  

Los canales de comunicación oficiales son: 
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A.- Oficiales para el claustro de Profesores/as: 

-Tablones de anuncios: 

-Tablones de anuncios de las salas del profesorado y de la sala de ordenadores del 

profesorado. 

-GSUITE-DRIVE 

-Correo electrónico : 

-38010131@gobiernodecanarias.org ; 38010131@canariaseducacion.es 

-Página web de la Consejería de Educación, Universidades, Cultura y Deportes. 

https://www.gobiernodecanarias.org/educacion/web/ 

B.- Oficiales para toda la comunidad educativa: 

-Tablones de anuncios: 

-Tablones de anuncios del Equipo directivo 

-Blog del centro: 

-www.iessanandres.es 

-Correo electrónico: 

38010131@gobiernodecanarias.org; 38010131@canariaseducacion.es 

-Página web de la Consejería de Educación, Universidades, Cultura y Deportes. 

https://www.gobiernodecanarias.org/educacion/web/ 

C.- Oficiales entre el profesorado y las familias: 

-Pincel Ekade 

-Correo electrónico oficial del centro: 38010131@gobiernodecanarias.org 

-Correo electrónico del centro:  38010131@canariaseducacion.es 

- Correo postal 

- Correos electrónicos: cuentas oficiales del profesorado 

D.- Oficiales entre el profesorado y el alumnado: 

-EVAGD 

-GSUITE EDUCATIVO 

Tablones de anuncios del equipo directivo 

Correo electrónico de dominio @canariaseducacion.es 

- Correo postal 
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- Correos electrónicos: cuentas oficiales del profesorado 

 

III.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 

 

La principal garantía de transparencia en lo que se refiere a las decisiones acordadas en los 

diferentes órganos, consiste en hacer público, respetando la confidencialidad y las 

competencias correspondientes a cada órgano, cuantas decisiones se hayan adoptado. En 

la medida de lo posible, la adopción de decisiones relevantes en CCP vendrá precedida de 

las valoraciones de los diferentes departamentos didácticos. En la misma línea, la adopción 

de estas medidas en Consejo Escolar pasará previamente y siempre que sea posible, por 

un Claustro. 

Toda la información de especial relevancia para padres/madres/representantes legales y 

alumnado podrá ser vista en el blog del Centro. 

N O R M A S  S O B R E  L A  E V A L U A C I Ó N  

Con el fin de garantizar el derecho a la evaluación objetiva, al comienzo de cada curso 

escolar los departamentos harán públicos los criterios generales contenidos en las 

correspondientes Programaciones de cada Departamento Didáctico. Paralelamente, cada 

profesor/a en su área informará, también a principio de curso, a todo su alumnado, de cuáles 

son los criterios de evaluación y calificación que van a aplicarse en su materia. A fin de 
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garantizar la función formativa que ha de tener la evaluación, los/as tutores/as y el 

profesorado mantendrán una comunicación fluida con los/as alumnos/as y sus padres, 

madres o representantes legales, en lo relativo a las valoraciones sobre el aprovechamiento 

académico y marcha del proceso de aprendizaje de los/as alumnos/as, así como de las 

decisiones que los equipos educativos adopten como resultado de dicho proceso. 

En las fechas fijadas para la publicación de las calificaciones, en el periodo horario 

establecido para tal fin, todo el profesorado se encontrará en el centro con el fin de atender 

las posibles consultas o aclaraciones. 

Se facilitará al alumnado la asistencia a las sesiones de evaluación y a ejercer su derecho a 

participar en el proceso educativo según el siguiente procedimiento: 

● Podrán asistir a la sesión de evaluación dos alumnos/as por grupo: delegado/a, 

subdelegado/a o suplente.  

● Actuarán como portavoces del grupo, en ningún caso de forma individual. Para 

garantizar este punto, el/la tutor/a dedicará una sesión de tutoría a comentar la dinámica 

general del aula y a establecer entre todo el grupo los puntos que los representantes van a 

llevar a la sesión de evaluación con el equipo educativo. 

● Los/as alumnos/as dispondrán de un tiempo máximo de 10 minutos para estar 

presentes en la sesión de evaluación. 

● En la siguiente sesión de tutoría, los/as representantes del alumnado informarán a 

sus compañeros de lo tratado en la sesión y de las medidas o acuerdos adoptados. 

P R O C E S O  D E  R E C L A M A C I Ó N  

El alumnado deberá estar informado de los medios de que dispone para reclamar, así como 

de los plazos y forma en que ha de presentar la reclamación; por lo que será debidamente 

informado de ello en las tutorías. 

I I I . 3 . - C A L E N D A R I O  Y  O R G A N I Z A C I Ó N  D E  E X Á M E N E S  Y  D E M Á S  
P R U E B A S  

 

a) El calendario de exámenes será fijado por el/la profesor/a de cada materia y 

expuesto en el tablón de anuncios del aula y/o en uno de los canales de comunicación 

oficiales anteriormente citados. 

b) Una vez fijada la fecha del examen, sólo podrá cambiarse a petición de los/as 

alumnos/as si hay unanimidad en la propuesta de cambio y si el/la docente así lo 

considerara. 
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c) Los exámenes se realizarán en horas de clase, y cuando el/la alumno/a finalice la 

prueba deberá permanecer en el aula lo que queda de sesión. 

d) Si un alumno o alumna falta a clase en la fecha programada para un examen, podrá 

realizarlo otro día si esta se encuentra debidamente justificada (citación judicial, policial, 

justificante médico, etc.) siendo el/la profesor/a quien decida la fecha y la hora. 

e) Si el profesor o la profesora falta a clase en la fecha programada para el examen, 

caben distintas opciones: 

● Otro miembro del Departamento realizará el examen en la fecha y hora 

programadas, si fuera posible. 

● Cuando el profesor o profesora se incorpora, fijará una nueva fecha 

● El Departamento establecerá una nueva fecha para el examen y un miembro del 

mismo se encargará de realizarlo. 

f) Respecto a las materias pendientes, los Departamentos Didácticos informarán al 

alumnado de los instrumentos de evaluación, así como de la fecha, hora y aula en que tendrá 

lugar. Transcurridos diez minutos desde la hora fijada para el comienzo del mismo, no se 

permitirá la entrada al aula para realizar la prueba. 

P R U E B A S  E X T R A O R D I N A R I A S  

a) Las pruebas extraordinarias tendrán lugar en el día y hora fijados por la Jefatura de 

Estudios, siguiendo las indicaciones del Calendario Escolar establecido por la Consejería de 

Educación, Universidades, Cultura y Deportes. 

b) Serán los Departamentos Didácticos, coordinados y dirigidos por el jefe o jefa del 

Departamento, los encargados en sus materias respectivas de: 

● Elaborar las pruebas para las distintas enseñanzas y niveles. 

● Presidir la realización de los ejercicios y calificarlos de acuerdo a los criterios del 

Departamento. 

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

● Resolver las reclamaciones que afecten a su Departamento, elaborando los informes 

pertinentes. 

c) El calendario de pruebas y lugar de celebración se hará público en los TABLONES 

DE ANUNCIOS del centro, habilitados al efecto, para información de todo el alumnado. 

d) Asimismo, el alumnado conocerá los plazos y procedimiento a seguir en el proceso 

de Reclamación. 

e) Se celebrarán las sesiones de evaluación de los equipos educativos de acuerdo al 

calendario fijado por la Jefatura de Estudios. 
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f) Se hará entrega a los padres, madres o representantes legales, o a los alumnos si 

éstos son mayores de edad de los correspondientes boletines de notas (en cualquier caso, 

salvo que el/la alumno/a tenga la consideración de emancipado/a, los padres, madres o 

representantes legales tendrán derecho a recibir información que afecte a sus hijos/as, ya 

sea de boletines u otra información académica  

relevante). Excepcionalmente se podrá dar dicho boletín a alumnado menor de edad, 

cuando exista autorización expresa de sus representantes. 

El apartado f) también será aplicable a la entrega de notas en evaluaciones ordinarias. 

g) El/la tutor/a informará a las familias de las decisiones sobre promoción o titulación 

que se hayan adoptado en las reuniones de los equipos educativos. 

N O R M A S  D E  E S C O L A R I Z A C I Ó N  

1. El Decreto 61/2007, de 26 de marzo, regula la admisión del alumnado de 

enseñanzas no universitarias en los centros docentes públicos y privados concertados de la 

Comunidad Autónoma de Canarias (BOC 67, de 3/4/2007). 

2. El decreto se desarrolla en la Orden de 27 de marzo de 2007 (BOC 70, de 9/4/2007) 

para completar así un conjunto de normas estables en el tiempo, independientemente de las 

convocatorias anuales del propio procedimiento de admisión y el calendario del mismo que 

se aplica para cada curso escolar que viene dado por las resoluciones correspondientes. 

 

Previo al comienzo de preinscripciones para estudios postobligatorios el Departamento de 

Orientación junto a Secretaría informarán a las tutorías y al alumnado de los criterios de 

escolarización, requisitos, plazos y documentación. 

S O L I C I T U D  D E  C O P I A S  D E  P R U E B A S  E S C R I T A S  

Según 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, el alumnado, o en su caso, sus padres, madres o representantes legales, 

tendrán acceso a cualquier información relativa al proceso de evaluación y calificación. 

Artículo 35.- “en la forma que determinen las normas de organización y funcionamiento” 

.De acuerdo con este precepto normativo, el centro adopta el siguiente procedimiento: 

1.- El /la alumno/a mayor de edad o bien su madre, padre o representante legal, en caso de 

que aquel/la sea menor de edad, solicitará en la Secretaría del Centro, por escrito, con 

registro de entrada, las fotocopias de las pruebas escritas corregidas y calificadas (una 

solicitud por cada copia de examen o prueba con indicación expresa de fecha en la que se 

realizó). 
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2.- La Dirección comunicará, mediante fotocopia del documento entregado en secretaría, a 

la Jefatura del Departamento afectado la entrada de tal solicitud, para que dé traslado al 

docente afectado. A su vez se comunicará al tutor/a del alumno/a del proceso iniciado. 

3.-El profesor/a implicado/a tendrá un plazo de 2 días lectivos desde la recepción de la 

comunicación, para entregar en la Jefatura de Estudios las fotocopias de las pruebas 

escritas corregidas y calificadas, demandadas. 

4.- La Jefatura de estudios citará al solicitante y le entregará las fotocopias con registro de 

salida de la Secretaría del centro. 

Se explicará explícitamente al solicitante que cualquier prueba escrita no constituye el único 

instrumento de evaluación y que, por lo tanto, la calificación obtenida en la evaluación 

depende, además de otros aspectos que se recogen en la programación didáctica de cada 

materia/módulo. De la misma manera, en términos generales, la evaluación es un proceso 

continuo por lo que no parece adecuado pedir registros al finalizar el curso. Por lo tanto, se 

establece el plazo de dos semanas para solicitar, según el procedimiento descrito, las 

pruebas escritas una vez conocido por el alumno/a su corrección. 

 

IV.-LOS CANALES DE COORDINACIÓN 
ENTRE LOS ÓRGANOS DE GOBIERNO Y 
LOS ÓRGANOS DE COORDINACIÓN 

Para facilitar la coordinación entre los diferentes órganos de gobierno y de coordinación 

que el centro tiene, se establecen los siguientes canales: 

1.Reuniones de los distintos órganos de coordinación con el equipo directivo: Reuniones 

de la CCP (Informaciones que transmiten los jefes y jefas de Departamento a los 

Departamentos), Reuniones de Coordinación de Tutores/as (Que transmitirán la 

información a los equipos educativos), … 

2.Reuniones del Claustro del Profesorado y del Consejo Escolar. 

3.Pizarra en Sala de Profesorado. 

4.Tablones de Anuncios. 

5.- Utilización G- Suite Educativo de la Consejería Educación para uso educativo. 

6.- Utilización de zona compartida. 
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V.- LAS NORMAS DE 
FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LOS 
ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO 
O DE LAS COMISIONES QUE ELLOS 
CONSTITUYERAN 

 

El marco general de las normas de funcionamiento de los órganos colegiados y/o de las 

comisiones constituidas, queda recogido en la diferente normativa docente, particularmente 

en el ROC. 

Estos órganos podrán trabajar en sesiones plenarias o mediante las comisiones que 

establezcan. Sus reuniones son a puerta cerrada. No obstante, cualquier miembro de la 

comunidad educativa puede solicitar asistir, al objeto de exponer las alegaciones que estime 

en los temas que le afectan directamente. Cada órgano colegiado decidirá en cada caso si 

concede el permiso y los términos en los que lo hace. Por tanto, las deliberaciones y la toma 

de decisiones se harán sin presencia de personas ajenas al órgano. 

Las intervenciones de los miembros del Claustro, CCP y Consejo Escolar tienen una 

duración máxima de diez minutos, salvo excepción acordada por el propio órgano. 

La toma de decisiones se realizará a mano alzada por “mayoría simple”, salvo en los casos 

en que normativa específica establezca una mayoría cualificada. Desde que un miembro del 

órgano lo solicite, la votación será secreta. No obstante, si durante esta votación secreta se 

emite un voto en blanco o nulo por parte de funcionarios o PAS, dicha votación se anulará; 

y la siguiente votación pasará a realizarse a mano alzada. 

La convocatoria a los miembros de los órganos colegiados de gobierno debe incluir, además 

del día, hora y lugar de celebración, el orden del día, la hora de inicio. Las convocatorias se 

realizarán a través de los tablones de anuncios del centro, con independencia de que puedan 

ser objeto de aviso por otros medios (mensajes a móvil, correo electrónico, etc.) 

La Dirección del Centro hará las convocatorias del Claustro y Consejo Escolar bajo la 

premisa de rotar los días de la semana y usar, preferentemente, la banda horaria del 

mediodía. 

Si no alcanzan el quórum previsto para la reunión en primera convocatoria, el Claustro y el 

Consejo Escolar podrán reunirse en segunda convocatoria. En esta circunstancia se 

constituirá el órgano con los miembros presentes, siempre y cuando estén presentes la 

Presidencia, la Secretaría y al menos un 20% de los miembros del órgano. 
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VI.-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 LO 
ESTABLECIDO POR EL CONSEJO 
ESCOLAR 

 

En aplicación del Decreto 174/2018 de 3 de diciembre de aprobación del Reglamento por el 

que se regula la prevención, la intervención y el seguimiento del absentismo escolar y del 

abandono escolar temprano en el ámbito de la Comunidad Autónoma de Canarias y la 

Resolución del Viceconsejero de Educación y Universidades por la que se dictan 

instrucciones sobre prevención, intervención y seguimiento del absentismo escolar y del 

abandono escolar temprano en los centros educativos de la Comunidad Autónoma de 

Canarias, se establecen tres grados de absentismo del alumnado: 

● Absentismo moderado o leve (inferior al 15% del total de clases) 

 

● Absentismo grave (entre el 15 y el 50% del total de clases) 

 

● Absentismo muy grave (superior al 50% del total de clases) 

 

El control de faltas del alumnado se realizará por el profesorado a través del aplicativo 

EKADE. El alumnado y sus padres/madres/responsables legales estarán informados 

diariamente a través de la aplicación EKADE WEB. Todos los días, en la segunda franja 

horaria de la mañana, salvo circunstancias excepcionales propias del funcionamiento del 

centro, se envía un mensaje móvil a los padres, madres y/o responsables del alumnado que 

no haya asistido a primera hora lectiva. 

El alumnado o sus responsables comunicarán en tres días, por escrito en el documento 

creado por el centro para tal fin, el motivo de las ausencias. Los Profesores/as/as tutores las 
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estimarán (faltas justificadas) o no (faltas injustificadas) en dicha aplicación, con los motivos 

oficiales. Cada tres retrasos injustificados se computará una falta injustificada. 

El absentismo superior al 50% (absentismo muy grave) supone automáticamente la pérdida 

de la evaluación continua en la materia o módulo en FP y Bachillerato. El alumnado en esta 

circunstancia debe realizar los procesos establecidos a tal efecto en la programación 

didáctica de la materia o módulo. 

Antes de que el absentismo alcanzado se convierta en MUY GRAVE, el/la tutor/a se 

comunicará por diferentes vías (teléfono, cita, correo) para informar de las faltas de 

asistencia. Asimismo, se enviarán apercibimientos escritos al alcanzar el 15% de faltas sin 

justificar en FP y Bachillerato. 

 

Dicho porcentaje queda recogido en la siguiente tabla: 

 

Número de horas de cada módulo o asignatura 

N.º horas semanales 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

N.º horas del curso 34 68 10
2 

136 170 204 238 272 306 340 

N.º de horas 15% 5 10 15 20 25 31 36 41 46 51 

 

Quienes sufrieran la pérdida de la evaluación continua deben ver el tablón de anuncios, para 

estar informados sobre su recuperación. No realizar las actividades y/o no presentarse a las 

pruebas que se convoquen conlleva el suspenso en la materia o módulo. 

Los casos de alto absentismo escolar serán comunicados por Jefatura de Estudios al 

Ayuntamiento para que intervengan los Servicios Sociales del Ayuntamiento. Esta 

información será tramitada usando el parte de derivación correspondiente y/o a través de 

las reuniones periódicas que se celebrarán con los Servicios Sociales. En cualquier caso, 

los/as representantes de los Servicios Sociales tendrán acceso a las faltas del alumnado a 

través del procedimiento que se establezca. 

En los ciclos formativos, causará baja de oficio el alumnado que acumule el número de 

“faltas injustificadas/días de ausencia” previstos en la normativa, durante el curso escolar. 

En este sentido se entenderá como “días con ausencias sin justificar”, aquel día en el que 

haya al menos una sesión de clase en la que no se haya justificado la falta de asistencia. 
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Previamente a su baja, el/la afectado/a recibirá un requerimiento en el que se le dará la 

oportunidad de justificarse y de reconducir su conducta. De incurrir en nueva falta 

injustificada, la baja causará efecto inmediato.



 
 

19 
 

Requisitos para la justificación de faltas del alumnado 

JUSTIFICABLES 

CONCEPTO DOCUMENTO ACREDITATIVO 

 

Enfermedad 

Consulta, análisis, Comprobante de asistencia 

Ingreso hospital Informe con fecha de ingreso y alta 

Domicilio o sin consulta (1 
día) 

Valoración por el / la tutor/a 

Asistencia a Consejo Social y reuniones autorizadas Comprobante del cargo directivo 

Fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un 
familiar hasta el tercer grado de consanguinidad 
(padres, hermanos, abuelos, tíos y primos) o segundo 
grado de afinidad (cuñados, suegros) (tres días hábiles) 

Documento que lo acredite y valoración por el/la 

tutor/a 

Traslado de domicilio (1 día) Documento que lo acredite y valoración por el/la 
tutor/a 

Exámenes finales y demás pruebas definitivas ajenas al 
centro educativo (día de celebración) 

Documento que lo acredite y valoración por el/la 
tutor/a 

Imposibilidad de desplazamiento al centro: huelga 

transporte, tiempo adverso, avería o accidente. 

Documento que lo acredite y valoración por el/la 

tutor/a 

Deber inexcusable de carácter público o personal, 
durante el tiempo indispensable para su cumplimiento: 
miembro de jurado, citación judicial, miembro de mesa 
electoral, 

Documento que lo acredite. 

Participación en actividades complementarias
 / extraescolares propias del centro en 
horario lectivo 

Justificación del profesorado responsable valoración 
por el/la tutor/a 

Se considerará falta injustificada la que no sea excusada de forma escrita por el alumno/a (padres, madres o 
responsables legales en caso de ser menor de edad), utilizando el impreso oficial y hasta el tercer día sin 

justificar después de su incorporación a las clases. 

 

 

 

INJUSTIFICABLES 

Preparación de exámenes, pruebas o controles. 

Reiteración excesiva de faltas justificables por un mismo concepto (valoración por el/la tutor/a previa consulta con 
el equipo docente) 

Razones de trabajo 

Fugas masivas 

No cumplir el plazo para justificación de faltas (tres días después de la incorporación a clase) 

Inasistencia a clase por discrepancia ante decisiones y acontecimientos académicos, culturales y sociales. Serán 
justificables las que reúnan los requisitos del artículo 10 del Decreto 114/2011 y estas mismas NOF. 
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VII.- LOS PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS PARA LA ATENCIÓN DEL 
ALUMNADO EN CASO DE LOS 
ACCIDENTES ESCOLARES 

 

El/la profesor/a que estuviese a cargo del accidentado/a comunicará al profesor/a de guardia 

y a cualquier miembro del Equipo Directivo el suceso ocurrido y conjuntamente valorarán la 

situación. 

En aquellos casos en los que NO se precise la intervención de una ambulancia, si los 

familiares de un/a menor accidentado no han sido localizados o no llegaran a tiempo, y salvo 

que un cargo directivo de otra indicación, el profesorado de guardia que menos carga lectiva 

pierda, acompañará al menor hasta el Centro de Salud correspondiente. Si las familias no 

pueden hacerse cargo en ese momento del alumno/a accidentado/a, se intentará colaborar 

en la medida de lo posible con la familia, pudiendo en este caso el/la alumno/a ser 

acompañado/a por un/a profesor/a de guardia al centro médico hasta que sus padres, 

madres o tutores legales puedan presentarse en el mismo. En el caso en el que esta 

circunstancia no se produzca y el/la profesor/a de guardia perciba que los padres, madres o 

tutores legales pueden estar incurriendo en dejación de sus responsabilidades, se 

comunicará este hecho a los Servicios Sociales del Ayuntamiento o a la policía local, quienes 

deberán hacerse cargo del alumno/a hasta que localicen a sus padres, madres o tutores 

legales. Una vez que se presenten los familiares, retornará al Centro. 

El/la profesor/a de guardia cumplimentará el parte de accidentes correspondiente en el que 

se detallarán las circunstancias del accidente y el impreso del seguro escolar que deberá 

presentarse en el centro médico, a excepción del alumnado de 1.º y 2.º de ESO, que no 

dispone de seguro escolar. Estos/as alumnos/as, para ser atendidos, deberán presentar la 

fotocopia de Tarjeta Sanitaria de la Seguridad Social u otra clase de cobertura sanitaria en 

vigor. 

En función de la gravedad, llamar al (0)112 y seguir sus instrucciones. Si la gravedad del 

incidente hiciera necesario el traslado del accidentado/a en ambulancia a un centro médico 

se comunicará inmediatamente esta circunstancia a la familia del alumno/a para que se 

hagan cargo del mismo.  
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En caso de que algún alumno/a se encuentre indispuesto, se llamará a su familia para 

informar de tal circunstancia. Cuando un padre/madre/tutor/a venga a recoger a un alumno/a 

de la ESO, se le pedirá su identificación (DNI, Tarjeta de Residencia,) y debe rellenar y firmar 

el documento que a tal efecto se encuentra en el puesto del profesorado de guardia.  

 

Protocolo en caso de emergencia de seguridad por acto de un/a alumno/a. 

 

En circunstancias donde la emergencia producida en el Centro sea de una gravedad 

excepcional y deba de ser notificada a las Fuerzas de Seguridad del Estado, se procederá 

del siguiente modo: 

1º.- Notificación de la emergencia por parte del docente al profesor/a de guardia y/o 

directamente al equipo directivo. 

2º.- Valoración de la información aportada. 

3º.- Notificación a los padres o familiares del alumnado implicado mediante llamada 

telefónica para personarse en el Centro. 

4º.- Notificación a las Fuerzas de Seguridad del Estado mediante llamada telefónica para 

personarse en el Centro y hacer pesquisas sobre la incidencia producida, con el 

consecuente informe policial sobre el hecho. La policía podrá informar a los 

padres/madres/responsables legales directamente de la situación y las posibles 

consecuencias. 

5º.- Notificación a Inspección Educativa sobre los hechos. 

6º.- Elaboración de un informe pormenorizado por parte del profesorado implicado del hecho 

producido. 

 

Otras posibles medidas: derivación al servicio de convivencia, incoación de expediente 

disciplinario, otro tipo de acuerdos, etc.… 

 

VII.-LA ORGANIZACIÓN DE LOS 
ESPACIOS, INSTALACIONES Y 
RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO 
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UTILIZACIÓN DE MEDIOS Y MATERIAL 

Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho al disfrute del material e 

instalaciones del centro y la obligación ineludible de respetarlo y cuidarlo. Cuando la 

utilización sea fuera del horario lectivo, siempre deberá existir autorización por parte de la 

Dirección. 

La utilización de las instalaciones por entidades o personas ajenas al Centro, requerirá 

informe del Consejo Escolar y la autorización de la Dirección Territorial de Educación. Para 

ello es necesario presentar una solicitud en la secretaría del Centro donde se indique los 

espacios que se quieren utilizar, las fechas y el motivo, según modelo establecido a tal 

efecto. 

DEPENDENCIAS O ESPACIOS DE USO GENERALIZADO. 

El instituto define como servicios, dependencias o espacios de uso generalizado por parte 

de la Comunidad Educativa los que a continuación se señalan: 

SECRETARÍA. 

Constituye el lugar del centro en el cual se desarrolla, fundamentalmente, la gestión 

administrativa y toda la actividad que lleva consigo. La Comunidad Educativa tiene 

permanente acceso a los servicios que puede prestar la secretaría (expedición de 

certificaciones, consultas, etc.) siempre que lo permitan las circunstancias del momento 

concreto y el volumen de trabajo que en ella se esté llevando. En cualquier caso, el horario 

de atención al público de secretaría será de 10:00 a 12:30 h. de lunes a miércoles. Asimismo, 

la secretaría facilitará a toda la Comunidad Educativa cuanta información divulgativa y de 

interés general pueda llegar al centro, para lo cual se hará uso de los correspondientes 

tablones de anuncios. 

SALÓN DE ACTOS. 

Se utilizará preferentemente para actos académicos. Para su utilización por parte de 

cualquier profesor/a se requerirá la autorización de la Dirección del Centro, previa solicitud. 

No está permitido a subalternos entregar las llaves de esta dependencia a ninguna

 persona sin la previa autorización antes mencionada. 

LA BIBLIOTECA. 

Consideraremos Biblioteca tanto al espacio físico de la sala de lectura, como al fondo 

bibliográfico y demás material publicado (revistas, periódicos, etc.) puesto a disposición de 

la comunidad educativa para su consulta. 

Todo usuario de la biblioteca tendrá que seguir unas normas de comportamiento mientras 

permanezca en la sala de lectura: guardar silencio, no consumir alimentos ni bebidas, cuidar 

el material bibliográfico expuesto y seguir las indicaciones marcadas por el/la profesor/a y 

alumnado voluntario en ese momento. 

I. Generalidades. 

a. Podrán utilizar la Biblioteca el alumnado, el profesorado y el personal de 

administración y servicios del Centro. 
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b. No está permitido a ningún/a usuario/a retirar libros si no es a través de una persona 

responsable de la Biblioteca 

c. Todo el material bibliográfico de que dispone el Centro y todo el que se vaya adquiriendo 

será registrado, catalogado e informatizado en los Registros de la Biblioteca. 

II. Alumnado. Generalidades: 

a. Llevar siempre el carnet del Centro. 

b. Guardar silencio. 

c. Cuidar el material: mobiliario, libros, etc. 

d. Seguir las normas expuestas sobre uso y préstamo de los libros. 

 

e. Seguir normas elementales de urbanidad y convivencia: no comer, tener el móvil 

apagado, usar las papeleras, respetar el trabajo de los demás.  

 

III.-Préstamos: 

a. Los/as alumnos/as deben solicitar el libro según las instrucciones que constan en el 

tablón de anuncios. 

b. El número máximo de préstamos para llevar a casa es de 2 volúmenes. 

c. La duración del préstamo será de 10 días, renovables otros 10, si el/la alumno/a no 

ha terminado de leerlo... 

d. No se prestan diccionarios, enciclopedias, revistas ni otros libros señalizados 

expresamente como material restringido a la sala. 

e. En caso de pérdida, extravío o deterioro del material, hay que reponerlo o pagar su 

coste. 

 

VIII.2.4.- AULAS MEDUSA 1 y 2. 

 

Se utilizarán como aulas específicas ligadas a las materias en cuyo currículo se requiera de 

forma recurrente el uso de ordenadores. Será la Jefatura de Estudios quien determine al 

principio de cada curso dichas materias a través de la asignación del aula en el horario. 

El resto de horas semanales en que estas aulas no estén ocupadas podrán utilizarse por 

parte del profesorado para impartir el resto de materias de forma puntual y justificada. 

Deberá hacerse una reserva previa para ello. 

Dadas las peculiaridades de estas aulas habrá un régimen específico de funcionamiento y 

utilización establecido por el profesorado encargado de estas aulas y autorizado por la 

Dirección. 
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En caso de ausencia de un profesor/a no se podrá proponer actividades o tareas que 

impliquen el uso de las aulas Medusa 1 y 2. 

 

VIII.2.5.- AULAS GENERALES. 

Para el desenvolvimiento cotidiano de la actividad educativa del grupo de alumnos/as, es 

deber de todos/as el adecuado uso de las aulas, así como velar por su conservación y 

limpieza. 

En el caso de que se produzcan desperfectos o deterioros de las aulas generales, el grupo 

de alumnado vinculado a dicha aula deberá correr con la carga económica derivada de su 

reparación y acondicionamiento. La negativa sin justificación de peso podrá suponer la 

adopción de medidas disciplinarias. 

En caso de reestructuración de grupos por parte del Equipo Directivo, las aulas generales 

podrán redefinirse en cualquier momento del curso. 

No se permite que entre las distintas sesiones el alumnado salga de su aula salvo que: 

- Tenga que desplazarse a otra aula por motivos de horario. 

- Le corresponde el tiempo de recreo. 

- Se indique por un profesor/a ante la necesidad de acudir a otra dependencia. 

- Se declara una situación de emergencia. 

 

VIII.2.6.- AULAS ESPECÍFICAS. 

 

Son aulas específicas aquellas dependencias o espacios (aulas de PT/AL, laboratorios, 

talleres, etc.) destinados a ser utilizados por el alumnado bajo la supervisión del profesorado 

de la materia para cuya impartición es necesaria la utilización de estos espacios y de los 

medios materiales (elementos de laboratorio, ordenadores, herramientas, aparatos, etc.) 

que allí son empleados. Dadas las peculiaridades, así como características específicas que 

diferencian a unos talleres, laboratorios o aulas específicas de otros, cada uno de ellos 

tendrá un régimen específico de funcionamiento y utilización establecido por el 

departamento didáctico al que se asigna el citado espacio y autorizado por la Dirección. 

 

VIII.2.7.- ESPACIOS ABIERTOS Y ZONAS COMUNES. 

En cuanto a los ESPACIOS ABIERTOS (patios, zonas de jardines, etc.) y ZONAS 

COMUNES dentro del edificio (pasillos, etc.). están sometidas a condiciones de utilización 

generales que atienden al civismo y que conllevan que en ningún momento se podrá ver 

perturbado el derecho del resto de miembros de la comunidad educativa a desarrollar sus 

actividades o trabajo normalmente, evitándose ruidos innecesarios, carreras, etc. 
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VIII.2.8.- CANCHAS. 

Las canchas se utilizarán durante las clases como espacio para la impartición de las 

materias asignadas al Departamento de Educación Física y en los recreos son la zona de 

esparcimiento del alumnado del centro. Está prohibido que los/as alumnos/as permanezcan 

solos en las canchas durante las horas de clase. Cuando un/a alumno/a no tiene clase, 

independientemente de la materia, deberá permanecer en su aula correspondiente, o en una 

ubicación alternativa del centro cuando la excepcionalidad de la situación así lo requiera, 

bajo la supervisión del profesor/a de guardia. No se permitirá el acceso a la zona deportiva 

durante esa hora.  

En momentos puntuales y previa solicitud, el Consejo Escolar puede autorizar su uso 

controlado por personas ajenas al Centro. Además, este uso debe ser autorizado por la 

Dirección Territorial de Educación. La solicitud se realizará por escrito, responsabilizando a 

los usuarios de los daños intencionados o que por mal uso se pudieran ocasionar. Cualquier 

material que fuera necesario para las actividades extraescolares de tarde será aportado por 

la entidad organizadora.  

 

SERVICIOS. 

SERVICIO DE REPROGRAFÍA. 

Se entiende por "Servicio de Reprografía» aquellas dependencias en la que se encuentran 

instaladas las fotocopiadoras, multicopistas y otros aparatos para uso general del Centro, 

así como material de consumo en las clases, reuniones, departamentos, etc. Las fotocopias 

destinadas a la labor docente serán cargadas a las dotaciones ordinarias de funcionamiento 

del centro. El personal subalterno registrará mediante una clave asignada a cada 

departamento el número de fotocopias que se realicen. El número de copias por 

departamento se entregará mensualmente en secretaría para control del gasto. El servicio 

de reprografía entiende que el solicitante de fotocopias cuenta con la debida autorización 

para reproducir obras originales. La utilización y conservación de los distintos aparatos de 

reprografía será de exclusiva responsabilidad del personal de la dependencia. No les está 

permitido a Profesores/as y alumnos/as el uso directo de ningún aparato del servicio de 

reprografía... Los encargos de reprografía se realizarán preferiblemente de un día para otro. 

Aunque si no hay acumulación de trabajo, las copias se harán en un plazo inferior, o incluso 

al momento. Las copias de los exámenes tienen prioridad sobre las restantes, pero se 

encargarán con la necesaria antelación para evitar acumulación en determinados momentos 

(cambios de hora). Las fotocopias de los/as tutores/as para el desempeño del plan de acción 

tutorial se cargarán al departamento de orientación. No se dejarán fotocopias en la portería 

para ser recogidas por los/as alumnos/as. No se enviará a los/as alumnos/as a hacer 

fotocopias durante las horas de clase, salvo en casos de extrema urgencia. 

 

MANTENIMIENTO DE REDES INFORMÁTICAS. 
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El centro intentará contar con profesorado encargado de mantenimiento de redes y sus 

funciones serán: 

1) Administrar la red, llevando el control de los usuarios que acceden a los equipos, 

dando los correspondientes permisos y contraseñas.  

 

2) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los 

equipos y en la red de administración del centro. 

3) Mantener los ordenadores libres de virus informáticos, gestionando el programa 

antivirus y controlando el acceso a Internet. Esta función la realizará el CAUCE de manera 

específica. 

4) Asegurar la correcta configuración software de todos los equipos informáticos 

ubicados en las distintas aulas-taller, biblioteca y departamentos: ordenadores, impresoras, 

etc. Dependiendo de la disponibilidad horaria se podrá designar una persona responsable 

de mantener y gestionar el blog del centro. 

 

CAFETERÍA. 

El centro no dispone actualmente del citado servicio. 

En cualquier caso, citar que para los Institutos de Bachillerato y sus Extensiones, en los 

Institutos y Secciones de Formación Profesional, en los Centros de Enseñanzas Integradas 

y en las Escuelas de Artes aplicadas y Oficios Artísticos, dependientes de la Consejería de 

Educación Universidades, Cultura y Deportes, se podrá instalar, previo acuerdo favorable, 

del Consejo de Dirección, una cafetería escolar en una dependencia adecuada del 

establecimiento docente, en virtud de lo dispuesto en la Orden de 13 de mayo de 1985 por 

la que se regula el establecimiento, concesión y funcionamiento de los servicios de cafetería 

escolar en los Centros Públicos de Enseñanzas Medias dependientes de la Consejería de 

Educación ,Universidades, Cultura y Deportes (BOC n.º 61, de 22 de mayo). 

USO DEL TELÉFONO. 

El teléfono del centro sólo se podrá usar para llamadas oficiales. Se entiende por llamadas 

oficiales las relacionadas con: 

1. El alumnado y sus familias. 

2. Los programas de formación del profesorado. 

3. La administración educativa. 

4. El desarrollo de las materias. 

5. La adquisición de material didáctico. 

Las llamadas se podrán realizar desde los teléfonos situados en Salas de Profesorado y  

Secretaría, así como en los despachos del Equipo directivo.  
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USO DE LOS SERVICIOS HIGIÉNICOS. 

Los baños podrán ser utilizados: 

a. Antes de entrar a clase. 

b. Durante el recreo. 

c. A la salida de clase. 

No se permitirá la salida al baño fuera de este horario salvo causa muy justificada 

(enfermedad, indisposición, etc.) 

El alumnado que solicite ir al baño durante las sesiones lectivas y que cuente con la 

autorización del profesor/a que esté en ese momento en el aula (profesor de la materia, 

profesor de guardia, etc.) deberá apagar el móvil (de no tenerlo apagado) y ponerlo sobre la 

mesa del profesorado. Tras ello, el/la docente registrará en el cuaderno de “salidas al baño” 

la salida del alumno/a que únicamente podrá ir al baño como máximo dos veces: una antes 

y otra después del recreo.  

En caso de que un alumno/a cuente con justificación médica que justifique una mayor 

asistencia y esta esté debidamente aportada al expediente en secretaría, podrá permitirse 

el uso del baño con una frecuencia mayor. A la vuelta del baño, el alumno/a recogerá de la 

mesa del profesorado su móvil que seguirá en todo momento apagado. 

- La utilización sin permiso de los baños será considerada falta leve. 

- En caso de reincidencia, se considerará falta grave y se comunicará a sus padres, o 

responsables. 

- En ambos casos, se registrará en Pincel Ekade como “acude al baño sin permiso.” 

En caso de que el alumnado detecte un desperfecto (rotura de un lavabo, puerta rota,) o la 

existencia de cualquier otro elemento que no debiera existir (por ejemplo, colillas, etc.) 

buscará a la salida al profesorado de guardia para poner los hechos en su conocimiento. 

Los Profesores/as de guardia serán los encargados de supervisar su correcto uso y 

comunicar cualquier incidencia de la que tengan conocimiento al equipo directivo, o al 

personal de limpieza o mantenimiento, según el caso. 

En el recreo los baños estarán abiertos y el profesor/a de guardia de esa zona se encargará 

del control de los mismos. 

En cualquier caso, no se podrá acudir bajo ninguna circunstancia al baño con el móvil 

encendido, ni hacer uso del mismo mientras se esté dentro del aseo, salvo por una situación 

de emergencia. 

 

 



 
 

28 
 

     EXPOSICIÓN DE PUBLICIDAD 

Solo se podrá exponer en el vestíbulo exterior del centro, en el espacio delimitado para ello, 

y previa autorización de la dirección todo aquel material relacionado con: 

- La Educación, del ámbito público. 

- De eventos culturales o lúdicos. 

La dirección del centro podrá retirar sin previo aviso cualquier información publicada sin su 

permiso. 

En el interior del centro se habilitarán también otros tablones para informaciones de interés 

para el alumnado y sus familias. 

 

TRANSPORTE ESCOLAR. VIII.3.6.1.  

NORMAS. 

El transporte escolar tiene por misión facilitar el traslado al Centro a los/as alumnos/as de 

Educación Secundaria Obligatoria y, en su caso, otros niveles. Ante la complejidad del 

servicio se hace necesario establecer unas normas que contribuyan a su buen 

funcionamiento. 

1. Las guaguas deben tener la máxima puntualidad en las llegadas y salidas. 

2. Cada guagua del transporte escolar tiene una ruta con paradas ya establecidas, no 

pudiendo el alumnado, subir ni bajar en otros lugares. 

3. Las rutas del transporte se harán públicas por el Centro, en periodo de matrícula. 

Las rutas se harán definitivas en el mes de septiembre. 

4. La guagua del transporte escolar nunca pasará por ninguna parada antes de la hora 

marcada. En caso de que por cualquier motivo llegara antes deberá esperar hasta el horario 

marcado en dicha parada. 

5. Los/as alumnos/as llevarán siempre el carnet de usuario del servicio de transporte 

escolar y están obligados a mostrarlo al conductor/a y/o acompañante, al entrar en la guagua 

o cuando le fuese solicitado. 

 

6. Es absolutamente necesario seguir las indicaciones del conductor/a y/o 

acompañante. Si éstas parecieran erróneas al alumno/a o a sus padres, madres o tutores 

legales, podrán presentar la reclamación correspondiente al director/a del Centro. 

7. Los Conductores/as y acompañantes que realizan el servicio se limitarán a advertir 

del peligro que corren los/as alumnos/as que cometan cualquier falta de conducta durante 

el trayecto. Si no obedecieran, pasarán parte escrito a la Dirección, que considerará la 

gravedad de la falta comenzando el proceso sancionador o reparador pertinente. No se 

permite bajo ningún concepto agresiones físicas, ni provocar discusiones con alumnos/as o 

padres, madres o tutores legales de alumnos/as. 
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8. La utilización del servicio de transporte por alumnado no preferente se atenderá por 

preferencia según los criterios establecidos por el Consejo Escolar, que son: 

- Menores de edad. 

- Asistencia regular al centro (faltas justificadas de asistencia). 

- Distancia al centro escolar. 

- Asistencia regular dentro del propio transporte. 

 

9. La inobservancia o incumplimiento de las normas contenidas en el presente artículo 

pueden dar lugar a la prohibición temporal o definitiva de utilizar el servicio de transporte. La 

Dirección podrá privar del uso del servicio, dando traslado al Consejo Escolar de las medidas 

adoptadas. 

Criterios para una gestión sostenible de los recursos del instituto y de los residuos que 

genere. 

Los residuos y su gestión es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en la que 

vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con el máximo rigor el principio de 

prevención en las políticas de gestión de residuos. Teniendo en cuenta esto los diferentes 

miembros de la comunidad educativa adoptarán las siguientes medidas: 

 -La mayoría de residuos que se generan en el centro son restos de papel y cartón, 

para lo que hay instaladas papeleras de reciclaje en las dependencias del centro. Cuando 

sea necesario, se comunicará, a una empresa especializada la necesidad de transportar 

este residuo fuera de nuestras instalaciones y esta se encargará de su traslado para el 

óptimo reciclaje del mismo. 

En el centro o en su entorno se disponen de contenedores para envases, vidrio, etc. Cuyo 

uso se divulgará y se fomentará. 

Se intentará utilizar tóner y cartuchos de tintas reciclados. 

Las lámparas se sustituirán progresivamente por otras de bajo consumo. 

En las actividades deportivas, manualidades, artísticas… se fomentará el uso de material 

reutilizable, además de que en la medida de lo posible sea: material que pueda reciclarse, 

no dañino para el medioambiente y cuyo contenido no sea plástico. 

Al salir de las dependencias, se prestará atención en el apagado del alumbrado (luces y 

material tecnológico). 

Se incentivará la forma de trabajo que reduzca la producción de residuos y que eviten el uso 

de materiales dañinos para el medioambiente, reemplazándolos por otros más sostenibles. 

Se incentivarán la reducción de los residuos y se fomentará la separación de los mismos y 

su reutilización, además del uso de materiales sostenibles (no dañinos para el 

medioambiente). 
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Se promoverá activamente el consumo y la producción sostenible, especialmente con los 

productos kilómetro cero con etiqueta ecológica, orgánicos y de comercio ético y justo   

 

PROTECCIÓN DE DATOS 

USO DE APLICACIONES, PLATAFORMAS O HERRAMIENTAS QUE IMPLICAN EL 

TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES 

Los centros educativos deben observar la debida diligencia en el tratamiento de los datos 

personales que se efectúen en el centro, incluyendo los que se producen como 

consecuencia del uso de las tecnologías en las aulas. 

En este sentido en el IES SAN ANDRÉS se utilizarán las aplicaciones, plataformas y 

herramientas que proporciona autoriza la Consejería de Educación, Universidades, Cultura 

y Deportes. 

APLICACIONES, PLATAFORMAS O HERRAMIENTAS QUE OFRECE LA CEUCD 

Para la gestión administrativa de los centros educativos. 

Se deberán utilizar las plataformas o herramientas corporativas para finalidad 

administrativas o de gestión de los centros educativas: 

- Pincel Ekade 

- Proideac 

Correo corporativo oficial 38010131@gobiernodecanarias.org 

Servidores de centro. 

Para la comunicación entre profesorado, familias y alumnado. 

Solo podrá utilizarse aplicaciones que cedan datos si están proporcionadas o autorizadas 

por la CEUCD. Se utilizan: App del Alumnado y Familias; Pincel Ekade. 

Para el uso educativo: 

- EVAGD (Entorno Virtual de Aprendizaje de Gestión Distribuida) 

-CAMPUS 

G- Suite Educativo de la Consejería Educación para uso educativo. 

 

USO DE APLICACIONES, PLATAFORMAS O HERRAMIENTAS DE TERCEROS QUE 

IMPLICAN EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES. 

El IES San Andrés no utiliza aplicaciones, plataformas o herramientas de terceros, que traten 

datos personales que no hayan sido previamente validados por la CEUCD. 

 

BLOG INSTITUCIONAL 
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El blog institucional www.iessanandres.es está alojado en los servidores de la CEUCD.  

Si el contenido del blog incluyera cualquier tipo de datos que permitieran la identificación de 

la persona, se requiere su consentimiento en el proceso de matrícula en el caso de los 

mayores de 14 años. En el caso de mayores de 14 años, es suficiente con el consentimiento 

del alumnado en el mismo proceso de matriculación. 

 

GRABACIÓN CON FINES EDUCATIVOS 

Si la grabación de las imágenes o audios se produjera con fines educativos, como trabajos 

escolares, pruebas de nivel o evaluaciones, el centro está legitimado para dicho tratamiento 

sin necesidad del consentimiento del alumnado o de sus padres/madres o tutores. 

Cuando la grabación de las imágenes no se corresponda con dicha función educativa, sino 

que se trate de imágenes de acontecimientos o eventos que se graban habitualmente con 

fines de difusión exterior al propio centro, se necesitará contar con el consentimiento de los 

interesados, a quienes se habrá tenido que informar con anterioridad de la finalidad de la 

grabación, en especial de si las imágenes van a estar accesibles de manera indiscriminada 

o limitada a la comunidad escolar. 

En caso de conflicto entre los progenitores sobre la grabación de las imágenes de sus 

hijos/as, deberá plantearse ante el juez competente en materia de familia para su resolución. 

 

Tal y como recoge el Proyecto de Gestión del centro, en su apartado g): 

 

“Al acudir al centro por primera vez, la jefatura de estudios hará entrega al profesor/a 

sustituto/a de su horario, del horario general del centro, del listado de su alumnado y de las 

normas básicas para el profesorado (tutorías, guardias, etc.). 

Asimismo, se le explicará la organización del instituto si se quiere utilizar recursos comunes, 

como la biblioteca, el aula medusa, las aulas de audiovisuales, etc. 

En la zona compartida del centro se encuentran las programaciones didácticas y la 

programación general anual. 

El equipo directivo presentará este/a profesor/a a los miembros de su departamento quienes 

completarán la información respecto a su área. También será presentado/a los tutores/as de 

los diferentes grupos para que le informen de cualquier circunstancia especial que deba 

conocer de los alumnos/as. 

Telefónicamente y/o a través del correo del centro, el profesor/a titular de la materia orientará 

al profesor/a sustituto/a de manera más específica. 

El/la profesor/a   sustituto/a   nombrado/a   por   la   Consejería   de   Educación 

, Universidades, Cultura y Deportes para reemplazar al docente en situación de baja laboral, 

seguirá la labor docente de éste, apoyándose en la programación de aula elaborada por el/la 
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titular y continuando en la última sesión impartida, todo ello siguiendo la Programación del 

Departamento para el curso escolar” 

 También se le remitirá a Plan de Acogimiento del Profesorado de nueva 

incorporación alojado en Gsuite     

 

 

IX.- LAS NORMAS DE CONVIVENCIA A 
IMPULSAR Y QUE SE DESARROLLARÁN 
EN EL PLAN DE CONVIVENCIA 

 

1.Dentro del marco de la Constitución, queda reconocida y garantizada la libertad de 

conciencia, así como el respeto a las convicciones religiosas, morales e ideológicas. 

Declarando que este Centro tiene el carácter de público a todos los efectos y no es por tanto 

partidario de ninguna ideología concreta. 

 

2.El funcionamiento del instituto y su eficacia docente y educativa exige como norma básica 

de conducta el trato correcto, educado y respetuoso de todas las personas que trabajan y 

conviven en el Centro. 

 

3.Los miembros de la Comunidad Escolar tienen derecho al disfrute y respeto del material y 

las instalaciones del Centro, ya que su cuidado y mantenimiento interesa a todos por tratarse 

de un bien social. 

 

4.Todos los miembros del Centro tienen derecho de expresión, información y comunicación, 

siempre en el marco del respeto mutuo. 

 

5.- El centro IES SAN ANDRÉS se remite, en aspectos disciplinarios y en cuanto a 

tipificación de faltas de convivencias 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. 

 

6.- Otras normas específicas: 

 



 
 

33 
 

 

●Tratar con corrección y respeto a todos los componentes de la Comunidad Educativa, 

personal docente, no docente y compañeros/as. 

●Asistir a clase vestidos/as y aseados/as correcta y adecuadamente para las distintas 

actividades educativas propias del centro. 

●Participar en las actividades de clase y esforzarse en el estudio realizando todas las tareas 

necesarias para superar los cursos. 

●Colaborar en el trato y la limpieza de la clase y del resto del edificio. De los daños causados 

a instalaciones y mobiliario, por negligencia o mala intención dentro del aula, se 

responsabilizará económicamente al grupo que la ocupe en la hora del incidente y/o al 

responsable. En relación a lo anterior, de los daños originados a las dependencias del 

centro, fuera del aula, se responsabilizará económicamente al responsable en caso de ser 

mayor de edad, o a padres, madres o tutores legales en caso de que el/la causante fuera 

menor de edad.  

 

●Realizar el cambio de clase sin armar alboroto y no permanecer en los pasillos en horas 

de clase. Las salidas al lavabo en estas horas serán únicamente en casos extremos 

●Informar a los padres, madres o tutores legales de todo aquello que le transmita el/la tutor/a 

o algún miembro del equipo directivo relacionado con su formación o asistencia al Centro si 

así se le requiere. 

●Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro y las 

orientaciones del profesorado en relación con su aprendizaje y progreso educativo. 

●Respetar la prohibición de ingerir bebidas alcohólicas y ningún tipo de bebidas estimulantes 

(bebidas energéticas, etc.). Igualmente se debe respetar la prohibición de fumar en el centro 

escolar, incluido el uso de vapeador. (Ley Antitabaco de 3 de junio de 2010) y la prohibición 

de practicar juegos de casino con o sin apuestas (barajas, dados,etc.)  

●Cumpliendo la normativa vigente, el alumnado de Secundaria Obligatoria menor de edad 

no puede abandonar el Instituto en horas lectivas. 

●El alumnado mayor de edad puede salir del centro identificándose como tal en los cambios 

de hora. Fuera de esa circunstancia temporal, el alumnado mayor de edad debe identificarse 

ante el profesor/a de guardia y firmar salida anticipada en el libro destinado a tal fin. 

●Tampoco se permite la tenencia y uso de elementos que no tengan justificación lógica en 

un contexto educativo: petardos, cadenas, elementos puntiagudos, objetos cortantes, 

mecheros, etc. Y /o cualquier elemento que pueda ser susceptible de ser utilizado como 

arma. 

● No se permite la exhibición de cualquier elemento que promueva o evoque ideologías 

contrarias al respeto de los derechos humanos, en aras de garantizar un ambiente de 

tolerancia y respeto hacia la dignidad de todas las personas. 
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●En toda la jornada lectiva y en los espacios físicos del centro (ni en el transporte escolar) 

no está permitido el uso de dispositivos digitales o electrónicos ni teléfonos móviles salvo 

para un uso educativo y con un permiso expreso del profesorado. Al no estar autorizado su 

uso, el centro no se responsabiliza de su posible pérdida. 

●Para la utilización de ordenadores portátiles o Tablet-Ordenadores en el aula, es necesaria 

la autorización del profesorado. 

●No está permitido hacer fotos ni grabaciones a los miembros de la Comunidad Educativa 

(personal docente, no docente y compañeros/as) y difundirlas por cualquier medio. Su 

realización, conllevará las sanciones disciplinarias previstas en la normativa. 

●El alumnado que llegue tarde a primera hora, dentro de un margen superior a 5 minutos, 

se anotará en un libro previsto para ello y afrontará las correspondientes medidas 

correctoras de conductas pertinentes. 

7.-Los alumnos no podrán ser sancionados por comportamientos que no sean tipificados 

como faltas en este Reglamento. 

8.- Los incumplimientos de las normas de convivencia habrán de ser valorados considerando 

la situación y las condiciones personales del alumnado. 

9.- Los miembros de la comunidad educativa, y en particular el profesorado, pondrán 

especial cuidado en la prevención de actuaciones contrarias a las normas de convivencia, 

desterrando los comportamientos insolidarios, agresivos y antisociales, mediante el contacto 

y la cooperación constante y directa con el alumnado afectado, mayores de edad, así como 

con los padres y representantes legales de los/as menores. 

10.- La expulsión de alumnado de las clases por parte del profesorado, se realizará en casos 

puntuales y como última alternativa para mantener el orden en el aula  

11.-Las sanciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de 

convivencia habrán de tener un carácter educativo y recuperador sin que se menoscaben 

los derechos del alumnado. Además, procurarán la mejora en las relaciones de todos los 

miembros de la comunidad educativa. 

En todo caso, en la sanción por los incumplimientos deberá tenerse en cuenta que. 

-Ningún/a alumno/a podrá ser privado/a del ejercicio de su derecho a la educación, ni, en el 

caso de la educación secundaria obligatoria, de su derecho a la escolaridad, de acuerdo con 

este Reglamento. Excepcionalmente, y cuando sean necesarias para garantizar el normal 

desarrollo de las actividades del centro, el director/a, a propuesta, en su caso, del instructor, 

podrá adoptar las medidas provisionales que estime convenientes, que podrán consistir en 

el cambio temporal de grupo o en la suspensión temporal de asistencia a clase. Las medidas 

adoptadas serán comunicadas al Consejo Escolar. 

-No podrán imponerse sanciones contrarias a la integridad física y a la dignidad personal del 

alumno/a. 

-La imposición de las sanciones previstas en este Reglamento respetará la proporcionalidad 

con la conducta del alumno/a y deberá contribuir a la mejora de su proceso educativo. 
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-Los órganos competentes para la instrucción del expediente o para la imposición de 

sanciones, deberán tener en cuenta la edad del alumno/a, tanto en el momento de decidir 

su incoación o sobreseimiento, como a efectos de graduar la aplicación de la sanción cuando 

proceda. 

-Se tendrán en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno/a 

antes de resolver el procedimiento sancionador. A estos efectos se podrán solicitar los 

informes que se estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias, y recomendar, en su 

caso, a los padres o representantes legales del alumno/a o a las instancias públicas 

competentes la adopción de las medidas necesarias. 

 

12.-Podrán corregirse, los actos contrarios a las normas de convivencia en el centro 

realizados por los/as alumnos/as tanto en el recinto escolar como durante la realización de 

actividades complementarias y extraescolares. Igualmente, podrán sancionarse las 

actuaciones del alumnado que, aunque realizadas fuera del recinto escolar, estén motivadas 

o repercutan en la vida escolar y afecten a sus compañeros/as o a otros miembros de la 

comunidad educativa. En el caso concreto del viaje fin de curso, o cualquier actividad 

realizada fuera de la isla, se aplicarán también las directrices fijadas en los compromisos 

firmados por padres, madres y/o representantes legales. 

13.- El alumnado que reiteradamente actúe en contra de las normas de convivencia, y según 

valoración del Equipo de Gestión de la Convivencia y el equipo directivo, podrá ser privado 

de la participación en actividades complementarias y/o extraescolares que se realicen 

fuera/dentro del recinto escolar. A cambio deberán permanecer en el centro y realizar las 

tareas compensatorias de la actividad realizada por el resto del grupo. 

14.- En la organización y desarrollo de cualquier actividad complementaria será 

imprescindible la participación de un 80% del número de alumnos/as del grupo implicado. Si 

no se llegase a ese mínimo de alumnado, el coordinador de la actividad junto con el equipo 

directivo decidirá si se realiza teniendo en cuenta criterios exclusivamente pedagógicos y/o 

organizativos del centro. 

15.-El Consejo Escolar supervisará el cumplimiento efectivo de las sanciones en los 

términos en que hayan sido impuestas. 

 

PINCEL EKADE 

Como medio de comunicación con las familias y de manera meramente informativa, El 

profesorado registrará en el aplicativo Pince Ekade como conductas contrarias a la 

convivencia tipificadas como leves, siendo las siguientes: 

-Come y bebe en clase sin permiso. 

-En la sesión de hoy no ha trabajado en clase. 

-Ensucia o no recoge el aula. 

-Está en los pasillos entre clase y clase. 
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-Está en un aula no asignada. 

-Falta de respeto. 

-Generalmente se niega a trabajar en clase. 

-Grita en clase. 

-Hace uso indebido del material. 

-Incumple las sanciones/correcciones impuestas. 

-Molesta e interrumpe en clase. 

-No hace las tares de casa. 

-No presta atención en clase. 

-No sigue las instrucciones del profesorado. 

-No trae material (libro, libreta, ropa de deporte, material específico) 

-Sale sin permiso del profesorado de su aula asignada. 

-Se levanta en clase sin permiso o no permanece en su sitio asignado. 

-Se niega a entregar el móvil al profesorado. 

-Usa el móvil sin permiso durante la clase. 

 

El incumplimiento o reiteración en dichas actuaciones conllevará las medidas correctoras o 

sanciones pertinentes. 

 

De la misma manera se podrán anotar el Pincel Ekade las siguientes anotaciones positivas 

y todas aquellas que el profesorado estimen pertinentes. 

 

-Entrega el trabajo en fecha y forma. 

-Es respetuoso y colabora con el profesor 

-Es solidario con sus compañeros/as. 

-Facilita el trabajo en grupo. 

-Hace la tarea marcada. 

-Participa en clase 

-Respeta el orden y limpieza de su zona de trabajo 

-Tiene iniciativa para realizar actividades. 
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-Trabaja y se esfuerza en clase. 

 

El eje central sobre el que se centran las normas recogidas en el Plan de Convivencia 

consiste en conseguir que el Centro sea un lugar de trabajo en el que todos los miembros 

de la comunidad educativa puedan realizar sus funciones en un clima óptimo. Se garantizará 

el respeto de todos sus miembros y acordando medidas que garanticen dicho objetivo. 

El plan de Convivencia ha sido revisado y aprobado en sesión ordinaria del Consejo Escolar 

celebrada el 26 de octubre de 2018. Será revisado previsiblemente durante el curso escolar 

2023-2024. 

X.-LA ORGANIZACIÓN PARA LA 
VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE 
RECREO Y DE LOS PERIODOS DE 
ENTRADA Y SALIDA DE CLASE 

 

Entradas y salidas al Centro 

Todo el alumnado debe entrar y salir por la puerta peatonal principal. Esta entrada se abrirá 

al inicio y al final de la jornada, cerrándose pasados cinco minutos de iniciadas las clases. 

Como norma general, el alumnado que llegue tarde entrará en el centro e informará al 

profesor/a de guardia de su retraso. 

Una vez que el alumnado haya pasado al interior del recinto no podrá abandonar el Centro, 

salvo en los supuestos recogidos en el apartado 10 de este documento.  

 

Durante el recreo puede salir del Centro el alumnado mayor de edad presentando el carné 

escolar al profesor/a de guardia, debiendo regresar puntualmente para el inicio de la 

siguiente sesión lectiva. 

 

El alumnado mayor de edad puede salir del centro identificándose como tal en los cambios 

de hora. Fuera de esa circunstancia temporal, el alumnado mayor de edad debe identificarse 

ante el profesor/a de guardia y firmar salida anticipada en el libro destinado a tal fin. 

 

Criterio para la recogida y entrega de un menor de edad antes de finalizar la jornada escolar 
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El alumnado únicamente podrá ser recogido en el centro antes de la finalización de la 

jornada escolar por sus responsables legales o personas autorizadas por éstos que sean 

mayores de edad. En caso de que exista conflicto al respecto, se tendrá en cuenta: 

1.- el centro se ajustará a lo establecido en la disposición judicial (auto, sentencia, convenio 

regulador, etc.) El alumnado se entregará generalmente a aquella persona con la que 

conviva el menor y ejerza la guarda y custodia, sin perjuicio de que pueda autorizar al otro 

progenitor o progenitora, o a una tercera persona autorizada para ello según el 

procedimiento administrativo interno establecido para tal fin. 

2.- En el caso de que la resolución judicial refleje que algún día a la semana el alumno o la 

alumna puede ser recogido por el otro progenitor/a, este podrá autorizar en los mismos 

términos a otra persona. Este régimen de recogida deberá ser mantenido por el centro 

mientras no se aporte en Secretaría por cualquiera de los progenitores otra resolución 

posterior que varíe las condiciones comunicadas previamente al centro.  

3.- Si hay discrepancia sobre la recogida del alumnado a la salida, sobre todo cuando el 

progenitor o la progenitora que no tiene la custodia pretende llevarse al menor en un día 

diferente al asignado judicialmente, el centro actuará conforme a lo dispuesto en la 

sentencia, auto judicial o convenio regulador, salvo que el interesado progenitor o 

progenitora aporte una nueva resolución judicial que lo justifique o establezca alguna 

limitación para cualquiera de los progenitores. 

Si la discrepancia genera un conflicto que afecta a la convivencia y el clima escolar del 

centro, o a la seguridad del alumnado menor de edad o de las partes, el centro podrá recabar 

la intervención de las fuerzas del orden público. 

 

El alumnado únicamente podrá abandonar el centro una vez el padre, madre, responsable 

legal o familiar autorizado se haya identificado con su DNI y cumplimentando y firmado en 

el libro de salidas y sea acompañado por el mismo. 

Cambios de clase 

Habitualmente, los grupos de alumnado permanecerán dentro del aula en los cambios de 

sesión lectiva. Si existiese cambio de aula entre dos horas consecutivas debe realizarse 

con la mayor brevedad posible. Como norma general en un periodo no superior a cinco 

minutos después de que suene el timbre, tanto el profesorado como el alumnado debe 

estar dentro de las aulas. El alumnado no puede abandonar el aula durante la clase a no 

ser por causa de fuerza mayor. En la realización de pruebas escritas, el alumnado 

permanecerá en el aula hasta la finalización de las mismas. El alumnado no podrá salir del 

aula antes de que suene el timbre. 

Recreos 

En los periodos de recreo, el alumnado estará en canchas y zonas aledañas. El alumnado 

no podrá permanecer en aulas de ninguno de los dos edificios.  

En el edificio principal los/as alumnos/as podrán realizar gestiones en Secretaría, hacer 

uso de los aseos, hacer uso de la Biblioteca, etc. En ningún caso podrá estar en las zonas 
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de aulas. Esta norma se flexibilizará cuando las condiciones meteorológicas así lo 

requieran, designándose en su caso qué zonas cubiertas pueden ser utilizadas por el 

alumnado. 

 

XI.-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 

 

JORNADA ESCOLAR 

El centro cuenta con un turno: 

Turno de Mañana: de 08:00 a 14:00 horas, con un descanso de 10:45 a 11:15 horas. 

ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO DEL ALUMNADO DEL CENTRO. 

Todo el alumnado del centro tendrá su correspondiente carné. 

Para facilitar la identificación de los/as alumnos/as, éstos/as tendrán carnés de diferentes 

colores, según se trate de alumnos/as menores, mayores de edad o que cumplan la mayoría 

de edad durante el curso escolar. 

Cualquier profesor/a del centro preguntará por la identificación y motivo de la visita al centro 

educativo si ven a alguna persona ajena o que realiza alguna acción impropia de un centro 

educativo. 

En el turno de mañana para acceder a clase, la puerta se abrirá a las 07.50 y se cerrará a 

las 08:05 horas. El alumnado que acceda al centro después de esta hora deberá informar al 

profesor/a de guardia. Se mandará un SMS a las familias de todos/as los/as alumnos/as que 

no se encuentren en clase a 1ª hora. Este envío se realizará a partir de las 8.55h. 

Durante la jornada escolar no se podrá abandonar el Centro, salvo causa justificada. En ese 

caso, al alumnado menor de edad, deberá recogerlo el padre, madre o persona autorizada, 

mayor de edad, que debe rellenar y firmar el documento que a tal efecto se encuentra en la 

Sala de profesorado, haciendo constar su DNI. 

Para que el centro pueda disponer del listado de personas autorizadas, será obligatoria la 

entrega de las guardas y custodias debidamente actualizadas al principio del curso, así como 

declaración de familiares autorizados. En el caso de que una persona autorizada sea otro 

alumno/a del centro mayor de edad, éste firmará la salida del alumno/a menor de edad y 
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saldrá con él/ella, siendo la persona responsable del menor a partir de ese momento. En el 

caso de cualquier posible cambio en la relación de familias autorizadas durante el curso, 

este deberá ser comunicado de forma presencial por el/la firmante de la autorización. 

Durante el recreo, la puerta de entrada permanecerá cerrada. Solo podrán salir del Centro 

el alumnado mayor de edad previa identificación al profesor/a de guardia. 

ACCESO DE LAS FAMILIAS Y PERSONAS AJENAS AL CENTRO. 

Cualquier persona ajena al centro debe dirigirse a la conserjería, donde será atendida por el 

personal subalterno del centro. Está totalmente prohibido el acceso de familias o personal 

ajeno al centro a la sala de profesorado, departamentos, aulas, despachos de cargos 

directivos, etc. sin previa autorización. 

 

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

 

 

El I.E.S. San Andrés ha comenzado a potenciar de una manera más estrecha su relación 

con el entorno, debido a la diversidad de estudios que ofrece. 

La comunicación y coordinación con los diferentes órganos de representación de la zona 

(asociaciones vecinales, asociaciones culturales, etc.…), así como con centros 

administrativos y sanitarios, se hace necesaria para que la relación enseñanza aprendizaje 

no quede limitada y aislada, como algo aparte del mundo que rodea a los alumnos y 

alumnas. 

En este sentido, se realizan pequeñas actuaciones que intentan, en colaboración con otras 

instituciones del entorno, formar e informar en aspectos que exigen una mayor colaboración 

y proyección en la zona. 

Un ejemplo de esto serían los intercambios que han tenido lugar con el Centro de Salud 

cercano al centro, con el que se han realizado conjuntamente una serie de charlas 

informativas sobre educación sexual y para la salud. También, algunos profesionales de este 

centro se han prestado para colaborar en otros temas de interés para los/as alumnos/as, y 

que se han visto reflejadas en alguna entrevista que se les ha realizado para el blog del 

Instituto. 
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Por otra parte, se trabaja estrechamente con el Proyecto de Absentismo Escolar del 

Ayuntamiento de Santa Cruz de Tenerife y también con los Servicios Sociales del 

Ayuntamiento para dar apoyo al alumnado que presente problemáticas determinadas y sus 

familias; así como puntualmente, con Servicios Sociales de otros municipios de la isla ya 

que algunos/as alumnos/as residen en la Residencia Escolar y estudian en el Instituto. Con 

las asociaciones juveniles de la zona también se han establecido contactos para acercar sus 

actividades al centro, a la vez que el centro se ofrece para llevar a ellas cualquier actividad 

que se realice aquí y que sea de interés. Estos intercambios quedan reflejados cada curso 

en la memoria de actividades.  

 

CENTROS DE EDUCACIÓN PRIMARIA ADSCRITOS  

Con el centro de primaria CEIP San Andrés se mantiene una estrecha relación debido a que 

los/as alumnos/as de Primaria continúan sus estudios en este Instituto. También se 

mantienen intercambios con los centros de este distrito CEIP Rafael Gaviño del Bosque, 

CEIP Julián Rojas de Vera y CEIP José Pérez Rodríguez, así como con la Residencia 

Escolar de la zona. 

Las coordinaciones principales se dan en los siguientes ámbitos: 

● Jefaturas de estudios de ambos centros al principio de cada curso y en otras 

tres ocasiones en el Grupo de Coordinación y Seguimiento. 

● Profesorado del Departamento de Orientación, Directiva y profesorado del 

centro de primaria, al principio de cada curso antes de cerrar la configuración de los grupos 

de alumnos/as del 1º ESO. 

● Jefaturas de Estudio antes de finalizar cada curso para intercambiar 

información del alumnado que pasa al centro de secundaria. 

● Otras reuniones convocadas por la Inspección de Educación. 

 

UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA 

Las relaciones van dirigidas principalmente a ofrecer información acerca de la oferta 

educativa de dicho centro y a coordinar las Pruebas de Acceso Universitario: 

● Dos reuniones anuales con el/la Orientador/a del centro para ofrecerle 

información y documentación acerca de la oferta educativa universitaria de La Laguna y, en 

algunas ocasiones, de Las Palmas de G.C. también. 

● Información – coordinación sobre las Jornadas de Puertas Abiertas que realiza 

dicho centro cada curso escolar. 

● Coordinaciones anuales para cada materia incluida en la EBAU. 

● Coordinaciones con el vocal del centro para la EBAU. 

● Información muy esporádica sobre actos educativos organizados por la 

universidad. 
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● Realización de prácticas de algunos alumnos/as de Psicología, Pedagogía, 

Psicopedagogía, Filología, etc.  

 

EMPRESAS EN LAS QUE REALIZAN PRÁCTICAS LOS/AS ALUMNOS/AS DE LOS 

CICLOS FORMATIVOS 

FAMILIA ADMINISTRATIVA 

Se localizan empresas que se adapten a las necesidades de prácticas de este alumnado y 

luego se firma un contrato con las mismas siguiendo la normativa establecida por la 

Consejería de Educación, Universidades, Cultura y Deportes. 

Las prácticas para cada curso se realizan en el periodo contemplado en su plan de 

enseñanza. 

 

XIII.- LA ORGANIZACIÓN GENERAL DE 
LA ATENCIÓN A LOS PADRES, MADRES 
EN RELACION CON EL SEGUIMIENTO 
EDUCATIVO DEL ALUMNADO 

 

Al inicio del curso escolar se establecerá el horario de tutorías en sesión de tarde. Como 

mínimo se fijarán tantas sesiones como se recoge en la normativa vigente. 

Asimismo, antes de la primera reunión de padres, los/as tutores/as deberán decidir cuál de 

las horas complementarias correspondientes se usará para la atención directa a la familia. 

En la primera sesión de padres, madres o tutores legales que se celebra al inicio del curso 

se comunicará el calendario de reuniones (tanto de mañana como de tarde). Además, se 

informará sobre el acceso al portal web (PINCEL EKADE) y App Familias y Alumnado, en el 

que podrán ver las incidencias diarias de sus hijos/as (faltas, retrasos, amonestaciones y 

anotaciones académicas realizadas por el profesorado). 

Tres de las sesiones de tutoría de tarde con padres, madres o tutores legales para el 

seguimiento del alumnado se harán en la misma fecha que las sesiones de tutoría 

correspondiente a la evaluación inicial y la primera y segunda evaluación. 

En lo que respecta a la solicitud de una entrevista en horario de mañana, éstas se realizarán 

con una antelación adecuada, de forma que el/la tutor/a pueda recibir información detallada 

por parte del equipo educativo. Sólo en casos urgentes, los padres, madres o tutores legales 

podrán concertar una cita con una antelación menor. 
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En aquellos casos en los que la información de una materia demandada no llegue al tutor/a, 

el/la profesor/a de dicha materia será citado directamente con los padres, madres o tutores 

legales en cualquier momento de mañana fuera de su horario lectivo. 

También cualquier responsable del alumnado podrá concertar cita con componentes del 

Equipo Directivo en horario de Atención a Familias.  

 

DERECHO DE INFORMACIÓN DE LOS PADRES, MADRES O LAS PERSONAS 

REPRESENTANTES LEGALES 

 

REGULACIÓN 

 

Los padres, las madres o las personas representantes legales tienen el derecho a recibir 

información sobre el proceso escolar y la integración socioeducativa de sus hijos, hijas o 

alumnado representado, siempre que mantengan la patria potestad sobre ellos. En los casos 

de separación, divorcio o nulidad, se aplicará el artículo 51 de la Orden de 9 de octubre de 

2013, que establece lo siguiente: 

a)El padre o la madre que no tenga la guarda y custodia legal de sus hijos o hijas y desee 

recibir dicha información deberá solicitarla al centro educativo mediante escrito, dirigido a la 

dirección, que acompañará de una copia fehaciente de la resolución judicial (auto o 

sentencia) de separación, divorcio o nulidad en lo que concierne únicamente a los elementos 

conclusivos de la misma. 

b)Si la resolución judicial contuviera una declaración expresa sobre aspectos que incidan en 

el proceso escolar, el centro se atenderá estrictamente a lo que en ella se disponga. 

c)Si la resolución judicial no contuviera ninguna limitación, el centro deberá remitir 

información sobre el rendimiento escolar de su hijo o hija al progenitor que no tiene 

encomendada su guarda y custodia, siempre que no haya sido privado de la patria potestad, 

en cuyo caso, no se le entregará información, salvo por orden judicial. 

d)En el supuesto de que el centro reciba la citada solicitud de información, comunicará al 

padre o a la madre que tenga la guarda y custodia del menor la pretensión del solicitante y 

le concederá un plazo de diez días lectivos para que pueda aportar, si la hubiera, la 

resolución judicial posterior a la citada que limite o impida la comunicación de información 

escolar o establezca limitaciones la patria potestad. Transcurrido dicho plazo sin que se haya 

aportado nueva resolución judicial, el centro procederá a hacer llegar simultáneamente al 

progenitor solicitante copia de cuantas informaciones documentales entregue a la persona 

que tiene la custodia del alumno o la alumna. Asimismo, el profesorado tutor y los otros 

docentes podrán facilitarle la información verbal que estimen oportuno 

 

CUSTODIA COMPARTIDA 
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Cuando la custodia sea compartida la comunicación a ambos progenitores se efectuará sin 

ningún trámite, salvo indicación expresa posterior de que se ha producido un cambio en esta 

situación legal. 

 

PAREJAS DE HECHO 

En los casos de parejas de hecho que hayan puesto fin a la Convivencia, se tendrá en 

cuenta, en caso de existir resolución judicial, las medidas paternofiliales adoptadas por parte 

de un juzgado o tribunal. Mientras no haya una resolución judicial o equivalente, por 

analogía, se facilitará la misma información a cualquiera de los progenitores. 

 

CONDICIONES DE LA INFORMACIÓN 

En las condiciones señaladas anteriormente, se trasladará información escolar cotidiana, 

sobre las cuestiones siguientes: 

a) El progreso del aprendizaje e integración socioeducativa (participación en 

actividades complementarias y extraescolares del centro educativo, realización de talleres 

creativos o de habilidades sociales y autoestima, seguimiento de técnicas de estudios, 

realización de actividades de ocupación positiva del tiempo libre y de ocio…) de sus hijos e 

hijas. 

b) Las calificaciones escolares mediante el boletín informativo de calificaciones 

de las evaluaciones correspondientes. 

c) Las decisiones que afecten a la orientación académica y profesional de sus 

hijos e hijas, siendo oídos estos. 

d) Las fechas de las reuniones que convoque el centro para las familias. 

e) El horario del centro y de la atención a los padres, madres o las personas 

representantes legales del alumnado, por parte del tutor/a y del resto del profesorado. 

f) El calendario escolar y el programa de actividades escolares y extraescolares. 

g) El calendario de elecciones del Consejo Escolar del centro. 

 

 

SOLICITUD DE INFORMES 

Los padres, las madres o las personas representantes legales pueden solicitar por escrito y 

previo registro en el centro, informes sobre datos o documentos que ya existen en el 

expediente del alumnado, incluidos los informes psicopedagógicos, las valoraciones del 

departamento de orientación y la resolución de expedientes disciplinarios, obteniendo copias 

de los mismos. 

Si lo que solicitan son informes de otro carácter, para presentarlos en un proceso judicial 

abierto contra el otro progenitor o progenitora, en litigios civiles sobre la patria potestad, 
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guarda custodia, régimen de visitas …, en otros pleitos penales o de cualquier otro orden, 

únicamente se entregará información sobre datos objetivos o registros del centro, las 

calificaciones escolares, el rendimiento, la asistencia o las ausencias a clase. Cualquier otra 

información deberá facilitar solo a requerimiento del Juzgado, no a petición directa de las 

partes o sus letrados. 

Por lo general, el centro se abstendrá de emitir informes por escrito sobre el alumnado menor 

de edad, de contenido distinto al previsto oficialmente y ajenos a los derechos y deberes de 

los padres y las madres, establecidos en la normativa vigente, salvo que se requiera por 

orden judicial. 

Asimismo, la información y documentación de carácter académico sobre el alumnado menor 

de edad se facilitará, de manera exclusiva, a los padres, las madres o las personas 

representantes legales, así como a jueces y fiscales que lo soliciten en el curso de un 

procedimiento judicial, de modo que no se entregará a terceras personas, aunque sean 

abogados o abogadas de alguno de los progenitores, excepto si han sido designados 

representantes legales mediante poder notarial. 

XIV.-LOS PROCEDIMIENTOS 
ESTABLECIDOS PARA LA ATENCIÓN DEL 
ALUMNADO EN LAS AUSENCIAS DEL 
PROFESORADO PARA GARANTIZAR 
QUE NO SE INTERRUMPA SU 
FORMACIÓN 

 

Ante ausencia del profesorado y para garantizar que el alumnado no interrumpe su 

formación se procederá con el protocolo siguiente: 

1.- El grupo nunca permanecerá sin supervisión en el aula o espacio indicado. Acudirá el 

docente de guardia o alguien de refuerzo en el marco del plan de sustituciones cortas. 

2.- El profesorado ausente deberá dejar la tarea correspondiente para los grupos a los que 

no pueda atender. Esta tarea ha de cumplir con las características que se indican a 

continuación, para que el profesorado de guardia pueda ponerla en marcha. 

  

TIPO DE ACTIVIDADES: 

·        Las actividades deben tener instrucciones claras, acordes con la programación de ese 

momento. 
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·        Las actividades deben fomentar la autonomía del alumnado y recoger claramente que 

serán evaluadas. 

·        Las actividades versarán sobre aprendizajes trabajados previamente en clase, tendrán 

carácter individual y no requerirán de recursos extras. 

·        Las actividades deberán ser entregadas individualmente y dentro de la sesión de 

ausencia. 

Serán actividades fundamentalmente de ejecución competencial. 

 Es vital la corrección de esta TAREA con el alumnado y la transmisión de una 

retroalimentación para generar una cultura de trabajo en los diferentes grupos de 

alumnos/as cuando el profesorado no está presente en el aula. 

 

XV.-EL PROCEDIMIENTO PARA SU 
APLICACIÓN Y REVISIÓN, QUE HA DE 
GARANTIZAR LA PARTICIPACIÓN DE 
TODA LA COMUNIDAD 

Las presentes normas serán sometidas a revisión y actualización si se da alguno de 

los siguientes casos: 

- Solicitud de dos tercios de los representantes del Consejo Escolar. 

- Solicitud de dos tercios de los componentes del Claustro. 

- Solicitud del director/a. 

 

Con carácter general cada año se podrán revisar las normas de organización y 

funcionamiento en los meses de abril, mayo y junio de cara al siguiente curso académico. 

Dentro del ámbito de sus competencias, el Equipo Directivo, los departamentos o 

ámbitos didácticos, la Asociación de Padres y Madres del alumnado, el personal de 

administración y servicios, la Junta de delegados/as harán las propuestas de modificación 

correspondientes que se registrarán en Secretaría del centro en el plazo que se ha 

establecido por la dirección para tal fin. 

Con la finalidad de valorar las modificaciones implementadas y corregir aspectos que 

lo requieran, a la inicial nuevo curso académico la dirección podrá proponer la modificación 

de aquellos aspectos a considerar. Con carácter particular, la existencia de cambios 

normativos conllevará la adecuación del texto a las previsiones legales en vigor. 
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El equipo directivo en reuniones ordinarias informará a los miembros de los distintos 

estamentos de las propuestas de modificación recibidas para su conocimiento y debate. 

Para la aprobación de documentos se presenta un calendario en el que aparece el 

procedimiento a seguir de manera general: 

1. Convocatoria de Claustro para realizar la presentación del documento, 

indicándose que tienen un plazo de 10 días naturales para aportar sugerencias y/o 

alegaciones individualmente en la secretaría del Centro por ventanilla única. 

2. Cierre del plazo para la presentación de sugerencias y/o alegaciones 

individualmente para el Claustro del profesorado. 

3. Resolución de las alegaciones y sugerencias aportadas por los miembros 

del Claustro, realizando los posibles cambios. 

4. Convocatoria del Consejo Escolar para realizar la presentación del 

documento a aprobar, consensuado por el Claustro del Centro, indicándose que tienen 10 

días naturales para aportar sugerencias y/o alegaciones individualmente en la secretaría del 

Centro por ventanilla única. 

5. Cierre del plazo para la presentación de sugerencias y/o alegaciones 

individuales para los miembros del Consejo Escolar. 

El Consejo escolar será siempre el que apruebe o no las modificaciones que se 

hayan propuesto. 

Las nuevas normas entrarán en vigor transcurridos 14 días naturales desde su 

aprobación por parte del Consejo Escolar: 

- En este periodo del tiempo, el equipo directivo publicará en el blog del centro 

las normas de organización y funcionamiento. 

- Corresponderá al departamento de orientación conjuntamente con la jefatura 

de estudios la difusión por los medios al alcance, de dichas normas. El desconocimiento de 

las mismas no eximirá de su cumplimiento y responsabilidad a ninguna de las partes. En el 

proceso de matrícula se añade un extracto de las NOF del cual queda archivada la firma de 

conformidad tanto de las familias como del alumnado. 

XVI.- LOS MEDIOS Y FORMAS DE 
DIFUSIÓN DE ESTAS NORMAS DE 
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 
ENTRE LOS MIEMBROS DE LA 
COMUNIDAD EDUCATIVA 
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Las normas tendrán diferentes formas de difusión dependiendo de a quién van 

dirigidas: 

- Alumnado: por medio de las tutorías, en el cuadernillo de información de familias, 

en la agenda escolar, reunión de Junta de delegados/as, y a través de los/as alumnos/as 

que asisten al Consejo Escolar comunicando la información que se trate en la reunión. 

- Padres / madres /representantes legales: en el cuadernillo de información de 

familias que se da en la primera reunión del curso, en la agenda escolar de los/as 

alumnos/as y a los padres, madres o tutores legales que asisten al Consejo Escolar 

comunicando la información que se trate en la reunión, así como los medios de difusión 

masivos (correos electrónicos, blog del centro y App Familias y Alumnado) 

-Claustro del Profesorado: Información que se facilita por medio de la Zona 

Compartida Digital y Gsuite Corporativo de la Consejería de Educación, y por otros medios 

como pueden ser las reuniones de CCP, Claustros y Consejo Escolar. 

 

XVIII.-NORMATIVA 

 

LOE, Ley Orgánica de Educación, 2/2006, 3 de mayo (artículos no derogados) 

LOMLOE 

- LOMCE, Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad 

educativa. 

- Ley Canaria de Educación, Ley 6/2014, de 25 de julio, Canaria de Educación no 

Universitaria. 

- 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. 

-DECRETO DE CONVIVENCIA 114/2011 de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia 

en el ámbito educativo de la Comunidad Autónoma de Canarias. 

 

-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. 
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-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. 

 

- Orden de 12 de mayo de 2016, por la que se regulan la composición y el 

procedimiento para la constitución y la renovación de los Consejos Escolares de los Centros 

educativos sostenidos con fondos públicos del ámbito de la Comunidad Autónoma de 

Canarias. 

 

- Decreto 174/2018 de 3 de diciembre de aprobación del Reglamento por el que se 

regula la prevención, la intervención y el seguimiento del absentismo escolar y del abandono 

escolar temprano en el ámbito de la Comunidad Autónoma de Canarias. 

 

 

NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO APROBADAS POR CONSEJO 

ESCOLAR EL 16 DE MAYO DE 2023 

 


