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1.  Cauces  de  participación  de  los  distintos  sectores  de  la  comunidad
educativa

Los distintos sectores de la comunidad educativa participarán en el gobierno del
centro a través de sus representantes en el Consejo Escolar.

1.1. Cauces de participación del profesorado
El profesorado participará en la toma de decisiones por medio de los siguientes

cauces:
- El Consejo Escolar del centro.
- Las reuniones del Claustro.
- Las reuniones de los órganos de coordinación docente (CCP y Departamentos).
- Los equipos docentes.
- Las reuniones de distrito con los centros de E. Primaria de la zona.

1.2. Cauces de participación de las familias
Las familias podrán participar en el funcionamiento de los centros a través de los

siguientes cauces:
- El Consejo Escolar del centro.
- Las reuniones de tutoría de grupos.
- La AMPA del centro.

1.2.1. La Asociación de Padres y Madres
La AMPA favorecerá la participación y colaboración de las familias con el centro

educativo, conforme a lo estipulado en la normativa reguladora de dichas asociaciones y
de  sus  federaciones  y  confederaciones.  Esta  asociación  podrá  participar,  con  sus
propuestas al Consejo Escolar y a la dirección del centro, en el Proyecto Educativo, en la
Programación General Anual y en cuantos planes presente el centro para la mejora de la
calidad de la educación. Asimismo, conocerán, a través del Consejo Escolar, el Proyecto
Educativo, el Proyecto de Gestión, las Normas de Organización y Funcionamiento, el Plan
de Convivencia, la Programación General Anual, la Memoria Final de curso y la relación
de materiales curriculares y libros de texto adoptados por el  centro, así como aquellas
modificaciones o renovaciones de cualquiera de estos documentos, de los cuales una copia
estará a su disposición en la secretaría del centro. 

La  AMPA  podrá  utilizar  para  las  actividades  que  les  son  propias,  los  locales,
dependencias y medios del centro, siempre que el Consejo Escolar del centro considere
que no interfieren el normal desarrollo de las actividades previstas en la Programación
General Anual, siendo responsables del buen uso de los mismos.

La AMPA podrá designar a un miembro como representante del sector de padres y
madres del alumnado en el Consejo Escolar.
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La AMPA deberá presentar,  antes de finales de octubre,  su plan de actividades
complementarias  dirigidas  al  alumnado,  que  contarán  con  la  aprobación  del  Consejo
Escolar siempre que guarden coherencia con el Proyecto Educativo del centro.  

1.3. Cauces de participación del alumnado
El  alumnado  participará  en  el  funcionamiento  de  los  centros  a  través  de  los

siguientes cauces:
- El Consejo Escolar del centro.
- Las asociaciones de alumnado que legalmente se constituyan.
- La Junta de Delegados y Delegadas.

Los delegados/as de grupo, que constituirán la Junta de delegados/as, se elegirán
conforme al siguiente procedimiento:
- En las primeras semanas de clase, el tutor/a informará a su grupo de cuál debe ser el
perfil y las funciones del delegado/a y subdelegado/a de clase.
-  El alumnado interesado y que cumpla dicho perfil presentará su candidatura ante el
grupo.
- La elección se celebrará dentro de la acción tutorial durante el  primer mes del curso
escolar.
-  El  delegado/a  y  subdelegado/a  serán  elegidos  por  su  grupo  de  forma  democrática,
directa  y  secreta,  siendo  la  persona  que  ejerza  la  tutoría  del  grupo  la  responsable  de
garantizar un proceso de elección en estos términos.
-  Una vez  celebrada  la  elección,  se  levantará  acta  de  la  misma,  que  el  tutor/a  deberá
entregar en JE.
- El nombramiento de los delegados/as y los subdelegados/as tendrá validez para un curso
escolar. No obstante, el nombramiento podrá ser revocado, bien a petición del alumnado
que los eligió, previo informe razonado dirigido al profesorado tutor, bien a propuesta
razonada  del  propio  tutor/a,  o  bien  en  caso  de  sanción  por  conductas  que  afecten
gravemente  la  convivencia  del  centro.  En  estos  casos  se  procederá  a  realizar  nuevas
elecciones.

La función básica de este alumnado es representar a su grupo, siendo su portavoz
en la junta de delegados/as, ante la persona que ejerza la tutoría, así como ante cualquier
otro  órgano constituido en el  centro,  en  todos  los  asuntos  en  que el  grupo  desee  ser
escuchado. 

Los  delegados/as  asumen  el  deber  de  actuar  de  forma  pacífica  y  democrática,
representando un modelo  de  respeto  con  sus  iguales  y  con el  resto  de  la  comunidad
educativa.

El  delegado tiene  el  deber  de  asistir  a  las  reuniones  de  la  Junta  de  delegados,
participando en sus deliberaciones e informando a la persona que ejerza la tutoría y a su
grupo, sobre todos los temas que puedan afectar a sus intereses.
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El  subdelegado  sustituirá  al  delegado  en  caso  de  ausencia  o  enfermedad  y  le
apoyará en sus funciones.

1.3.1. Junta de delegados 
En cada centro se constituirá una junta de delegados que estará integrada por el

alumnado elegido como delegado de cada grupo. La junta de delegados será portavoz
ante el equipo directivo del centro, para presentar sugerencias y reclamaciones del grupo
al que representa, no pudiendo ser sancionados en el ejercicio de estas funciones.

Una vez constituida la junta de delegados, ésta podrá designar a su representante
en el Consejo Escolar.

La Vicedirección establecerá los cauces para que esta junta se reúna como mínimo
una vez en cada trimestre y, en caso necesario, dinamizará las reuniones y les garantizará
el acceso a los medios informáticos, dentro de las posibilidades del centro.

1.4. Otros cauces de organización, participación y colaboración 
1.4.1. Equipo de gestión de la convivencia

El EGC del centro está constituido por la Dirección, la Jefatura de Estudios, la figura
de protección del bienestar del alumnado y la orientadora. Este equipo atiende los asuntos
de convivencia que trasciende el ámbito de las tutorías. Tiene dos funciones:
- La preventiva/formativa: preparar dimámicas de intervención en el aula sobre aspectos
de la convivencia que preocupen o interese tratar en las tutorías de grupo.
-  La  de  intervención:  mediación  y  resolución  de  conflictos,  aplicación  de  medidas
educativas, reorganización de grupos para mejorar el clima de aula, asistencia a alumnado
con problemas emocionales o de integración en el aula.

1.4.2. Equipo de mediación
El equipo de mediación podrá estar integrado por alumnado y profesorado que

haya recibido formación específica sobre mediación y resolución pacífica de conflictos.
Este equipo estará coordinado y colaborará con el EGC en la resolución de conflictos que
puedan ser mediables.

1.4.3. Comités de los proyectos y redes del centro
Se  podrán  constituir  comités  de  alumnado  y  profesorado  para  el  impulso  y

desarrollo de los planes, proyectos y redes del centro. Dichos comités estarán coordinados
por la persona responsable del plan, proyecto o red en cuestión, y tendrán como cometido
organizar y dinamizar actividades y jornadas que den visibilidad a dichos proyectos, así
como difundir los objetivos y valores que promuevan: convivencia pacífica, sostenibilidad,
respeto por nuestro patrimonio, igualdad y coeducación, etc.
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2. Criterios y procedimientos que garantizan el rigor y transparencia en la
toma de decisiones por los distintos órganos de gobierno y de coordinación
docente, especialmente en los procesos relacionados con la escolarización y
evaluación del alumnado
2.1. Criterios y procedimientos de escolarización

El procedimiento y los criterios de escolarización del alumnado en este centro se
regirán,  dentro del  periodo ordinario,  por la  normativa que regula la admisión en los
centros públicos no universitarios canarios, esto es, el Decreto 9/2022, de 20 de enero, por el
que  se  regula  la  admisión  del  alumnado  en  centros  docentes  que  oferten  enseñanzas  no
universitarias sostenidas con fondos públicos en la Comunidad Autónoma de Canaria; la Orden de
3 de marzo de 2022, por la que se desarrolla el  Decreto 9/2022, de 20 de enero,  que regula la
admisión del alumnado en centros docentes que oferten enseñanzas no universitarias sostenidas con
fondos públicos en la Comunidad Autónoma de Canarias, así como las resoluciones que cada
año dicten instrucciones sobre este procedimiento.

En el periodo extraordinario, es decir, una vez haya concluido el plazo de admisión
y matrícula ordinarios, este centro se regirá por las instrucciones que dicte la Inspección
educativa.

El  criterio  para  la  obtención  del  punto  del  Consejo  Escolar  del  centro  en  la
baremación es el siguiente:
- Existencia de hermanos o hermanas matriculados en el centro.

2.2.  Criterios  y  procedimientos que garantizan la  transparencia  en la  evaluación del
alumnado

La evaluación del alumnado se regirá por la ORDEN de 31 de mayo de 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.

Los procedimientos que garantizan la transparencia en la evaluación del alumnado
son los siguientes:
-  Al  comienzo de cada curso,  el  profesorado dará a conocer  los  objetivos,  criterios de
evaluación  y  competencias  específicas  exigibles  para  superar  su  materia,  así  como los
criterios  de  calificación e  instrumentos  de  evaluación que se  van a  utilizar.  Toda esta
información  debe  coincidir  con  la  reflejada  en  las  programaciones  didácticas,  que  se
publicarán  en  el  aula  virtual  de  EVAGD  de  la  materia,  donde  estarán  accesibles  al
alumnado y sus familias.
- Se garantizará el carácter continuo de la evaluación en las programaciones didácticas de
todas las materias y ámbitos.
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- Durante el primer trimestre de clase, los jefes de departamento, bajo la supervisión de la
Jefatura de estudios y la colaboración del Departamento de Orientación, coordinarán la
difusión de los planes de recuperación de materias pendientes de cursos anteriores, para
lo cual se elaborarán los planes individualizados de cada alumno/a, que se entregarán al
profesorado tutor para que este los haga llegar a las familias.
- A lo largo del curso el alumnado y sus familias recibirá información puntual sobre el
proceso de evaluación por medio de la aplicación de Pincel Ekade web.
- Cada docente del centro dispone de una hora semanal de atención a familias en horario
de mañana, en la que las familias pueden pedir cita telefónica o presencial para interesarse
por el progreso de sus hijos e hijas. Además, el profesorado tutor atenderá a las familias,
en horario de tarde, el último jueves de cada mes.
- El día de la publicación de las calificaciones de la 1ª y 2ª evaluación todo el profesorado
del centro estará a disposición del alumnado y sus familias, en horario de tarde, con el fin
de  que  puedan  recabar  información  sobre  los  procesos  de  evaluación  y  calificación
llevados a cabo. El día de la publicación de las notas de la evaluación final la atención a
familias se realizará en horario de mañana.
- A finales de junio, cada departamento preparará unas orientaciones para la realización de
las  pruebas  extraordinarias  de  Bachillerato  que,  junto  con  el  calendario  de  pruebas
elaborado por la Jefatura de Estudios, se publicará en la web del centro y se enviará por
correo al alumnado que no ha superado alguna materia.

2.2.1. Procedimiento de reclamación a la Evaluación Final Ordinaria y Extraordinaria
-  Antes  de  la  publicación  de  las  calificaciones  de  la  evaluación  final  ordinaria  y
extraordinaria, el centro informará al alumnado y sus familias del derecho que tienen de
reclamar, así como de los plazos para hacerlo,  a través de los cauces de comunicación
habituales. Además, se publicará en el tablón de anuncios del centro el procedimiento de
reclamación según la normativa de evaluación vigente.
- Antes de presentar la reclamación, el alumnado y su familia deberá interesarse por los
motivos de la calificación negativa,  entrevistándose con el/la  docente de la materia.  Si
después  de  analizar  los  resultados  de  la  evaluación  con  el/la  docente  persiste  la
disconformidad con la  calificación  obtenida,  el  alumnado,  si  es  mayor  de  edad,  o  su
familia, podrá iniciar el proceso de reclamación.
- Para hacer efectiva su reclamación deberá solicitar en la Secretaría del centro la instancia
de reclamación, rellenarla y presentarla en los dos días hábiles siguientes a la publicación
de las calificaciones, dirigida a la Directora del centro. La Dirección resolverá en el plazo
de dos días hábiles, previo informe del docente, el departamento y, si fuera necesario, de
la CCP y el equipo docente.
- Si el alumnado o su familia no está  conforme con la resolución adoptada, podrá reiterar
la reclamación ante la Dirección Territorial de Educación que corresponda, a través de la
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secretaría del centro, en el plazo de los dos días hábiles siguientes a su notificación. La
dirección del centro remitirá todo el expediente (reclamación, informes, copia del acta de
evaluación, pruebas, resolución de la dirección del centro, etc.) a la Dirección Territorial de
Educación, en el plazo de dos días tras recibir la reclamación. La Dirección Territorial de
Educación, previo informe de la Inspección de Educación, resolverá notificándolo en el
plazo de veinte días tanto al centro como a la persona interesada.

2.2.2. Procedimiento para la solicitud de copias de pruebas
El alumnado, si es mayor de edad, o sus responsables legales, podrán solicitar una

copia  de  las  pruebas  de  evaluación  realizadas.  Para  ello,  deberán  seguir  el  mismo
procedimiento que en las reclamaciones:
- Antes de presentar la solicitud, el alumnado y su familia deberá solicitar la revisión de
las pruebas, entrevistándose con el/la docente de la materia.
- Si después de la revisión todavía persiste la necesidad de pedir la copia, el alumnado, si
es mayor de edad, o su familia, podrá solicitar en la Secretaría del centro la instancia de
solicitud de copias de pruebas, rellenarla y presentarla en los dos días hábiles siguientes a
la publicación de las calificaciones de cada evaluación.
- La solicitud será dirigida a la Jefatura del departamento de la materia, quien responderá
a la solicitud y, en su caso, realizará las copias. El interesado o su familia podrá retirarlas
en la Secretaría, previo pago de las mismas.

2.2.3. Procedimiento de control de copias, plagios y otros fraudes académicos.
Los  trabajos  y  pruebas  que  realiza  el  alumnado  como  parte  de  su  proceso  de

evaluación tienen que ceñirse a los principios de rigor y veracidad,  fundamentales en
todos los procesos académicos y como parte de un aprendizaje imprescindible: el trabajo
que se hace, así, debe ser original y de creación propia, y toda información incluida de
otras fuentes, debe ser correctamente referenciada.

El plagio y la copia son falsificaciones de un documento académico del alumnado.
Todas las acciones que supongan un intento de alteración fraudulenta de los resultados,
supondrán, como mínimo, la anulación de la calificación obtenida, la notificación de lo
ocurrido a la familia y al profesorado tutor. 

Entre las acciones de copia o plagio posibles, se incluyen: la copia y/o plagio en los
exámenes y demás pruebas escritas u orales individuales; el intercambio de una prueba o
ejercicio  por  otro  material  o  imitación;  la  comunicación por  cualquier  medio  con otro
estudiante o con otra persona que se encuentre en el interior o en el exterior del lugar del
examen o prueba individual; el plagio a la hora de hacer trabajos académicos de cualquier
naturaleza,  esto  es,  copiar  fragmentos  de  obras  ajenas  o  consultar  fuentes,  parcial  o
totalmente, sin citar su procedencia, y presentarlos, así, como de elaboración propia; la
falsificación de trabajos (presentar como propio un trabajo que tiene otra autoría).
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2.2.4. Procedimientos y criterios para fijar el calendario de pruebas y exámenes ordinarios
y extraordinarios 

El calendario de pruebas y/o trabajos del curso se fijará de mutuo acuerdo entre el
profesorado y alumnado de cada grupo, con la coordinación del profesorado tutor. Para
facilitar  la  organización  y  publicidad  del  mismo,  al  principio  de  cada  trimestre  el
profesorado tutor colocará un calendario en el tablón de anuncios del aula, en el que se
anotarán las  fechas de las  pruebas y trabajos de cada materia a medida que se vayan
fijando.

En la toma de decisiones se atenderá a los siguientes criterios:
- Se procurará que no coincidan dos pruebas en el mismo día y que no haya excesiva
acumulación de exámenes en una misma semana. 
-  En exámenes cuya duración no exceda de  una hora,  el  alumnado que finalice  antes
deberá permanecer dentro del aula.
- En la etapa de Bachillerato se podrán programar exámenes de más de una hora, para
adecuarlos a las pruebas de PAU. Para ello, el profesorado podrá disponer del tiempo de
recreo, o bien prolongar la última hora lectiva del día.
- Los departamentos didácticos informarán al alumnado, con suficiente antelación, de las
fechas, contenidos y criterios de evaluación de las pruebas de las materias pendientes.
- Los docentes mostrarán las pruebas y exámenes corregidos al alumnado, así como los
resultados de los procesos de evaluación que se apliquen; también deberán mostrárselos,
si así lo solicitan, a sus familias.
- Los instrumentos de evaluación se conservarán por parte del docente o departamento
correspondiente  al  menos  hasta  seis  meses  después  de  adoptadas  las  decisiones  y
formuladas las correspondientes calificaciones finales. En el caso de los instrumentos del
alumnado que haya presentado reclamación en segunda instancia, se conservarán hasta
que el procedimiento administrativo haya concluido o hasta que la Inspección educativa lo
determine.
- El calendario de las pruebas extraordinarias de bachillerato se planificará desde Jefatura
de Estudios, quien informará a la CCP y al alumnado, indicando día, hora y lugar de las
pruebas.
- En el caso de que algún alumno llegue con retraso a una prueba ordinaria/extraordinaria,
se  le  podrá  permitir  realizarla,  siempre  y  cuando  ningún  alumno/a  haya  entregado
previamente el examen y abandonado el aula.

2.2.5. Procedimientos y criterios para la concesión de la distinción de “matrícula de honor”
en 4º ESO y 2º de Bachillerato y la “mención honorífica” en Bachillerato

2.2.5.1.MATRÍCULA DE HONOR
A. CRITERIOS GENERALES

9



 IES DE TAFIRA-NELSON MANDELA                                                                 

1. Se podrá conceder «Matrícula de Honor» al alumnado que haya superado todas las
materias de la ESO o  el Bachillerato y cuya calificación global de los dos cursos sea de 9 o
superior.
2.  La  «Matrícula  de  Honor»  se  podrá  conceder  a  un  número  máximo  de  alumnos  y
alumnas igual o inferior al 5 por 100 del total del alumnado de cuarto de ESO o segundo
curso de Bachillerato del centro. 
3. El número de alumnos y alumnas que se tendrá en cuenta para calcular las matrículas
de honor que un centro puede otorgar en ESO o Bachillerato se calculará teniendo en
consideración al total de alumnado matriculado en el 2.º curso de la etapa al finalizar el
curso.
B. CRITERIOS DE ORDENACIÓN Y DESEMPATE
1. El alumnado que tenga una nota media igual o superior a 9 se ordenará según su ta
media, obteniendo matrícula de honor el alumnado que tenga la nota media más alta,
hasta agotar el número de matrículas asignadas al centro.
2. En caso de empate en la nota media de la etapa, se tendrán en consideración las notas
obtenidas en las tres evaluaciones del último curso y, si hubiera empate, en las tres del
primer curso.
3.  En caso de seguir  produciéndose empate,  se  tendrá en consideración el  número de
materias en que se ha obtenido una calificación de 10 en el último curso y, si hubiera
empate, en el primer curso.
4. De persistir el empate, se tendrá en consideración el adquisición de las competencias.
5.  Por  último,  el  centro  educativo  podrá  tener  en  consideración  otros  criterios  que
complementen  el  anterior,  como  puede  ser  su  participación  y  colaboración  en  las
actividades del centro, con sus compañeros y compañeras o con el entorno.
2.2.5.2. MENCIÓN HONORÍFICA
A. CRITERIOS GENERALES
1. Se podrá conceder «Mención honorífica» al alumnado que haya obtenido en una materia
común o de modalidad del Bachillerato una calificación de 9 o superior en la evaluación
final ordinaria.
2.  Se  podrá  conceder  una  «Mención  honorífica»  por  cada  15 alumnos  o  alumnas
matriculados en cada materia.
3. El número de alumnos y alumnas que se tendrá en cuenta para calcular las menciones
honoríficas que se pueden otorgar en Bachillerato se calculará teniendo en consideración al
total de alumnado matriculado al finalizar el curso.
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B. CRITERIOS DE ORDENACIÓN Y DESEMPATE
1. El alumnado que tenga una nota final igual o superior a 9 se ordenará según su nota,
obteniendo mención honorífica el alumnado que tenga la nota más alta, hasta agotar el
número de menciones asignadas a cada materia.
2. En caso de empate en la nota final de la materia, se tendrá en consideración la mayor
nota media con decimales (redondeada a la décima) que resulte de la evaluación final.
3.  Si  persiste  el  empate,  se  tendrá  en  consideración  la  mayor  nota  media  de  las  tres
evaluaciones del curso.
4. En caso de persistir el empate, se atenderá a los siguientes criterios, por este orden:
1º Mayor grado de adquisición y desarrollo de las CC.
2º Asistencia regular a clase.
3º Contribución del alumno o alumna a un buen clima de convivencia del aula, esto es, que
no haya estado implicado en conflictos de convivencia y que preste su colaboración y
apoyo a los/as compañeros/as.
4º  Participación  e  implicación  del  alumno  o  alumna  en  las  actividades  del  centro:
proyectos y redes.
5º Participación en actividades complementarias y extraescolares de la materia.

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

Los canales fundamentales de coordinación entre los órganos de gobierno y los de
coordinación  docente  son  las  reuniones  de  ED,  de  la  CCP  y  de  los  departamentos
didácticos, que están fijadas en los horarios personales de los docente del centro y tienen
periodicidad semanal.

3.1. El Equipo directivo
El  Equipo  directivo  trabaja  de  forma  coordinada  para  garantizar  la  puesta  en

marcha y dinamización del proyecto educativo, así como para realizar su seguimiento y
evaluación. Para garantizar esta coordinación, se contempla en el horario al menos una
hora semanal de reunión. 

Las  funciones  de  cada  uno  de  sus  miembros  vienen  establecidas  en  el  Decreto
106/2009, que regula la función directiva, y en el artículo 132 de la LOMCE. 

- Corresponde a la Secretaría la gestión del personal no docente y del servicio de limpieza,
así como la relación con los jefes de los distintos departamentos en lo que respecta al
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inventario y material didáctico. Además es responsable de la gestión y custodia de toda la
documentación académica y administrativa del instituto. Como secretaria de los órganos
colegiados de gobierno, es responsable de redactar y custodiar las actas de sus reuniones.
Por último, la Secretaria se encarga de llevar las cuentas del centro, contratar los servicios
con empresas externas y gestionar las ayudas de libros y los desayunos escolares.
- La Jefatura de Estudios gestiona el absentismo del profesorado y el alumnado; organiza,
junto con la Dirección, la actividad lectiva, tanto en lo referente al profesorado (horarios,
equipos  docentes,  etc.),  como  al  alumnado  (organización  de  los  grupos,  materias
pendientes, etc.), y además atiende y supervisa directamente el trabajo de la profesora de
apoyo  a  las  NEAE  en  sus  aspectos  organizativos.  Asimismo,  como  coordinadora  de
formación, se encarga del diseño y seguimiento del Plan de Formación de Centro y de la
coordinación de las prácticas del alumnado de máster y grados universitarios. Además,
como miembro del EGC, resuelve los conflictos de convivencia que se plantean.
- La  Vicedirección organiza las actividades extraescolares y complementarias,  desde la
promoción de las mismas, su planificación y su coordinación, hasta su puesta en práctica.
Se  encarga  de  difundir  la  información  relacionada  con  dichas  actividades  entre  el
profesorado y  el  alumnado.  Además se ocupa de la gestión del  servicio de transporte
escolar.
- Por último, entendemos como tarea de la Dirección fomentar la participación de todos
los miembros de la comunidad educativa, dinamizar la vida del instituto, relacionarse con
las familias en representación del centro, mediar en los conflictos que se produzcan entre
los miembros de la comunidad educativa y, en general, cuidar de hacer del instituto un
lugar en el que toda la comunidad se sienta a gusto. Asimismo se encarga de realizar todas
las solicitudes de proyectos, configurar la plantilla del personal docente y de cargar los
datos en las diferentes aplicaciones de la CEFPEFD: Calplan, admisión de alumnado, etc.
En colaboración con la  orientadora del  centro,  gestiona la  aplicación de  atención a  la
diversidad  y  elabora  presentaciones,  guías  y  tutoriales  sobre  diferentes  aspectos
normativos  y  de  funcionamiento  para  el  profesorado  tutor,  la  CCP,  el  Claustro  y  las
familias. Junto con la Jefatura de Estudios, elabora los horarios del profesorado, organiza
los grupos y asigna las materias al alumnado en Pincel Ekade. Además, impulsa la puesta
en marcha de los proyectos e iniciativas innovadoras del profesorado, prestando su apoyo
y colaboración. Como miembro del EGC, gestiona los conflictos de convivencia que se
plantean.  Asimismo,  atiende  las  demandas  del  alumnado  y  las  familias  del  centro,
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colaborando con la AMPA. Por último, es la administradora del aula EVAGD y del blog
del centro, de cuya edición se encarga.

3.1.1. Distribución horaria de los miembros del equipo directivo
La  bolsa  horaria  asignada a  la  carga  lectiva  del  equipo  directivo  es  la  que

corresponde a un centro de tipo 3, esto es, 40 horas semanales. Estas se distribuyen de la
siguiente manera:
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CARGO N.º HORAS LECTIVAS
SEMANALES

N.º DE HORAS
COMPLEMENTARIAS

DÍA RESERVADO POR
LA ADMINISTRACIÓN

PARA REUNIONES

Dirección 13 5 Martes

Secretaría 8 5 ----

Jefatura de estudios 12 5 Jueves

Vicedirección 7 5 Miércoles

3.2. Órganos de coordinación docente

Los  órganos  de  coordinación  docente  son  el  Departamento  de  Orientación,  el
Departamento  de  Actividades  Complementarias  y  Extraescolares  (actividades  que  en
nuestro caso están a cargo del Vicedirector), los departamentos didácticos y la Comisión
de Coordinación Pedagógica.  Constituyen la  columna vertebral  de la  organización del
instituto en lo que se refiere a la docencia, y son además una vía preferente de intercambio
de  comunicación  en  el  seno  del  centro.  En  cuanto  a  su  coordinación  y  formas  de
participación, las líneas que se siguen son las que aparecen en el organigrama de la página
siguiente. 

En  primer  lugar,  el  Departamento de  Orientación,  a  través  de  la  profesora  de
apoyo a las NEAE, se coordina con los profesores para la elaboración y puesta en práctica
de  las  adaptaciones.  En  el  mismo  departamento  se  establece  el  Plan  de  Orientación
personal, académica y profesional y el Plan de Acción Tutorial, de cuyo seguimiento y
transmisión a  las  tutorías se  encarga la  propia orientadora,  que también se ocupa del
asesoramiento organizativo y curricular y de la atención a las familias,  así  como de la
elaboración y actualización de los informes psicopedagógicos del alumnado de NEAE.
Con ella colaboran el profesorado coordinador de los dos ámbitos, tanto en lo referido a
las áreas que los conforman como en tareas de carácter más general. 

Los  departamentos didácticos son los que elaboran las PD y se encargan de su
seguimiento y evaluación, coordinados por sus jefaturas de departamento; estos, a su vez,
forman la Comisión de Coordinación Pedagógica, junto a los coordinadores de ámbito, la
orientadora, la jefa de estudios y la directora. La CCP atiende tanto al desarrollo de los
objetivos de la PGA, que se establecen por consenso en el seno de la misma al principio de
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curso, como al intercambio de información entre los diferentes elementos que la integran;
es además, un órgano asesor de la Dirección del instituto de gran importancia. 

Por último, la orientadora, la jefa de estudios y la directora se reúnen semanalmente
para tratar los aspectos necesarios para la buena marcha del aprendizaje del alumnado y la
atención a su diversidad. 

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

Los órganos colegiados de gobierno son el Claustro y el Consejo Escolar.
4.1. Funcionamiento del Claustro

En los artículos 20 al 22 del 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  se  regula  la  composición,  las  competencias,  y  el  régimen  de
funcionamiento del Claustro.
Las normas de funcionamiento del Claustro son las que siguen:
- El Claustro del profesorado se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre que
lo convoque la dirección del centro, por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un
tercio de sus miembros. En todo caso, será preceptiva, además, una reunión a principio de
curso y otra al final del mismo.
- La asistencia a las sesiones del Claustro del profesorado es obligatoria para todos sus
miembros.
-  Para  la  válida  constitución  del  Claustro,  a  efectos  de  la  celebración  de  sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerirá la presencia de las personas titulares de la
dirección y de la secretaría, o de quienes las sustituyan, y la de la mitad de sus miembros.
- 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.
-  Los  acuerdos  serán  aprobados  por  mayoría  simple  de  los  miembros  presentes.  Los
miembros del Claustro no podrán abstenerse en las votaciones,  por ser personal  de la
Administración, aunque podrán formular su voto particular expresado por escrito con el
sentido del voto y los motivos que lo justifican.
- Para facilitar la redacción de las actas, las reuniones del Claustro serán grabadas. Una vez
celebrada la reunión, se redactará un borrador del acta,que será remitida por correo a los
miembros  del  Claustro  junto  con  la  convocatoria  de  la  reunión  siguiente,  donde  se
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someterá a aprobación.  Una vez aprobada,  esta se hará definitiva y se pasará a papel
timbrado.

4.2. Funcionamiento del Consejo Escolar
En los artículos 14 al 18 del 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  se  regula  la  composición,  las  competencias,  el  procedimiento  de
elección y renovación, el régimen de funcionamiento y el estatuto jurídico de los miembros
del Consejo Escolar.

Las normas de funcionamiento del Consejo Escolar son las que siguen:
- El Consejo Escolar se reunirá, como mínimo, una vez cada dos meses y siempre que lo
convoque la dirección del centro por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio
de sus miembros. En todo caso, será preceptiva además, una reunión a principio de curso
y otra al final del mismo.
-  Las reuniones del Consejo Escolar se celebrarán en el día y con el horario que facilite la
asistencia de todos sus miembros, preferentemente en la hora del recreo para posibilitar la
asistencia de los representantes del alumnado.
- Para las reuniones ordinarias, la Secretaría del centro enviará a los miembros del Consejo
Escolar la convocatoria con una antelación mínima de siete días naturales, que incluirá el
orden del día de la reunión. Asimismo, pondrá a disposición de los miembros, a través de
correo  electrónico,  la  documentación  que  vaya  a  ser  objeto  de  debate  y,  en  su  caso,
aprobación, de forma que éstos puedan tener acceso a la misma con antelación suficiente.
- No podrá ser objeto de acuerdo ningún asunto que no figure en el orden del día, salvo
que estén presentes todos los miembros y sea declarada la urgencia por el voto favorable
de la mayoría.
-  Se  podrán  realizar  convocatorias  extraordinarias,  con  una  antelación  mínima  de
veinticuatro  horas,  cuando  la  naturaleza  de  los  asuntos  que  vayan  a  tratarse  así  lo
aconseje.
-  Para  la  válida  constitución  del  órgano,  a  efectos  de  celebración  de  sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerirá la presencia de las personas titulares de la
presidencia y de la secretaría, o en su caso de quienes le sustituyan, y de la mitad más uno
de sus miembros.
- Para facilitar la redacción de las actas, las reuniones del Consejo Escolar serán grabadas.
Una vez celebrada la reunión, se redactará un borrador del acta,que será remitida por
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correo a  los  miembros  del  Consejo  junto  con  la  convocatoria  de  la  reunión siguiente,
donde se someterá a aprobación. Una vez aprobada, esta se hará definitiva y se pasará a
papel timbrado.
- Los representantes de los diferentes sectores de la comunidad educativa (profesorado,
alumnado, familias y personal de administración y servicios) podrán proponer asuntos a
tratar  en  las  reuniones  del  Consejo  Escolar,  para  lo  cual  deberán  comunicarlos  a  la
Secretaria de órgano con antelación.  Asimismo, los representantes son responsables de
transmitir los acuerdos tomados en el seno de las reuniones a su colectivo representado.
- Los miembros del Consejo Escolar deberán guardar confidencialidad sobre los datos de
carácter personal que se viertan en las reuniones.
- El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría simple de los miembros presentes
salvo en los casos siguientes:
a)  Aprobación  del  proyecto  educativo,  del  proyecto  de  gestión,  de  las  normas  de
organización y funcionamiento así como sus modificaciones, que se realizará por mayoría
de dos tercios del total de miembros que conforman el Consejo Escolar. 
b) Propuesta de revocación del nombramiento de la persona titular de la dirección, que se
realizará por mayoría de dos tercios del  total  de miembros que conforman el  Consejo
Escolar. 

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

- Cuando un alumno o alumna falte, deberá entregar o enviar por correo a su tutor/a la
justificación de su ausencia en el plazo de tres días a contar desde su incorporación a clase;
corresponde al tutor/a dar o no por válida dicha justificación.

- Cada docente controlará y hará constar en Pincel Ekade la ausencia, que será justificada
por el  tutor/a posteriormente.  A primera hora,  el  profesor indicará las  ausencias en el
sistema antes de  las 8 y media.

- Si la ausencia ha sido a una prueba o examen, solo se aceptará la justificación médica u
otra de carácter oficial y, en todo caso, el alumno/a debe informar en cuanto se incorpore
al tutor y profesor/a implicado y ambos decidirán la idoneidad o no de la justificación para
realizar el examen y existe en cada trimestre una fecha para la realización de las pruebas a
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las que no se ha asistido de manera que será el/la docente la que decida si la realización
del examen se hace al final de trimestre o en una fecha anterior. 

5.2. Ausencias a exámenes o pruebas

- Si un alumno o alumna no asiste a una prueba, deberá justificar debidamente, con un
justificante oficial (volante médico u otro similar), su ausencia ante el/la docente el mismo
día en que se reincorpore al centro. De admitirse la justificación, el/la docente indicará al
alumno o alumna si debe realizar tal prueba, así como, en su caso, la fecha y hora más
oportunas para hacerla, incluyendo el mismo día de su reincorporación, o bien el día que
el docente considere apropiado, pudiendo ser también el día designado por el centro para
la  recuperación  de  todas  aquellas  pruebas  que  no  hayan  sido  realizadas  durante  el
trimestre.

- El alumnado de Bachillerato no puede faltar a primera hora en una jornada que haya
examen, a no ser que dicha falta esté justificada de manera oficial; de lo contrario puede
perder su derecho a examinarse.

5.3. Pérdida del derecho a la evaluación continua

Si un alumno o alumna falta a clase injustificadamente de manera reiterada se le apercibirá
por dos veces, después de lo cual se recurrirá a sistemas extraordinarios de evaluación,
según la tabla que sigue:

N.º de horas
de la materia

Primer
apercibimiento
(5% de faltas)

Segundo
apercibimiento
(10% de faltas)

Pérdida de
evaluación continua

(25% de faltas)

1 hora semanal 2 4 8
2 horas semanales 4 8 15
3 horas semanales 6 11 22
4 horas semanales 8 15 30
7 horas semanales 13 26 53
9 horas semanales 17 34 68

5.4. Ausencias en jornadas de huelga de alumnado
A partir de 3º de ESO, el alumnado puede ejercer el derecho a sumarse a una huelga

oficialmente convocada por las asociaciones o sindicatos de estudiantes. Para que las faltas
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de asistencia en jornada de huelga sean justificadas, cada grupo deberá redactar un escrito
dirigido a la Jefatura de estudios expresando los motivos por los que se suma a la huelga,
acompañado de un listado del alumnado del grupo, con su firma, que va a sumarse a la
huelga. Este escrito deberá presentarse ante la JE al menos  dos días antes del día de la
huelga; en caso contrario, las faltas de asistencia quedarán injustificadas.

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

Para facilitar  la  asistencia  sanitaria  en servicios  de  urgencias  del  alumnado que
sufra algún tipo de accidente o indisposición durante la actividad escolar, se solicitará en
el momento de formalizar la matrícula una fotocopia de la cartilla de la Seguridad Social o
de la tarjeta sanitaria del Servicio Canario de la Salud o de la entidad aseguradora, pública
o privada, que cubra la atención médica y hospitalaria del alumno o la alumna, así como
los informes médicos necesarios,  además del resto de la documentación prevista en la
normativa  de  admisión.  Con  la  documentación  sanitaria  se  elaborará  un  fichero
actualizado del alumnado que estará a disposición del profesorado en la secretaría del
centro. 

Asimismo, el padre, la madre, el tutor legal o el propio alumno, si es mayor de
edad, tendrá que comunicar al centro, en el momento de la matrícula, si la persona que se
matricula padece una enfermedad que pueda provocar, durante el tiempo de permanencia
en el centro, la aparición de episodios o crisis ante los que es imprescindible y vital la
administración de algún medicamento.

El alumnado de tercero de Educación Secundaria Obligatoria en adelante tendrá
que abonar el pago del seguro escolar con la matrícula, a fin de cubrir su atención médica
u hospitalaria, conforme a los términos del seguro.

El accidente o la indisposición del alumnado menor de edad durante su actividad
escolar  lectiva  se  pondrá  de  inmediato  en  conocimiento  de  la  familia  por  medio  del
profesorado de guardia; en caso de no localizarla debe ponerlo en conocimiento de algún
miembro del ED. Si el estudiante accidentado o indispuesto necesitara atención sanitaria y
un familiar  no pudiera  hacerse cargo de él,  se  avisará al  112 para efectuar su posible
traslado al centro sanitario más próximo, si así se considera por este servicio, o para ser
llevado por el profesorado. 

El  profesorado  no  debe  facilitar  medicamentos  de  ningún  tipo, por lo que el
alumnado traerá de casa la medicación que use habitualmente.
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Con carácter general,  en relación con la administración de cualquier tratamiento
farmacológico al alumnado, serán los familiares más directos que vivan o trabajen cerca
del  centro  escolar  los  que  asuman  la  responsabilidad  de  la  aplicación  de  cualquier
medicamento, facilitándoles, para ello, su entrada al centro. No obstante lo anterior, en
casos de necesidad o ante una enfermedad crónica del alumno o la alumna que conlleve la
administración de una medicación durante el  periodo escolar,  el  personal  educativo o
cuidador  podrá  suministrar  el  tratamiento  correspondiente,  según  la  patología  que
padezca el alumna o la alumna, siempre que:
- La medicación a administrar haya sido prescrita por su médico de familia o pediatra,
para lo que se tendrá que aportar el informe correspondiente.
-  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.
- Haya una predisposición o voluntariedad por parte del personal 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.

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

Los espacios disponibles en el centro para el desarrollo de la actividad lectiva se han
reorganizado como sigue:

1º El aulario disponible en el edificio se ha ocupado con los 19 grupos, de forma que en el
ala sur se ubica todo el alumnado de la ESO (1º y 2º de ESO, y 1º PDC en la primera planta
y 3º y 4º de ESO, y 2º PDC en la segunda planta), mientras que en la primera planta del ala
norte se sitúa 1º de Bachillerato; por último, los grupos de 2º de Bachillerato ocupan la
antigua aula de Música, el aula de trabajo colaborativo y la biblioteca, todas ubicadas en la
planta baja.

2º  Existen dos aulas de desdoble en las que se imparten algunas materias troncales de
modalidad de Bachillerato o de itinerario de 4º de ESO: la 0.18 y la 2.1. 

3º Se han podido recuperar para su uso todas las aulas específicas, a excepción de la de
trabajo colaborativo. El aula de música se ha trasladado a la antigua cafetería del centro.
Las aulas de informática se han priorizado para la impartición de las materias específicas
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del departamento de Tecnología, aunque el aula Medusa se ha reservado algunas horas
semanales para los ámbitos del segundo curso del PDC y para alguna materia optativa de
1º de bachillerato.

Para hacer uso de las aulas de informática, el profesorado deberá comunicarlo a la
JE, quien hará la reserva del aula si esta se encuentra disponible.

Para hacer uso de los dispositivos digitales (tabletas y portátiles), el profesorado
deberá anotarse previamente en el registro que se encuentra sobre los respectivos armarios
de carga, reservando el número de dispositivos que necesita. Una vez finalizada la sesión,
deberá devolverlos a los armarios y dejarlos conectados a la red.

8. Las normas de convivencia a impulsar y que se desarrollarán en el plan de
convivencia
8.1. Actividades complementarias y otros actos

Se consideran parte de la formación del alumnado por lo que su participación y
aprovechamiento es obligatoria. Si el alumnado fuese excluido de tales actividades por
sanción tendrá que realizar tareas o similares que suplan su significación académica.
8.2. Ausencia del profesorado

El alumnado debe permanecer en el aula hasta ser informado por el profesor de
guardia,  quien indicará las tareas que realizarán en el aula durante la hora, salvo que
tengan Educación Física y su aula de grupo esté ocupada; en este caso, podrán ir al patio o
algún aula que esté disponible, bajo la supervisión del docente de guardia. 

Las faltas del personal docente deben ser justificadas en cuanto se produzca  la
incorporación;  para ello  se  utilizará el  impreso que hay en la  sala  de profesores y  se
entregará  en  Secretaría  con  el  justificante  pertinente.  Si  la  ausencia  está  prevista,  el
profesorado debe comunicarla con antelación a JE; si es imprevista, por teléfono o similar
al centro o JE.
8.3. Uso de los baños

Por norma general,  el  alumnado sólo podrá ir  al baño en el recreo. Durante las
clases pedirá permiso al docente con el que tenga clase y deberá dejar el móvil guardado
en su mochila. Una vez haya bajado al baño el profesorado de guardia que se encuentre en
el  puesto del baño se asegurará de que el alumno/a se registre en el libro de registro de
baños y de que el alumno/a no entre con el móvil. No se puede bajar al baño ni en los diez
primeros minutos ni en los diez últimos de cada sesión y nunca en los cambios de hora.
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8.4. Normas de uso de la biblioteca ( actualmente fuera de servicio)
El alumnado solo puede permanecer en la biblioteca acompañado de un docente,

respetando el material y el uso adecuado de las instalaciones. El alumnado solo podrá
acceder a la zona de los fondos bibliográficos y sacar libros en préstamo en horario de
recreo.
8.5. Cambios de clase

En los cambios de clase todos el alumnado permanecerá en su aula a la espera de la
llegada de su profesor/a. No se puede salir al pasillo bajo ninguna circunstancia salvo que
se tenga que cambiar de aula, en cuyo caso se hará a la mayor brevedad posible.
8.6. Uso de capuchas y gorras

Está  prohibido  el  uso  de  gorras  y  capuchas  en  el  interior  del  centro,
independientemente del horario. Excepcionalmente puede usarse la capucha en el  patio
para protegerse del frío o del calor.

8.7. Convivencia

 Se tratará al alumnado, al profesorado y a todo el personal del centro con respeto,
sin discriminar a ningún miembro de la comunidad educativa por ninguna razón. Especial
importancia se concede a las agresiones contra la integridad física, en cuyo caso el alumno
o  alumna quedará suspendido del derecho de asistir a clase durante, al menos, una
jornada escolar.  El alumnado debe respetar las normas de convivencia y disciplina del
centro educativo.

8.8. Cuidado de las instalaciones del centro

 El profesorado y alumnado que utilicen cualquier aula o instalación del centro son
responsables de su orden y limpieza, asegurándose de que queden en el mismo estado en
que  las  han  encontrado.  Quien  deteriore  el  mobiliario  o  las  instalaciones
intencionadamente o por uso indebido, deberá reparar su falta mediante una aportación
económica equivalente al valor de lo deteriorado, o mediante su reparación o reposición,
sin perjuicio de las medidas sancionadoras que pudiera acarrear.
8.9. Tránsito por las escaleras

Queda prohibida la permanencia en las escaleras, independientemente del horario
lectivo,  y  el  profesorado  debe  velar  porque  esta  norma  se  cumpla.  Por  motivos  de
seguridad, el alumnado evitará detenerse en las escaleras y pasillos, para no obstaculizar
el paso.
8.10. Expulsión del aula
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Cuando  un  alumno/a  sea  expulsado  del  aula,  el  profesorado  de  guardia  debe
asegurarse de que el hecho quedará reflejado en un parte de incidencias que debe hacer el
docente implicado, y se hará cargo del alumno durante la hora solo en aquellos casos cuya
gravedad así lo requiera. El alumno/a saldrá del aula con la tarea que estaba realizando en
clase para terminarla en el aula de reflexión. En las ocasiones en que la expulsión del aula
sea de unos minutos, el alumno/a permanecerá en el pasillo en estricta supervisión del
docente.
8.11. Guardias
El profesorado de guardia debe incorporarse a estas cuanto antes y organizar el reparto de
las clases que haya que custodiar, anotándolo en la hoja de la sala de profesores. Si el
número de  profesores  de  guardia  no es  suficiente  se  activará el  PSAC  por  parte  del
profesorado de guardia por lo que todos los docentes deben estar atentos por si tienen que
sustituir.  El  puesto  del  baño  debe  ser  cubierto  siempre,  cuando  las  circunstancias
compliquen este puesto se debe consultar a jefatura para organizar de manera excepcional.

8.12. Uso de dispositivos móviles
Están prohibidos, independientemente del horario lectivo, en el centro y si se detecta su
uso deberán ser entregados al profesor que los requiera y entregados en Jefatura, donde se
custodiarán hasta que al día siguiente sean devueltos a la persona responsable del alumno.
Los teléfonos móviles deberán permanecer apagados durante toda la jornada escolar; se
prohíbe además el uso de cámaras fotográficas o de vídeo y de relojes inteligentes. Sólo
podrán utilizarse  con fines  didácticos  y  bajo  la  responsabilidad del  docente.  Se  ruega
unanimidad y firmeza en la aplicación de esta norma. Si el alumno o alumna se niega a
entregar el dispositivo, se considerará falta grave y se le privará del derecho de asistencia
a clase durante una jornada escolar. En caso de reincidencia en esta falta, esta sanción se
prolongará durante una semana. Queda prohibido entrar al baño con el móvil.  Cuando
un alumno o alumna necesite hacer o recibir una llamada, deberá hacer uso del teléfono
del centro, para lo que deberá dirigirse al profesorado de guardia. Si el uso del dispositivo
además ha sido para copiar en un examen, llevará aparejado un parte de incidencias y la
calificación negativa de la prueba.

8.13. Plan de Lectura
El centro tiene Plan de Lectura que consiste en la lectura diaria de mínimo 20 minutos,
salvo que haya examen  o actividades como charlas. Para que el proceso sea equitativo las
horas en las que se lee van rotando semanalmente . En caso de producirse incidencias del
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plan  de  lectura  (positivas  y  negativas)   deben anotarse   en  Pincel  Ekade para  que  el
profesorado   de lengua   las tenga en cuenta para la nota de lengua,  el/la  tutora  y la
responsable del Eje de Comunicación Lingüística las conozca.  La lectura se hará con los
libros  de la biblioteca de aula o con los que traiga el alumnado, no se permite la lectura en
el móvil ni de apuntes.

8.14. Partes de incidencias
Deben ser  cumplimentados por  el  profesor/a  implicado/a,  avisar  telefónicamente a  las
familias y entregados al alumno para que lleguen también de manera física a la familia.
Cuando se produzca una incidencia el docente debe ponerlo en conocimiento de JE para
saber la sanción e informar telefónicamente a la familia.  El docente que haya redactado el
parte  lo  archivará  en  Zona Compartida  en  en  la  carpeta  del  mes  correspondiente.  La
acumulación de partes o la gravedad de los mismos supondrá la posibilidad de pérdida
del derecho a la asistencia a las actividades complementarias y extraescolares.

8.15. Recreos y salida del centro
El  alumnado   permanecerá  en  el  centro.  Para  que  el  alumnado,  en  general,  pueda
abandonar el centro antes de la hora de salida normal, deberá hacerlo acompañado de una
persona autorizada para ello  y si se tratase de un alumno de  2º de Bachillerato; mayor de
edad, saldrá previa notificación a un miembro del ED.

8.16. Retrasos
El alumno/a que llegue tarde deberá entrar por la puerta del profesorado y servicios y
comunicarlo a la conserje que anotará su entrada . En el caso de retrasos injustificados el
alumnado permanecerá en la zona de los bancos durante la primera hora hasta el cambio
de hora y tendrá falta injustificada. Cuando se acumulen tres retrasos de esta naturaleza el
alumno/a  perderá  una  semana  de  recreo  con  un  miembro  del  ED.  Si  el  retraso  está
justificado  y  se  produce  antes  de  las  ocho  y  media  el  alumno/a  podrá  subir  al  aula
mostrando su justificación a la conserje.

8.17. Pertenencias de los miembros de la comunidad educativa

Los  miembros  de  la  comunidad  educativa  y  en  especial  el  alumnado,  se  harán
responsable de sus pertenencias, por lo que deberán vigilarlas en  todo momento. Se
desaconseja particularmente traer al instituto dispositivos electrónicos de cualquier tipo,
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pues su uso está prohibido y/o restringido  y si se produjesen robos o daños el centro
educativo no se hace responsable.

El alumnado debe venir al centro vestido de forma apropiada y debidamente aseado; no se
permite el uso de gorras, capuchas o sombreros en el interior del centro; tampoco está
permitido comer ni masticar chicle en clase. Además el alumnado deberá venir provisto de
agua, pañuelos y del desayuno desde su casa que necesitará durante la jornada.

8.18. Transporte escolar

El alumnado deberá permanecer sentado correctamente y con el cinturón de seguridad
abrochado  durante  todo  el trayecto.  Evitará  cualquier  conducta  que  pueda  suponer
peligro  para  sí  mismo o  para  el  resto  del  alumnado  y  seguirá  en  todo  momento  las
indicaciones de la persona que les acompaña. El alumno o alumna que incumpla estas
normas podrá ser privado del derecho a utilizar el transporte escolar.

9. Normativa del Centro para realización de actividades complementarias
La asistencia a las actividades complementarias es obligatoria. Antes de asistir a la

actividad fuera del aula el alumnado debe ir a la clase para que el profesor pase lista. 
Si la actividad tiene lugar en el salón de actos o similares, el profesor/a que tenía

clase a esa hora permanecerá con los alumnos, controlando su comportamiento y si  la
actividad ocupa la siguiente hora esperará a ser relevado por el siguiente profesor/a. 

En el caso de las actividades fuera del centro, cuando el regreso se adelante a la
hora prevista, el profesorado responsable de la actividad se hará cargo del alumnado ya en
el  centro;  si  se  regresa  según  lo  programado,  los  alumno/as  serán  atendidos  por  el
profesor/a correspondiente a esa hora. 

El comportamiento inadecuado de un alumno/a puede dar lugar a la prohibición de
asistir, especialmente si el alumno/a tiene partes de incidencias y su comportamiento pone
en peligro el  normal desarrollo de la actividad.

9.1. Procedimiento para la realización de las actividades

Los departamentos incluirán en sus programaciones didácticas las líneas básicas de
las actividades complementarias, extraescolares y de ocio y tiempo libre que llevarán a
cabo a lo largo del curso, que trasladarán a Vicedirección para su inclusión en la PGA. Las
programaciones  de  los  departamentos  incluirán  una  temporalización,  lo  más  ajustada
posible, de aquellas actividades cuya fecha pueda preverse.
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Cada trimestre se elaborará un cuadrante de actividades que se publicará en el
tablón de Vicedirección, en el que aparecerán reflejadas las actividades programadas para
el trimestre. A este cuadrante se irán incorporando las actividades que surjan durante el
trimestre y no estén previstas en la PGA. 

Las  actividades  que  por  cualquier  motivo  no  puedan  ser  incluidas  ni  en  las
programaciones ni en las revisiones trimestrales, quedarán supeditadas a una posterior
valoración entre Vicedirección y el departamento correspondiente.

En ningún caso se llevará a cabo actividad alguna, tanto dentro como fuera del
centro,  sin  la  aprobación  expresa  del  Consejo  Escolar;  todo  ello  con  el  objeto  de
salvaguardar la seguridad del alumnado y la responsabilidad civil del profesorado.

En la memoria anual de final de cada curso escolar, los departamentos llevarán a
cabo una valoración y evaluación de las actividades programadas, señalando si  se han
cumplido  los  objetivos  propuestos,  así  como  detallando  cualquier  aspecto  a  tener  en
cuenta para las actividades a desarrollar en el curso siguiente. 

La comunicación de la fecha de realización de actividades a la Vicedirección del
centro se  realizará con una antelación de,  al  menos,  una semana,  mediante la  entrega
cumplimentada de los modelos de documentos de actividades; con ello se facilitarán las
gestiones, preparativos y organización de las mismas.

El profesorado que organice o participe en una actividad comunicará al resto del
profesorado y  alumnado correspondiente  los  pormenores  y  fecha  de  realización de  la
misma con antelación,  al  menos 48  horas  antes,  siendo el  profesor  coordinador  de  la
actividad el responsable de los preparativos de la actividad.

El profesorado implicado en actividades o salidas dejará tareas programadas para
los grupos de alumnos y alumnas que no van a recibir clases ese día por su ausencia, así
como para el alumnado que no ha sido autorizado a participar en dicha actividad o salida.

Para la realización de actividades se cumplimentarán los modelos facilitados por la
vicedirección del instituto:

- Modelo de documento de actividades ii. A entregar en Vicedirección. Recoge los
datos más relevantes a tener en cuenta (persona/s organizadora/s y acompañantes, grupo/s
participante/s,  número  de  alumnos/as,  lugar  de  la  actividad,  horario  de  inicio  y
finalización, necesidad o no de transporte, teléfono de contacto, etc.)
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- Modelo de documento de actividades iii (autorización). A entregar a la familia de
cada alumno o alumna menor de 18 años participante en una actividad que implique la
salida  del  instituto.  Para  autorizar  la asistencia  y  participación  en  la  actividad,  un
representante de la familia firmará dicho documento. En él se informará a las familias de
todos  los  detalles  de  la  actividad  y  se  darán  instrucciones  concretas  sobre  vestuario,
comida, horarios, lugares de destino, etc.

En el supuesto de que la actividad suponga para los alumnos pernoctar, se ha de
solicitar  autorización  a  la  Dirección  Territorial,  debiendo  el  profesor  responsable
cumplimentar el modelo de documento de actividades vi.

- Modelo de documento de actividades iv. Es necesario que los padres responsables
legales del alumnado estén informados previamente por medio de una circular de todo lo
relacionado con la actividad a realizar.

El  profesorado  organizador  de  una  actividad  velará  por  la  buena  ejecución,
permaneciendo  en  ella  hasta  su  finalización.  Se  observarán  las  medidas  de  seguridad
adecuadas para la realización de las diferentes actividades que se desarrollen.

Teniendo  en  cuenta  el  alto  coste  de  muchas  de  las  salidas,  recomendamos  al
profesorado:

- el trabajo interdisciplinar y el aprovechamiento e introducción de actividades de diversos
departamentos en las salidas que se realicen.

- la extensión de la actividad a realizar a grupos numerosos, ya que a mayor cantidad de
alumnado, más se abaratan los precios del servicio de transporte.

- para la organización y buen funcionamiento de las actividades se requiere la presencia de
un profesor/a por cada veinte alumnos/as. Esta cifra se reducirá a diez o quince alumnos
por profesor/a si  la  actividad a realizar supusiera un peligro añadido,  más atención o
vigilancia o pernoctar fuera del domicilio.

-  para  que  una  actividad  pueda  ser  realizada,  deberá  asistir  a  la  misma  el  80%  del
alumnado.

10. Normativa del Centro para viajes escolares. (Actividades Extraescolares)
Se considerarán actividades extraescolares aquellas actividades desarrolladas por

los  centros,  no  incluidas  en  los  proyectos  curriculares,  y  coherentes  con  el  proyecto
educativo  de  centro,  encaminadas  a  procurar  la  formación  integral  del  alumnado  en
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aspectos  referidos  a  la  ampliación  de  su  horizonte  cultural,  la  preparación  para  su
inserción en la sociedad y el uso del tiempo libre.

Tienen carácter de extraescolar aquellas actividades que, siendo organizadas por el
centro y figurando en la programación general anual, se realizan fuera de horario lectivo. 

Las actividades extraescolares tendrán carácter  voluntario para el  alumnado del
centro y, en ningún caso, formarán parte de su proceso de evaluación.

Todo el alumnado tiene derecho a participar en las actividades extraescolares que
se organizan en el centro, pero debido al alto  grado de responsabilidad que asume el
profesorado  encargado  de  la  actividad,  será  este  quien  determine  las  condiciones  de
participación.

En las  actividades extraescolares  regirán las  mismas normas de convivencia del
Centro en cuanto a la disciplina y obediencia al profesorado al cargo, así como cualquier
norma de carácter externo propia de los lugares visitados.

El  alumnado  podrá  ser  privado  del  derecho  a  participar  en  la  actividad  si
presentara  conductas  contrarias  a  las  normas  de  convivencia  del  Centro  o  conductas
disruptivas en cualquiera de las actividades del Instituto. En ese caso, la devolución del
importe entregado dependerá de las condiciones pactadas con la empresa encargada de
preparar la actividad. En ningún caso el instituto se hará responsable del abono de los
pagos entregados hasta ese momento. La decisión de la exclusión de un alumno/a a una
actividad extraescolar será tomada por el Equipo Directivo y el profesorado que organiza
la actividad.

El profesorado organizador queda eximido de toda responsabilidad derivada del
mal comportamiento del alumnado en la actividad extraescolar, siendo esta asumida por
sus representantes legales.

Para las actividades que impliquen pernoctación, se tendrá en cuenta que las fechas
de celebración deben seguir  criterios  pedagógicos  y  afectar  mínimamente  la  actividad
lectiva, priorizando las semanas posteriores a los exámenes de evaluación.

En el  caso  de  actividades  con pernoctación,  se  celebrará  al  menos una  reunión
informativa con los padres/madres/tutores legales previa a su realización.

Cada departamento didáctico o cualquier otro órgano del Centro debe entregar a
Vicedirección, a principio de curso, la ficha de propuestas de actividades extraescolares.
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11. La organización de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los períodos
de entrada y salida de clase, y  protocolo de control de entrada, permanencia
y salida del alumnado del centro
     La vigilancia en los recreos está organizada por JE y se organiza de manera que
haya entre dos y tres docentes en el patio y un miembro del equipo directivo en la mesa de
vigilancia del baño, en la zona interior. Los/as docentes se colocarán en la rampa y en la
zona de la cancha para garantizar la seguridad del alumnado. El alumnado solo podrá
estar en estas zonas y no en el interior ni en las escaleras, solo accederán al interior para
acudir al baño, quedando prohibida la permanencia del alumnado en las clases sin  la
supervisión de un/a docente.  

El alumnado se separa, en el recreo, de manera que los tres primeros cursos de la
ESO estarán juntos los lunes, miércoles y viernes en la zona de la cancha y los martes y
jueves en la rampa, mientras que 4º de la ESO y Bachillerato permanecerán en la zona en la
que no estén los pequeños según el día de la semana antes mencionados.
    En cuanto a la vigilancia en el momento de entrada y salida a clase, el alumnado no
puede salir del aula en los cambios de clase y permanecerá en el aula hasta que entre el/la
siguiente docente o el profesor/a de guardia en su defecto y que se realizará en cuestión de
pocos minutos.  La entrada al  centro se permite quince minutos antes del  inicio de las
clases y con  la presencia de profesorado en la Sala de profesores y algún miembro del ED.
Por último, la salida de las clases al final de la jornada se hace bajo supervisión de los
docentes que están con los grupos.

La entrada al centro se realiza por el portón antes de las ocho y la puerta se cierra a
las ocho y cinco, después de esa hora se considera retraso y la entrada será por la puerta
de entrada de  docentes  y servicios y  deberá registrarse en Consejería.  Si  el  retraso es
injustificado el alumno/a permanecerá en la zona de los bancos de la entrada hasta el
cambio  de  hora  y  tendrá  falta  de  asistencia.  Cuando  acumule  tres  retrasos  de  esta
naturaleza será sancionado a una semana sin recreo.
    En cada hora lectiva el profesorado pasará lista del alumnado y registrará en Pincel
Ekade las faltas de asistencia para que sean notificadas automáticamente por el sistema
varias veces en la jornada.
   Las salidas o entradas en horario diferente se realizarán por la puerta principal.

El  alumnado  de  2º  de  Bachillerato con  mayoría  de  edad  podrá  salir  sin
acompañante, por causa justificada y siempre informando y pidiendo autorización a algún
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miembro del ED. Durante toda la jornada escolar queda prohibida la salida del centro,
incluido el recreo, para todo el alumnado independientemente de su edad por tanto el
alumnado debe traer cada día la comida y bebida que vaya a consumir porque no podrán
salir  a  comprar  y  ningún miembro de  la  comunidad  educativa  tiene  la  obligación de
hacerlo.
      El procedimiento de entrada y salida al salón de actos es el siguiente:
1º El profesorado debe acompañar a su grupo al salón de actos y, al entrar, debe sentarse
entre su alumnado.
2º  Antes  de  finalizar  el  acto  el  profesorado  acompañante  o  que  esté  de  guardia  se
distribuirá en los tres pasillos, de forma que haya al menos tres docentes en cada pasillo
del salón (uno delante, otro a mitad de pasillo y otro en la parte trasera).
3º Para desalojar el salón de actos el alumnado saldrá por filas empezando por el bloque
de butacas más próximo a la puerta y de delante hacia atrás. A continuación las sillas de
pala de ese lado; seguidamente el bloque de butacas más próximo a las ventanas y por
último las sillas de pala de las ventanas. Las butacas deben quedar cerradas para preservar
su limpieza.
4º En el caso de que después del acto haya clase, el alumnado subirá a sus aulas; pero si el
final del acto está próximo al de la jornada bajarán a la cancha hasta que toque el timbre.
     La salida al final de la jornada se realizará de manera ordenada por el portón, sin
excepciones.  Todos  los  procedimientos   mencionados  tienen  validez  en  circunstancias
normales  pues  se  cuenta  con  planes  de  evacuación  y/o  confinamiento  diseñados para
situaciones de emergencia. Dichos planes se ensayan y revisan con los miembros de la
comunidad educativa al menos una vez en el curso escolar. 
    

12. Acceso de las familias o personas ajenas al centro
      La entrada al centro la controla la conserje, que informará a las familias o personas que
accedan al  centro  con  quién deben contactar,  en ningún caso  las  familias  ni  personas
ajenas al centro podrán acceder al aulario. Las únicas personas ajenas que podrán acceder
serán las autorizadas por Vicedirección o algún miembro del ED para dar alguna charla o
similar (alumnado en prácticas acompañado de su tutor/a). En el caso de venir a llevarse a
algún alumno/a,  la  conserje  irá en su busca y el/la  docente de guardia de la mesa de
control del baño o que esté en la Sala de profesores se asegurará de que la persona está
autorizada y de que rellena el libro de salidas con sus datos y firma, además anotará la
fecha y hora de dicha operación. 
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13. Organización de las actuaciones previstas para la relación del centro con
las instituciones del entorno

El  centro  mantiene  relaciones  de  colaboración  con  diferentes  instituciones  del
entorno, entre las que destacan la ULPGC y la ULL, el Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria y el Cabildo Insular.

Con  la  ULPGC  participamos  en  proyectos  de  innovación  convocados  por  la
CEFPAFD que se desarrollan en sus instalaciones, como el de “Prácticas de laboratorio” o
“Iniciación a la ingeniería”, pero también por medio del programa de prácticas de máster
y grados, a través del cual todos los años varios alumnos/as de la universidad realizan sus
prácticas  en  nuestro  centro.  Todas  estas  colaboraciones  se  realizan  a  través  de  las
convocatorias  públicas  que  oferta  la  CEFPAFD.  Además,  con  la  dos  universidades
canarias,  la  ULPGC y la ULL, establecemos coordinación para las jornadas de puertas
abiertas.

Con  el  Ayuntamiento  colaboramos  también  por  medio  de  los  programas  de
actividades,  proyectos  y  charlas  organizadas  por  la  Concejalía  de  Juventud,  como
“Iguálate”  y  “Ponte  a  cubierto”.  Además,  en  nuestro  centro  cursa  estudios  un
representante de VOPIA, por lo que tenemos un buzón de sugerencias instalado en el
centro. Idéntica relación mantenemos con el Cabildo Insular, con el que colaboramos en
los proyectos  charlas que este organismo oferta.

Por último, la Policía Nacional colabora con el centro a través del Plan director,
mediante  el  que se  nos  ofrece  apoyo  asesoramiento  al  ED sobre  temas  de  seguridad,
además de las charlas que imparte a nuestro alumnado.

La organización

14. La organización general de la atención a los padres y madres en relación
con el seguimiento educativo del alumnado

Las  familias  disponen  de  los  siguiente  cauces  para  garantizar  el  seguimiento
educativo de su hijos e hijas:

14.1. Visitas de familias en horario de tarde

A comienzos de curso el ED establece el calendario del curso, en el que quedan
reflejados los días de reuniones de familias en horario de tarde. Estos suelen coincidir con
el último jueves de cada mes, en horario de 17.00 a 18.00 horas. A excepción de la primera
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reunión,  fijada para finales de septiembre,  que es de carácter  colectivo,  el  resto de las
visitas son individuales y a ellas podrán acudir las familias que quieran interesarse por la
evolución de sus hijos/as, previa cita al tutor/a, pero también deberán acudir si son citadas
por el tutor/a.

14.2. Atención a familias en horario de mañana
Todo  el  profesorado  del  centro  dispone  de  una  hora  semanal,  en  horario  de

mañana,  para  atender,  bien  presencialmente,  bien  telefónicamente  o  por  medios
telemáticos, a las familias que soliciten información. 

El horario de atención a las familias será elaborado por la JE y comunicado a las
familias a través de la web del centro y del correo electrónico en el mes de septiembre.

14.3. Aplicaciones de gestión académica
Además del contacto directo con el centro, las familias disponen de dos fuentes de

información fundamentales para informarse del proceso educativo de sus hijos/as: Pincel
Ekade web y la app para responsables y alumnado, de carácter gratuito. 

El profesorado del centro realiza anotaciones en Pincel Ekade de forma periódica o
puntual sobre la evolución del alumnado para mantener informadas a las familias. Cada
vez que se realiza una anotación de falta, llega un aviso al correo de las familias y a la app,
si la tienen instalada en sus dispositivos móviles, ese mismo día. Para conocer el resto de
las anotaciones, deberán acceder a Pincel Ekade o a la app de familias.

15. Los procedimientos establecidos para la atención del alumnado en las
ausencias del profesorado para garantizar que no se interrumpa su formación

El profesorado que tenga guardia cada día revisará el parte de guardia situado en la
sala de profesores al llegar al centro por la mañana, para prever las ausencias de docentes
y activar, si fuera necesario, el PSAC.

Al  comienzo  de  cada  hora  tanto  el  profesorado  de  guardia  como el  que  tenga
alguna hora complementaria acudirá a la sala de profesores. El profesorado de guardia
cubrirá a la mayor brevedad posible las ausencias. Siempre deberá quedarse un profesor
en  la  mesa  de  vigilancia  del  baño  para  controlar,  además,  las  posibles  salidas  del
alumnado con las personas autorizadas para ello, acto que debe quedar recogido en el
libro de salidas. 
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Si  las  ausencias  son  cubiertas  con  el  profesorado  de  guardia,  el  resto  del
profesorado puede continuar con la actividad que tenía prevista. Si, por el contrario, el
profesorado de guardia es insuficiente para cubrir las ausencias, se activará el PSAC, que
se regirá por el orden siguiente:
- Profesorado que no tenga alumnos en esa hora (huelgas, salidas, 2º de Bachillerato).
- Consejo Escolar.
- Profesorado coordinador de Redes y proyectos.
- Tutoría administrativa.
- Atención a familias.
- Mantenimiento de taller o laboratorio.
- CCP.
- Reunión de departamento.

15.1. Plan de sustituciones de ausencias cortas (PSAC)

El profesorado que tenga prevista su ausencia la comunicará con antelación a JE y
dejará actividades programadas para el alumnado. La Jefa de Estudios entregará dichas
actividades al profesorado de guardia.

Para los casos de ausencias no previstas, el alumnado del grupo podrá optar ente
las siguientes alternativas:

- Trabajar la asignatura del profesor ausente.*
- Realizar tareas de otras materias.
- Dedicar la sesión al plan de lectura.

*  Para los casos en los que el profesor no haya dejado actividades previstas, cada departamento  debería
tener un dossier de actividades que estarán a disposición del profesorado de guardia preferiblemente  en
formato digital en la ZC, para evitar hacer fotocopias. 

Como norma general,  cuando falte un profesor,  el  alumnado permanecerá en el
aula. Solo estará justificado llevar al alumnado a la cancha en los siguientes supuestos y
siempre con la autorización de JE o Dirección:
1º Si el profesorado de guardia es inferior al número de grupos sin profesor.
2º Cuando el alumnado regresa de una actividad fuera del centro y la hora de clase no
haya  terminado.  En  este  caso,  el  profesor  que  les  ha  acompañado  en  la  actividad
permanecerá con el alumnado en la cancha hasta el inicio de la siguiente hora, o bien hasta
el final de la jornada si la llegada se produce en la última hora de clase. 
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16. Los procedimientos establecidos para su aplicación y revisión, que ha de
garantizar la participación democrática de toda la comunidad educativa

Las  propuestas  para  la  revisión  de  las  NOF  emanarán  de  los  órganos  de
coordinación docente y de gobierno del centro, la CCP, el Claustro y el Consejo Escolar,
quienes, a través de sus representantes, podrán formular las propuestas de mejora que
estimen oportunas. Estas propuestas serán valoradas por el Claustro y llevadas al Consejo
Escolar para su aprobación.

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

Estas normas, junto con el resto de los documentos institucionales, se someterán a
la aprobación del Consejo Escolar, tras lo cual se darán a conocer a toda la comunidad
educativa por medio de la web del centro educativo.

En el caso concreto de alumnado, se les proporciona un extracto de las normas que
a ellos más directamente les atañen en la agenda del centro; además, dentro del PAT, en las
primeras sesiones de tutoría de grupo se plantean actividades encaminadas a la difusión y
comprensión de las NOF.

En el caso concreto de las familias, se les ofrece también ese mismo extracto en los
formularios de matrícula, de forma que puedan conocerlas antes de firmar el compromiso
de aceptación de las mismas.

Por último, el ED prepara todos los años una guía para el profesorado, que se le
facilita cuando se incorpora al centro, en la que también aparecen las NOF que más afectan
a su ámbito.
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