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1.- INTRODUCCIÓN

Según se recoge en el artículo 41 del DECRETO 81/2010, de 8 de julio, BOC 143 de 22 de
julio  de  2010 por  el  que  se  aprueba  el  Reglamento  Orgánico  de  los  centros  docentes
públicos no universitarios de la Comunidad Autónoma de Canarias, cada centro elaborará y
aprobará  las  normas  de  organización  y  funcionamiento  que  le  permita  desarrollar  su
proyecto educativo, en el marco del presente Reglamento y de las disposiciones generales
sobre los fines de la educación y los derechos y libertades reconocidos

En dicho artículo se establece que las normas de organización y funcionamiento deberán
concretar, entre otros, los siguientes aspectos:

- Los cauces de participación de los distintos sectores de la comunidad educativa.

- Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones por los distintos órganos de gobierno y de coordinación docente.

- Los canales de coordinación entre los órganos de gobierno y los órganos de coordinación
docente.

- Las normas de funcionamiento interno de los órganos colegiados de gobierno.

- El número máximo de faltas de asistencia del alumnado.

- Los procedimientos establecidos para la atención del alumnado en caso de accidentes.

- La organización de los espacios, instalaciones y recursos.

- Las normas de convivencia.

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

- El protocolo de control de entrada, permanencia y salida del alumnado del centro.

- El funcionamiento, en su caso, de otras comisiones del Consejo Escolar.

- La organización de las actuaciones previstas para la relación del centro con las instituciones
del entorno.

- La organización general de la atención a los padres y madres.

-  Los  procedimientos  establecidos  para  la  atención  del  alumnado  en  las  ausencias  del
profesorado.

- El procedimiento para su aplicación y revisión.

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

Estas normas son de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa y
tendrán vigencia en las instalaciones del Centro y en los lugares que se visiten con

motivo de actividades extraescolares, complementarias y viajes culturales
organizados por el Instituto así como en el servicio de transporte escolar del

centro.
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2.- NORMATIVA DE REFERENCIA

Estas Normas de Organización y Funcionamiento han sido elaboradas según la normativa 
vigente:  

- LOMLOE: Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley 
Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación

- LOE: LEY ORGÁNICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. (BOE nº106, de 4 de mayo). 
Modificada parcialmente por la LOMCE.

- REGLAMENTO ORGÁNICO DE CENTRO ROC: 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.  De  fecha:  08/07/2010. BOC  n.º  143   del  
22/07/2010

- DESARROLLO DEL ROC:  Orden de 9 de octubre de 2013, por la que se desarrollar 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. BOC n.º 200 del 16/10/2013

- CONVIVENCIA: DECRETO 114/2011, de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia 
en el ámbito educativo de la Comunidad Autónoma de Canarias. BOC 108,   Jueves   2 de   
junio de 2011.

3.- NUESTRO LOGO

El Consejo Escolar aprobó, el 28 de junio de 2007, el  logotipo oficial del centro. Dicho
logotipo  estará  presente,  en  los  términos  que  determina  la  normativa,  en  un  lugar
preferente en los carteles, placas y en los documentos administrativos que se generen en la
actividad académica del centro.

4.- PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

4.1. Las Asociaciones del alumnado y de padres y madres del alumnado podrán:

-  Las  asociaciones  del  alumnado  y  de  padres  y  madres  del  alumnado  participarán  y
colaborarán en la vida del centro en los términos previstos en el Reglamento Orgánico de
los  centros  docentes  públicos  no  universitarios  y  de  acuerdo  con  las  normas  que  las
regulan.

- Siempre que no interfieran el normal desarrollo de la programación general anual del
centro, las referidas asociaciones podrán utilizar, para la realización de las actividades que
les  son propias,  los  locales  y  las  dependencias  del  centro  que,  a  tales  efectos,  se  les
indiquen. Los consejos escolares de los centros deben facilitar su acceso, sin condicionar la
presencia de los padres o las madres a la del profesorado ni a la del personal no docente
del centro, siguiendo instrucciones de la dirección del centro escolar.

-  El  programa  de  actividades  diferenciadas  que  las  asociaciones  mencionadas  deseen
realizar en el recinto escolar durante el curso deberá ser entregado al Consejo Escolar con
la  suficiente  antelación en el  primer  mes del  curso,  para su  aprobación e  inclusión,  si
procediera, en la programación general anual del centro.
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4.2. Participación del alumnado

-  El  alumnado  participa  en  la  organización  y  actividades  del  centro  mediante  sus
delegados/delegadas y representantes en el Consejo Escolar. Los temas se debaten en la
hora de tutoría y se elevan las propuestas a la junta de delegados/delegadas que trasladan
las mismas al equipo directivo y al Consejo Escolar.

- La junta de delegados/delegadas, se convoca a principio de curso, y eligen a su presidente
y secretario/secretaria. Tienen plena autonomía para convocar sus reuniones.

- El alumnado también participa en la organización de eventos y colabora con el equipo de
gestión de la convivencia en la resolución de los conflictos además de en las sesiones de
evaluación, elevando sus propuestas al equipo educativo.

- Trimestralmente y a final de curso, la junta de delegados/delegadas elabora un informe
en el que se analizan las dificultades encontradas, los avances y las propuestas de mejora.

4.2.1.  Delegados y/o delegadas de grupo

En todos los grupos se elegirá anualmente por y entre ellos y ellas  a una/un delegada o
delegado y a un/una subdelegado o subdelegada, llevándose  a cabo la elección ordinaria
en las fechas que determine la Jefatura de Estudios dentro del primer mes del comienzo del
curso.  Mientras  no  se  produzca  dicha  elección,  las  funciones  de  estos  cargos  recaerán
provisionalmente en el alumno o alumna de mayor y menor edad, respectivamente. Serán
candidatos/candidatas  todo  aquel  alumnado  del  grupo  que  en  el  día  de  la  elección,
expresen directa y públicamente su voluntad de serlo.

El protocolo para la elección de delegado o delegada es:

- Si  hubiera  sólo  un  candidato  o  candidata,  pasaría  a  ser  proclamado/proclamada
electo/electa.

- Si hubiera dos candidaturas, efectuada la votación el/la que consiga mayor número de
votos será delegado/delegada y el otro subdelegado/subdelegada.

- Si hubiera tres o más candidaturas, se procederá a efectuar una votación en primera
vuelta con la participación de todas ellas. Si alguna obtuviese la mayoría absoluta de los
votos emitidos, pasaría a ser designada como  delegado/delegada y la  candidatura que
hubiese obtenido el segundo cómputo mayor de votos, subdelegado/subdelegada. Si por
el contrario ninguna candidatura obtuviera la mayoría absoluta en primera votación, se
efectuará  una  segunda  con  participación  de  las  dos  candidaturas  más  votadas  en  la
primera  vuelta.  Aquella  que  consiga  mayor  número  de  votos  será  proclamada  como
delegado/delegada y la otra candidatura subdelegado/subdelegada.

- Si  en  alguna  de  las  votaciones  se  produjese  empate  de  votos  entre  dos  o  más
candidaturas, estas se ordenarán de mayor a menor edad. Únicamente, en el caso de que
el empate se produzca entre dos candidaturas finales a la elección de delegado o delegada
y el número de votos en blanco y abstenciones represente más del 20% del censo del
grupo, se repetirá la votación al día siguiente de clase y sólo por una vez.

- Si se diera la circunstancia de que en un grupo ningún alumno o alumna  presentara
candidatura, la convocatoria de votación se repetirá en el plazo comprendido entre cinco y
diez días lectivos. Si la situación se volviese a repetir, el/la director/directora, oídas la
jefatura de estudios y la persona tutora del grupo, designará libremente a un/una alumno
o alumna del grupo para ejercer las funciones de delegado/delegada atendiendo a criterios
de madurez, representatividad y competencia.

 Funciones del delegado o delegada de grupo:
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- Asistir  a  las  reuniones  de  la  Junta  de  Delegados  y  Delegadas  y  participar  en  sus
deliberaciones, representando a su grupo.

- Exponer al tutor o tutora del grupo y, en su caso, a la Junta de Delegados y Delegadas las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

- Participar en la solución de los problemas de convivencia que aparezcan en el grupo.
- Colaborar con el profesorado y con las autoridades del Centro para el buen funcionamiento

del mismo.
- Cuidar de la adecuada utilización del material y de las instalaciones del Centro. Informar al

grupo de todas cuantas cuestiones o decisiones de los distintos estamentos del centro les
puedan afectar.

- Promover  la  participación  del  alumnado  de  su  clase  en  la  Asociación  de  Alumnos  y
Alumnas del instituto.

4.2.2. La Junta de Delegados y delegadas del centro

Estará  formada  por  representantes  del  alumnado  de  los  distintos  grupos  y  por  los/las
representantes del alumnado en el Consejo Escolar y estará presidida por uno/una  de sus
miembros elegido entre sus componentes.

Una vez constituida la junta de Delegados y Delegadas, salvo en caso de petición expresa o
excepcional, a las reuniones no asistirá ningún profesor/profesora o miembro del equipo
directivo.

La junta se reunirá, al menos, una vez cada dos meses y preferentemente antes y después
de las reuniones del consejo escolar

La convocatoria de reunión la podrá efectuar:

■ La mayoría de alumnado del Consejo escolar
■ Un tercio de Delegados o delegadas de grupo del centro
■ La dirección o jefatura de estudios para sesiones de carácter informativo

Las convocatorias de reunión, salvo en caso de extrema urgencia, se realizarán con un plazo
mínimo de 24 horas y fuera del horario lectivo. El/la delegado o delegada de mayor edad
será encargado/encargada de comunicar a sus compañeros y compañeras la convocatoria
de reunión.

La dirección del instituto, facilitará un espacio para que la junta pueda reunirse, siempre
que medie petición dirigida a la jefatura de estudios en un plazo no inferior a 24 horas antes
de su celebración.

 Las funciones de la Junta de Delegados o delegadas son:

- Elevar  al  Equipo  Directivo  propuestas  para  la  elaboración  del  Proyecto  Educativo  del
Centro.

- Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de
cada grupo o curso.

- Recibir información de los representantes del alumnado en dicho Consejo sobre los temas
tratados  en  el  mismo,  y  de  las  confederaciones,  federaciones  estudiantiles  y
organizaciones juveniles legalmente constituidas.

- Elaborar propuestas de modificación de las Normas de Organización y Funcionamiento,
dentro del ámbito de su competencia.

- Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de éste. Informar
a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.

- Formular  propuestas  de  criterios  para  la  elaboración  de  los  horarios  de  actividades
docentes y extraescolares.

- Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ámbito de su competencia y
elevar propuestas de resolución a sus representantes en el mismo. Convocar las reuniones
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que se precisen. Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar, los miembros
de  la  Junta  de  Delegados  o  los  Delegados  de  grupo,  presentarán por  escrito  ante  la
secretaría del centro, con 48 horas de antelación, la solicitud de la reunión especificando
su  orden  del  día  y  la  duración  estimada.  Al  final  de  la  sesión  se  levantará  el  acta
correspondiente.

-  Aquellas otras funciones que le sean atribuidas normativamente.

Para el adecuado desempeño de sus funciones, la Junta de Delegados está amparada por
las facultades que le reconoce el Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el que se regula la
convivencia en el ámbito educativo de la Comunidad Autónoma de Canarias. En especial,
esta Junta deberá ser oída, cuando lo solicite, en lo que se refiere a:

- Celebración de pruebas y exámenes.
- Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas.
- Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia de la valoración del rendimiento

académico de los alumnos.
- Propuesta de sanciones por parte del Consejo Escolar a los alumnos por la comisión 

de faltas muy graves.
- Libros y material didáctico cuya utilización sea declarada obligatoria.
- Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo específico al alumnado.

El  anterior  derecho  de  la  Junta  de Delegados  a  ser  oída  se  materializará  a  través  del
miembro del equipo directivo que corresponda según el tema a tratar y/o el Consejo Escolar
a través de sus representantes en él.

4.3. Personal no docente

Dado que las  situaciones  de vinculación del  personal  no docente con la  Administración
Pública son diferentes (funcionarios o personal laboral), este personal se rige por la Ley de
la  Función  Pública  o  por  el  Convenio  Colectivo  del  Personal  Laboral  de  la  Comunidad
Autónoma y  demás  normativa  laboral  de  aplicación,  dependiendo  en  cada  caso  de  su
situación concreta.

El secretario del centro, como responsable del Personal de Administración y Servicios, en
adelante PAS, se reunirá al menos tres veces a lo largo del curso con dicho personal con el
fin de coordinar el trabajo que desempeñan y a la vez valorar e incorporar las propuestas
que surjan al informe trimestral con el resto de estamento de la comunidad educativa.

4.3.1. Mantenimiento

Los  trabajos  de  reparación  de  material  diverso  que  requiera  el  profesorado,  deberán
comunicarse por escrito en el libro de trabajos y reparaciones que está en la conserjería así
como informar a la dirección del centro. El alumnado tiene terminantemente prohibido el
acceso al almacén de mantenimiento.

4.4. Personal docente

El personal docente podrá participar a través de las reuniones de departamento, reuniones
de tutores/tutoras, CCP, claustros y a través de sus representantes en el consejo escolar,
haciendo propuestas llegando a consensos sobre los distintos aspectos relacionados con la
actividad del centro. 

Trimestralmente y a final de curso, se hará un seguimiento de la Programación General
Anual,  desde  los  departamentos,  la  coordinación  de  proyectos,  coordinación  de
tutores/tutoras  y equipo directivo, donde se analizan no sólo las fortalezas de la misma,si
no  también las dificultades encontradas, haciendo  propuestas de mejora.

La vía principal de comunicación entre el profesorado es el correo electrónico corporativo;
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en ocasiones,  también  se  utilizarán los  tablones  de  anuncios  situados  en  la  zona  de
despachos y sala del profesorado.

5.- TOMA DE DECISIONES DE LOS ÓRGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACIÓN
DOCENTE

5.1. La escolarización del alumnado

El proceso de escolarización del alumnado seguirá las fechas y directrices que publique la
Consejería de Educación. Esta información será publicada en la página web del centro y en
nuestras redes sociales. Una vez presentadas las solicitudes de plaza para el siguiente curso
escolar,  se  procederá  a  la  baremación  de  los  puntos  que  corresponden  al  centro.  Esa
baremación será supervisada por una comisión del Consejo Escolar y en su defecto por la
comisión de gestión económica del mismo.

En  los  paneles  informativos  del  centro  se  publicarán  todas  las  listas  de  admitid@s  y
excluid@s en el proceso, así como las puntuaciones obtenidas.

El alumnado que una vez empezado el curso solicite plaza, deberá hacerlo cumplimentando
el modelo oficial que aparece en nuestra web y que también está a su disposición en la
secretaría del centro. Este documento deberá presentarse a través del correo electrónico
secretaria@iessantaana.com o en ventanilla de secretaría acompañado de un certificado de
empadronamiento en el municipio. En caso de no disponer de plaza, el centro  remitirá la
solicitud a la   inspección educativa quien será la responsable de  buscarle plaza en otro
centro de la zona.

5.2. Organización de trabajos, pruebas y exámenes

- A principio de cada trimestre, y desde la tutoría de los grupos, se elaborará un calendario
en el que se anotarán las fechas de los exámenes y trabajos del trimestre. El calendario de
exámenes de evaluación se fijará de mutuo acuerdo entre  profesorado y el  alumnado,
procurando que no coincidan más de dos pruebas y/o exposición de trabajos en el mismo
día.

-  En las  pruebas escritas,  el  alumnado que finalice  antes deberá permanecer SIEMPRE
dentro del aula, sea de ESO, FPGB, Bachillerato o Ciclo Formativo.

- En caso de exámenes de recuperación, en cualquiera de los niveles educativos que se
imparten en el centro, el alumnado que no tenga que hacerla permanecerá dentro del aula
realizando el trabajo que el profesorado le encomiende.

- Cualquier examen programado deberá realizarse en el tiempo que dura una sesión.En
caso de necesitar  más tiempo, se  podrá realizar fuera del horario de clase, siempre que
haya acuerdo entre profesorado y alumnado y previa comunicación a la jefatura de estudios
o dirección del centro. En caso de que algún alumno/alumna no esté de acuerdo, el examen
tendrá que ajustarse al tiempo oficial que dura la sesión.

- Durante el mes de octubre, los departamentos didácticos informarán al alumnado con
asignaturas  pendientes  de  cursos  anteriores  y  también  a  sus  familias,  del  Plan  de
recuperación,  en  el  que  se  incluirán  los  instrumentos  de  calificación  y   las  fechas  de
exámenes y/o entrega de tareas.
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- De igual modo, tras las evaluaciones parciales, los departamentos didácticos elaborarán
un Plan de recuperación y refuerzo para el alumnado que no haya superado la materia.
Informando también a sus familias del mismo. Este incluirá instrumentos de calificación y
las fechas de exámenes y/o entrega de tareas.

- Los días que haya exámenes, el alumnado debe asistir de forma obligatoria a las clases
previas al mismo.

- El alumnado que no realice los exámenes en la fecha prevista, lo realizará el mismo día
que se incorpore al centro (en la primera clase que haya tras su incorporación) y siempre
que justifique su falta documentalmente según procede.

- Los exámenes y/o trabajos son propiedad de sus autores/autoras, el profesorado sólo los
custodia. Tanto el alumnado como sus representantes legales, en caso de minoría de edad,
tienen derecho a ver sus exámenes y/o trabajos  y conocer los errores cometidos. Si  el/la
alumno/alumna o su  familia, así lo solicita, podrá sacar una fotografía del mismo con el
móvil o se le entregará una copia.

5.3. Pruebas extraordinarias

En los grupos de bachillerato hay evaluación extraordinaria, que se evaluará mediante una
única  prueba  escrita.  Las  fechas  para  su  realización  las  determina  la  administración
educativa y son inamovibles. Desde jefatura de estudios se elaborará un calendario con la
hora y el aula de realización de dichas pruebas.  El alumnado que no se presente a las
mismas aparecerá en el boletín de notas como NP (No Presentado). Tanto el calendario de
pruebas extraordinarias como la fecha y hora de entrega de calificaciones de la evaluación
extraordinaria se publicarán en la web oficial, tras la publicación de notas de la evaluación
final ordinaria.

5.4. La evaluación

Con el  fin  de garantizar  el  derecho a  una evaluación objetiva  del  alumnado,  se  harán
públicos  al  comienzo  de  cada  curso  escolar,  los  criterios  generales  contenidos  en  la
Programación General Anual que se van a aplicar para la evaluación de los aprendizajes, la
promoción y titulación de los alumnos/alumnas. Paralelamente cada profesor/profesora en
su  área  explicará  a  comienzo  de  curso  cuáles  son  los  criterios  de  evaluación  y  los
instrumentos de calificación aplicables a su área. En ningún caso estos instrumentos podrán
modificarse iniciado el curso, aunque cambie el/la profesor o profesora titular de la materia.

A fin de garantizar la función formativa que ha de tener la evaluación y lograr una mayor
eficiencia  del  proceso  de  aprendizaje,  los  tutores/tutoras  y  el  profesorado  en  general,
mantendrán una comunicación fluida con el alumnado y sus familias, en lo relativo a las
valoraciones  sobre  su  aprovechamiento  académico,  la  evolución  de  su  proceso  de
aprendizaje, las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso y cualquier
otra  información  considerada  relevante  para  ellos/ellas.  Antes  de  finalizar  el  primer
trimestre, tutores y tutoras habrán contactado con las familias de todo su alumnado. De
igual modo, el profesorado de las distintas materias mantendrá una comunicación fluida con
las  familias  del  alumnado  que  presente  más  dificultades.  Las  vías  de  comunicación
principales  serán  “micolegioapp”(  hasta  que  la  nueva  aplicación  de  la  Consejería  esté
activa)  y el correo electrónico, además de teléfono cuando así se considere.

Después de la publicación/entrega de calificaciones de primera y segunda evaluación y  en
horario de tarde, se fijará un día en el que el todo el profesorado estará a disposición de las
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familias para posibles aclaraciones a las notas. Estas reuniones tendrán una duración de
10-15  minutos  por  familia  y  siempre  con  cita  previa  para  que  el  profesorado  pueda
organizar su agenda ese día. Si hay más familias solicitantes de cita que tiempo disponible
ese día, el profesor/profesora priorizará aquellas cuyos hijos o hijas tengan más dificultades
en su aprendizaje, atendiendo al resto de familias en otro momento que acordarán con
ellas.

Las sesiones de evaluación se desarrollarán en los días y horas que establezca la Jefatura
de Estudios, siguiendo el protocolo de dinamización elaborado por orientación y jefatura de
estudios. Cada sesión de evaluación tendrá una duración máxima de 60 minutos, salvo que
por motivos justificados haya que hacer modificaciones. Si un tutor/tutora considera que
necesita más tiempo lo comunicará a jefatura antes de la publicación del calendario de
evaluaciones. De igual modo, si algún miembro del equipo educativo sabe de antemano que
se ausentará de la sesión de evaluación, informará a jefatura para buscar la posibilidad de
cambiar la sesión y en caso de no ser posible, informará al tutor/tutora por escrito de todos
aquellos asuntos relevantes sobre la evaluación de su alumnado. 

Obligatoriamente las calificaciones y competencias de las distintas áreas deberán estar en
Ekade web y Proideac respectivamente, 48 horas antes de las sesiones de evaluación para
facilitar la labor del tutor o tutora en la preparación de la misma. 

5.5. Proceso de reclamaciones

En Educación Secundaria  Obligatoria  y  Bachillerato NO hay reclamación oficial  a  las
evaluaciones  parciales,  sólo  a  las  evaluaciones  finales  ordinaria  y  extraordinaria.  En
secretaría  y  en  la  web  se  encuentran  los  impresos  de  reclamación  a  disposición  del
alumnado. Según ORDEN 391/2023, por la que se regulan la evaluación y la promoción del
alumnado que cursa las etapas de la Educación Infantil, la Educación Primaria, la Educación
Secundaria Obligatoria y el Bachillerato, y se establecen los requisitos para la obtención de
los títulos correspondientes, en la Comunidad Autónoma de Canarias,  el alumnado podrá
reclamar,  siempre  por  escrito,  contra  las  decisiones  y  calificaciones  académicas.  Podrá
presentar su instancia de reclamación bien en la secretaría del centro o a través del correo
electrónico secretaria@iessantaana.com  .    En caso de menores con incapacidad o de menos
de 12 años, lo podrán hacer sus padres, madres o personas representantes legales. 

En los Ciclos Formativos y Formación Profesional Básica SÍ hay reclamación oficial a las
evaluaciones  parciales. En  secretaría  y  en  la  web  se  encuentran  los  impresos  de
reclamación a disposición del alumnado.  Según la Orden de 20 de octubre de 2000, que
regula los procesos de evaluación de las enseñanzas de la Formación Profesional Específica
en el ámbito de la Comunidad Autónoma de Canarias, el alumnado podrá reclamar, siempre
por escrito, contra las decisiones y calificaciones académicas. Podrá presentar su instancia
de  reclamación  bien  en  la  secretaría  del  centro  o  a  través  del  correo  electrónico
secretaria@iessantaana.com.
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RESUMEN RECLAMACIONES PARA ESO Y BACHILLERATO

1ª Reclamación Convocatoria Ordinaria o Extraordinaria
Promoción/Titulación

DIRIGID
A

PLAZO
PRESENTACI
ÓN

RESPONDE PLAZO
RESPUESTA

Director/
directora

2  días
publicació
n notas

Director/directora
previo informe del
tutor/tutora  y
Equipo Educativo

2  días  hábiles  desde
presentación

2ª  Reclamación  Convocatoria  Ordinaria  o  Extraordinaria
Promoción/titulación

DIRIGID
A

PLAZO
PRESENTACI
ÓN

RESPONDE PLAZO
RESPUESTA

Directo
r/
director
a
Territori
al

2 días hábiles desde
la  notificación  ó  10
desde  la
presentación

Director/directora
Territorial  (2  días
para  enviar  la
documentación)

20  días  después
presentación

3ª  Reclamación  Convocatoria  Ordinaria  o  Extraordinaria,
Promoción /Titulación

DIRIGID
A

PLAZO
PRESENTACI
ÓN

RESPONDE PLAZO
RESPUESTA

D.G.
Centros  e
Infraestru
ctura

Educativ
a

1  mes  desde
notificación  de  la
2ª reclamación

Recurso de Alzada
(Agota la vía
Administrativa)

4ª Reclamación Convocatoria Ordinaria o Extraordinaria / Promoción
DIRIGID
A

PLAZO
PRESENTACI
ÓN

RESPONDE PLAZO
RESPUESTA

Viceconse
jería

1  mes  desde
notificación  de  la
3ª reclamación

Recurso
Potestativo  de
Reposición

PROCEDIMIENTO DE RECLAMACIONES A CICLOS FORMATIVOS Y FORMACIÓN
PROFESIONAL BÁSICA

Reclamación a las Evaluaciones Parciales
DIRIGIDA PLAZO RESPONDE PLAZO RESPUESTA
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PRESENTACI
ÓN

Tutor7tutora 2  días  hábiles
publicación  de
notas

Tutor/tutora
conforme
decisión
del

Departamento

7  días  hábiles  desde
presentación

1ª Reclamación a Evaluaciones Finales
DIRIGIDA PLAZO

PRESENTACI
ÓN

RESPONDE PLAZO RESPUESTA

Director/
directora

2  días
publicaci
ón notas

Director/
directora  previo
informe del
Departamento
oído  Equipo
Educativo

2  días  hábiles  desde
presentación

1ª Reclamación sobre Promoción o Acceso a ITG y FCT
DIRIGIDA PLAZO

PRESENTACI
ÓN

RESPONDE PLAZO RESPUESTA

Director/
directora

2  días
publicación
notas

Director/
directora
asesorado
por CCP

2 días hábiles desde
presentación

2ª Reclamación a Evaluación Final, Promoción o Acceso a ITG y FCT
DIRIGIDA PLAZO

PRESENTACI
ÓN

RESPONDE PLAZO RESPUESTA

Director/
directora
Territorial

2  días
hábiles
desde

la
notificación
ó 10 desde
la
presentació

n

Director/directora
Territorial  (1  día
para  enviar  la
documentación)

1  mes  después
presentación

3ª Reclamación a Evaluación Final, Promoción o Acceso a ITG y FCT

DIRIGIDA PLAZO
PRESENTACI
ÓN

RESPONDE PLAZO RESPUESTA

Dirección  Gral
de Centros e
Infraestructura
Educativa

1  mes
desde
notificació
n

Recurso  de
Alzada (Agota la
vía
Administrativa)

1  mes  después
presentación

6.- COORDINACIÓN DE LOS ÓRGANOS DE GOBIERNO Y LOS ÓRGANOS DE 
COORDINACIÓN DOCENTE

6.1. Comisión de Coordinación Pedagógica (CCP)

La Comisión de Coordinación Pedagógica, en adelante CCP, es el órgano responsable de
coordinar de forma habitual y permanente, los asuntos relacionados con las actuaciones
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pedagógicas, el desarrollo de los programas educativos y su evaluación y estará integrada
por los representantes de los siguientes órganos del centro:

- La dirección, que ejercerá la presidencia de la comisión.

- La jefatura de estudios.

- La coordinación de la comisión de actividades complementarias y extraescolares.

- La orientación del centro.

- La jefatura de los departamentos de coordinación didáctica.

- La representación del profesorado especialista en la atención a las necesidades específicas
de apoyo educativo designada por la dirección.

- La representación del profesorado de los distintos ámbitos que forma parte del 
Departamento de Orientación.

La  CCP será  convocada y  presidida  por  la  dirección o,  en su  caso,  por  la  jefatura  de
estudios, siendo función de la secretaría de la comisión levantar acta de cada una de las
sesiones que celebre este órgano. Todos/todas sus miembros, con destino o sede en él
tienen la  obligación de participar  en las  reuniones que se realicen.  Las  sesiones de la
comisión de coordinación pedagógica requerirán, al menos, la presencia de dos tercios de
sus miembros.

Las decisiones deberán ser aprobadas por mayoría simple de los miembros presentes. En
las reuniones que celebre la CCP ejercerá de secretario/secretaria el miembro de menor
edad.

Para mejorar el funcionamiento de la misma, se plantearán los distintos temas en la CCP, y
serán los/las jefes de departamento quienes los llevarán a los distintos departamentos y
recogerán las aportaciones de todos sus miembros. Dichas aportaciones serán llevadas a la
CCP para un consenso y toma de decisión entre todos. 

La comisión de coordinación pedagógica tendrá las siguientes competencias:

- Garantizar el desarrollo del proyecto educativo del centro, y coordinar su seguimiento y
evaluación.

- Trasladar al equipo directivo propuestas para la elaboración de la programación general
anual.

-  Ejercer  la  coordinación  entre  las  distintas  etapas  educativas  y,  en  su  caso,  ciclos
educativos.

-  Promover  la  innovación  pedagógica,  el  trabajo  interdisciplinar,  el  uso  de  las  nuevas
tecnologías y el trabajo colaborativo del profesorado.

- Diseñar el proyecto de formación del profesorado del centro de acuerdo con los objetivos
del proyecto educativo.

- Concretar los criterios de promoción y de titulación del alumnado de conformidad con la
normativa vigente.

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

-  Proponer  las  medidas  de  atención  a  la  diversidad  que  se  consideren  oportunas  y
establecer los criterios para su desarrollo y evaluación, así como valorar las propuestas de
actuación con el alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo, estableciendo
las prioridades de intervención.
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- Constituir las subcomisiones de trabajo que se consideren necesarias para coordinar la 
elaboración, seguimiento y evaluación de los planes y proyectos del centro que les 
correspondan.

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

6.2. Reuniones de coordinación de tutores/tutoras

Las reuniones se organizan en distintos bloques: 1º, 2º ESO; 3º, 4º ESO y Diversificación
curricular y otra para bachillerato/ciclo formativo. La Formación Profesional Básica, tiene
una  reunión  semanal  del  profesorado  que  más  horas  imparte  al  ciclo.   A  todas  estas
reuniones  asistirá  la  orientadora  del  centro  y,  siempre  que  sea  necesario,  una
representación del equipo directivo para informar o recoger información; en el caso de 1º y
2º ESO también asistirá la profesora de NEAE, para una mayor coordinación.

6.3. Reunión de coordinación profesora de NEAE con los  departamentos.

En el horario semanal de las profesoras de NEAE se tendrán en cuenta las reuniones de los
departamentos que realizan Adaptación Curricular al alumnado de NEAE para facilitar su
asistencia a las mismas y coordinar el trabajo con este alumnado y hacer el seguimiento de
las AC. Asistirán semanalmente a las reuniones de Matemáticas y Lengua y quincenalmente
a las de Inglés, Biología y Geología/Física y Química y Geografía e Historia.

6.4. Reunión del profesorado de Ámbitos

Se procurará, en lo medida de lo posible, establecer una reunión semanal del profesorado
que imparte los ámbitos  de Diversificación Curricular para coordinar la metodología y el
aprendizaje del alumnado, y mejorar el seguimiento del mismo.

6.5. Reunión Directiva y Departamento de Orientación

Se establecen dos reuniones semanales del equipo directivo y una de la jefa de estudios
con la orientadora del centro, para organizar, coordinar y mejorar la dinámica del centro,
así como la convivencia en el mismo y cualquier otro asunto de interés.

7.- NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LOS ÓRGANOS  DE GOBIERNO 

En el centro encontramos los siguientes órganos de gobierno:

- El equipo directivo: integrado por las personas titulares de la dirección, de la jefatura de
estudios, de la secretaría de la vicedirección y de la jefatura de estudios adjunta o del turno
de tarde, en caso de haberla, dentro de lo dispuesto en el Decreto 106/2009, de 28 de
julio,  por  el  que  se  regula  la  función  directiva  en  los  centros  docentes  públicos  no
universitarios dependientes de la Comunidad Autónoma de Canarias.

- Los órganos colegiados: son el consejo escolar y el claustro de profesorado.

Los órganos de gobierno en el ámbito de sus funciones y competencias se regirán por los
siguientes principios de actuación:

a) Velar  por  que  la  actividad  de  los  centros  docentes  se  desarrolle  de  acuerdo  con  los
principios constitucionales, por la efectiva realización de los fines de la educación establecidos
en las leyes y en las disposiciones vigentes, por el cumplimiento de lo establecido en el
proyecto educativo y por la calidad de la enseñanza.

14



b) Garantizar, en el ámbito de sus competencias, el ejercicio de los derechos reconocidos al
alumnado,  al  profesorado,  a  los  padres  y  madres  del  alumnado  y  al  personal  de
administración y  servicios,  y  velar  por  el  cumplimiento de los  deberes  correspondientes.
Asimismo,  favorecer  la  participación  efectiva  de  todos  los  miembros  de  la  comunidad
educativa en la vida del centro, en su gestión y en su evaluación, garantizando el ejercicio de
su participación democrática.

c) Favorecer  las  medidas  de  equidad  que  garanticen  la  igualdad  de  oportunidades,  la
inclusión  educativa  y  la  no  discriminación  y  actúen  como elemento  compensador  de  las
desigualdades personales, culturales, económicas y sociales.

d)Fomentar la  convivencia democrática y participativa, favoreciendo medidas y actuaciones
que impulsen la prevención y la resolución pacífica de los conflictos, así como el plan de
convivencia.

e)Impulsar el uso de las tecnologías de la comunicación y de la información como instrumento
de modernización administrativa de los centros y de adaptación e incorporación del alumnado
a una sociedad en cambio constante.

7.1. Equipo Directivo

El equipo directivo tendrá las siguientes funciones:

a) Velar por el  buen funcionamiento del  centro,  por la coordinación de los  programas de
enseñanza y aprendizaje y el desarrollo de la práctica docente del aula, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al  claustro,  al  consejo  escolar  y  demás órganos de coordinación
didáctica del centro.

b) Estudiar y presentar al claustro y al consejo escolar propuestas para facilitar y fomentar la
participación  coordinada  de  toda  la  comunidad  educativa  en  la  vida  del  centro  docente
público.

c) Elaborar y actualizar el proyecto educativo del centro, el proyecto de gestión, las normas
de organización y funcionamiento y la programación general anual, teniendo en cuenta las
directrices y propuestas formuladas por el consejo escolar y por el claustro, en el marco de lo
establecido por la consejería.

d) Realizar propuestas sobre las necesidades de recursos humanos del centro, atendiendo a
los criterios de especialidad del profesorado y a los principios de eficacia, así como de las
necesidades materiales y de infraestructura del centro.

e) Gestionar los recursos humanos y materiales del centro docente a través de una adecuada
organización y funcionamiento del mismo.

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

g) Fomentar la participación del centro en proyectos europeos, de innovación y desarrollo de
la calidad y equidad educativa, en proyectos de formación y perfeccionamiento de la acción
docente  del  profesorado  y  de  uso  integrado  de  las  tecnologías  de  la  información  y
comunicación en la enseñanza.

h) Colaborar con los responsables de la coordinación de los programas y servicios estratégicos
que disponga la consejería, para su implantación y desarrollo en el centro y proporcionar los
medios y recursos necesarios para alcanzar los objetivos propuestos.
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i) Desarrollar, velar y realizar el seguimiento del proyecto de dirección.

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

k) Establecer los criterios para la elaboración del presupuesto.

l) Evaluar junto con el consejo escolar el grado de cumplimiento de la programación general
anual y recoger sus conclusiones en la memoria de fin de curso.

m) Coordinar las relaciones con otros centros y con las instituciones.

n) Cuantas otras funciones pueda delegar el consejo escolar en el ámbito de sus competencias.

o) El equipo directivo se reunirá al  menos una vez a la semana, pudiendo incluir en sus
sesiones, con carácter consultivo, a cualquier miembro de la comunidad educativa. A estas
reuniones asistirá el orientador u orientadora del centro.

p) Los miembros del equipo directivo, dedicarán al menos una hora semanal para atención a
cualquier miembro de la comunidad educativa. Se procurará que sean en días diferentes. El
director del centro dedicará al menos dos horas semanales a este tipo de entrevistas.

q) Se procurará en los horarios de cada año, que exista un cargo directivo de guardia en
cada hora y que a la vez no esté impartiendo clase.

7.1.1. Dirección

Tendrá las siguientes competencias:

a) Ostentar  la  representación  del  centro,  con  la  condición  de  autoridad  pública  y
representar a la administración educativa en el  mismo,  haciendo llegar a  esta las
propuestas, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro hacia la consecución del proyecto
educativo,  de  acuerdo  con  las  disposiciones  vigentes  y  sin  perjuicio  de  las
competencias atribuidas al claustro y al consejo escolar.

c) Ejercer la dirección pedagógica, promover la innovación educativa e impulsar planes
para la consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro.

d) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro docente, bajo la supervisión de
la consejería.

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

f) Dirigir la actividad administrativa del centro, incluyendo, en su condición de funcionario
público, las competencias para cotejar y compulsar documentos administrativos según
la normativa vigente, sin perjuicio de las funciones de fe pública reconocidas a los
secretarios y secretarias de los centros.

g) Velar por el mantenimiento de las instalaciones y del mobiliario del centro, coordinando
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sus actuaciones con el resto del equipo directivo.

h) Favorecer  la  convivencia  en el  centro,  garantizar  la  mediación en la  resolución de
conflictos  e  imponer  medidas  disciplinarias  que  correspondan  al  alumnado,  en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
consejo escolar. A tal fin, se promoverá la agilización de los procedimientos para la
resolución de los conflictos en los centros

i) Resolver  las  reclamaciones  que  contra  las  calificaciones  finales  y  decisiones  de
promoción  o  titulación  puedan  presentar,  en  su  caso,  el  alumnado  o  sus
representantes  legales  en  el  centro,  mediante  el  procedimiento  que  establezca  la
consejería de educación.

j) Impulsar la colaboración con las familias promoviendo la firma de los compromisos
educativos  pedagógicos  y  de  convivencia,  así  como,  con  instituciones  y  con
organismos que faciliten la relación del  centro con el  entorno y fomente un clima
escolar, que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una
formación integral en competencias y valores del alumnado.

k) Impulsar los procesos de evaluación interna del centro, colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluación del profesorado y promover planes de mejora de la calidad
del centro, así como proyectos de innovación e investigación educativa.

l) Convocar  y  presidir  los  actos  académicos  y  las  sesiones  del  consejo  escolar  y  del
claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ámbito de
sus competencias.

m) Proponer  al  órgano  de  la  consejería  competente  en  materia  educativa,  el
nombramiento y cese de los  miembros del  equipo directivo,  previa  información al
claustro del profesorado y al consejo escolar.

n)  Colaborar con los distintos órganos de la consejería en todo lo relativo al logro de los
objetivos educativos y en actividades diversas de carácter centralizado, que precisen
de  la  participación  del  personal  adscrito  al  centro,  así  como formar  parte  de  los
órganos  consultivos  que  se  establezcan  al  efecto  y  proporcionar  la  información  y
documentación que le sea requerida por la consejería de educación.

o)  Elaborar  y proponer  el  calendario  general  de actividades docentes y  no docentes,
incluyendo las actividades complementarias y extraescolares, así como los horarios del
profesorado y del alumnado, de acuerdo con la planificación de las enseñanzas, con el
proyecto educativo y en el marco de las disposiciones vigentes.

p) Promover convenios de colaboración con otras instituciones, organismos o centros de
trabajo, de acuerdo al procedimiento que establezca la consejería.

q) Proponer al órgano competente de la administración educativa, la utilización de las
instalaciones y de las dependencias del centro, por entidades o personas ajenas a la
comunidad educativa, previa información al consejo escolar.

r) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes.

s) En el  ejercicio  de  la  jefatura  de  todo  el  personal  adscrito  al  centro,  el  director  o
directora será competente para el ejercicio de la potestad disciplinaria, en relación con
las faltas leves respecto al personal funcionario y laboral, docente y no docente que
presta servicios en el centro, en los casos siguientes: incumplimiento injustificado del
horario de trabajo, de permanencia obligada en el centro, hasta un máximo de nueve
horas al mes y/o la falta de asistencia al trabajo injustificada, en un día. Estas faltas
podrán  ser  sancionadas  de  acuerdo  con  la  normativa  vigente,  debiendo  ser
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comunicadas a la administración educativa a los efectos oportunos. También podrán
proponer  sanción  disciplinaria  por  la  comisión  de  faltas  leves,  distintas  de  las
anteriormente citadas.

t) Será competente para elevar la comunicación de las faltas del personal del centro al
órgano competente correspondiente, para el inicio del procedimiento disciplinario por
faltas graves y muy graves.

u) Podrá  realizar  contratos  menores  concernientes  a  la  adquisición  de  bienes  y  a  la
contratación  de  obras,  servicios  y  suministros  de  acuerdo  con  lo  dispuesto  en  la
legislación vigente. Asimismo podrá autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto
del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos oficiales del
centro. También tendrá capacidad de gestionar los recursos económicos y donaciones,
cuya obtención se haya aprobado por el consejo escolar, y que reciba el centro por
parte de la administración, de instituciones y de empresas, que se reflejarán en el
presupuesto  de  ingresos  y  de  los  que  se  dará cuenta  al  consejo  escolar  y  a  la
consejería.

7.1.2. Vicedirección

La persona titular de la vicedirección tendrá las siguientes competencias:

a) Sustituir  al  director  o  directora  en  caso  de  ausencia,  enfermedad  o  vacante  y  de
suspensión o cese hasta su sustitución por el procedimiento legalmente establecido.

b) Coordinar la realización de actividades complementarias y extraescolares, según las
directrices  aprobadas  por  el  consejo  escolar  y  desempeñar  las  funciones  de  la
coordinación de la comisión de actividades complementarias y extraescolares.

c) Organizar, conjuntamente con la jefatura de estudios, los actos académicos.

d) Coordinar e impulsar la participación de todos los miembros de la comunidad escolar en
las actividades del centro docente público.

e) Planificar,  administrar,  dinamizar  y  coordinar  la  utilización  de  la  biblioteca  y  sus
recursos didácticos.

f) Cualquier  otra función que le  pueda ser  encomendada por  la  persona titular  de la
dirección dentro del ámbito de sus competencias o por la consejería competente en
materia educativa.

7.1.3. Jefatura de  Estudios

La persona titular de la jefatura de estudios tendrá las siguientes competencias:

a) Participar coordinadamente junto con el resto del equipo directivo en el desarrollo de
las funciones establecidas en el artículo 1 de este reglamento.

b) Coordinar las actuaciones de los órganos de coordinación docente y de los competentes
en materia de orientación académica y profesional y de los de acción tutorial, que se
establezcan reglamentariamente.

c) Colaborar en la coordinación de las actividades de perfeccionamiento del profesorado,
así como planificar y coordinar las actividades de formación y los proyectos que se
realicen en el centro.

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

e) Elaborar, en colaboración con el resto de miembros del equipo directivo, los horarios
académicos del alumnado y profesorado, de acuerdo con los criterios pedagógicos y
organizativos,  incluidos  en la  programación general  anual  y  con la  normativa  que
regule la organización y funcionamiento del centro, así  como velar  por su estricto
cumplimiento.

f) Controlar el cumplimiento de la jornada de trabajo del profesorado dejando constancia
documental  de  la  asistencia  diaria,  mediante  el  procedimiento  que  establezca  la
dirección del centro y según las instrucciones que dicte el órgano responsable de la
gestión del personal docente de la consejería.

g) Coordinar la utilización de espacios, medios y materiales didácticos de uso común para
el desarrollo de las actividades de carácter académico, de acuerdo con lo establecido
en el  proyecto educativo, en el  proyecto de gestión y en la programación general
anual.

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

i) Coordinar los procesos de evaluación.
j) Cualquier  otra  función que le  pueda ser  encomendada por  la  persona titular  de  la

dirección  o  por  la  consejería,  dentro  de  su  ámbito  de  competencias,  o  por  los
correspondientes reglamentos orgánicos y disposiciones vigentes.

k) La  jefatura  de estudios  coordinará  los  servicios  sociales  de  los  ayuntamientos  que
concurren en el centro.

l)La jefatura de estudios adjunta dependerá directamente de la persona que ejerza la
jefatura  de  estudios,  que  le  encomendará  las  funciones  a  desempeñar,  de  entre
aquellas que le son propias y que se han citado anteriormente. Además tendrá las
competencias que le asigne la dirección de centro y las que le sean encomendadas por
la administración educativa o por los correspondientes reglamentos y disposiciones
vigentes.

7.1.4. Secretario/secretaria

La persona titular de la secretaría tendrá las siguientes competencias:

a) Ordenar el régimen administrativo y económico del centro docente, de conformidad con
las instrucciones de la dirección y lo establecido en el proyecto de gestión del centro,
elaborar el  anteproyecto de presupuesto del  centro,  llevar la contabilidad y rendir
cuentas ante las autoridades correspondientes.

b) Ejercer, de conformidad con las instrucciones de la dirección y bajo su autoridad, la
supervisión y control del personal de administración y servicios adscrito al centro y
velar por el cumplimiento de la jornada y las tareas establecidas.

c) Actuar como secretario/a de los órganos colegiados de gobierno, levantar acta de las
sesiones y dar fe de los acuerdos adoptados con el visto bueno de la persona titular de
la dirección.

d) Custodiar las actas, libros, archivos del centro docente y los documentos oficiales de
evaluación, así como expedir, con el visto bueno de la dirección, las certificaciones que
soliciten las autoridades y las personas interesadas. Asimismo, cotejar y compulsar
documentos administrativos, conforme a la normativa vigente.
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e) Tener acceso al registro de centralización electrónica de los expedientes académicos
del  alumnado y  custodiar,  conservar  y  actualizar  los  expedientes,  garantizando la
coincidencia entre los datos contenidos en el expediente del alumno/a en el centro, en
soporte  documental  o  informático,  y  los  datos  que  conforman  el  expediente
centralizado,  conforme  con  el  nivel  de  protección  y  seguridad  establecido  en  la
normativa vigente.

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

g) Tomar parte en el  proceso de elaboración del proyecto educativo de centro, de la
programación general anual y de las normas de organización y funcionamiento.

h) Realizar el inventario general del centro docente y mantenerlo actualizado y velar por
el  buen  uso  y  conservación  de  las  instalaciones  y  equipamiento  escolar,  en
colaboración con los jefes o jefas de departamento, y de acuerdo con las indicaciones
del titular de la dirección.

i) Cualquier  otra  función que le  pueda ser  encomendada por  la  persona titular  de  la
dirección  o  por  la  consejería,  dentro  de  su  ámbito  de  competencias,  o  por  los
correspondientes reglamentos orgánicos y disposiciones vigentes.

7.2. El Consejo Escolar

El consejo escolar de los centros es el órgano colegiado de gobierno a través del cual se
garantiza la participación de los distintos sectores que constituyen la comunidad educativa.
De  manera  significada,  corresponde  al  consejo  escolar  velar  porque  las  actividades  del
centro se desarrollen de acuerdo con los principios y valores proclamados en la constitución
y, en especial, garantizando que todas las acciones propicien la calidad de la enseñanza y
respeten el ejercicio de los derechos reconocidos a los distintos sectores de la comunidad
educativa, de quienes, además, se instará una participación efectiva en la vida del instituto.
El régimen jurídico de los consejos escolares será el establecido en el presente reglamento y
en su normativa de desarrollo, en el Capítulo II del Título II de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre,  de  Régimen  Jurídico  de  las  Administraciones  Públicas  y  del  Procedimiento
Administrativo  Común,  en  su  redacción  actual,  y  en  las  normas  de  organización  y
funcionamiento  del  centro,  siempre  que  no  vayan  en  contra  de  las  disposiciones
anteriormente citadas.

7.2.1. Composición de Consejo Escolar

El  consejo escolar  de los  centros docentes públicos estará compuesto por los siguientes
miembros:

a) Titular de la dirección del centro docente, que será su presidente.

b) Titular de la jefatura de estudios.

c) Un o una concejal o representante del ayuntamiento en cuyo término municipal se ubique el
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centro docente.

d) Un número de profesores y profesoras elegidos por el claustro, que no podrá ser inferior a
un tercio del total de los componentes del consejo escolar.

e) Un número de padres y madres y de alumnos y alumnas, elegidos respectivamente entre los
miembros  de  cada  colectivo,  que  no  podrá  ser  inferior  a  un  tercio  del  total  de  los
componentes del consejo. Uno de los representantes de los padres y madres del alumnado
en  el  Consejo  Escolar  será  designado  por  la  asociación  de  padres  y  madres  más
representativa del centro docente. Uno de los representantes del alumnado en el consejo
escolar será designado por la junta de delegados y delegadas.

f) Un representante del personal de administración y servicios del centro

g)Titular de la secretaría del centro, que actuará como secretario o secretaria del consejo
escolar, con voz y sin voto.

Una vez constituido el consejo escolar del centro, éste designará una persona entre sus
miembros  que,  coordinado  con  el  equipo  directivo,  impulse  medidas  educativas  que
fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

Sólo los alumnos y alumnas de tercero y cuarto de educación secundaria obligatoria o de
etapas o niveles postobligatorios, podrán participar en la comisión de gestión económica,
así como en la selección o en el cese de la persona que ejerza la dirección.

7.2.2. Competencias del Consejo Escolar

a) Establecer  las  directrices  para  la  elaboración  del  proyecto  educativo,  del  proyecto  de
gestión y de las normas de organización y funcionamiento del centro, de acuerdo con criterios
de calidad y equidad educativa.

b) Aprobar  y  evaluar  el  proyecto  educativo,  el  proyecto  de  gestión  y  las  normas  de
organización y funcionamiento del centro, sin perjuicio de las competencias que el claustro
del profesorado tiene atribuidas respecto a la concreción del currículo y de todos los aspectos
educativos.

c) Aprobar y evaluar la programación general anual del centro docente y el programa anual
de  actividades  extraescolares  y  complementarias,  sin  perjuicio  de  las  competencias  del
claustro del profesorado en relación con la planificación y organización docente, y aprobar las
propuestas de mejora.

d) Aprobar  el  proyecto  de  presupuesto  del  centro  de  acuerdo  con  lo  establecido  en  su
proyecto de gestión, así como supervisar su ejecución y aprobar la liquidación del mismo.

e) Promover la conservación y renovación de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la
obtención de recursos económicos complementarios de acuerdo con los límites recogidos en
la normativa vigente y por los que establezca la administración educativa.

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

g) Participar  en  la  selección  del  director  o  directora  del  centro  en  los  términos  que  se
establezca  en  la  normativa  específica,  ser  informado  del  nombramiento  y  cese  de  los
miembros del equipo directivo, así como participar en la evaluación del desempeño de la
función directiva, de acuerdo con lo dispuesto en el apartado 3 del artículo 26 del decreto
106/2009.
h) Proponer, en su caso, la revocación del nombramiento del director o de la directora, previo
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acuerdo de sus miembros adoptado por mayoría de dos tercios del total de miembros que
conforman el Consejo Escolar.

i) Proponer  y  aprobar  medidas  e  iniciativas  que  favorezcan  la  convivencia  en  el  centro
docente,  la  compensación  de  desigualdades,  la  igualdad  entre  hombres  y  mujeres,  y  la
resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social.

j) Conocer  la  resolución  de  conflictos  de  convivencia  y  velar  por  que  se  atengan  a  la
normativa  vigente.  Cuando  las  medidas  disciplinarias  adoptadas  por  la  dirección
correspondan  a  conductas  del  alumnado  que  perjudiquen  gravemente  la  convivencia  del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres y madres o tutores, podrá revisar la decisión
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

k) Decidir  sobre la  admisión del  alumnado con sujeción a lo establecido en la normativa
específica en esta materia.

l) Fijar  las  directrices  para  la  colaboración,  con  fines  educativos  y  culturales,  con  las
Administraciones  locales,  con  otros  centros  docentes,  entidades  y  organismos públicos  o
privados.

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

n) Elaborar  propuestas  e  informes,  a  iniciativa  propia  o  a  petición  de  la  administración
educativa, sobre el funcionamiento del centro docente y la mejora de la calidad de la gestión,
así como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad del mismo.

o) Determinar  los  criterios  sobre  la  participación  del  centro  en  actividades  culturales,
deportivas  y  recreativas  realizadas  dentro  y  fuera  del  centro,  y  en  aquellas  acciones
asistenciales a las que el centro pudiera prestar su colaboración.

p) Establecer criterios y actuaciones para conseguir una relación fluida y participativa entre
este  órgano  colegiado  de  gobierno  y  todos  los  sectores  de  la  comunidad  educativa  y
promover las relaciones y la colaboración escuela-familia.

q) Solicitar,  a los  servicios de apoyo,  a  otras instituciones o expertos, los  informes y el
asesoramiento que se considere oportuno,  y constituir  comisiones con carácter estable o
puntual para la realización de estudios o investigaciones concretas.

r) Cualesquiera otras que le sean atribuidas legal o reglamentariamente.

7.2.3. Elección y renovación de los miembros del consejo escolar.

a) La consejería competente en materia educativa establecerá el número de miembros que
componen los Consejos Escolares, según el número de unidades que tenga el centro, así
como el procedimiento de elección, renovación y constitución del citado Consejo Escolar, que
se desarrollará durante el primer trimestre del curso académico que corresponda.

b) En todo caso, la presentación de candidaturas de los distintos sectores de la comunidad
educativa en el consejo escolar de los centros docentes públicos se realizará de forma que se
favorezca la presencia equilibrada de hombres y mujeres.

c) La condición de miembro electo del consejo escolar se adquiere por cuatro años.

d) El Consejo escolar se renovará por mitades cada dos años de forma alternativa, previa
convocatoria de la Consejería competente en materia educativa. Aquellos representantes que
antes de la renovación que les corresponda dejaran de cumplir los requisitos necesarios para
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pertenecer  a  dicho  órgano,  producirán  vacantes,  que  serán  cubiertas  por  los  siguientes
candidatos de acuerdo con el número de votos obtenidos según las listas de las actas de la
última renovación parcial. La Consejería competente en materia educativa establecerá los
procedimientos necesarios para cubrir dichas vacantes.

e) Asimismo, la Consejería competente en materia educativa establecerá el procedimiento
para  la  designación  de  aquellos  miembros  del  Consejo  Escolar  que  representen  a
determinadas  asociaciones  o  entidades.  La  condición  de  miembro  designado del  Consejo
Escolar se adquiere por dos años.

7.2.4. Normas de funcionamiento del Consejo Escolar

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

b)Las reuniones del Consejo escolar se celebrarán en el día y con el horario que posibilite la
asistencia  de  todos  sus  miembros.  Para  las  reuniones  ordinarias,  la  dirección  del  centro
enviará a los miembros del Consejo Escolar por correo electrónico la convocatoria con una
antelación mínima de dos días naturales, que incluirá el orden del día de la reunión. Asimismo
y de la misma manera, pondrá a disposición de los miembros la documentación que vaya a
ser objeto de debate y, en su caso, aprobación, de modo que éstos puedan tener acceso a la
misma con antelación suficiente para su conocimiento y valoración. No podrá ser objeto de
acuerdo ningún asunto que no figure en el orden del día, salvo que estén presentes todos los
miembros y sea declarada la urgencia por el voto favorable de la mayoría.

c)Se podrán realizar convocatorias extraordinarias, con una antelación mínima de veinticuatro
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. En ese
caso, la convocatoria se efectuará también por correo electrónico.

d)El director/directora, en uso de las atribuciones conferidas en la normativa vigente, dirigirá
y ordenará el desarrollo de las sesiones. Para la válida constitución del órgano colegiado, a
efectos  de  celebración  de  sesiones,  deliberaciones  y  toma  de  acuerdos,  se  requerirá  la
presencia de las personas titulares de la presidencia y de la secretaría, o en su caso de
quienes le sustituyan, y de la mitad más uno de sus miembros.

e)El presidente podrá retirar la palabra a quien, habiendo sido llamado al orden, continúe en 
el uso de ella.

f) La duración de las sesiones del consejo no será superior a tres horas. Si en este tiempo 
no se hubiesen agotado todos los puntos del orden del día, el presidente podrá proponer:

- La continuación de la sesión durante media hora más para agotar el orden del día.

- La continuación de la sesión dentro de las 24 horas siguientes, comenzando a la misma 
hora del día anterior y sin que ello suponga nueva convocatoria.

- Para lo previsto en la opción a) será necesario la aceptación de la misma por la mayoría de 
los miembros del consejo presentes en la sesión.

7.2.5. Votaciones y Régimen de Acuerdos.

a) El consejo escolar adoptará los acuerdos por mayoría simple de los miembros presentes
salvo en los casos siguientes:

-Aprobación del proyecto educativo, del proyecto de gestión, de las normas de organización y
funcionamiento así como sus modificaciones, que se realizará por mayoría de dos tercios del
total de miembros que conforman el Consejo Escolar.
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-Propuesta de revocación del  nombramiento de la  persona titular  de la  dirección que se
realizará por mayoría de dos tercios del total de miembros que conforman el Consejo Escolar.

-Aquellas otras que así se determinen reglamentariamente.

b) Para  los  efectos  de  cómputo  de  votos  para  la  toma  de  decisiones  solamente  se
contabilizarán los miembros con derecho a voto.

c) El voto de los miembros del consejo escolar es personal e indelegable.

d) El consejo escolar adoptará sus acuerdos por alguno de los procedimientos siguientes:

-Por  asentimiento  a  la  propuesta  del  presidente.  Se  entenderá  aprobada  si,  una  vez
enunciada, ningún miembro manifiesta reparo u oposición a la misma.

-Por votación ordinaria a mano alzada.

-Por votación pública mediante llamamiento, en el que el secretario nombrará a los miembros
por el orden en que figuren en la relación previamente configurada y éstos manifestarán en
voz alta el sentido de su voto.

-Por votación secreta, en los procesos de elección o si así los solicita algún miembro del
consejo escolar.

-En caso de empate en la votación, se consumará un turno a favor y otro en contra de cada
una de las propuestas, con la duración que determine el presidente,  pasando a una nueva
votación. Si éste persiste, el presidente deberá hacer uso de su voto de calidad.

e) Los acuerdos adoptados serán inmediatamente ejecutivos, con independencia de que el
acta de la sesión en que fueron adoptados se apruebe en la misma o en otra posterior.

f) Los miembros electos del consejo escolar y las comisiones que se formen en el mismo, no
estarán  sujetos  a  mandato  imperativo  en  el  ejercicio  de  su  representación.  Los
representantes de cada sector están obligados a informar a sus representados de lo tratado
en este órgano de gobierno.

g) Los representantes en el  Consejo Escolar  tendrán, en el  ejercicio de sus funciones,  el
deber de confidencialidad en los asuntos relacionados con personas concretas y que puedan
afectar al honor e intimidad de las mismas.

h)Los representantes de los diferentes colectivos estarán a disposición de sus respectivos
representados, cuando éstos los requieran, para informar de los asuntos que se vayan a
tratar en el consejo escolar, para informarles de los acuerdos tomados y para recoger las
propuestas que deseen trasladar a este órgano.

i) Con  carácter  consultivo,  los  representantes  de  los  sectores  en  el  Consejo  Escolar
promoverán reuniones periódicas con sus respectivos representados y recabarán su opinión,
especialmente cuando haya asuntos de trascendencia. Asimismo podrán solicitar, en asuntos
de especial interés, la opinión de los órganos de participación y colaboración de los diferentes
sectores de la comunidad educativa. Para ello dispondrán de los recursos y facilidades que
garanticen tal objetivo.

j)De cuantas decisiones se tomen en las sesiones del Consejo se informará a los diferentes
sectores representados. A tal fin, en la primera reunión que se realice una vez constituido el
Consejo Escolar o, en todo caso, al inicio del curso, cada sector decidirá el procedimiento
para informar a sus representados de la forma que estimen más adecuada para garantizar
este objetivo.
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k) Las personas electas podrán ser cesadas por faltas reiteradas de asistencia no justificadas
a las sesiones convocadas a lo largo de un curso académico. La decisión deberá ser tomada
en  la  última  sesión  del  Consejo  Escolar,  por  mayoría  absoluta  de  las  miembros,  previa
audiencia de la persona afectada. En este caso, la vacante se cubrirá por la lista de reserva,
salvo que esté prevista una convocatoria de renovación parcial.

7.2.6. Documentación del Consejo Escolar

a) De cada sesión se  levantará  acta  que contendrá,  como mínimo,  las  circunstancias  de
tiempo y lugar en que se ha celebrado, relación nominal de asistentes, los puntos principales
de deliberación, la forma y resultado de las votaciones y el contenido de los acuerdos.

b) En el acta figurará, a solicitud de cualquier miembro del consejo escolar, el voto contrario
al acuerdo adoptado, su abstención y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto
favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripción íntegra de
su intervención, siempre que aporte en el acto o en el plazo de 48 horas, el texto que se
corresponda fielmente con su intervención,  haciéndose así constar en el acta o uniéndose
copia a la misma.

c) Los  miembros  que  discrepen  del  voto  mayoritario  podrán  formular  voto  particular  por
escrito en el plazo de 48 horas, que se incorporará al texto aprobado. Cuando los miembros
del consejo escolar voten en contra o se abstengan, quedarán exentos de la responsabilidad
que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

d) Las actas serán firmadas por el secretario con el Visto Bueno del presidente y se aprobará
en la siguiente sesión ordinaria, pudiendo no obstante emitir el secretario certificación sobre
los acuerdos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobación del acta. En las
certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la aprobación del acta se
hará constar expresamente esta circunstancia.

e) El secretario cumplimentará y custodiará el libro de actas del consejo escolar que deberá
llevar todas sus hojas debidamente foliadas.

7.2.7 Comisiones del Consejo Escolar

El consejo escolar de cada centro constituirá cuantas comisiones de trabajo decida y en la
forma que se determine en las normas de organización y funcionamiento. Estas comisiones
no tendrán carácter decisorio ni  vinculante.  Podrán incorporarse a dichas comisiones, a
criterio  del  Consejo  escolar,  otros miembros de la  comunidad educativa.  Como mínimo
existirá  la  comisión  de  gestión  económica,  que  estará  constituida,  al  menos,  por  las
personas titulares de la dirección y de la secretaría, un representante del profesorado, un
representante de padres/madres y un/una representante del alumnado que serán elegidos,
en  su  caso,  entre  los  miembros  del  consejo  escolar  por  cada  uno  de  los  sectores
respectivos.

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

El consejo escolar podrá constituir otras comisiones para asuntos específicos que pueden
tener carácter estable o simplemente coyuntural. Dichas comisiones podrán ser coordinadas
por cualquier miembro del consejo escolar designado por este órgano colegiado. Podrán
también  constituirse  subcomisiones.  Por  otra  parte,  el  consejo  escolar  podrá  asignar
responsabilidades  de  trabajo  entre  sus  miembros,  siempre  que  se  cuente  con  el
consentimiento  del  interesado/interesada.  En  su  caso,  y  a  criterio  del  consejo,  podrán
incorporarse a dichas comisiones, que no tendrán carácter decisorio ni vinculante, otros
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miembros de la comunidad educativa.

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

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

Al inicio de cada curso académico y a fin de facilitar una mejor organización de su trabajo,
el consejo escolar procederá a crear las comisiones específicas que estime necesarias. Estas
comisiones sólo tendrán las competencias que expresamente les delegue el consejo escolar,
sin  perjuicio  de  las  limitaciones  establecidas  por  la  normativa  educativa  en  relación  a
atribuciones que no pueden ser delegables y que por tanto serán ejercidas exclusivamente
por el consejo escolar en pleno.

Las comisiones específicas podrán ser la comisión de convivencia, la comisión económica, de
seguridad, uso de las instalaciones y de relaciones con otras instituciones y cualquier otra
que se pueda determinar en el seno del propio consejo escolar

7.3. Claustro de profesoras y profesores

El  claustro  del  profesorado  es  el  órgano  propio  de  participación  de  los  profesores  y
profesoras en el gobierno del centro, y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar,
informar  y,  en  su  caso,  decidir  sobre  todos  los  aspectos  educativos  y  académicos  del
centro.

El claustro será presidido por la persona titular de la dirección del centro y estará integrado 
por la totalidad del profesorado que preste servicio en dicho centro.

El claustro del profesorado tendrá las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al consejo escolar propuestas para la elaboración de los
proyectos del centro, de la programación general anual y de las normas de organización y
funcionamiento del centro docente.

b) Establecer los criterios para la elaboración de la concreción de los currículos, así como de
los aspectos  educativos de los  proyectos y  de la  programación general  anual  del  centro
docente.

c) Aprobar y evaluar la concreción del currículo y los aspectos educativos de los proyectos y
de la programación general anual; decidir sus posibles modificaciones, teniendo en cuenta lo
establecido  en  el  proyecto  educativo  y  en  las  evaluaciones  realizadas;  informar  dicha
programación general anual y la memoria final de curso antes de su presentación al Consejo
Escolar.

d) Aprobar la planificación general  de las sesiones de evaluación y calificación dentro del
marco normativo, así como el calendario de exámenes o pruebas extraordinarias, analizar y
valorar la evolución del rendimiento escolar general del centro a través de los resultados de
las  evaluaciones  y  elevar  informes  al  consejo  escolar,  con  la  propuesta,  en  su  caso  de
mejora.

e) Aprobar  los  criterios  referentes  a  la  atención  a  la  diversidad,  orientación,  tutoría,
evaluación y recuperación del alumnado dentro el marco normativo, así como los criterios
pedagógicos para la elaboración de los horarios del alumnado y del profesorado.

f) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia, la igualdad entre hombres y

26



mujeres y la resolución pacífica de conflictos en el centro docente.

g) Conocer, en los términos que establezca el centro, la resolución de conflictos disciplinarios
y la imposición de sanciones y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

i) Informar las normas de organización y funcionamiento del centro docente antes de su
presentación al Consejo Escolar.

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

k) Promover  y  aprobar  iniciativas  en  el  ámbito  de  la  innovación  y  de  la  formación  del
profesorado del centro

l) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados.

m) Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar del centro docente y participar en la
selección del director o de la directora en los términos establecidos en la normativa específica
de esta materia.

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

o) Conocer la situación económica del centro docente y el desarrollo del proyecto de gestión.

p) Establecer propuestas que favorezcan la participación de los servicios concurrentes, así
como analizar y valorar la incidencia en el centro.

q) Promover iniciativas y actuaciones que propicien la participación y relación con los demás
sectores de la comunidad educativa y sus organizaciones.

r) Conocer los proyectos anuales de formación del profesorado del centro de acuerdo con la
propuesta de la comisión de coordinación pedagógica y la participación del centro en las
convocatorias de formación del profesorado e innovación educativa.

s) Elaborar  propuestas  e  informes,  a  iniciativa  propia  o  a  petición  de  la  Administración
educativa, sobre el funcionamiento del centro docente y la mejora de la calidad de la gestión,
así como sobre otros aspectos relacionados con la calidad del mismo.

t) Cualesquiera otras que le sean atribuidas legal o reglamentariamente.

7.3.1. Normas de funcionamiento del claustro

El régimen jurídico de los claustros se ajustará a lo establecido en el presente Reglamento y
en su normativa de desarrollo, y en cuanto a su funcionamiento, por lo dispuesto para los
órganos colegiados en el Capítulo II del Título II de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de
Régimen  Jurídico  de  las  Administraciones  Públicas  y  del  Procedimiento  Administrativo
Común, en su redacción actual:

a) El claustro se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre, y siempre que lo convoque la
dirección  del  centro,  por  propia  iniciativa  o  a  solicitud  de  un  tercio,  al  menos,  de  sus
miembros. En todo caso, será preceptiva, además, una reunión a principio de curso y otra al
final del mismo.
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b) La asistencia a las sesiones del  claustro será obligatoria para todos sus miembros.  La
jefatura de estudios aplicará el sistema de control que estime más adecuado para que haya
constancia de la asistencia del profesorado

c) Las sesiones del claustro serán ordinarias o extraordinarias. La convocatoria la hará el
secretario  mediante  correo  electrónico  y  públicamente  en  la  sala  de  profesores  con  una
antelación mínima de 48 horas respecto al momento de su celebración, debiendo incorporar
la misma el correspondiente orden del día, la fecha, hora y lugar de la reunión e información
específica de los temas a tratar. Las sesiones extraordinarias se convocarán, al menos, con
24 horas de anticipación, a iniciativa del director o previa propuesta de al menos un tercio de
los miembros del claustro. En la petición deberá figurar el orden del día que se propone para
la sesión extraordinaria solicitada, debiendo ser convocada en un plazo no superior a veinte
días de su solicitud.

d) Para  la  válida  constitución  del  Claustro,  a  efectos  de  la  celebración  de  sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerirá la presencia de las personas titulares de la
dirección y de la secretaría, o de quienes les sustituyan y la de la mitad de sus miembros. Si
no existiese quórum, se constituirá en segunda convocatoria, media hora después, cuando
asistan  al  menos  la  tercera  parte  de  sus  miembros.  No  obstante,  quedará  válidamente
constituido el claustro aún cuando no se hubiesen cumplido los requisitos de la convocatoria,
cuando se hallen reunidos todos sus miembros y así lo acuerden las tres cuartas partes de los
mismos, exigiéndose igual mayoría para aprobar los puntos del orden del día.

e) El  secretario  del  centro  levantará  acta  de  cada  sesión  del  claustro,  la  cual,  una  vez
aprobada, pasará a formar parte de la documentación general del centro.

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

g) El director del instituto, en su condición de presidente, dirige y regula el desarrollo de los
debates, velando por el mantenimiento del orden en el curso de la sesión. Podrá fijar un
tiempo para el debate de cada tema y en función de las peticiones de palabra, determinar la
duración de cada una de las intervenciones, que no podrán ser superiores a los dos minutos.

h) Transcurrido ese plazo concedido, el director, tras invitar por dos veces a concluir, podrá
retirar el uso de la palabra.

i) Todos  los  miembros  del  claustro  tienen derecho al  uso  de  la  palabra  en relación con
cualquiera de los puntos del orden del día. Nadie podrá ser interrumpido cuando se halle en el
uso de la palabra, salvo por el director para llamarle al orden, ya por disgregaciones extrañas
al punto tratado, ya por volver sobre lo que estuviera discutido y votado, a cuyos efectos será
advertido para que se ciña a la cuestión o para retirarle el uso de la palabra.

j) Cuando en el desarrollo del debate se hicieran alusiones personales, el director podrá ceder
al aludido la palabra por el plazo que le indique para que, sin entrar en el fondo del asunto,
conteste a las alusiones realizadas. Igualmente, en cualquier debate, el que fuera contradicho
en sus argumentaciones por otro miembro del claustro tendrá derecho a replicar o rectificar
por una sola vez en el plazo de tiempo que le asigne el director, que no podrá ser inferior a
los dos minutos.

k) El director podrá suspender la sesión por la alteración del buen orden en su desarrollo o
por exceso de duración de la misma, superior a las tres horas.

l) En el primer supuesto, tendrán efecto los acuerdos adoptados antes de que el director
haya decidido suspender la sesión. El  acta deberá reflejar los motivos por los que se ha
suspendido la sesión.
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m) En el supuesto de excesiva duración de la sesión, el director podrá disponer la interrupción
de la misma, fijando el día y la hora en que deberá reanudarse.

n) A las sesiones del claustro podrán ser invitados otras personas no pertenecientes al mismo
con el fin de informar o asesorar al claustro en aquellos extremos que así se acuerde

7.3.2. Votaciones y régimen de acuerdos.

a) El voto de los miembros del claustro es personal e indelegable.

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

c) Después  de  que  el/la director/directora  haya  anunciado  que  se  va  a  proceder  a  una
votación,  ningún  claustral  podrá  hacer  uso  de  la  palabra,  salvo  para  proponer  otro
procedimiento de votación distinto al acordado por el director.

d) Comenzada una votación, no podrá interrumpirse y ningún miembro del claustro podrá
entrar ni salir de la sala.

e) El claustro adoptará sus acuerdos por alguno de los procedimientos siguientes:

-Por  asentimiento  a  la  propuesta  del  presidente.  Se  entenderá  aprobada  si,  una  vez
enunciada, ningún miembro manifiesta reparo u oposición a la misma.

-Por votación ordinaria a mano alzada.

- Por votación pública mediante llamamiento, en el que el secretario nombrará a los miembros
por el orden en que figuren en la relación previamente configurada y éstos manifestarán en
voz alta el sentido de su voto.

- Por votación secreta, en los procesos de elección o si  así  los solicita algún miembro del
claustro.

- En caso de empate en la votación, se consumirá un turno a favor y otro en contra de cada
una de las propuestas, con la duración que determine el presidente,  pasando a una nueva
votación. Si éste persiste, el presidente deberá hacer uso de su voto de calidad.

f) Los acuerdos adoptados serán inmediatamente ejecutivos, con independencia de que el
acta de la sesión en que fueron adoptados se apruebe en la misma o en otra posterior.

7.3.3. Documentación del claustro

a) De  cada  sesión  se  levantará  acta  que  contendrá,  como  mínimo,  las
circunstancias de tiempo y lugar en que se ha celebrado, relación nominal de asistentes, los
puntos principales de deliberación, la forma y resultado de las votaciones y el contenido de los
acuerdos.

b) En  el  acta  figurará,  a  solicitud  de  cualquier  miembro  del  claustro,  el  voto
contrario al acuerdo adoptado, su abstención y los motivos que la justifiquen o el sentido de
su voto favorable.  Asimismo,  cualquier  miembro tiene derecho a solicitar  la  transcripción
íntegra de su intervención, siempre que aporte en el acto o en el plazo de 48 horas, el texto
que se corresponda fielmente con su intervención, haciéndo así constar en el acta o uniéndose
copia a la misma.

c) Los  miembros  que  discrepen  del  voto  mayoritario  podrán  formular  voto
particular por escrito en el plazo de 48 horas, que se incorporará al texto aprobado. Cuando
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los  miembros  del  claustro  voten  en  contra  o  se  abstengan,  quedarán  exentos  de  la
responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

d) Las actas serán firmadas por el secretario con el Visto Bueno del presidente y
se  aprobará  en  la  siguiente  sesión  ordinaria,  pudiendo  no  obstante  emitir  el  secretario
certificación sobre los acuerdos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobación
del  acta.  En  las  certificaciones  de  acuerdos  adoptados  emitidas  con  anterioridad  a  la
aprobación del acta se hará constar expresamente esta circunstancia.

e) El  secretario  cumplimentará  y  custodiará  el  libro  de  actas  del  claustro  que
deberá llevar todas sus hojas debidamente foliadas

f) Las actas serán publicadas con antelación a la celebración de los claustros para
conocimiento de todos y durante la sesión se procederá a la aprobación de las mismas.

7.4 Los departamentos didácticos

La jefatura del departamento de coordinación didáctica será desempeñada, preferentemente,
por profesorado perteneciente al Cuerpo de Catedráticos de Enseñanza Secundaria, con destino
definitivo en el centro. En otro caso, la jefatura podrá atribuirse a profesorado funcionario de
carrera, preferentemente con destino definitivo en el centro. De no existir éstos, o existiendo
no pudiesen desempeñar la jefatura del departamento por ostentar otro cargo, se podrá elegir
un profesor o profesora con destino provisional por el período de un curso académico. Cuando
en cada uno de los supuestos anteriores existan dos o más personas que puedan ocupar la
jefatura, la dirección del centro elegirá quién debe ostentarla, oído el departamento didáctico
que podrá formular propuesta no vinculante.

La jefatura del departamento se ejercerá por un período de dos cursos académicos. La persona
titular de la jefatura del departamento de coordinación didáctica cesará en sus funciones al
término de su mandato o, en caso de traslado a otro centro, al término del primer curso
académico.

La persona titular de la jefatura del departamento de coordinación didáctica podrá renunciar a
la  jefatura  por  causa  justificada  que,  para  hacerse  efectiva,  deberá  ser  aceptada  por  la
dirección del centro. Asimismo, podrá ser destituida por la dirección del centro a propuesta
razonada de la mayoría absoluta de los/las componentes del departamento y previa audiencia
a la persona interesada. En caso de baja o ausencia temporal reglamentaria de la persona que
ejerza  la  jefatura  del  departamento  de  coordinación  didáctica,  ejercerá  sus  funciones  por
suplencia cualquier otro miembro designado por la dirección, oído el departamento que podrá
formular propuesta no vinculante.

7.4.1. Funciones del/la jefe o jefa  del departamento didáctico 

a) Formar parte de la Comisión de Coordinación Pedagógica.

b)  Participar  en  la  elaboración  del  Proyecto  Curricular  de  Etapa,  redactar  la  programación

didáctica de las áreas, materias o módulos que se integran en el Departamento y la memoria

final de curso.

c) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

d)  Convocar  y  presidir  las  reuniones  ordinarias  del  departamento  y  las  que,  con  carácter

extraordinario, fuera preciso celebrar.
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e)  Elaborar  y  velar  para  que  se  dé  a  conocer  al  alumnado  la  información  relativa  a  la

programación con especial referencia a objetivos, mínimos exigibles y criterios de evaluación.

f)  Realizar las  convocatorias,  cuando corresponda,  de los  exámenes para el  alumnado con

materias o módulos pendientes, alumnos libres, y de las pruebas extraordinarias, siempre en

coordinación  con  la  Jefatura  de  estudios.  Presidir  la  realización  de  los  ejercicios

correspondientes y evaluarlos en colaboración con los miembros del departamento.

g) Velar por el  cumplimiento de la programación didáctica del  departamento,  y la correcta

aplicación de los criterios de evaluación.

h) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento, de acuerdo con

las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes pertinentes.

i) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento

específico asignado al departamento, y velar por su mantenimiento.

7.4.2. Criterios para la elección de horarios

a) Los criterios de ordenación del personal docente para la elección de turno o la distribución
de  cada curso,  área,  materia  o  módulo  se  hará  según  lo  que  determina  la  normativa
correspondiente.  Fijada  la  ordenación  de  los  miembros  del  departamento  didáctico
presentes en el acto, la persona con mejor derecho elegirá primero turno, y luego un grupo
del área, materia o módulo del curso que desee impartir preferentemente; a continuación lo
hará la persona a quien corresponda elegir en segundo lugar y así sucesivamente hasta
completar una primera ronda entre todo el profesorado del departamento con destino en el
centro para el curso correspondiente y que esté presente en ese acto. Finalizada la primera
ronda, se procederá a realizar otras sucesivas hasta que sus miembros completen el horario
lectivo  o  se  hayan  asignado  todas  las  asignaturas  y  cursos  que  correspondan  al
departamento.

b) En  los  ciclos  formativos,  dado  que  cada  especialidad  tiene  competencia  docente  para
impartir diversos módulos, se elegirán dos módulos en cada ronda, siempre que la suma
horaria de ambos módulos, en cómputo anual, no sobrepase las 9 horas semanales. En caso
contrario, sólo se podrá elegir un módulo profesional.

c) El  procedimiento  descrito  puede  sustituirse  por  cualquier  otro  que  no  contradiga  lo
dispuesto en las presentes instrucciones, que será aprobado por el Claustro de profesores y
que se incluirá en la programación general anual del centro conjuntamente con los horarios
y la copia certificada del acta que recoja el acuerdo adoptado.

d) De  forma  excepcional,  y  sólo  por  fundadas  razones  de  carácter  pedagógico,  el/la
director/directora del  centro  podrá  cambiar  la  asignación de cursos  determinada por  el
departamento didáctico, oído el profesorado afectado por el citado cambio, comunicándolo
con posterioridad al Claustro. Asimismo, en el supuesto de quedar horarios por asignar, la
jefatura  de  estudios  los  adjudicará  entre  el  profesorado  que  resulte  destinado
posteriormente al centro, una vez finalizado el plazo de incorporación establecido por la
Dirección General de Personal, conforme a su mejor derecho.

7.5. El departamento de Orientación
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El Departamento de Orientación estará integrado al menos, por: 

-  El orientador u orientadora que intervenga en el centro.
-  El  profesorado  especialista  para  la  atención  a  las  necesidades  específicas  de  apoyo
educativo.
- Un profesor o profesora de los departamentos de coordinación didáctica del ámbito socio-
lingüístico designado por la dirección a propuesta del Claustro.
-  Un  profesor  o  profesora  de  los  departamentos  de  coordinación  didáctica  del  ámbito
científico-tecnológico designado por la  dirección a propuesta  del  Claustro.  Un profesor  o
profesora de los departamentos de coordinación didáctica de formación profesional.
- Podrá incorporarse al departamento de orientación un miembro del claustro que realice las
tareas de información y orientación vinculadas al empleo.

La jefatura del departamento de orientación será ejercida preferentemente por el orientador
o la orientadora del centro, y deberá dirigir y coordinar el plan de trabajo del departamento y
la memoria final, en estrecha colaboración con el equipo directivo y siguiendo las directrices
que, a propuesta de la comisión de coordinación pedagógica, hayan sido aprobadas por el
Claustro.  También deberá asumir  la  adquisición y mantenimiento del  material  que se le
asigne.

En caso de baja o ausencia temporal reglamentaria de la persona que ejerza la jefatura del
departamento de orientación, ejercerá sus funciones por suplencia uno de sus miembros que
será designado por la dirección,  oído el  departamento que podrá formular propuesta no
vinculante.

7.5.1. Funciones del Departamento de Orientación:

-  Elaborar,  de  acuerdo  con  las  directrices  establecidas  por  la  comisión  de  coordinación
pedagógica, la concreción de la acción tutorial y de la orientación académica y profesional,
así como del plan de atención a la diversidad.
-  Establecer  procesos  de  identificación,  actualización,  seguimiento  e  intervención
psicopedagógica  para  la  respuesta  al  alumnado  con  necesidades  específicas  de  apoyo
educativo.
- Proponer a la comisión de coordinación pedagógica los criterios y procedimientos para la
realización de adaptaciones curriculares.

- Asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y a los equipos docentes en el 
desarrollo de medidas de atención a la diversidad.
- Realizar los informes que corresponden al departamento.
- Cumplimentar los documentos que orienten la respuesta educativa y las propuestas de 
atención a la diversidad.
- Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

8.- GESTIÓN DE LAS FALTAS DEL ALUMNADO

8.1. Faltas injustificadas. Apercibimientos y pérdida de evaluación continua.

Según 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:
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“El profesorado de las diferentes áreas, ámbitos o módulos formativos habrá de controlar la
asistencia del alumnado a las sesiones de clase correspondiente, registrando diariamente
las faltas de asistencia en el programa de Pincel Ekade. Todas las faltas de asistencia o
incidencias  del  alumnado  quedarán  reflejadas  en  este  programa.   Las  familias  pueden
acceder a dicha información a través de Ekade web, creándose una cuenta de acceso.
Ekade web se actualiza al finalizar la jornada escolar, por lo que los responsables legales
del  alumnado  pueden  hacer  un  seguimiento  diario.  A  principio  de  curso  o  cuando  el
alumnado  se  incorpore  al  centro  por  primera  vez,  se  informará  a  las  familias  del
procedimiento para crear dicha cuenta si todavía no la tienen.

Todos los días, tras la  primera y última sesión de clase,  se  comunicará vía sms a las
familias las ausencias no justificadas del alumnado, sin perjuicio de que adicionalmente
puedan  realizarse  avisos  por  correo  electrónico,  a  través  de  mensajes  o  llamadas
telefónicas por parte del tutor o tutora o del profesorado de la materia en la que se haya
producido la falta.

Las ausencias se clasifican en falta de asistencia, retrasos y salidas anticipadas. Cada una
de  ellas  tendrá  un  tratamiento  diferenciado  a  efectos  de  su  constancia  y  evaluación
posterior del absentismo escolar, tanto de forma individual como general. 

Los retrasos y salidas anticipadas injustificadas computarán como falta de asistencia cuando
el tiempo de ausencia suponga al menos la mitad de duración de una sesión. Para el resto
de casos, cada tres retrasos o salidas anticipadas sin justificar se contabilizarán como una
falta de asistencia. 

La pérdida de evaluación continua en ningún caso tendrá carácter de sanción sino que
resulta una consecuencia lógica de la imposibilidad de aplicar los criterios, procedimientos e
instrumentos  de  evaluación  establecidos  con  carácter  general;  por  ello,  cuando  el
absentismo del  alumnado impida la  aplicación de la  evaluación continua,  se emplearán
sistemas de evaluación alternativos a propuesta de la Comisión de Coordinación Pedagógica
del  centro  educativo.  Los  criterios  para  la  aplicación  de  la  evaluación  continua  y  los
porcentajes de faltas que se acuerden para la pérdida de la misma, así como los citados
sistemas de evaluación alternativos serán determinados por el centro en su Programación
General Anual (PGA). No obstante el porcentaje de faltas de asistencia injustificadas para la
pérdida  de  la  evaluación  continua  estará  comprendido  entre  el  20%  y  el  25%.
Excepcionalmente,  para  el  alumnado  procedente  de  familias  en  situación  de  exclusión
social, y previo informe favorable del equipo educativo, se podrá incrementar el porcentaje
anterior hasta un 40%. Se considerarán familias en situación de exclusión social a aquellas
que se encuentran en situación de vulnerabilidad o fragilidad social como consecuencia de
no solo de la falta de ingresos económicos y su alejamiento del mercado de trabajo, sino
también por un debilitamiento de los lazos sociales, un descenso de la participación social o
por una pérdida de derechos sociales. 

En  las  actas  de  evaluación  parcial  y  final  ordinaria  de  cada  curso  quedará  reflejado  el
alumnado absentista. La asistencia del alumnado será controlada por el tutor/tutora que en
caso de absentismo informará a sus responsables legales  por vía telefónica, “micolegioapp”
o por  correo electrónico.  Además,  la  Jefatura  de Estudios en el  parte  que se remite  al
Ayuntamiento,  dejará  constancia  del  alumnado que  se  pueda  encontrar  en situación de
riesgo o desamparo, para que los Servicios Sociales tengan conocimiento de ello y actúen en
consecuencia”.

Normas aprobadas por el Consejo Escolar relativas a las notificaciones y número
de faltas injustificadas:
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NOTIFICACIÓN A FAMILIAS EN FUNCIÓN DE LAS HORAS SEMANALES DE 
CADA ASIGNATURA

Horas 
semanale
s

Primer 
apercibimiento

(5%)

Segundo 
apercibimiento

(10%)

Tercer
apercibimient

o
(15%). 

Pérdida de
evaluación
continua

1 2 faltas 4 faltas 5 faltas
2 4 faltas 7 faltas 11 faltas
3 5 faltas 11 faltas 16 faltas
4 7 faltas 14 faltas 21 faltas
5 9 faltas 18 faltas 27 faltas
6 11 faltas 21 faltas 33 faltas
7 13 faltas 25 faltas 37 faltas
8 14 faltas 28 faltas 42 faltas
9 16 faltas 32 faltas 47 faltas

8.2. Justificación de faltas de asistencia, retrasos o salidas anticipadas.

- La justificación de las faltas debe realizarse en los cinco días siguientes a la incorporación
al centro del alumno/alumna en papel al tutor o tutora o a través del correo electrónico del
mismo. En caso contrario, contarán como injustificadas.

- El tutor/tutora recogerá y archivará el justificante y pondrá la falta en el Programa Ekade
como justificada si así lo considera, puesto que es el/la responsable del grupo quien tiene la
potestad para considerar si una falta está o no justificada. La justificación de faltas de un
mes tendrá que estar reflejada en Ekade antes del día cinco del mes siguiente, porque las
faltas injustificadas se envían a la consejería y a los ss.ss. del ayuntamiento en los primeros
10 días del mes.

- Los apercibimientos por faltas injustificadas en bachillerato que pudieran causar pérdida
de  evaluación  continua  serán  tramitados  periódicamente.  No  se  puede  perder
oficialmente el derecho a la evaluación contínua si los responsables legales del
alumno o alumna no han recibido la comunicación escrita de primer y segundo
apercibimiento.

- Si el alumnado participa en una actividad complementaria o extraescolar, el profesorado
responsable  de  la  actividad  es  el  encargado del  control  de  la  asistencia  del  alumnado
participante. El  alumnado que no asista a dicha actividad, deberá asistir  a las sesiones
asignadas en el horario de su grupo y será el profesorado responsable quien se encargue
del control de su asistencia. Cada vez que haya una salida complementaria/extraescolar, las
listas del alumnado participante quedarán en el tablón de anuncios situado a la entrada de
vicedirección.

- Se informará a los  representantes legales, mediante circular informativa de los cambios
que en la legislación pudieran darse.

8.3. Seguimiento pedagógico del alumnado ausente

Cuando el alumnado, por motivos justificados, tenga que ausentarse varios días del centro,
el tutor o tutora del grupo informará al equipo educativo para que a través del classroom le
mantengan al  día  de lo trabajado en clase y pueda hacer  sus tareas,  siempre que su
situación personal se lo permita.
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En el caso de ausencias por enfermedad superiores a los 30 días, se recomienda a la familia
solicitar a la Consejería de Educación el servicio de “Atención Domiciliaria”. La dirección del
centro les guiará en este proceso de solicitud.

9. BAJAS DE MATRÍCULA

Según el  Artículo 49 de la Orden de 9 de octubre “Excepcionalmente el alumnado con 16
años  o  más  pueden  causar  baja  voluntaria  siempre  que  sea  formalizada  por  sus
representantes legales”. La baja se solicitará por escrito, a través del modelo general de
instancia  del  centro,  quedando  registro  de  ella  en  el  Pincel-Ekade  y  en  su  expediente
personal.
Si iniciadas las actividades lectivas en las enseñanzas no obligatorias, bachillerato y ciclo
formativo,   se  detecta  la  no  incorporación  de  determinado alumnado,  o  su  inasistencia
continuada durante diez días lectivos o de forma discontinua por un periodo de veinticinco
días lectivos, el equipo directivo se dirigirá a los interesados a fin de conocer las razones de
dicho absentismo y procederá a realizar una baja de oficio y a admitir, a su vez, en matrícula
aquel  alumnado que estuviera en lista  de reserva,  hasta completar  el  cupo asignado al
grupo. Con carácter general, este procedimiento se desarrollará durante el primer trimestre
del curso.
Transcurrido el citado plazo, durante el resto del curso académico, sólo podrá realizarse baja
de oficio de la matrícula cuando el alumnado no asista injustificadamente a clase de forma
continuada por un período superior a veinticinco días lectivos o de forma discontinua por un
período superior a treinta y cinco días lectivos. A tales efectos, deberá quedar constancia
fehaciente  de  la  comunicación  al  alumnado  de  tal  circunstancia  administrativa  en  la
secretaría del centro.

10. INCORPORACIÓN DE ALUMNADO EXTRANJERO.

Se seguirá el protocolo del Artículo 50 de la Orden de 9 de octubre, siendo el departamento
de orientación y la jefatura de Estudios quienes coordinen el proceso.

11. INCORPORACIÓN DE ALUMNADO UNA VEZ INICIADO EL CURSO

En caso de que un alumno/alumna se incorpore al  centro  una vez hechos los grupos e
iniciado el curso, se le asignará el grupo y/o las materias específicas/itinerario en función de
las plazas vacantes, incluida la materias de Religión o su alternativa. En ningún caso se
superarán las ratios oficiales si hay plazas vacantes en otros grupos/materias.

12. EJERCICIO DE LA PATRIA POTESTAD

Según Resolución de 30 de junio de 2017, en la disposición Sexta.- Derecho de información
de los padres, las madres o las personas representantes legales:
1.  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 referida 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.
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b) Si la resolución judicial contuviera una declaración expresa sobre aspectos que incidan en
el proceso escolar, los centros se atendrán 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 oportuna.

e) La situación así definida se prolongará de forma automática, salvo que alguno de los
progenitores aporte nuevos elementos en relación con modificaciones en cuanto a la patria
potestad o guarda y custodia del menor o la menor. Si el documento informativo prevé la
devolución con un «recibido» del progenitor al que va destinado, este tendrá la obligación de
cumplimentarlo y garantizar su devolución al centro. En caso de reiterado incumplimiento de
esta formalidad, el centro no estará obligado a continuar la remisión de dichos documentos
informativos.

2.  Custodia  compartida.  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.

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

4. Contenido 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.
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e)  El  horario  del  centro  y  de  la  atención  a  los  padres,  las  madres  o  las  personas

representantes legales del alumnado, por parte del tutor y del resto del profesorado.

f) El calendario escolar y el programa de actividades escolares y extraescolares.

g) El calendario de elecciones al Consejo Escolar del centro.

5. Accidente o urgencia médica. La información sobre accidente, indisposición o urgencia

médica del hijo o de la hija menor durante su actividad escolar, se trasladará de inmediato al

progenitor o a la progenitora que tenga la guarda y custodia, y si es conjunta o compartida,

se avisará a ambos. De la misma manera se obrará con la persona representante legal,

respecto a su pupilo o pupila. Es obligación de los progenitores entenderse entre ellos sobre

lo que a la salud de sus hijos e hijas se refiere al ser inherente al ejercicio de la patria

potestad compartida. Quien tenga asignada la guarda y custodia deberá comunicar dicho

incidente  a  la  otra  persona,  en  especial,  cuando afecte  al  régimen de  visitas  acordado

judicialmente. Respecto a lo referido a la asistencia sanitaria del alumnado, se estará a lo

dispuesto en el artículo 64 de la referida Orden de 9 de octubre de 2013.

6.  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

expediente disciplinario, 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,

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 facilitarse 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 persona 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.
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13.  ATENCIÓN  AL  ALUMNADO  EN  CASO  DE  ENFERMEDAD  O  ACCIDENTES
ESCOLARES

En relación con la asistencia sanitaria al alumnado se seguirá el siguiente protocolo:

- El alumnado de 1º y 2º de ESO, de acuerdo con la legislación vigente no tienen seguro
escolar, por lo que deberán entregar fotocopia de su cartilla de la seguridad social en el
momento de la matrícula. En el parte de accidentes se indicará claramente que no han
abonado seguro escolar.

- El alumnado de 3º y 4º de ESO y Bachillerato deben abonar el Seguro Escolar en el
momento de la matrícula. En el  parte de accidentes se indicará claramente que sí han
abonado seguro escolar.

-  Si  un  alumno/alumna  se  encontrara  indispuesto  o  tuviera  algún  accidente  en  las
dependencias del Centro, el profesorado de guardia o en su defecto algún  miembro del
equipo directivo avisará a sus representantes legales. En caso de ser menor de edad, no
puede abandonar el centro si estos  no vienen a recogerlo.

- En caso de tratarse de un accidente producido en el centro, se le facilitará el parte de
accidentes debidamente cumplimentado.

- En caso de considerarse necesario, se avisará al 112, que decidirá si es o no necesario el
traslado  a  un  centro  sanitario.  Si  los  familiares  no  hubieran  llegado  al  centro,  un
profesor/profesora de guardia acompañará al alumno/alumna hasta que sus responsables
lleguen a dicho centro para hacerse cargo del o la menor.

- El alumnado que requiera tratamiento farmacológico deberá ser atendido por un familiar
lo más directo posible que viva o trabaje cerca del centro. Sus responsables legales deben
comunicar qué persona estará autorizada, número de teléfono y nombre. Esta información
estará en una carpeta en conserjería/jefatura.

- En casos de necesidad o ante enfermedad crónica del alumno/alumna que conlleve la
administración  de  una  medicación  durante  el  periodo  escolar,  el  personal  educativo  o
persona cuidadora podrá suministrar el tratamiento correspondiente, según la patología que
padezca, siempre que:

a) La medicación a administrar haya sido prescrita por su médico de familia o pediatra,
para lo que se tendrá que aportar el informe correspondiente.

b)  Exista  un  protocolo  específico  de  actuación  para  ese  alumnado,  firmado  por  sus
progenitores o tutores legales y aprobado por el  Consejo Escolar,  de acuerdo con las
instrucciones que dicte la Administración educativa y con las pautas concretas indicadas en
los informes médicos que debe entregar la familia.

c)  Haya  una  predisposición  o  voluntariedad  por  parte  del  personal  educativo  o
cuidador/cuidadora para su suministro, sin perjuicio de que, en casos de urgencia vital, se
deba actuar según el protocolo y las indicaciones de los servicios del 112.

14. ORGANIZACIÓN DE  ESPACIOS, RECURSOS Y MATERIALES 

En conserjería hay un cuadrante para solicitar el uso de espacios específicos como el aula 
medusa y el salón de actos.
La dirección arbitrará las medidas oportunas para que se pueda hacer un uso equilibrado de 
esta dependencia, evitando usos incorrectos.

14.1. Protocolo de utilización de Aula Medusa
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El  alumnado dispone  de  tablet  por  lo  que  excepcionalmente  se  utilizará  este  aula  para
trabajar con los grupos. En ella se impartirán aquellas materias  que lo necesiten, como
Informática, Fotografía o Imagen y Sonido. En conserjería habrá una planilla semanal donde
se indicarán las horas de uso “fijo” para que el  profesorado interesado en su uso pueda
anotarse en las horas que esté libre.

El libre uso del aula de Audiovisuales- Medusa queda supeditado a prioridades puntuales del
Centro y a la realización de algún tipo de acto, actividades que siempre tendrán preferencia
(siempre  que  no  se  puedan  realizar  en  el  aula  de  usos  múltiples).  En  los  casos
excepcionales, el profesor o profesora hablará con la dirección para que arbitre las medidas
oportunas. En cualquier caso, nunca podrá permanecer un grupo de alumnos en dicha aula
sin la presencia del profesor oportuno, el cual controlará el uso que hace el alumnado de los
ordenadores.

Cuando se detecte cualquier irregularidad en el aula, el profesorado informará al coordinador
medusa a través del libro que se encuentra en dicha aula.

Normas del uso del ordenador para alumnado

- El  ordenador  se  usará  primordialmente  como  herramienta  de  consulta,  búsqueda  de
información y realización de trabajos. Su fin es ayudarnos en nuestra educación.

- Estará terminantemente prohibido el  acceso a redes sociales,  foros,  chat y páginas no
educativas. 

- No modificar la configuración del escritorio, ni del equipo. 
- Para descargar ficheros de Internet se deberá pedir permiso al profesor encargado del aula

en ese momento. 
- Está terminantemente prohibido la instalación de cualquier tipo de programa 
- Cuando termine la  sesión se deben cerrar todas las ventanas que hayan sido abiertas

durante la conexión. 
- No apagar los equipos excepto a 6ª hora.
- No está permitido el acceso a juegos a través de la red “internet”. 
- Para el uso de material sonoro es obligatorio el uso de los auriculares. 
- Ante cualquier bloqueo o duda hay que avisar al profesor/profesora.
- Todos los usuarios y usuarias deben extremar el cuidado en el uso del equipo evitando así

su deterioro y rotura. 
- Debemos recordar que el silencio debe presidir nuestras acciones, para no molestar a los

demás usuarios. 
- SIEMPRE habrá que respetar y seguir las indicaciones del profesorado responsable del aula.
- Si cualquier alumno/a incumple alguna de estas normas SERÁ SANCIONADO.

14.2. Protocolo para el uso del Aula de usos múltiples

Este  espacio  se  reserva  fundamentalmente  para  la  realización  de  charlas,  talleres  y
actuaciones. En conserjería habrá una planilla semanal donde se indicarán las actividades
complementarias  programadas  para  que  el   profesorado  interesado  en  su  uso  pueda
anotarse.

14.3. Protocolo a seguir en el alquiler de taquillas. Modelo de contrato.

-  Rellenar  la   solicitud  de  taquilla  que  se  recogerá  en  conserjería  y  presentarla  en
vicedirección.

- El alquiler de la taquilla es para un curso académico.
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- El alumnado que  desee compartir  taquilla, debe informar al vicedirector y entregarle
ambas  solicitudes,  señalando  en  ellas  esta  circunstancia.  No  se  permitirá  este  uso
compartido sin cumplimentar previamente la solicitud para ello.

-  En la  asignación de la taquilla se  tendrá en cuenta el  nivel  educativo del  alumnado,
empezando por 1º de ESO y subiendo a niveles superiores.

- En caso de pagar el alquiler de la taquilla en la matrícula y no obtenerla por no haber
disponibilidad, se procederá a la devolución de su importe.

- Si la taquilla se utiliza para fines diferentes de los estipulados (guardar libros y efectos
personales),se maltrata o da mal uso, se procederá a la cancelación del alquiler de la misma
sin  devolución de la  tasa abonada y el  arreglo de los  desperfectos será por  cuenta del
alumno/alumna  que lo ha estropeado.

- El Centro no se hace responsable de los materiales de uso personal que el alumnado tenga
en su taquilla.

- Si el alumno/alumna es baja en el centro después del 31 de diciembre, no se reintegrará el
importe de alquiler de taquilla.

- La jefatura de estudios o cualquier miembro del Equipo de Gestión de la Convivencia,  con
motivos justificados,  podrá revisar las taquillas informando previamente de ello al alumnado
y sus responsables legales.

14.4. Normas internas de la Biblioteca: Protocolo de préstamos de libros.

14.5.  Protocolo  para  la  solicitud  de  ayudas  de  préstamos  de  libros  y  material
escolar.

En el documento de matrícula habrá que realizar la solicitud de ayudas de préstamo de libros
y  material escolar. Lo coordinarán la dirección y la secretaría del centro. Antes de finalizar el
curso, los tutores/tutoras  informarán al alumnado y familias. También se publicará toda la
información al respecto en la web del centro.

El  material  de  préstamo,  tablet  o  portátiles,  llevará  una  pegatina  de  la  Consejería  de
Educación con un número identificativo. Es una falta muy grave intentar quitar o dañar dicha
pegatina.

Las familias firmarán un documento en el que se comprometen a devolver el material de
préstamo  al  finalizar  el  curso  o  cuando  abandonen  el  centro  si  es  antes,  en  óptimas
condiciones y en caso contrario, se comprometen a reponerlo, comprando un dispositivo,
igual o reintegrando su importe.

En caso de haber alumnado que no solicita o no obtiene la ayuda de la consejería y pueda
justificar documentalmente la imposibilidad de adquirirlo (siguiendo los criterios exigidos por
la  consejería)  y  si  el  centro  dispone  de  material,  se  procederá  de  igual  manera   a  su
préstamo siguiendo el mismo protocolo, previo pago de fianza/alquiler simbólico.

14.6. Aulas o espacios específicos y talleres

El uso de todas las aulas estará restringido al horario lectivo, no permaneciendo en ellas el
alumnado en las horas de recreo, a no ser que  esté acompañado de un profesor o profesora
o con permiso especial del equipo directivo.

Cuando el alumnado abandone su aula para asistir a clase en otro lugar, en el recreo o al
finalizar la última clase, el alumnado llevará consigo todas sus pertenencias y el profesorado
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dejará la puerta cerrada. Las aulas pueden ser utilizadas en esos momentos por otros grupos
y el centro no se responsabiliza de pérdidas ni robos.

En ningún momento podrán estar en un aula alumnos/alumnas que no pertenezcan al grupo
al  que está asignada,  salvo que su presencia  haya sido requerida por  algún profesor o
profesora.

14.7. Pasillos

La presencia del alumnado en los pasillos se reducirá a las entradas y las salidas del centro,
así  como a los  cambios de clase,  siempre y cuando no entorpezcan el  paso.Para evitar
aglomeraciones y posibles tropiezos se deberá circular siempre por la derecha.

14.8.  Escaleras interiores

En ningún momento, ni en horas de recreo, el alumnado podrá estacionarse en las escaleras
interiores del Centro para no interrumpir el tránsito por él. En el edificio central hay una
escalera de subida y otra de bajada, ambas  señalizadas. En los edificios en los que sólo hay
una escalera, se circulará siempre por la derecha.

14.9. Aseos

El alumnado sólo podrá ir al aseo antes y después de la jornada escolar y en horas de clase,
nunca entre clase y clase, debiendo registrarse en conserjería. En todos los edificios hay
aseos y será el profesorado del aula el que autorice su uso.

14.10. El Vestíbulo o Hall

El alumnado  no podrá permanecer en el vestíbulo durante el tiempo de recreo ni durante el
horario de clases, sólo en caso de lluvia y mal tiempo y al inicio de la jornada escolar en
espera del toque del timbre. 

14.11.  Zona de despachos y sala de profesorado

Esta zona del centro es un lugar de trabajo del profesorado. Está prohibido el acceso a la
misma para alumnado y visitantes en general. En caso de querer hablar con profesorado o
miembros  del  equipo  directivo,  deberán  comunicarlo  en  Conserjería  y  esperar  a  ser
autorizados o autorizadas.

14.12. Zonas de ocio

Se  entiende  por  zonas  de  ocio  los  espacios  del  centro  en  los  que  el  alumnado  puede
permanecer  libremente  durante  los  recreos  y  al  comienzo  o  finalización  de  la  jornada
escolar: los espacios exteriores entre edificios, el techado y la cancha.
En las horas de clase, los juegos de pelota quedan prohibidos. Sólo se podrá hacer uso de la
cancha y/o techado, siempre y cuando no haya clase de educación física u otras actividades
lectivas o complementarias.
En zonas  exteriores se han colocado mesas con bancos para su uso pedagógico y de ocio. 

15. LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Las  normas  de  convivencia  son  las  pautas  sociales  reconocidas  como necesarias  por  la
comunidad educativa para mantener un clima de convivencia escolar adecuado. Indican las
formas en que cada uno/una de sus miembros debe y puede actuar para relacionarse de
forma positiva velando por el respeto, la integración, la aceptación y participación activa del
alumnado,  profesorado,  familias  y  personal  de  administración  y  servicios.  Los  centros
docentes regularán las normas de convivencia en el marco del proyecto educativo del que
forma parte el plan de convivencia basándose para su elaboración en el Decreto 114/2011,
de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia en el ámbito educativo de la Comunidad
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Autónoma de Canarias.

Las normas de convivencia estarán basadas en el respeto entre las personas y la conciencia
de la dignidad propia y la ajena. Se concretan en el ejercicio y respeto de los derechos y el
cumplimiento de las obligaciones de los componentes de la comunidad educativa. 

15.1. Equipo de Gestión de La Convivencia

Supervisado por el Consejo Escolar, los centros docentes constituirán un Equipo de Gestión
de la Convivencia,en adelante EGC, presidida por la dirección o la jefatura de estudios e
integrada por aquellas/aquellos miembros de la comunidad educativa que, a propuesta del
director o directora, se determine. Corresponde al EGC del centro:

- La responsabilidad de asistir a la dirección del centro y al resto de la comunidad educativa
en el cumplimiento de lo establecido en este Decreto, canalizar las iniciativas de todos los
sectores de la comunidad educativa para prevenir la violencia, evitar el conflicto, mejorar la
convivencia y el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.

- El tratamiento de los conflictos de convivencia mediante los procedimientos establecidos en
el  presente  Decreto,  garantizando  los  principios  de  oportunidad,  intervención  mínima,
proporcionalidad y superior interés del menor en sus actuaciones.

- Elaborar  un  informe  anual  analizando  los  problemas  detectados  en  la  gestión  de  la
convivencia  y,  en  su  caso,  en  la  aplicación  efectiva  de  los  derechos  y  deberes  del
alumnado, que será trasladado a la dirección del Centro y al Consejo Escolar. 

- Informar al Consejo Escolar, al menos dos veces durante el curso, sobre las actuaciones
realizadas y hacer las propuestas que considere oportunas para la mejora de la convivencia
en el centro.

En nuestro centro, el EGC está compuesto por:

1.- La jefa de estudios, que lo preside, Dña Alicia Domínguez Perdomo

2.- El mediador: D. José Javier Morales Ramírez

3.- El coordinador del bienestar del alumnado: D. Adrián de los Reyes Rodríguez Mejías 

4.- La coordinadora del Proyecto de Convivencia Positiva: Dña Ana Yesica Rodríguez  
Rodríguez

5.- Los responsables de la gestión de partes de convivencia: Dña. Clara I.  Mendoza 
Hernández, Dña. Yolimar Mendoza Méndez y D. Benigno González Pérez

El centro dispone de un protocolo de convivencia y prevención del acoso escolar para la 
resolución de los problemas de convivencia.

15.2. Conductas contrarias a la Convivencia en el  centro 

El incumplimiento de las normas de convivencia del centro por parte del alumnado podrá
ser calificado como conducta contraria a la convivencia de carácter leve, contrarias a la
convivencia de carácter grave y conducta gravemente perjudicial a la convivencia, y dará
lugar a la aplicación de las medidas preventivas o correctoras previstas en este Decreto o
en el plan de convivencia. 

Los NOF de los centros no podrán tipificar conductas sancionables ni establecer sanciones
no contempladas en el presente Decreto, fijando normas de convivencia que garanticen el
correcto  desarrollo  de  las  actividades  académicas,  el  respeto  entre  todos  y  todas  los
miembros de la comunidad educativa y el correcto uso de las dependencias, instalaciones y
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material pedagógico del centro.

La  dirección  del  centro  comunicará  al  Ministerio  Fiscal  cualquier  hecho  que  pueda  ser
constitutivo de infracción penal. La incoación por el Ministerio Fiscal de un procedimiento
previsto en la Ley Orgánica 5/2000, de 12 de enero, reguladora de la responsabilidad penal
de  los  menores,  respecto  a  conductas  gravemente  perjudiciales  para  las  normas  de
convivencia  en  un  centro,  no  generará  la  suspensión  del  procedimiento  disciplinario
(aunque se recomienda suspender la aplicación de la medida hasta la resolución de la vía
penal para evitar incoherencias). 

ANEXO  DECRETO  DE  CONVIVENCIA  EN  EL  ÁMBITO  EDUCATIVO  DE  LA  COMUNIDAD
AUTÓNOMA DE CANARIAS 2011.

15.3. El derecho a la discrepancia del alumnado

Según el artículo 10 del  DECRETO 114/2011, de 11 de mayo, por el que se regula la

convivencia en el ámbito educativo de la Comunidad Autónoma de Canarias, el alumnado

tiene  derecho  a  la  manifestación  de  la  discrepancia  ante  decisiones  o  acontecimientos

relacionados  con  la  vida  escolar. Las  discrepancias,  cualquiera  que  sea  su  motivación,

alcance y contenido, serán puestas en conocimiento de la dirección del centro, a través de

los delegados o delegadas de cada grupo, para que adopten las medidas que correspondan.

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

tercer curso de la educación secundaria obligatoria. Éstas no tendrán la consideración de

falta de conducta ni será objeto de sanción cuando hayan sido el resultado del ejercicio del

derecho de reunión y sean comunicadas previamente a la dirección del centro. En cualquier

caso, el centro deberá garantizar el derecho de quienes no deseen secundar la inasistencia a

clase, y a permanecer en el mismo debidamente atendidos por el profesorado correspondiente.

Por acuerdo del Consejo Escolar se regula el derecho a la discrepancia del alumnado de

cursos superiores o iguales a 3º de ESO de la siguiente manera: 

- Tras reunión de la junta de delegados y delegadas, entrega en la secretaría del centro,

con registro de entrada, de un documento dirigido al director o directora, informando de la

intención del alumnado de ejercer su derecho a la discrepancia, no asistiendo a clase los

días especificados en el mismo. 

- Este documento deberá ser entregado con un mínimo de 24 horas de antelación a las

fechas en las que piensan ejercer ese derecho. 

- El alumnado de los cursos de 1º y 2º de ESO, en ningún caso podrán ejercer ese derecho,

de conformidad con el citado decreto.

El centro garantizará el derecho de quienes no deseen secundar la inasistencia a clase, a

permanecer en el Instituto debidamente atendidos por el profesorado correspondiente.

15.4. Uniforme escolar

Por  acuerdo  del  Consejo  Escolar,  a  partir  del  curso  23-24  será  obligatorio  el  uso  del

uniforme para todo el alumnado.  En ese primer año se hará una excepción con 2º de
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bachillerato, 2º de FPGB y 2º de CFGM, por ser cursos terminales. En cursos posteriores ya

no habrá excepciones. Esta propuesta se ajusta a las recomendaciones del Defensor del

Pueblo de España. El uniforme básico, se compone de:

1. Camiseta o polo en color blanco con el logo del centro

2. Sudadera azul marino con logo del centro. 

3. Un pantalón, largo o a la altura de la rodilla que podrá ser del tejido y/o

color que elijan las familias

4. El calzado, que serán deportivos/tenis, también será de libre elección.

5. Para Educación Física, un pantalón de deporte azul marino con el logo del

centro que puede ser corto/largo, no legins.

La elección del distribuidor Arealonga Candelaria S.L. se ha basado en el precio económico

del  uniforme  así  como  su  cercanía  al  centro  y  la  disponibilidad  del  producto.  Las  

familias podrán adquirir el uniforme en el distribuidor seleccionado  por  el  Consejo

Escolar o en cualquier otro establecimiento que consideren, pudiendo ser bordado el logo

en el distribuidor seleccionado o en otro establecimiento si así lo consideran. 

Las familias con problemas económicos podrán solicitar la colaboración del centro, previa

justificación documental (informe de ss.ss., SEPE, ONG,…)

Por seguridad del alumnado, para asistir a las actividades complementarias/extraescolares

fuera  del  centro  será de uso obligatorio.  En caso de acudir  al  centro  sin el  uniforme

reglamentario  el  día  de  la  salida,  se  quedará  bajo  la  custodia  del  profesorado  y  no

asistirán a la salida, sin reembolso del dinero aportado en caso de haberlo hecho.

Durante el curso escolar 2023/2024 al ser el primer curso de implantación del uniforme

escolar, el alumnado de cursos terminales ( 2º BACH,2º CFGM y 2ª CFGB) está exento de

su uso aunque deberá asistir al centro con una vestimenta acorde, lo más parecida al

uniforme (camiseta y pantalón). A partir del curso 24-25 esta obligatoriedad se ampliará a

todo el alumnado sin excepciones.

16. LAS GUARDIAS

El profesorado de guardia tendrá las siguientes funciones básicas: 

-  Ejecutar  las  medidas  acordadas  por  el  órgano competente  del  centro  con respecto  al
alumnado, en casos de ausencia del profesor a una actividad programada y velar por el
mantenimiento del orden tanto en las aulas en las que no esté presente el profesor como en
los pasillos, las entradas y salidas de las clases y, en general, por el comportamiento de los
alumnos fuera de clase y en el resto de las dependencias del centro, sin que esto suponga
por parte de los demás profesores una inhibición de este mismo cometido.
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-  Cuidar de que las clases comiencen y finalicen puntualmente, durante la hora en que
permanece de guardia, así como registrar las incidencias en la puntualidad y asistencia del
profesorado durante su turno de guardia, tanto en lo referente a actividades lectivas como a
las no lectivas, utilizando adecuadamente el parte de guardia establecido para cada centro
por la Jefatura de Estudios.

- Resolver, en colaboración con la Jefatura de Estudios o, en su caso, con cualquier otro
miembro del equipo directivo, cuantas incidencias se produzcan durante el turno de guardia,
dejando constancia en el parte correspondiente.

-  El profesorado de guardia dispone de una mesa en el hall del centro, es ahí donde debe
permanecer al menos, uno de los miembros de la guardia, siempre que esta lo permita. El
profesorado de guardia no podrá permanecer, en ningún caso, en la sala de profesores.

- El centro está formado por varios edificios, hay que asegurarse de que en TODOS ellos hay
orden.

- Después de la ronda, se anotará en el parte diario de guardia al profesorado ausente, tanto
con horas lectivas como complementarias. Anotar también los retrasos.

- El profesorado de guardia deberá hacer uso del PSC en caso de que no pueda hacerse
cargo del alumnado sin profesor. En caso de no haber suficiente profesorado, recurrirá al
equipo directivo.

- El alumnado permanecerá en el aula trabajando según el PSC, SIEMPRE custodiado por un
profesor de guardia.

- En caso de aulas específicas (tecnología, laboratorios,…) se buscará otro aula para que el
alumnado pueda hacer sus tareas. En caso de quedar aulas libres, el alumnado permanecerá
en  el  aula  específica  SIEMPRE acompañado.  Recordar  que  en  estas  aulas  hay  material
considerado peligroso y es el profesor de guardia el responsable en caso de accidente.

- No puede haber alumnado en el hall ni en la cancha, salvo que tengan permiso expreso de
un miembro del equipo directivo.

- Sólo en caso de haber más grupos sin profesor que miembros de la guardia, incluidos  los
profesores de apoyo según el PSC, el alumnado saldrá al terrero y estará acompañado por el
profesorado de guardia.

-  Cualquier  alumno  expulsado  de  clase,  deberá  tener  su  correspondiente  parte  de
incidencias, y salvo enfrentamiento directo con el profesor, regresará al aula.

- En caso de accidente se procederá según lo establecido.

- Aunque sea función del profesor de guardia, todos los miembros de la comunidad educativa
deberán velar por el  orden y el  cumplimiento de las normas, informando al  profesor de
guardia o a cualquier miembro del equipo directivo si detectan alguna situación inapropiada
en el centro. 

16.1. Guardias en horas de clase

En  todas  las  guardias  habrá  al  menos  dos  docentes.  El  profesorado  se  repartirá  de  la
siguiente manera: Hall y planta baja del edificio principal, A; otro en la planta superior del
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mismo edificio y uno en el edificio C, para controlar esa zona. En caso de no cubrirse estas
tres  zonas,  será  la  jefatura  de  estudios  quien  organice  al  profesorado  de  guardia.  El
alumnado sin profesor/profesora en ningún caso quedará sin ser custodiado.

16.2. Guardia de recreo

Durante los recreos habrá un mínimo de seis profesores/profesoras de guardia repartidos por
las distintas zonas del centro. 

En las guardias de recreo cada profesor/profesora ocupará el lugar designado desde jefatura
de estudios y no podrá abandonarlo hasta la finalización del mismo. En caso de necesitar
ausentarse,  el  profesorado  de  guardia  enviará  a  un  alumno/alumna  a  buscar  a  otro
profesor/profesora de guardia o a un miembro del equipo directivo. 

En los días de lluvia o cualquier otra inclemencia meteorológica que impida al alumnado salir
al exterior, permanecerá dentro del aula acompañado por el profesorado de 3ª hora hasta
pasados 15 minutos, cuando se incorporará el profesorado de 4ª hora. El alumnado que esté
en otra aula, cuando se inicie el recreo acudirá a su aula-grupo.

17. PLAN DE SUSTITUCIONES CORTAS

En un cuadrante aparecerá todo el profesorado que en ese momento puede participar en
este plan, que será el que no tenga atención directa al alumnado, con el siguiente orden de
prioridad:

- JD, TUT, AMB y demás horas de trabajo sin alumnado.

- Atención a familias.

- Coordinaciones (RD, CCP,...)

En caso de la atención directa al alumnado como mediación, acogida o cualquier otra acción
del Equipo de Gestión de la Convivencia, en ese momento, el profesor o profesora queda
exento/exenta del PSC.

Se procurará la alternancia para que no siempre le toque a las mismas personas. 

Funcionamiento  del  plan:  una  vez  iniciada  la  guardia,  si  hay  más  grupos  libres  que
profesorado de guardia, se solicitará el apoyo del personal docente necesario, siguiendo el
orden del cuadrante del PSC. Se señalará el nombre del profesor/profesora que colabora en
la guardia (fecha y firma del profesorado titular de la guardia). El cuadrante del PSC estará
colgado en el tablón de jefatura y en la carpeta de guardia. 

18.- EL PROTOCOLO DE CONTROL DE  ACCESO AL CENTRO

18.1. Control de entrada del alumnado

Las clases comenzarán a las 8.00 y finalizarán a las 14.00 horas. La puerta de entrada al
instituto se cerrará a las 8.10. El alumnado que llegue pasada esa hora y/o a lo largo de la
mañana, sólo podrá acceder al centro acompañado de un adulto que justifique el retraso.
Durante la primera hora, después de las 8:10 esperarán dentro del recinto que suene el
timbre  para acceder a clase. Esa falta no se justificará.
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18.2. Permanencia y salida del alumnado durante la jornada escolar

El  alumnado menor  de edad no  puede abandonar  el  recinto  escolar  durante  las  horas
lectivas, excepto cuando su padre/madre/tutor/tutora o una persona autorizada venga a
recogerlo. El profesorado de guardia registrará el hecho en el parte de guardia y la persona
que recoja al/la menor cumplimentará el  impreso correspondiente que se encuentra en
conserjería dejando copia del DNI.

Existe un documento en la web donde las familias podrán autorizar de manera puntual o
para todo el curso a otra persona para que pueda recoger a su hijo/hija.

Durante el periodo de recreo se permitirá la salida al exterior del centro al alumnado mayor
de edad. Para ello, deben identificarse en conserjería con el carné escolar o el documento
de identidad.

El  alumnado  de  bachillerato/ciclo,  menor  de  edad,  previa  autorización  de  sus
representantes legales en la  matrícula,  podrá salir  a  5ª  hora si  por  ausencia  de algún
profesor/profesora se adelanta la última hora de clase con el fin de que el alumnado pueda
aprovechar mejor su tiempo de estudio. Deberán esperar todos juntos, a que el personal de
conserjería, con permiso del profesorado de guardia, pueda abrir la puerta. 

El alumnado de ciclo o bachillerato que repite con materias sueltas o tiene convalidadas
materias, si es mayor de edad o tiene el permiso de sus representantes legales, podrá salir
del centro cuando no tenga clase, siempre que el personal de conserjería y el profesorado
de guardia pueda abrirle. En caso contrario, deberán esperar en la biblioteca. 

18.3.  Uso del aparcamiento del centro y acceso de las familias o personas ajenas.

Su uso es exclusivo para los trabajadores y las trabajadoras del centro. El alumnado y las
personas que acudan al centro dejarán su vehículo fuera de nuestras instalaciones.

Los representantes legales del alumnado o cualquier otra persona que durante el horario
escolar  desee acceder  al  centro,  entrarán por  la  puerta  del  parking y  esperarán a  ser
atendidos en la entrada principal del centro. Informarán a las conserjes o al profesorado de
guardia  sobre  qué  desean  gestionar  o  con  qué  docente  tienen  cita.  Por  seguridad  del
alumnado,  durante  la  hora  de  recreo  y  10  minutos  antes  y  después  del  mismo,  está
prohibido el acceso al centro de cualquier persona ajena al mismo, incluidas las familias del
alumnado.

19.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Los departamentos propondrán al principio de cada curso las actividades complementarias o
extraescolares a realizar, que se deberán ajustar al currículo de la materia y en la medida de
lo posible se puede programar de manera interdisciplinar. Aquellas actividades que surjan de
forma puntual cada año, deberán argumentarse y programarse convenientemente. La lista
de actividades programadas se  actualizará trimestralmente.

Las  actividades  complementarias  tienen  siempre  fines  pedagógicos,  por  ello  deben  ser
trabajadas antes, durante y después de realizarse. De esta manera se presentará a principio
de curso al Dpto. de actividades la propuesta de trabajo.

Para realizar las actividades se requerirá la participación del número mínimo de alumnado
establecido en la normativa, el 75 %, en caso contrario, la actividad no se realizará.
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El  profesorado  acompañante  será  escogido  entre  quienes  impartan  clase  a  los  grupos
participantes. Sólo en caso excepcional, cuando no haya nadie que cumpla esa condición,
podrá asistir otro profesor o profesora.

Aquellas actividades extraescolares de 2 o más días (viajes o acampadas) se intentarán
realizar a final de curso o a la finalización del trimestre.

Los viajes de fin de curso se ofertarán a principio de curso, o bien a un solo nivel o como
máximo a dos niveles, preferiblemente: 1º y 2º de ESO, 3º y 4º de ESO o 4º ESO y 1º Bch.
En caso de algún viaje para 2º de Bachillerato procurar que se realice antes de finalizar el
mes de enero.

El  alumnado  sólo  podrá  vender  productos  para  recaudar  fondos  en  el  caso  de  que  el
profesorado organizador de la actividad lleve el control  de los mismos y en ningún caso
podrán  hacer  uso  del  nombre  del  centro  en  la  venta  de  productos  o  rifas  que  no  sea
organizada por por el centro  y con el visto bueno de la dirección.Utilizar el nombre del
centro  con  fines  personales  no  solo  se  considera  falta  muy  grave  en  el  Decreto  de
Convivencia y consiguiente apertura de expediente,  si no que  constituye un delito.

La participación del alumnado en las actividades complementarias es obligatoria y evaluable,
por lo que en la realización de las mismas deberá obtenerse un producto que se pueda
evaluar y tener en cuenta a la hora de valorar el grado de adquisición de las competencias.

El día que se realice una actividad fuera del centro, el alumnado que no traiga el uniforme
reglamentario no podrá asistir  y  quedará custodiado en el  centro por  el  profesorado de
guardia. Lo mismo ocurrirá con el alumnado que no haya traído autorización.

El alumnado que demuestre durante la realización de la actividad un comportamiento que
perjudique  gravemente  la  convivencia  regresará  a  Tenerife  antes  de  la  fecha  prevista
debiendo  las  familias  costear  el  billete  de  vuelta  y  cualquier  otro  gasto  que  como
consecuencia de esta acción se derive. Todos aquellos alumnos o alumnas que durante la
realización  del  viaje  o  intercambio  tengan  conductas  contrarias  a  la  convivencia  se  les
aplicará  medidas  correctoras  tal  y  como  se  establece  en  las  presentes  Normas  de
Organización y Funcionamiento.

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

El centro mantiene desde siempre relaciones sistemáticas de colaboración y coordinación
con  la  administración  local  y  otras  instituciones,  intentando  participar  en  todas  la
actividades propuestas e invitándoles a que colaboren en el día a día de nuestro centro. 

Además,  a través de la jefatura de estudios se coordinan reuniones  con los servicios
sociales  y  educativos  del  Ayuntamiento  colaborando  en  el  seguimiento  del  alumnado
absentista o con necesidades sociales importantes. 

Desde  la   Vicedirección  se  coordinan  actividades  organizadas  por  el  Ayuntamiento,
Universidades, Cabildo y toda institución que pueda colaborar con el centro.

21.- LOS MEDIOS Y FORMAS DE DIFUSIÓN DE ESTAS NORMAS DE ORGANIZACIÓN
Y FUNCIONAMIENTO ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

En los meses de Mayo o Junio , se organiza una reunión entre la directiva, la orientadora y
las familias del alumnado de 6º Primaria de los centros adscritos para dar una información
básica sobre el funcionamiento del centro.
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En el mes de septiembre, se informa a los/las responsables legales del alumnado de las
horas  de  atención  a  las  familias,  equipos  educativos  y  normas  de  organización  y
funcionamiento. Además, esta información se encuentra disponible en la página web del
centro.

En la primera reunión de los tutores y tutoras con las familias, también se informa de las
normas de organización y funcionamiento del centro.

Todo el  alumnado de ESO y FPB tiene agenda escolar, elaborada por el IES y que sirve de
enlace entre el centro, el alumno y las familias. En ella existe un resumen de las normas de
funcionamiento del centro (en el plan de acogida, existe una sesión dedicada al uso de la
agenda y otra a las normas de funcionamiento, para que el alumnado también conozca
estas normas). Es obligatorio su uso y por tanto traerla al centro todos los días.

Por último toda la información de interés se publica en los tablones de anuncios del IES,
Web del Centro y las redes sociales.

22.- MODIFICACIÓN DE LAS NOF

Las presentes Normas de Organización y Funcionamiento serán sometidas  a  revisión  y
actualización, si procede, en reunión ordinaria del Claustro , a los efectos de dar traslado de
dicha propuesta al Consejo Escolar del centro. Asimismo, tanto el equipo directivo como el
profesorado, AMPA y Asociaciones de Alumnos y Alumnas, pueden elaborar propuestas de
modificación. También la Junta de Delegados y Delegadas del alumnado o el Personal de
Administración y Servicios pueden elaborar propuestas de modificación de las NOF dentro
de su ámbito de competencias. 

En todo caso, deberá modificarse las NOF cada vez que, como consecuencia de los cambios
normativos, deba adecuarse su texto a las previsiones legales en vigor.
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