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1. INTRODUCCION.

1.1 PREAMBULO.

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF) es el documento que regula la
organizacion y el funcionamiento del centro, es decir, es el documento que establece el conjunto
de reglas, normas y procedimientos que determinan como se realizaran las funciones de las
diferentes unidades organizativas.

1.2 JUSTIFICACION.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del centro es un documento elaborado
y asumido por la comunidad educativa, donde se recoge un conjunto de reglas, preceptos e
instrucciones que organizan y ordenan el funcionamiento de un centro educativo.

Es el instrumento que debe facilitar la consecucion del clima organizativo y funcional
adecuado para alcanzar las finalidades educativas y el desarrollo y aplicacion de los proyectos
del centro.

1.3 FINALIDADES.

Pretendemos:
e Reglamentar la vida del centro en todos los sectores de la comunidad educativa.
e Delimitar las funciones basicas asumidas por los diferentes érganos y elementos de la
organizacion escolar.
e Operativizar el funcionamiento del centro, regulando los papeles de todos los elementos
de la estructura escolar.
e Establecer el procedimiento en caso de conflicto.
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2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS.

ENSENANZAS IMPARTIDAS.
El I.E.S. "Gonzalo Torrente Ballester" de Miajadas se encuentra ubicado en Miajadas, en
la avenida Garcia Sifériz, 188 CP 10100 y se imparten las siguientes ensefianzas educativas:

e Educacion Secundaria Obligatoria.

e Programa de Diversificacion Curricular (1° PDC y 2° PDC), destinado a alumnos de 3° y 4°
ESO.

e Bachilleratos (Bachillerato de Ciencias y Bachillerato de Humanidades y Ciencias
Sociales).

e FP Basica (Servicios Comerciales e Industria Alimentaria).

e Ciclo Formativo de Grado Medio (Actividades Comerciales y Elaboracion de Productos
Alimenticios).

e Ciclo Formativo de Grado Superior (Procesos y Calidad en la Industria Alimentaria).

2.1 ORGANOS DE GOBIERNO.

(Titulo I, capitulo Ill, articulos 4 a 39 del Real Decreto 83/1996 de 26 de Enero que
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria).

2.1.1 UNIPERSONALES.

(Titulo II, capitulo Ill, articulos 25 a 39 del Real Decreto 83/1996 de 26 de Enero que
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria).

Los érganos de gobierno unipersonales son los que forman parte del equipo directivo:
director/a, jefe de estudios, secretario y los jefes de estudio adjuntos. El periodo de
nombramiento es por cuatro anos y el cese del Director/a implica el de los restantes miembros
del equipo directivo por él propuestos. Las competencias de cada uno de ellos estan citadas en
dichos articulos.

Las competencias de la direccion han sido modificadas por la Ley Organica 3/2020 de 29
de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica de Educacion 2/2006, de 3 de mayo, en su
articulo 1 apartado setenta.

e DIRECCION. El/La Director/a representa al centro y a la administracion, coordina y dirige
sus actividades, gestiona sus recursos, ejerce la jefatura de todo el personal adscrito y
favorece la convivencia en el instituto. Sus competencias son:

a. Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracién educativa
en el mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades
de la comunidad educativa.

b. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

6
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c. Ejercer la direccion pedagégica, promover la innovacion educativa e impulsar
planes para la consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.

d. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resoluciéon
de los conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los
alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin,
se promovera la agilizacidon de los procedimientos para la resolucién de los
conflictos en los centros.

g. Impulsar la colaboraciéon con las familias, con instituciones y con organismo
que faciliten la relacidn del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion
integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

h. Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

i. Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar
y del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el
ambito de sus competencias.

i )]

j- Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y
visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con
lo que establezcan las Administraciones educativas.

k. Proponer a la Administraciéon educativa el nombramiento y cese de los
miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y
al Consejo Escolar del centro.

|. Promover experimentaciones, innovaciones pedagégicas, programas
educativos, planes de trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia,
ampliacion del calendario escolar o del horario lectivo de areas o materias, de
acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

m. Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la
investigacion, la experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n. Disehar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la
programacion general anual.

o. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion
Educativa.»

e JEFATURA DE ESTUDIOS. El/La Jefe de Estudios coordina las actividades académicas,
elabora los horarios y vela por su cumplimiento, favorece la participacién del alumnado y
fomenta la convivencia en el instituto garantizando el procedimiento para imponer
correcciones. Sus competencias son:

a. Ejercer, por delegacién del director/a y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimen académico.
b. Sustituir al director/a en caso de ausencia o enfermedad.
c. Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y
complementarias de profesores y alumnos, en relacién con el proyecto educativo,
7
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los proyectos curriculares de etapa y la programacion general anual y, ademas,
velar por su ejecucion.

d. Elaborar, en colaboraciéon con los restantes miembros del equipo directivo,
los horarios académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios
aprobados por el claustro y con el horario general incluido en la programacién
general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.

e. Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracion, en su caso, del

departamento de orientacion y de acuerdo con el plan de orientacion académica y

profesional y del plan de accién tutorial.

g. Coordinar, con la colaboracion del representante del claustro en el centro de
profesores y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado,
asi como planificar y organizar las actividades de formacion de profesores
realizadas por el instituto.

h. Organizar los actos académicos.

i. Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion, y apoyando el trabajo de la junta de delegados.

j. Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacién general anual, junto con el resto del equipo directivo.

k. Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, lo establecido en el reglamento de régimen interior y los criterios fijados
por el consejo escolar.

|. Cualquier otra funciéon que le pueda ser encomendada por la direccién dentro
de su ambito de competencia.

—h

e Los Jefe de Estudios Adjuntos se ajustaran a lo establecido por la comunidad
competente. Sus funciones seran las que en ellos delegue el Jefe de Estudios, siéndole
asignadas éstas por la Direccion. Seran sus funciones:

a. Colaborar en la elaboracién de horarios y velar por su cumplimiento.

b. Favorecer la convivencia en el Centro y garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

c. Colaborar con el Departamento de Actividades Extraescolares y
Complementarias para el desarrollo de las mismas.

d. Sustituir al Jefe de Estudios en su ausencia.

Uno de ellos se encargara de supervisar las enseianzas de ciclos formativos.

Cualquier otra que en él delegue el/la jefe de estudios, siéndole asignadas

estas por la direccion del centro.

o

e SECRETARIA. El Secretario desempefia funciones de caracter administrativo,
econdmico y organizativo y ejerce, por delegacion de la Direccidn, la jefatura del personal
no docente, coordina la utilizacion de los recursos materiales del instituto y vela por el
mantenimiento de éste.

e Otras funciones que tiene el equipo directivo son las siguientes:
a. Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
8
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directrices de la Direccion.

b. Actuar como secretario en los érganos colegiados (claustro y consejo escolar),

con voz, pero sin voto; levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el

visto bueno de la Direccion.

Custodiar los libros y archivos del instituto.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios, (informaticos, audiovisuales

y del resto del material didactico).

g. Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
no docente: de administracion y de servicios adscritos al instituto.

h. Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

i. Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones
de la Direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

j- Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de
acuerdo con las indicaciones del director.

k. Participar en la propuesta del proyecto educativo del centro, la programacion
general anual y la memoria del curso.

|. Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la Direccion del centro
dentro de su ambito de competencia.

~oao0

2.1.2 COLEGIADOS.

(Titulo II, capitulo Il, articulos 7 a 24 del Real Decreto 83/1996 de 26 de Enero que
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria).

Los érganos colegiados de gobierno son el consejo escolar y el claustro de profesores.
A. EL CONSEJO ESCOLAR.

(Titulo Il, capitulo I, seccién 128, articulos 7 a 21 del Real Decreto 83/1996 de 26 de Enero
que aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria).

El Consejo Escolar del Centro, es el érgano de participacion de los diferentes miembros
de la Comunidad Educativa. En el Consejo Escolar, estan representados todos los estamentos
del centro: profesores, alumnos, padres, municipio y personal no docente.

A.1 COMPOSICION.

El consejo escolar estda compuesto por los siguientes miembros:

El/La director/a, que sera su presidente.

El jefe de estudios.

Siete profesores elegidos por el claustro.

Tres representantes de los padres y madres de alumnos, uno de los cuales sera
designado, en su caso, por la asociacion de padres de alumnos (AMPA) mas
representativa, legalmente constituida.

e Cuatro representantes de los alumnos.
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e Un representante del personal de administracion y servicios.
e Un concejal o representante municipal del ayuntamiento de Miajadas.
e El Secretario, con voz, pero sin voto.

Modificacion n° 60 de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
Sesenta. Se modifican los apartados 1, 2 y 5 del articulo 119 quedando redactados
en los siguientes términos:
«5. Los centros tendran al menos los siguientes érganos colegiados de gobierno: Consejo
Escolar y Claustro del profesorado. En la composicién del Consejo Escolar se debera
promover la presencia equilibrada de mujeres y hombres.»

El alumnado podra ser elegido miembro del Consejo Escolar a partir del primer curso de
educacion secundaria obligatoria. El alumnado de los dos primeros cursos de la ESO no podran
participar en la seleccién o cese de quien ejerza la direccion.

Sin perjuicio de las competencias del Claustro de profesorado en relacion con la

planificacion y organizacion docente, las decisiones que adopte el Consejo Escolar deberan
aprobarse preferiblemente por consenso.
Para los casos en los que no resulte posible alcanzar dicho consenso, las Administraciones
educativas regularan las mayorias necesarias para la adopcion de decisiones por el Consejo
Escolar, a la vez que determinaran la necesidad de aprobacién por mayoria cualificada de
aquellas decisiones con especial incidencia en la comunidad educativa.»

A.2 COMPETENCIAS DEL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar tendra, entre otras, las siguientes competencias, éstas han sido
modificadas por el articulo 1 apartado sesenta y ocho de la Ley Organica 3/2020 y son:

a. Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del
titulo V de la presente Ley.

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

c. Conocer las candidaturas a la direcciéon y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.

d. Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que la
presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas
miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del
director o directora.

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

f. Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

g. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no
discriminacion, la prevencidn del acoso escolar y de la violencia de género y la
resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y
social.

10
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h. Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas
educativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa
vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por el director o directora
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia
del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales o, en
su caso, del alumnado, podra revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso, las
medidas oportunas.

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

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

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

|. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracién
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la
gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la
misma.

m.Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

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

El procedimiento de eleccion de los miembros del Consejo Escolar, se desarrollara a
tenor de lo dispuesto en la instruccion que publica cada afio la Secretaria General de Educacion,

relativa a los procesos de eleccion y renovacion en cada curso escolar, de los consejos
escolares de los centros docentes sostenidos con fondos publicos en los que se imparten
ensefanzas escolares de régimen general y régimen especial.

La renovacion sera por mitades cada dos afios de forma alternativa durante el primer
trimestre del curso académico y cada una de ellas estara configurada de la siguiente forma:

Primera_mitad: 4 profesores, 1 padre y 2 alumnos.

b) Segunda mitad: 3 profesores, 1 padre, 2 alumnos y el representante del

personal de administracion y servicios.

A.3 COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

Segun el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico

de los Institutos de Educacion Secundaria.

“Articulo 20. Comisiones del consejo escolar.
1. El consejo escolar constituira una comision de convivencia en la forma en que se
determine en el reglamento de régimen interior, en la que, al menos, estaran presentes el
director, el jefe de estudios, y un profesor, un padre de alumno y un alumno elegidos por
cada uno de los sectores. Las competencias estaran especificadas en el reglamento de
régimen interior.
2. La comision de convivencia informara al consejo escolar sobre la aplicacion de las normas
de convivencia y colaborara con él en la elaboracién del informe que se cita en el articulo
21.1). Asimismo informara al consejo escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su
ambito de competencia.
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3. El consejo escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos en la forma
y con las competencias que determine el reglamento de régimen interior”.

El Consejo Escolar del I.LE.S. Gonzalo Torrente Ballester contara, al menos, con dos
comisiones: una de convivencia y otra economica. Cuando el consejo escolar lo considere
oportuno, y por razones de operatividad, se crearan comisiones especificas con caracter
provisional para el tratamiento de algun tema concreto.

Comision de Convivencia.

El Consejo Escolar velara por el correcto ejercicio de los Derechos y Deberes de los
alumnos. Para facilitar dicho cometido se constituira una Comision de Convivencia integrada por
el/la Director/a, que actuara como presidente, el Jefe de Estudios, un profesor, el Educador
Social, un padre o madre del alumnado y un alumno elegidos por cada uno de los sectores de
entre sus representantes. Todos sus miembros tendran derecho a voz y voto, excepto el
secretario que tendra voz pero no voto.

La comisidn de convivencia se reunira las veces que se precise con objeto de resolver los
problemas de convivencia que surjan en el centro y aplicar las medidas correctoras que estime
convenientes. Con objeto de facilitar las reuniones y de aplicar con prontitud las medidas
correctoras, esta comision se podra reunir durante los periodos de recreo.

Las funciones principales de la comision seran:

a. Dinamizar a todos los sectores de la comunidad educativa para su implicacion en el
proceso de elaboracién, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Plan de Convivencia del
Centro.

b. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro.

c. Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del
centro.

d. Proponer iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado.

e. Mediar en los conflictos planteados, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
mediador.

f. Realizar el seguimiento del cumplimiento efectivo de las correcciones en los términos en
que hayan sido impuestas, velando para que éstas se atengan a la normativa vigente.

g. Establecer las relaciones necesarias con el Observatorio de la Convivencia Escolar en la
Comunidad Auténoma de Extremadura.

h. Recabar la colaboracion y cooperacidon necesarias para el cumplimiento de sus
obligaciones con respecto a la mejora de la convivencia.

i. Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar para que se atengan a la
normativa vigente.

j. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, las igualdades
entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la
vida personal, familiar y social.

k. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el centro.

|. Evaluar el desarrollo de todo el proceso de la inasistencia a clase, verificando en todo
momento si se han cumplido los requisitos exigidos y tomando las medidas correctoras
que correspondan en caso contrario.

12
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m. Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a la
convivencia escolar.

Comision Economica.

Esta formada por: el/la director/a, el secretario, un profesor y un padre de alumno. Todos
sus miembros tendran derecho a voz y voto.
Sus competencias son:
a. Colabora en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del I.LE.S. Gonzalo Torrente
Ballester.
b. Participar en la renovacion y conservacion de las instalaciones y el equipamiento.
c. Supervisar y asesorar al Consejo Escolar sobre la actividad econémica del centro.
d. En favor de una mayor operatividad la comision econémica podra adoptar decisiones en
nombre del Consejo Escolar cuando las circunstancias lo requieran, con el visto bueno de
la direccion de centro, ya que queda facultada por dicho Consejo Escolar para todo ello.

A.4. REUNIONES.

El Consejo Escolar (CE) se reunira con caracter ordinario una vez al trimestre y con
caracter extraordinario las veces que se precise. Sera convocado por la Direcciéon o cuando lo
solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva, ademas, una
reunion a principio de curso y otra al final del mismo. La asistencia a las sesiones del Consejo
Escolar sera obligatoria para todos sus miembros.

Las reuniones del CE se realizan, siempre que sea posible, coincidiendo en el dia con las
reuniones del Claustro. La duracién de las reuniones no debe ser superior a las dos horas y la
hora de comienzo y finalizacion debe permitir la asistencia de todos los miembros.

El secretario del centro redactara un acta sobre los temas tratados en cada una de las
sesiones del consejo escolar y lo transmitira a los distintos sectores.

A.5 VACANTES EN EL CONSEJO ESCOLAR

El procedimiento para cubrir vacantes en el consejo escolar se rige por el Real Decreto
83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

1. Produciran vacante los representantes que antes de la renovacion dejen de cumplir los
requisitos para pertenecer a dicho érgano.

Sera cubierta por los siguientes candidatos segun el numero de votos obtenidos.

Se utilizaran las listas de las actas de la ultima renovacion parcial.

De no haber candidatos para cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta la préxima
renovacion del consejo escolar del instituto.

13
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2. Las vacantes producidas y no cubiertas se proveeran en la siguiente renovacion
parcial.

Las vacantes que se produzcan a partir del mes de septiembre anterior a cualquier
renovacion parcial se cubriran en dicha renovacién y no por sustitucion.

3. En el caso de que, en una renovacion parcial, haya vacantes que pertenezcan a la
renovacion parcial anterior, los puestos de la renovacion actual se cubriran con los
candidatos mas votados y las vacantes con los siguientes en numero de votos. Estas
ultimas se renovaran en la siguiente eleccion parcial.

La Junta Electoral del instituto quedara regulada por lo marcado en el Real Decreto 83/1996,
de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

B. EL CLAUSTRO DE PROFESORES.

(Titulo I, capitulo I, seccion 23 articulos 22 a 24 del Real Decreto 83/1996 de 26 de
Enero que aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria y Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion).

Esta presidido por el director/a e integrado por la totalidad de los profesores que prestan
servicios en el instituto. Esta compuesto por la totalidad de profesores que prestan sus servicios
en el centro. El/La Director/a sera su presidente.

Es el érgano propio de participacion de los profesores en el instituto con la responsabilidad de
planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

Sus reuniones seran, como minimo, trimestrales y siempre que lo convoque el director o
lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros.

Sera preceptiva, ademas, una sesion de Claustro al principio del curso y otra al final del
mismo. La asistencia a las sesiones del Claustro sera obligatoria para todos sus miembros.

Competencias del Claustro.
a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los
proyectos del centro y de la programacion general anual.
b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacion general anual.
c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacion de los
alumnos.
d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.
e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion
del director en los términos establecidos por la presente Ley.
f) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.
g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.
h) Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.
i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar
por que éstas se atengan a la normativa vigente.

14



Union Europea
[ . [r= e Ty
-.--ll ?-. } Fonds Socal Europes - oy [ e
-y S ESE it wve B st .

LES. SONIALD TOREEMNTE BALLESTER

C. COMISIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS.

Preambulo de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
“En relacion con los 6rganos colegiados de gobierno y de coordinacion docente de los
centros publicos, se restablece el equilibrio anterior a la LOMCE en la atribucién de
competencias entre direccion y Consejo Escolar en el gobierno de los centros, realizandose
una nueva asignacion de competencias al Consejo Escolar del centro educativo”.

(Titulo I, articulo 20 del Real Decreto 83/1996 de 26 de Enero que aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria).

“Articulo 20. Comisiones del consejo escolar.
3. El consejo escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos en la forma
y con las competencias que determine el reglamento de régimen interior”.

a. Los Organos Colegiados podran nombrar comisiones en su seno, en el nimero y forma
que estimen oportuno para estudiar, elaborar o discutir temas que el pleno le encomiende
en el ambito de sus competencias, teniendo siempre un caracter informativo.

b. Las comisiones estaran formadas por el nimero de miembros que la tarea encomendada
requiera a juicio del érgano colegiado, a excepcion de las comisiones que estén reguladas
previamente por ley.

c. Las comisiones estaran presididas por la direccidn del Instituto quien podra delegar en
cualquier miembro del equipo directivo y un secretario nombrado de entre sus miembros,
que levantara acta de cada reunion.

d. Las comisiones tendran a su disposicion los medios y recursos necesarios para la
realizacion de su trabajo, pudiendo invitar a otras personas a las sesiones.

e. En ningun caso los trabajos y propuestas de las comisiones podran suplantar las
competencias y funciones de los Organos colegiados.

2.2 ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.
Preambulo de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.
“En relacion con los 6rganos colegiados de gobierno y de coordinacion docente de los
centros publicos, se restablece el equilibrio anterior a la LOMCE en la atribucion de
competencias entre direccion y Consejo Escolar en el gobierno de los centros, realizandose
una nueva asignacion de competencias al Consejo Escolar del centro educativo”.

(Titulo Ill, articulos 40 a 58 del Real Decreto 83/1996 de 26 de Enero que aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria).

Los érganos de coordinacion docente son:
e Departamento de orientacion.
e Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
e Departamentos de coordinacion didactica.
15
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- Artes plasticas - Ciencias naturales - Economia

- Educacién fisica - Filosofia - Fisica y quimica
- Formacion y orientacion laboral - Francés

- Geografia e historia - Griego - Inglés

- Latin - Lengua castellana y literatura - Matematicas

- Mdsica - Orientacién - Tecnologia

- Familia profesional de comercio
- Familia profesional de industria alimentaria
Comision de coordinacion pedagogica.
Tutores.
Junta de Profesores.
Junta de Delegados.
Asociacion de Alumnos.
Otras funciones de coordinacion.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

>

El departamento de orientacion esta formado por:
Profesor de la especialidad de psicologia o pedagogia.
Profesor de ambito socio-linguistico.

Profesor de ambito cientifico-tecnoldgico.

Profesor del ambito practico.

Profesor de audicion y lenguaje.

Profesor de pedagogia terapéutica.

Segun el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria en su articulo 41. Composicién del departamento de
orientacion:

El profesor del cuerpo de profesores de ensefianza secundaria, con la especialidad de
psicologia y pedagogia, sera quien ostente la titularidad de la plaza de esta especialidad

Se incorporaran al departamento de orientacion el profesor que tenga a su cargo la formacion y
orientacién laboral.

Instrucciones de la Direccién General de Politica Educativa de 27 de junio de 2006, por la que se
concretan las normas de caracter general a las que deben adecuar su organizacion y
funcionamiento los Institutos de Educacion Secundaria y los Institutos de Educacion Secundaria
Obligatoria de Extremadura.

11.2.3. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION 74. La composicién, organizacion y competencias
de este Departamento son las reguladas en los articulos 41 a 44 del Reglamento Organico de
los Institutos de Educacién Secundaria. 75. El Departamento de Orientacion celebrara reuniones
semanales para la coordinacion y seguimiento de sus actividades. El Jefe/a del Departamento
levantara acta de los aspectos mas significativos del seguimiento de las actividades, asi como
de las propuestas de mejora que se hayan formulado, y actuara bajo la dependencia directa del
Jefe de Estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo Directivo. 76. Los Departamentos de
Orientacion, de acuerdo con las directrices de la CCP y de los tutores, elaboraran el Plan de
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Orientaciéon Académica y Profesional y el Plan de Accion Tutorial, incorporando la figura y
funciones de los Educadores Sociales. 77. El Departamento de Orientacion elaborara una
memoria, a final de curso, donde se sefalan los logros alcanzados, las dificultades encontradas
y los aspectos que necesitan ser mejorados en los distintos programas que se hayan
desarrollado. Igualmente elaborara un informe al final de curso para el Consejo Escolar en el que
se evaluara el funcionamiento del Plan de Orientaciéon Académica y Profesional y del Plan de
Accion Tutorial.

En este instituto se podran incorporar otros profesores, de acuerdo con las peculiaridades
de los alumnos con necesidades educativas especiales atendidos en nuestro centro y en el
futuro.

Para el desarrollo de la formacién profesional el Departamento de Orientacion debera
contar con un profesor de Formacion y Orientacion Laboral.

Ademas, recibe la colaboracién de la figura del Educador Social.

De acuerdo con el art. 42 del R.D. 83/1996 de 26 de enero (Reglamento Organico de los
I.E.S.), son funciones del Departamento de Orientacion las siguientes:

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativas a la elaboracién o modificacion
del proyecto educativo del instituto y la programacion general anual.

b) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comision de coordinacion
pedagodgica y en colaboracion con los tutores, las propuestas de organizacidén de la orientacion
educativa, psicopedagdgica, profesional y del plan de accion tutorial, y elevarlas a la comision de
coordinacion pedagogica para su discusion y posterior inclusion en los proyectos curriculares de
etapa.

c) Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagogica y profesional de los
alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa, y a la eleccién entre

las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.

Se modifica el apartado 3 del articulo 22 con la siguiente redacciéon (Ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre, por

la que se modifica la Ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion)
3. En la educacién secundaria obligatoria se prestara especial atencion a la orientaciéon educativa profesional del
alumnado. En este ambito se incorporara la perspectiva de género. Asimismo, se tendran en cuenta las
necesidades educativas especificas del alumnado con discapacidad.

d) Contribuir al desarrollo del plan de orientacion académica y profesional y del plan de accién
tutorial y elevar al consejo escolar una memoria sobre su funcionamiento al final del curso.

e) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones
curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas especiales, y elevarla a la
comisidén de coordinacion pedagdgica, para su discusion y posterior inclusion en los proyectos
curriculares de etapa.

f) Colaborar con los profesores del instituto, bajo la direccion del jefe de estudios, en la
prevencion y deteccidn temprana de problemas de aprendizaje, y en la programacion y
aplicacién de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre ellos los
alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan programas de diversificacion.

g) Realizar la evaluacion psicologica y pedagogica previa prevista en el articulo 13 del Real
Decreto 1007/1991, de 14 de junio, por el que se establecen las ensefianzas minimas
correspondientes a la ensefianza secundaria obligatoria.

h) Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de acuerdo con las
normas que se dicten al efecto y con lo previsto en los articulos 13 y 14 del Real Decreto
1007/1991, de 14 de junio, y los articulos 5 y 6 del Real Decreto 1701/1991, de 29 de noviembre.
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i) Participar en la elaboracién del consejo orientador que, sobre el futuro académico y profesional
del alumno, ha de formularse segun lo establecido en el articulo 15.2 del Real Decreto
1007/1991, de 14 de junio, al término de la educacion secundaria obligatoria.

j) Formular propuestas a la comisidon de coordinacidn pedagodgica sobre los aspectos
psicopedagdgicos del proyecto curricular.

k) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros.

) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el departamento
correspondiente.

m) En los institutos donde se imparta formacién profesional especifica, coordinar la orientacion
laboral y profesional con aquellas otras Administraciones o instituciones competentes en la
materia.

) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el departamento
correspondiente.

m) En los institutos donde se imparta formacién profesional especifica, coordinar la orientacion
laboral y profesional con aquellas otras Administraciones o instituciones competentes en la

materia.
Se modifica el articulo 30. Propuesta de acceso a Formacion Profesional Basica, con la siguiente redaccion
(Ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion) Veintidos. El articulo 30 queda redactado de la siguiente manera:

«Articulo 30. Ciclos formativos de grado basico.

3. Los criterios pedagdgicos con los que se desarrollaran los programas formativos de estos ciclo se adaptaran
a las caracteristicas especificas del alumnado, adoptando una organizacién del curriculo desde una perspectiva
aplicada, y fomentaran el desarrollo de habilidades sociales y emocionales, el trabajo en equipo y la utilizacién
de las tecnologias de la informacién y la comunicacion. Asimismo, la tutoria y la orientacién educativa y
profesional tendran una especial consideracion, realizando un acompanamiento socioeducativo personalizado.
Las Administraciones educativas promoveran la cooperacién y participacion de agentes sociales del entorno,
otras instituciones y entidades, especialmente las Corporaciones locales, las asociaciones profesionales, las
organizaciones no gubernamentales y otras entidades empresariales y sindicales, para el desarrollo de estos
programas. La superacion de la totalidad de los &mbitos incluidos en un ciclo de grado basico conducira a la
obtencién del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria. Para favorecer la justificacion en el
ambito laboral de las competencias

A) Elaborar el plan de actividades del departamento y, a final de curso, una memoria en la que se
evalue el desarrollo del mismo.

B. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Este departamento se encargara de promover, organizar y facilitar este tipo de
actividades. Estara integrado por el jefe del departamento y, para cada actividad concreta, por
los profesores y los alumnos responsables de la misma.

El jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares actuara bajo la
dependencia directa del jefe de estudios y en estrecha colaboracion con el equipo directivo.

Competencias de Jefe del Departamento:
a. Participar en la elaboracion del Proyecto curricular de etapa.
b. Elaborar el programa anual de estas actividades, recogiendo las propuestas de los
Departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los padres.
c. Dar a conocer a los alumnos las actividades del departamento.
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d. Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con el
Claustro, los departamentos, la Junta de delegados de alumnos y la asociacion de
padres.

e. Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier
tipo de viajes que se realicen con los alumnos.

f. Informar mediante rayuela, a la familia, alumnado y profesorado, de la programacion de
las actividades, que cada jefe de departamento ha entregado al inicio de curso.

g. Programar, organizar y evaluar las actividades de la Semana Cultural y Dia del Centro.

h. Elaborar una memoria final de curso con la evaluacion de las actividades realizadas que
se incluira en la memoria de la Direccién.

C. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

(Titulo Ill, articulos 48 a 52 del Real Decreto 83/1996 de 26 de Enero que aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria).

Los departamentos de coordinacion didactica son los érganos basicos encargados de
organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias o mddulos
correspondientes, y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus
competencias. Estan compuestos por todos los profesores que impartan docencia en las
ensefanzas propias de las areas, materias o0 médulos correspondientes.

La jefatura de cada departamento sera desempenada, tal como se contempla en la
Disposicion adicional octava de la Ley Organica de Educacién, por un funcionario del Cuerpo de
Catedraticos de Ensefanza Secundaria, titular de alguna de las especialidades que lo integren.
En ausencia de funcionario del Cuerpo de Catedraticos, la jefatura podra atribuirse a un profesor
funcionario perteneciente al Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria. El nombramiento
sera por un periodo de cuatro anos. Cuando no existiesen funcionarios Catedraticos o
Profesores de Ensefianza Secundaria se asignan las funciones correspondientes, a titulo
suplente, a un profesor del Departamento, que las ejercera con caracter excepcional y temporal,
por un periodo maximo de un curso escolar, pudiendo prorrogarse el nombramiento por igual
periodo si persistiera las mencionadas circunstancias.

Cuando en cada uno de los supuestos anteriores existan dos o mas profesores que
puedan ocupar la jefatura, ésta sera desempefada por el que designe la direccion, oido el
Departamento.

Se llevaran a cabo reuniones semanales de cada uno de los Departamentos, se levantara
un acta mensual, al menos, en donde quedaran reflejados los temas tratados y los acuerdos
adoptados.

Competencias de los Departamentos Didacticos

a. Formular propuestas al equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboracion del
proyecto educativo del Instituto y la programacion general anual.

b. Formular propuestas a la comision de coordinacién pedagdgica relativa a la elaboracién
de los proyectos curriculares de etapa.

c. Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las
ensefanzas correspondientes a las areas, materias y modulos integrados en el
departamento.

d. Promover la investigacién educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros.
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e. Mantener actualizada la metodologia educativa.

f. Colaborar con el Departamento de Orientacion en la prevencién y deteccién temprana de
problemas de aprendizaje, asi como en la programacion y aplicacion de adaptaciones
curriculares para los alumnos que lo precisen.

g. Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos
formativos con materias o0 médulos pendientes y, en su caso, para los alumnos libres.

h. Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los alumnos
formulen al Departamento y dictar los informes correspondientes.

i. Elaborar, al final del curso, una memoria en la que se evalue el desarrollo de la
programacion didactica y los resultados obtenidos.

j. Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que seran impartidas por
los profesores del mismo.

k. Preparar los documentos o temas a debatir en el departamento y redactar las actas, que
quedaran reflejadas en su correspondiente libro.

|. Asistir a las reuniones de la Comision de Coordinacion Pedagdgica y a cualquier otra a la
que sea convocado.

D. COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

(Titulo Ill, articulos 53 a 54 del Real Decreto 83/1996 de 26 de Enero que aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educaciéon Secundaria).

Estara integrada por el/la director/a, que sera su presidente, el jefe de estudios, los jefes
de departamento y el profesor-coordinador de tecnologias educativas (TICs), actuando como
secretario el jefe de departamento de menor edad. La Comision de Coordinacion Pedagdgica se
reunirda como minimo una vez al mes y celebrara una sesion extraordinaria al comienzo del
curso, otra al finalizar éste y cuantas otras se consideren necesarias, levantando el acta
correspondiente de cada una de ellas.

Al ser una comisién del Claustro de Profesores, debe informar a dicho Claustro a través
de las reuniones de Departamento.

Competencias de la Comisiéon de Coordinacion Pedagégica

a. Establecer las directrices generales para la elaboracién de los proyectos curriculares de
etapa.

b. Coordinar la elaboracion de los proyectos curriculares de etapa y su posible modificacién.

c. Asegurar la coherencia entre el proyecto educativo del centro, los proyectos curriculares
de etapa y la programacién general anual.

d. Establecer las directrices para elaborar las programaciones didacticas de los
Departamentos y el plan de orientacion académica y profesional asi como el plan de
accion tutorial, incluidos en el proyecto curricular de etapa.

e. Proponer al Claustro de profesores los proyectos curriculares para su aprobacion.

f. Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de los proyectos curriculares de etapa.

g. Proponer al Claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion,
el calendario de examenes y pruebas extraordinarias, de acuerdo con la Jefatura de
estudios.

h. Establecer los criterios de seleccidn, registro y control de los materiales didacticos,
entendiendo por tales los libros de texto, los materiales de soporte electrénico o cualquier
otro y velara para que se ajuste a lo dispuesto en el Decreto 143/2005 sobre materiales
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curriculares.

i. Establecer los criterios para la integracion de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién en las distintas areas y materias.

j. Establecer las actividades extraescolares y complementarias que se llevaran a cabo a lo
largo del curso.

El funcionamiento administrativo de los 6rganos colegiados se rige, en todo lo que no
marque el Reglamento Organico, por la Ley 40/2015 y 39/2015, de régimen juridico de las
Administraciones publicas y del procedimiento administrativo comun respectivamente (B.O.E
23-12-2015).

E. TUTORES.

(Titulo Ill, articulos 55 a 56 del Real Decreto 83/1996 de 26 de Enero que aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria).

Habra al menos un tutor por cada grupo de alumnos. El tutor sera designado por la
direccion, a propuesta del jefe de estudios, preferentemente entre los profesores que impartan
una materia a todo el grupo. El jefe de estudios, junto con el departamento de orientacion,
coordinaran el trabajo de los tutores y mantendran las reuniones periddicas necesarias para el
cumplimiento del Programa de Accién Tutorial.

Funciones del tutor

a. Participar en el desarrollo del Plan de accion tutorial y en las actividades de orientacion,
bajo la coordinacion del Jefe de Estudios y en colaboracion con el Departamento de
Orientacién del Instituto.

b. Coordinar el proceso de evaluaciéon de los alumnos de su grupo.

c. Organizar y presidir las sesiones de evaluacion de su grupo.

d. Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del Instituto.

e. Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

f. Colaborar con el Departamento de Orientacion del Instituto, en los términos que
establezca la Jefatura de Estudios.

g. Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracién con el
delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo en
los problemas que se planteen.

h. Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

i. Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les
concierne, en relacién con las actividades docentes y el rendimiento académico.

j. Los tutores tendran la obligacion de informar por rayuela a los padres sobre las ausencias
de los alumnos, para poder subsanar este comportamiento.

k. El tutor debera ser informado y debera informar a los representantes legales de la
imposicion de cualquier correccion.

|. Celebrar reuniones con los padres del grupo-clase a lo largo del curso escolar. Seran
preceptivas una al comienzo del curso y posteriormente se llevaran a cabo reuniones con
aquellos grupos que se estimen oportunos a tenor de la sesion de evaluaciéon. Las
reuniones obligatorias seran una a principios de curso y después de cada evaluacion se
llamara individualmente a aquellos padres de alumnos que tengan un elevado numero de
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suspensos, comportamiento inadecuado, etc.
m. Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.

TUTORES DE CICLOS FORMATIVOS DE FORMACION PROFESIONAL

Los tutores de los grupos de ensefianza postobligatoria de Ciclos Formativos de Grado
Medio y Superior, dadas las caracteristicas propias de esta ensefianza, no cuentan con una hora
de tutoria lectiva con los alumnos. En la designacion de los tutores, se intentara que éstos
impartan clase a todo el grupo, asi como el mayor numero de horas posibles.

Funciones del tutor de F.C.T. /| DUAL

a. Elaboracion del programa formativo del modulo, en colaboracién con el responsable
designado a estos efectos por el centro de trabajo.

b. La evaluacion de dicho modulo.

c. La relacion periddica con el responsable designado por el centro de trabajo para el
seguimiento del programa formativo.

d. La atencidén periodica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de
realizacion de la formacién en el centro de trabajo, con el objeto de atender a los
problemas de aprendizaje que se presenten.

F. JUNTA DE PROFESORES DE GRUPO.

(Titulo Ill, articulos 57 a 58 del Real Decreto 83/1996 de 26 de Enero que aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria).

Esta constituida por todos los profesores que imparten docencia a los alumnos del grupo
y sera coordinada por el tutor. Ademas asistird un miembro del Departamento de Orientacion vy,
en la Educacién Secundaria Obligatoria, un miembro del Equipo Directivo.

Las juntas de profesorado se reuniran, al menos, una vez al principio de curso en el caso
de 1°y 2° ESO y siempre que sea necesario, si un grupo tiene caracteristicas especificas, mal
comportamiento o cualquier problema especifico; ademas de las sesiones de evaluacion
preceptivas. Siempre seran convocadas por el jefe de estudios a propuesta, en su caso, del
tutor. Los acuerdos y decisiones de la sesion de evaluacion serviran de punto de partida para la
siguiente sesion. Se pueden resefar aspectos de interés no reflejados anteriormente
Sus funciones son:

a. Llevar a cabo la evaluacidn y el seguimiento global de los alumnos del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos
establecidos por la legislacion especifica sobre evaluacion.

b. Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo.

c. Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las
medidas adecuadas para resolverlos.

d. Procurar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan a los alumnos del grupo.

e. Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso, se proporcione a
los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

f. Cualquier otra funcion que le fuera asignada por la Consejeria de Educacion con relacion

22



Union Europea
M Lieme o= JUNTA DE EXTREMADURA
ondo Socal Europed - o [ s -I- :;a; o LY

E mewsre & [ futuen

b

LES. GOMNIALD TORREMTE BALLEITER

Commurs de Educaron p Engplac

a la aplicacion de los criterios de permanencia de los alumnos.
G. JUNTA DE DELEGADOS.

La Junta de Delegados es un 6rgano colegiado integrado por los representantes de los
alumnos de los distintos grupos y por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar
del centro.

La Junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas
lo haga mas conveniente, en comisiones que reunan a los delegados de un curso o de una de
las etapas educativas que se impartan en el Instituto.

La Jefatura de Estudios facilitara un espacio adecuado para que pueda celebrar sus
reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Cada grupo de alumnos tendra un delegado y un subdelegado. El subdelegado sustituira
al delegado en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

Los miembros de la Junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a
conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y a cualquier otra
documentacion administrativa del Instituto, salvo aquélla cuya difusion pudiera afectar al derecho
de la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluacion académica.

Cuando se solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, debera ser oida por los
organos de gobierno del Instituto, en los asuntos que, por su indole, requieran su audiencia.

Los miembros de la Junta de Delegados no podran ser sancionados como consecuencia
de actuaciones relacionadas con el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de que las conductas
individualmente consideradas puedan dar lugar a su correccion de conformidad con el presente
reglamento y el Decreto 50/2007.

Las funciones de la Junta de Delegados seran las siguientes:

a. Elevar propuestas al Equipo Directivo para la elaboracidon del Proyecto Educativo del

Instituto y la Programacion General Anual.

b. Informar al Equipo Directivo de los problemas de cada curso o grupo y, en su caso,
informar a los representantes de los alumnos.
c. Recibir informacién del Equipo Directivo y del Claustro de Profesores, a través del Jefe de

Estudios o, en su caso, de los representantes de los alumnos.

d. Informar a los alumnos representantes en el Consejo Escolar de los problemas de cada
grupo.

e. Elaborar propuestas de modificacién del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento,
dentro del ambito de su competencia.

f. Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.

g. Elaborar propuestas de actividades extraescolares para los proximos cursos siempre que
estén debidamente justificadas y documentadas.

H. ASOCIACION DE ALUMNOS.

La Direccion del centro garantizara el derecho de reunion de los alumnos.
La Jefatura de Estudios facilitara el uso de locales del centro y su utilizacién para el
ejercicio de este derecho.
El alumnado podra reunirse en asamblea durante el horario lectivo, teniendo en cuenta lo
siguiente:
- El numero de horas lectivas nunca sera superior a tres por trimestre.
- Los temas a tratar tendran caracter educativo que tengan una incidencia directa sobre el
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alumnado.
Y la fecha, hora y orden del dia de la asamblea se comunicaran a la Direccién del centro
con dos dias de antelacion, a través de la Junta de Delegados.

OTRAS FUNCIONES DE COORDINACION.

.1 ITED. COORDINADOR DE TECNOLOGIAS EDUCATIVAS. Impulsor de Tecnologia
educativas.

El profesor-coordinador de Tecnologias Educativas sera nombrado por el/la Director/a por

un periodo de 4 afos, de entre el profesorado que preste sus servicios en el centro con
acreditada experiencia en la gestion de las TICs con fines educativos, actuando bajo la
dependencia de la Jefatura de Estudios y con la misma consideracion que la de un jefe de
departamento.

a.

Funciones del profesor-coordinador de Tecnologias Educativas:

Elevar propuestas al Equipo Directivo para la elaboracion del Plan de Integracion de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién en los diversos aspectos de la vida en el
centro.

Organizar los recursos relacionados con las TICs, contando con el apoyo técnico del
Programador Informatico.

Informar al profesorado sobre las nuevas herramientas, productos y sistemas disponibles
para la educacion y difundir su utilizacién en el aula.

Apoyar al profesorado en la integracion de las TICs en el curriculum.

Actuar como dinamizador e impulsor en el centro de cuantas iniciativas y proyectos surjan
entre el profesorado y el alumnado relacionados con las Nuevas Tecnologias y la
Educacién.

Cualquier otra que le encomiende la Direccién del centro en relacién con su ambito de
competencias.

I.2. REPRESENTANTE DEL CENTRO DE PROFESORES Y DE RECURSOS.

El profesor representante en el Centro de Profesorado y de Recursos se nombrara en la

primera reunion ordinaria del Claustro de cada curso académico. Sus funciones son:

a.

3.

Hacer llegar al CPR y a su Director/a las necesidades de formacién y las sugerencias
sobre la organizacion de las actividades acordadas por el Claustro de profesores o por
cada uno de los Departamentos.

Participar en las reuniones que al efecto convoque el Director/a del CPR o la Jefatura de
Estudios del Instituto.

Informar al Claustro y difundir entre el profesorado las actividades de formacioén que les
afecten.

Cualquier otra que le encomiende la Direccidén del centro en relacién con su ambito de
competencias.

COMUNIDAD EDUCATIVA.

3.1 ALUMNOS: DERECHOS Y DEBERES.

3.1.1 GENERALIDADES.

24



Union Europea
M Lieme o= JUNTA DE EXTREMADURA
ondo Socal Europed - o [ s -I- :;a; o LY

E mewsre & [ futuen

b

LES. GOMNIALD TORREMTE BALLEITER

Commurs de Educaron p Engplac

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, su ejercicio y cumplimiento se
adecuaran a la edad y a las caracteristicas de las ensefianzas que se encuentren cursando.

El ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes por el alumnado se realizara
segun lo dispuesto en las normas contenidas en el Decreto 50/2007, de 20 de marzo, por el que
se establecen los derechos y deberes del alumnado y normas de convivencia en los centros
docentes sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura (D.O.E.
27-03-2007).

3.1.2 SINTESIS DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES.

a. Derecho a recibir la formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

b. Derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad del rendimiento
académico.

c. Derecho a la igualdad de oportunidades.

d. Derecho a percibir ayudas.

e. Derecho a la proteccion social.

f. Derecho al estudio.

g. Derecho a recibir orientacion escolar y profesional.

h. Derecho a la libertad de conciencia y respeto a sus convicciones religiosas, éticas e

ideoldgicas.

Derecho a que se respete su intimidad, integridad y dignidad personales. El centro

guardara reserva sobre la informacién que disponga acerca de las circunstancias

personales y familiares del alumnado.

j- Derecho a participar en la vida del centro. El alumnado tiene derecho a elegir a sus
representantes en el Consejo Escolar y a los Delegados de grupo.

k. Derecho a la utilizacion de las instalaciones del Centro.

|. Derecho a la reunién en asamblea en horario lectivo. EI numero de horas lectivas que
podra destinar a este fin nunca sera superior a tres por trimestre.

m. Derecho a la libertad de expresion y discrepancias con respecto a las decisiones
educativas que le afecten. Esta discrepancia puede manifestarse con una propuesta de
inasistencia a clase (a partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria),
siempre que sea comunicado a la Direccion del centro y el procedimiento se ajuste a lo
establecido en los apartados 5 y 6 del articulo 21 del citado decreto.

n. Derecho a la libertad de asociacion.

o. Y finalmente, todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto
de los derechos del alumnado. Los actos que se produzcan en el ambito del centro que
no respeten los derechos de los alumnos, podran ser objeto de denuncia por éstos o por
sus padres o tutores en el Consejo Escolar.

3.1.3 SINTESIS DE LOS DEBERES DE LOS ALUMNOS.

a. Deber de aprovechar la oferta educativa y se concreta, entre otras, en las siguientes
obligaciones:
- Asistir a clase con regularidad y puntualidad.
- Participar en las actividades formativas.
- Seguir las directrices del profesorado respecto a su educaciéon y aprendizaje,
cumpliendo las tareas formativas que se le encomienden.
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- Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar, respetando al profesorado
y el derecho de sus companieros a la educacion.
- Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro.
b. Deber de respetar la libertad de conciencia de todos los miembros de la comunidad
educativa.
c. Deber de respetar la diversidad. No discriminar a ningun miembro de la comunidad por
razon alguna.
d. Deber de buen uso de las instalaciones del Centro. El alumnado debe cuidar y utilizar
correctamente las instalaciones, los recursos materiales y los documentos del centro.
Deber de respetar el Proyecto Educativo del Centro.
Deber de cumplir las normas de convivencia recogidas en este reglamento.
Deber de mostrar el maximo respeto y consideracion al profesorado y los demas
miembros de la comunidad educativa, asi como respetar sus pertenencias.
h. Deber de participar en la vida y funcionamiento del centro.

@ o

3.1.4 REVISION Y RECLAMACION DE CALIFICACIONES / PROMOCION / TITULACION
La revision de una prueba de evaluacion se puede hacer en cualquier momento del curso
escolar.
La reclamacién de la calificacion solo se puede hacer en la evaluacion ordinaria y extraordinaria.

a. Los alumnos tienen el derecho a que su rendimiento escolar sea valorado con plena
objetividad, asi como su actitud.

b. También es un derecho del alumno conocer los criterios generales de evaluacion de los
Departamentos, asi como los estandares de aprendizajes evaluables minimos.

c. El alumno tendra derecho a ser informado sobre las causas y circunstancias objetivas que
han motivado cualquier calificacion positiva o negativa.

d. ElI alumnado, o sus representantes legales, podran solicitar cuantas aclaraciones
consideren necesarias acerca de las decisiones y calificaciones que, como resultado del
proceso de evaluacion, se adopten al finalizar el ciclo o curso. Para ello, deberan solicitar
directamente al profesor la correspondiente revision de las pruebas de evaluacion.

e. Si un alumno o su representante legal considera que una calificacion ha sido otorgada sin
la objetividad requerida, procedera a interponer reclamacion en el centro de acuerdo con
lo indicado en el articulo 10 (apartado 5) del Decreto 50/2007.

De persistir el desacuerdo, se podra interponer recurso de alzada ante la Administracion
Educativa. En este supuesto, la resolucion que se dictara, previo informe del Servicio de
Inspeccion, pondra fin a la via administrativa.

Procedimiento. El alumno o los tutores legales deben:

1. Solicitar, al profesor de la materia/médulo, una reunién para la revision de la prueba
de evaluaciéon en cuestion, del tipo que sea, de una evaluacion concreta o de la
evaluacion ordinaria o extraordinaria.

2. En caso de disconformidad, solicitar a Jefatura de Estudios, por escrito, la revisiéon de
la calificacion, promocion o titulacion.

3. Dar registro de entrada en la Secretaria del instituto, a dicha solicitud, pudiendo utilizar
para tal fin, el modelo de revision/reclamacién que proporciona el centro. (Anexo X)
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4. La Jefatura de Estudios:

- trasladara la solicitud de revision/reclamacion al Departamento Didactico
correspondiente.
- comunicara sobre solicitud al tutor/a del alumno/a, que mantendra informado.

5. El Departamento Didactico elaborara un informe en el contrastaran las actuaciones
seguidas en el proceso de evaluacion del alumno con lo establecido en la programacion
didactica, con especial referencia a:

- Adecuacion de los contenidos,

- Criterios de evaluacion.

- Objetivos y competencias.

- Adecuaciéon de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados con lo
sefalado en la programacion didactica.

- Correcta aplicaciéon de los criterios de calificacion establecidos en la programacion
didactica para la superacion del ambito o materia.

6. Si el Departamento decide la modificacion de la calificacion, Jefatura de Estudios ha
de considerar si se reune en sesién extraordinaria al equipo docente a fin de que éste, en
funcion de los nuevos datos aportados, valore la necesidad de revisar las decisiones
adoptadas en evaluacion ordinaria o extraordinaria, tales como la promocién y/o titulacion.
En caso de que la reclamacion afecte a la decision de promocion, el proceso finaliza aqui,
con la decision que se tome de forma consensuada.

7. DILIGENCIA. Apartado para dejar constancia de aspectos de caracter administrativo.

En caso de que no afecte a la promocion o titulacidn, se realizara una diligencia al acta,
no siendo necesaria la reunion en junta del equipo docente.

Se emplea cuando un alumno interpone una reclamacion contra la calificacion reflejada
en el acta de evaluacion y ésta es estimada afectando a la calificacion definitiva.

La nueva calificacion resultante se incorpora, junto con una copia de la resolucion, al acta
de evaluacién mediante diligencia firmada por la Direccion del Centro

8. A tener en cuenta que:

e Las pruebas de evaluacién no se vuelven a corregir, es decir, no podemos
escribir nada sobre ellas. Se hara en una copia.

e EIl examen, trabajo o prueba sera corregido, mediante una fotopocia, por
segunda vez y por el mismo profesor, con un boligrafo de color verde.

e No debemos corregir o restar puntos de aspectos no corregidos, como por
ejemplo la ortografia.

e La calificacion podra subir o bajar con respecto a la primera correccion.

e Si el alumno o tutores legales siguen disconformes, un sequndo profesor del
departamento, sera quien corrija de nuevo el examen. En una copia distinta.
Y si la calificacion de este segundo profesor no dista una diferencia de 2
puntos o mas, el alumno se quedara con la media de las dos calificaciones,
es decir, las realizadas por el profesor titular y el segundo profesor.
En el caso de que el Departamento sea unipersonal, la segunda correccion
del examen lo llevara a cabo un Departamento afin.

3.2 PROFESORES: DERECHOS Y DEBERES.

3.2.1 GENERALIDADES.
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Los profesores del centro son los encargados de la formacion integral del alumno. Los
derechos y deberes de los profesores son regulados por la Ley de la Funcién Publica y demas
disposiciones y nhormas vigentes en la materia.

3.2.2 DERECHOS FUNDAMENTALES.

- Programar y evaluar las materias que le correspondan.

- Recibir del centro las ayudas y medios necesarios para el desarrollo de su tarea
educativa.

- Exigir a los alumnos aplicacién, atencion y respeto.

- Tomar las medidas oportunas que le permitan el normal desarrollo de sus clases. En este
sentido, podra aplicar las medidas pertinentes previstas en el Decreto 50/2007.

- Cualquier profesor del centro estd obligado a tomar las medidas previstas por la
legislaciéon vigente cuando observa a algun alumno del centro contraviniendo lo dispuesto
en cuanto a normas de convivencia del centro recogidas en el decreto antes citado. En
todo caso, se redactara el correspondiente apercibimiento por escrito, de acuerdo con lo
previsto en el Capitulo 4 de este Reglamento.

- Tener asegurado de forma permanente su propio perfeccionamiento cientifico vy
pedagdgico.

- Tener garantizado el derecho de opinion en los locales del centro, de acuerdo con la
legislacién vigente, asi como los derechos de libertad de catedra, de reunion, de
sindicacion y de huelga, reconocidos en la Constitucion Espafiola.

3.2.3 DEBERES.

a. Respetar y cumplir las disposiciones sobre la ensefianza y en especial sobre el presente
Reglamento, cooperando para mayor eficacia del proceso educativo.

b. Mantener y hacer cumplir las normas de convivencia en el centro de acuerdo con el
Decreto 50/2007.

c. Atender las sugerencias y peticiones de los alumnos, asi como las de sus padres o
tutores legales, siempre y cuando sean razonables y no contravengan lo dispuesto en la
legislacidn vigente en materia de educacion.

d. Informar a los alumnos y a sus padres o tutores legales a través del Tutor
correspondiente, de la marcha académica de los alumnos y de los criterios de evaluacién
y recuperacion.

e. Estarinformado en todo aquello que concierne al funcionamiento del centro.

3.2.4 PARTICIPACION EN ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

a. Las actividades se programaran durante los dos primeros meses del curso.

b. EIl profesorado promovera, organizara y participara en las actividades complementarias y
extraescolares, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los respectivos
departamentos didacticos, y contribuira a que dichas actividades se desarrollen en un
clima de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los
alumnos los valores de la ciudadania democratica (art. 91 LOE).

c. Como sefialan las Instrucciones de la Direccion General de Politica Educativa de 27 de
junio de 2006 que regulan la organizacion y el funcionamiento de los Institutos de
Ensefianza Secundaria de Extremadura, en su articulo 40, las actividades
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extraescolares tendran caracter voluntario para alumnos y profesores, salvo
aquéllas que por su interés pedagogico se sefialen como obligatorias y sean aprobadas
especificamente como tales por el Consejo Escolar. En cualquier caso, no constituiran
discriminacion para ningun miembro de la comunidad educativa y careceran de animo de
lucro.

3.2.5 PARTICIPACION EN ORGANOS COLEGIADOS Y COORDINACION DOCENTE.

a. La asistencia a los drganos a los que se pertenezca (claustro, consejo escolar,
comisiones, comision de coordinacion pedagogica, departamentos, etc.) es obligatoria
para todos los profesores.

b. En el claustro, consejo escolar y comision de coordinacion pedagdgica la convocatoria de
la reunion debe contener el orden del dia y un borrador del acta anterior que ha de ser
aprobada. Ademas de convocarse con 2 dias de antelacién.

c. Dado que el numero de profesores es alto y la tematica educativa es compleja la
intervencién de los profesores y cargos directivos en las reuniones ha de guiarse por el
criterio de la brevedad, eficacia constructiva y cefiirse al tema que se esté tratando.

3.2.6 PERMISOS Y LICENCIAS. REDUCCION DE JORNADA.

Segun se recoge en el capitulo V de Permisos, de Decreto 149/2013 de la Consejeria de
Administracion Publica, se concederan permisos retribuidos por las siguientes causas
debidamente justificadas:

a. Por motivos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral y por razén de violencia
de género, los que se recogen en el articulo 49 del referido Estatuto Basico del Empleado
Publico, en los términos y con la extension que en él se contemplan.

b. Por fallecimiento, accidente o enfermedad graves de un familiar dentro del primer grado
de consanguinidad o afinidad, de hermanos y de conyuge o pareja de hecho, tres dias
habiles cuando el suceso se produzca en la misma localidad del domicilio del funcionario,
y cinco dias habiles cuando sea en una localidad diferente. En los mismos supuestos, si
el causante es un familiar dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad, el
permiso sera de dos dias habiles cuando se produzca en la misma localidad y de cuatro
dias habiles cuando sea en una localidad diferente. En el caso de fallecimiento de
familiares dentro del tercer grado de consanguinidad, el permiso sera de un dia natural.

A los efectos indicados en el parrafo precedente, se equipara a enfermedad grave de un
familiar su ingreso hospitalario, con una duracién superior a veinticuatro horas, cuando
requiera la presencia del funcionario junto al familiar enfermo o accidentado, siempre que
éste no disponga del acompafiamiento de otra persona. La finalizacion de la
hospitalizacion determinara el fin del permiso, salvo que persista la causa de enfermedad
grave, que habra de acreditarse debidamente, al igual que en los casos que no conlleven
la hospitalizacion del familiar enfermo o accidentado.

Tratandose de intervenciones quirurgicas de parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad o afinidad, conyuge o pareja de hecho, que no requieran hospitalizacion
pero si se prescriba reposo domiciliario, el permiso sera de dos dias habiles cuando el
hecho se produzca en la misma localidad y de cuatro dias habiles cuando sea en una
localidad diferente, en tanto se mantengan las circunstancias motivantes de su concesion.
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Tratandose de accidente o enfermedad grave de un familiar, el inicio del permiso sera
determinado por el funcionario o funcionaria y su disfrute se realizara, con caracter
general, de forma continuada y sin interrupcion, salvo situaciones excepcionales
debidamente justificadas y ponderadas, hasta completar los dias que pudieran
corresponderle o, en su caso, hasta el alta médica.

c. Por traslado de domicilio, sin cambio de residencia del puesto de trabajo, un dia. Y otro
mas si es en distinta localidad el traslado.

d. Para realizar funciones sindicales o de representacion de personal, en los términos que
se determinen en las normas que regulen dichas funciones.

e. Para concurrir a examenes finales y a otras pruebas definitivas de aptitud y evaluacion en
centros oficiales, asi como para asistir a las pruebas selectivas para el ingreso o provision
de puestos de trabajo en las Administraciones Publicas de la Comunidad Auténoma de
Extremadura, incluida la Universidad de Extremadura, durante los dias en que tengan
lugar.

f. Para la realizacibn de examenes prenatales y técnicas de preparaciéon al parto por las
funcionarias embarazadas.

g. Por lactancia de un hijo menor de doce meses, una hora diaria de ausencia del trabajo,
que se podra dividir en dos fracciones. Este derecho se podra sustituir por una reduccién
de la jornada normal de media hora al inicio y al final de la jornada, o de una hora al inicio
o al final de la jornada, con la misma finalidad, y podra ser ejercido indistintamente por
uno u otro progenitor, en el supuesto de que ambos trabajen.

Igualmente, la mujer funcionaria podra solicitar la sustitucion del tiempo de lactancia por
un permiso retribuido que acumule en jornadas completas el tiempo correspondiente.

Este permiso se incrementara proporcionalmente en los supuestos de parto multiple. El
disfrute de este derecho es compatible con la reduccién de jornada que se establece por
razén de guarda legal.

h. Por nacimiento de hijos prematuros o cuando por cualquier otra causa tengan que ser
hospitalizados tras el parto, tendran los funcionarios derecho a ausentarse del trabajo
durante un maximo de dos horas diarias, percibiéndo las retribuciones integras.
Asimismo, tendran derecho a reducir su jornada de trabajo hasta un maximo de dos
horas, con la disminucion proporcional de sus retribuciones.

i. Por razon de guarda legal, cuando se cuide directamente de algun menor de doce anos,

de una persona mayor que requiera una dedicacion especial o de una persona con
discapacidad que no desarrolle ninguna actividad retribuida, tendran los funcionarios
derecho a la reduccion de su jornada de trabajo, con la disminucion que corresponda de
sus retribuciones.
Tendran el mismo derecho quienes hayan de encargarse del cuidado directo de un
familiar, hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad, cényuge o pareja de
hecho, que por razones de edad, accidente o enfermedad no se pueda valer por su
cuenta y que no desarrolle ninguna actividad retribuida.

j- Cuando sea necesario atender el cuidado de un familiar de primer grado, conyuge o
pareja de hecho, los funcionarios tendran derecho a solicitar una reduccién de hasta el
cincuenta por ciento de la jornada laboral, con caracter retribuido, por razones de
enfermedad muy grave y por el plazo maximo de un mes. Si hubiera mas de un titular de
este derecho por el mismo hecho causante, el tiempo de disfrute de esta reduccion se
podra prorratear entre ellos, respetando en todo caso el plazo maximo de un mes.

Se podra solicitar la sustitucion del tiempo que se pretenda reducir por un permiso
retribuido que lo acumule en las jornadas completas que resulten, siempre que se
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mantenga la causa motivante, que habra de ser debidamente acreditada. En caso de

desaparicion sobrevenida de dicha causa, se realizaran los ajustes retributivos necesarios

y se procedera a la deduccion de haberes que resultara, en orden a preservar la finalidad

y el alcance de esta reduccion de jornada.

k. Por el tiempo indispensable para cumplir un deber inexcusable de caracter publico o
personal y por deberes relacionados con la conciliacion de la vida familiar y la laboral.

En particular, los funcionarios podran ausentarse de su puesto de trabajo durante el

tiempo indispensable de la jornada laboral por los siguientes motivos:

1. Para asistir a consultas médicas o asistencias sanitarias del sistema sanitario publico
0 asimilado que sean precisas y siempre que por razones de disponibilidad horaria del
centro sanitario no puedan realizarse fuera del horario laboral. Para ello deberan
justificar la necesidad de la ausencia en el tiempo solicitado en razén de las
circunstancias que demanden la consulta médica o la asistencia sanitaria.

2. Para acompafiar a los hijos menores de 16 afos a las consultas médicas o asistencias
sanitarias que precisen, en los mismos términos y condiciones contemplados en el
apartado anterior. En el caso de que el padre y la madre del menor fueren empleados
publicos al servicio de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura,
s6lo uno de ellos podra ejercitar este derecho.

3. Para acompafar a las personas dependientes a su cargo que no dispongan de
autonomia, en los mismos términos sefalados en el apartado anterior. En el caso de
que fueran mas de uno los funcionarios que se encontraran en esta situacién con
respecto a una misma persona dependiente, s6lo uno de ellos podra ejercitar este
derecho.

4. Para asistir a reuniones de coordinaciéon del centro educativo, ordinario de integracién
o de educacion especial, donde reciban atencion o tratamiento los hijos con
discapacidad a su cargo, y para acompanarlos si han de recibir apoyo adicional en el
ambito sanitario o social.

5. Para asistir a las reuniones convocadas por el centro escolar en que estuvieran
matriculados sus hijos, relacionadas con la atencion a las necesidades educativas de
caracter especial.

|. Los funcionarios tendran derecho a ausentarse del puesto de trabajo para someterse a
técnicas de fecundacion o reproduccién asistida por el tiempo necesario para su
realizacion, previa justificacion de la necesidad de que tales técnicas hayan de realizarse
dentro de la jornada de trabajo.

m. Por matrimonio o pareja de hecho, que se acreditara a través de su inscripcion en el
Registro de Parejas de Hecho de la Comunidad Auténoma de Extremadura o equivalente,
quince dias naturales y consecutivos, pudiendo ser inmediatamente anteriores o
posteriores, en todo o en parte, al dia en que se celebre el matrimonio o se produzca la
inscripcion. El personal que disfrute de este permiso por inscripcion en un registro de
uniones de hecho no podra disfrutarlo de nuevo en caso de contraer matrimonio
posteriormente con la misma persona.

Cuando el permiso se disfrute después de la celebracion del matrimonio o de la

inscripcion, si tal hecho acaece en dia no laborable, el computo se iniciara en el primer

dia posterior laborable a la celebracion o inscripcion.

n. Asimismo podra concederse permiso por asuntos propios, sin derecho a retribucién, por
periodo no inferior a diez dias naturales y una duracion maxima acumulada de tres meses
cada dos afos, y siempre condicionado a las necesidades del servicio. A los efectos del
devengo de pagas extraordinarias, el tiempo de duracion de este permiso no tendra la
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consideracion de servicios efectivamente prestados, sin perjuicio de su computo, en todo
caso, a efectos de antigiedad. Mientras se disfrute de este permiso no se podra realizar
ninguna otra actividad, publica o privada, para cuyo ejercicio la legislaciéon de
incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas requiera
disponer de autorizacion o reconocimiento de compatibilidad, salvo que con caracter
previo a su inicio se hubiera otorgado éste de forma expresa. Del disfrute de este permiso
quedan excluidos, en los términos determinados en el articulo 93 del Texto Refundido de
la Ley de la Funcién Publica de Extremadura, de 26 de julio de 1990, los funcionarios
interinos y el personal eventual.

Las reducciones de la jornada contempladas en los apartados anteriores seran
autorizadas por la Secretaria General u organo competente en materia de personal
correspondiente que podra, en el supuesto de guarda legal y por razones justificadas
relacionadas con el funcionamiento de los servicios, establecer condiciones especificas para el
ejercicio de este derecho y arbitrar las medidas tendentes a procurar que incida de la menor
forma posible en la franja de horario a que se refiere el articulo 2.2 a) del presente Decreto.

Durante el tiempo que corresponda a la reduccion de la jornada no se podra realizar
ninguna otra actividad, publica o privada, para cuyo ejercicio la legislacién de incompatibilidades
del personal al servicio de las Administraciones Publicas requiera disponer de autorizacion o
reconocimiento de compatibilidad, salvo que con caracter previo a su inicio se hubiera otorgado
éste de forma expresa.

Con el fin de garantizar la proteccion efectiva de la madre y el feto durante el embarazo
en aquellos supuestos en los que pueda darse algun tipo de riesgos para cualquiera de ellos o
para ambos, la madre tendra derecho a la adaptacion de las condiciones o del turno de trabajo
0, en su caso, al cambio temporal de funciones, previo informe preceptivo y favorable de los
Servicios de Salud y Riesgos Laborales.

Permisos relacionados con Ia formacion.

1) Con objeto de facilitar la formacion profesional y el desarrollo personal, podra concederse
permiso en los siguientes supuestos:

a. Para la realizacion de estudios sobre materias directamente relacionadas con el puesto
de trabajo, dentro del ambito de la Administracién Publica, siempre que exista informe
favorable del jefe de la unidad organica en que preste sus servicios el funcionario. Si el
permiso se concediese por interés propio de la Administracién, el funcionario tendra
derecho a percibir todas sus retribuciones.

b. Para la asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional, con un limite maximo de
cuarenta horas al afio, cuando el curso se celebre fuera del ambito de la Administracién
Publica y el contenido del mismo esté directamente relacionado con el puesto de trabajo
que se ocupe o con la carrera profesional en la Administracién, condicionado a las
necesidades del servicio y con percepcion de sus retribuciones cuando el permiso se
concediera por interés de la Administracion.

c. Para la asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional, siempre que la gestion del
servicio y la organizacion del trabajo lo permitan, con el limite maximo de tres meses por
ano natural, y sin percibo de retribuciones.

d. Para asistir a cursos selectivos o realizar periodos de practicas, cuando se superen
procesos selectivos para la cobertura definitiva de puestos de trabajo en cualquiera de las
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Administraciones Publicas, se concedera permiso no retribuido por el tiempo
estrictamente necesario para su realizacion.

Los funcionarios interinos y el personal eventual no podran disfrutar los permisos
sefalados en los precedentes apartados a), b) y c).

2) El tiempo de asistencia a los cursos de formacion programados por los centros oficiales de
formacion para empleados publicos dependientes de la Administraciéon de la Comunidad
Auténoma de Extremadura, destinados a mejorar la capacitacién profesional o la adaptacion
a un nuevo puesto de trabajo, asi como los cursos organizados por los promotores previstos
en el marco de los acuerdos de formacion continua, tendra la consideracion de tiempo
efectivo de trabajo a todos los efectos.

Los permisos que se soliciten por causa justificada deberan cumplimentarse con la debida
antelacion, y se dirigiran a la Direccién del centro, mediante el correspondiente escrito de
solicitud. Dichos impresos se encontraran a disposicion del profesorado en la Jefatura de
Estudios.

Los permisos seran efectivos una vez que hayan sido autorizados por la Direccion del
centro y entregados en la Jefatura de Estudios.

3.2.7 JUSTIFICACION DE FALTAS Y RETRASOS.

Cualquier ausencia que se produzca debera ser notificada a la mayor brevedad posible,
por el profesor correspondiente a la Jefatura de Estudios. Independiente de la tramitacién de los
preceptivos partes de baja, el profesor debe cumplimentar y entregar al Jefe de Estudios los
justificantes correspondientes en el mismo dia de su reincorporacion al Instituto. La
comunicacion y justificacion de las ausencias al trabajo de menos de cuatro dias por enfermedad
0 accidente que no dan lugar a la declaracion de incapacidad temporal debera tener en cuenta la
instruccion del 18 de noviembre de 2014, de la Direccidn General de Personal Docente.

3.3 PADRES: DERECHOS Y DEBERES.

Todos los padres o tutores legales de los alumnos tienen derecho a pertenecer a la
Asociacion de Madres y Padres de Alumnos (A.M.P.A.s).

Con caracter general, las A.M.P.A.s se ajustaran a lo indicado en el Articulo 78 del
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria. Los padres estan obligados a:
a. Conocer el Proyecto Educativo del Centro y aceptar las normas contenidas en el presente

Reglamento.
b. Colaborar con la comunidad educativa:

1. Asistiendo a las entrevistas y reuniones relacionadas con la educacion de sus
hijos.

2. Informando a los profesores de aquellos aspectos de la personalidad y
circunstancias de sus hijos que estimen mas convenientes para la educacion de
estos.

3. Personarse en el centro si son requeridos por los Tutores, Jefe de Estudios,
Director/a o Consejo Escolar, en relacién con el comportamiento de sus hijos en el
centro.

c. Concertar previamente la cita con tutores y resto de profesores.
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3.4 PERSONAL NO DOCENTE.
3.4.1 INTRODUCCION.

Se consideraran como Personal de Administracion y Servicios (PAS) :
El personal de Secretaria.

Los Conserjes y Ordenanzas.

El personal del Servicio de Limpieza

Educador Social.

Administrador Informatico.

Vigilante.

Mantenimiento.

El PAS. participa en el Consejo Escolar de los Institutos de Educaciéon Secundaria
mediante un representante elegido, a través de voto secreto, por todos los miembros de este
colectivo.

El PAS. depende de la Direccion del Centro y, por delegacion de éste, del Secretario o, en
su caso, del Administrador del Centro.

El/La Director/a es el jefe de personal del Centro y, de acuerdo con la normativa de delegacién
de atribuciones:
1. Los Directores de los Centros, en relaciéon con el personal con destino en las
dependencias de los mismos tendran las siguientes atribuciones:
a. Direccion, control, disciplina y organizacion del trabajo.
b. Modificacion de las condiciones de trabajo por razones técnicas, organizativas o
productivas.
c. Sancion por la comision de faltas leves.
2. El/La Director/a, asimismo tiene la especifica responsabilidad del control del absentismo.
a. Toda ausencia prevista en el tiempo, debe ser solicitada con antelacion de dos dias
habiles a la Secretaria del Centro. Debiendo tener confirmacion para poder faltar, en caso
de no confirmacion se considerara denegado el permiso solicitado. En la solicitud debe
consignarse la causa.
b. Cuando la ausencia es imprevista ya sea por la urgencia o por otras razones de fuerza
mayor se notificara a la Secretaria o Direccidn con la mayor brevedad posible y en su
caso cumpliendo los plazos legales.

La jornada laboral sera de 37 horas y media semanales, repartidas en periodos diarios de
7 horas y media.

El horario del PAS se fijara, con caracter general, al comienzo de cada curso escolar,
pudiendo modificarse y adaptarse en periodos no lectivos (puentes y vacaciones).

3.4.2 NORMAS GENERALES (Fotocopias, control de llaves y teléfono).

a. Las fotocopias al alumnado se haran preferentemente durante el recreo y cuando
considere el profesor durante la hora de clase con la tarjeta de solicitud de material y
fotocopias.

b. Siempre que sea posible, las fotocopias se encargaran con 24 horas de antelacion.
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C.

d.

k.

Las fotocopias tanto de alumnos como de profesores estaran relacionadas con la
actividad docente.

Las compras de material didactico se consultaran al Secretario, que realizara las
gestiones oportunas.

Se exigira respeto por parte de alumnos y profesores cuando se dirijan a los conserjes.
Igualmente, los conserjes se dirigiran con respeto al resto del personal del centro.

Durante el recreo siempre habra un conserje en Conserjeria.

El vigilante vigilara y atendera la entrada en el centro de personas no vinculadas con la
comunidad educativa.

Las funciones especificas de los conserjes estaran en consonancia con las tipificadas en
el V Convenio del Personal Laboral.

Todas las llaves del centro estaran en las conserjerias. Cuando un profesor necesite
alguna, la pedira en conserjeria, y cuando finalice su trabajo la devolvera una vez cerrada
el aula correspondiente. Al finalizar la jornada, un conserje se encargara de revisar
puertas y ventanas.

Cuando se reciban llamadas telefénicas desde el exterior para alguna persona del centro,
los conserjes comprobaran el horario del profesor. Si no tiene clase le avisara en la Sala
de Profesores. En caso contrario, recogera el mensaje y se lo dara al profesor
correspondiente cuando salga de clase.

En caso de llamada urgente se avisara inmediatamente a la persona interesada.

3.4.3 PERSONAL DE SECRETARIA.

Funciones:

TS@ ™m0 00T

Manejo de archivos y ficheros.

Manejo de correspondencia.

Comunicaciones telefénicas.

Trabajos en ordenador.

Redaccion de documentos e informes.

Redaccion de correspondencia.

Mantenimiento de registros.

Operaciones de estadistica y contabilidad.

Cualquier otra tarea administrativa, de caracter analogo, que por razén del servicio se le
encomiende.

3.4.4 ORDENANZAS.

Debido a la estructura del centro, conviene conseguir que al menos dos personas estén

en cada una de los dos edificios que constituyen nuestro IES, con una quinta persona, podemos
realizar coberturas de alguna baja o ausencia cuando ésta se produzca. Funciones:

a.

Arreglos o reparaciones de menor cuantia que no necesitan de una intervencion

especializada.

Calefaccion: programacion del horario segun instrucciones, vigilancia de los niveles de

gasoleo y de las posibles incidencias del sistema, informando de ello a la secretaria.

Jardines: atencion de superficies ajardinadas inferiores a 300 m? (funcion del encargado

de mantenimiento, oficial de segunda).

Actuaciones externas y en la conserjeria.

Correo y compras. Bajar diariamente a retirar el correo, cuando se le requiera, utilizando
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el tiempo necesario y procurando realizarse antes del recreo. En cuanto a las compras, se
realizaran un dia a la semana previo encargo de la secretaria. En casos de necesidad y
que la urgencia lo requiera se podra realizar cualquier dia, siempre por orden de la
misma.

- Servicio de reprografia. Durante el recreo tendran preferencia de uso el alumnado del
centro, por razones obvias. Con la finalidad de mejorar en eficacia este servicio, el
profesorado encargara las copias necesarias procurando no permanecer en la conserjeria
ya que en un espacio tan reducido la labor de los ordenanzas queda entorpecida.

- Atencion telefonica: recepcion de llamadas en la centralita telefonica y derivacion a su
destino, previa identificacién de la persona que llama y la razén de la misma, con el fin de
mejorar el servicio y solventar pequefias cuestiones que no necesitan de la concurrencia
de otro personal del centro.

- Atencion directa: las personas ajenas al centro seran atendidas en primer lugar por los
ordenanzas, para poder derivar a estas personas al servicio que soliciten o darles la
informacion pertinente, en caso de ser posible.

- Atencion a la puerta de entrada: control de entrada de personas ajenas al servicio con
especial atencidén a aquéllas que puedan provocar distorsiones en el buen funcionamiento
del centro y procurar en la medida de lo posible el cierre permanente de la misma.

c. Otras actuaciones.

- Traslado de mobiliario y enseres dentro de las dependencias.

- Apertura y cierre de las instalaciones.

- Abrir y cerrar las puertas de las aulas a 12 hora y en el recreo.

- Otras tareas de caracter analogo que por razon del servicio se le encomienden.

3.4.5 PERSONAL DEL SERVICIO DE LIMPIEZA.

Funciones:

- Limpieza manual o con maquinas no industriales, de muebles, despachos, aulas,
servicios y demas dependencias del Instituto.

- Cualquier otra tarea, de caracter analogo, que por razén del servicio se le encomiende.

3.4.6 EDUCADOR SOCIAL.

Sin perjuicio de las competencias que corresponden al Secretario del centro sobre el PAS,
el Educador Social se integrara funcionalmente en el Departamento de Orientacion, participando
desde sus propias responsabilidades profesionales en las funciones de dicho departamento y
colaborando asimismo en el desarrollo de las funciones del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

Las funciones del Educador Social son:

a. Detectar y prevenir los factores de riesgo que puedan derivar en situaciones educativas
desfavorables.

b. Mediar en conflictos escolares.

c. Colaborar en la prevencion y control del absentismo escolar y en el cumplimiento de las
normas de permanencia de los alumnos de ESO en el recinto escolar.

d. Participar en el desarrollo de habilidades sociales.

e. Participar en la elaboracién y desarrollo del Plan de Convivencia.
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f. Supervisar la recepcion y salida del alumnado procedente del transporte escolar, bajo la
coordinacion de la Direccion.

g. Atender la prevencion y, en su caso, la atencion de situaciones consecuencia de violencia
de género en los términos que se contemplan en la Ley Organica 1/2004, de 28 de
diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la Violencia de Género.

h. Por ultimo, y a instancias del Director/a, el Educador Social podra participar, con voz pero
sin voto, en las sesiones de los 6rganos colegiados de gobierno del centro y en las
comisiones que se formen en el seno de éstos cuando se traten asuntos relacionados con
sus funciones o asi lo estime la Direccién. En todo caso, formara parte como miembro de
pleno derecho de la comision de convivencia del Consejo Escolar a la que se refiere el
art. 5 del Decreto 50/2007 de 20 de marzo, por el que se establecen los derechos y
deberes del alumnado y las normas de convivencia.

3.4.7 ADMINISTRADOR INFORMATICO.

Las funciones y ambitos de actuacion del Programador Informatico destinado en cada
centro de Secundaria son:

a. Realizar todas las tareas necesarias para la correcta administracion y mantenimiento de
los sistemas informaticos del centro, velando por su correcto funcionamiento: diagnéstico
de problemas y reparacion de los mismos; mantenimiento de la red; actualizacién del
sistema operativo y demas software; gestion de usuarios y realizacién de copias de
seguridad.

b. Custodiar las contrasefas de root que soélo seran compartidas con la Direccién del centro
para garantizar la seguridad de los sistemas.

c. Comunicar, a través de la Direccion del centro, de todos los cambios significativos en la
configuracion de servidores, conjunto de los clientes, politicas de seguridad, etc., a la
Direccion General de Politica Educativa para que se estudie su conveniencia y, en su
caso, la extension de los mismos a todos los Centros.

d. Mantener la seguridad ante posibles ataques a los sistemas informaticos.

e. Apoyo y asesoramiento técnico a los profesores en la elaboracion de materiales
didacticos interactivos para el aula o de interés para el centro.

f. Instalar y poner a disposicion del profesorado del centro el software recomendado por la
Consejeria de Educacion.

g. Apoyar técnicamente a las tareas administrativas del centro, asesorando el uso vy
explotacion de las aplicaciones de gestion.

h. Apoyar técnicamente en la elaboracién y mantenimiento del portal del centro.

i. Facilitar y colaborar en la implantacién en el centro de la plataforma integral educativa
extremena.

j- Aquellas otras tareas que le sean encomendadas por la Direccion del centro relacionadas
con los sistemas informaticos.

4. NORMAS DE CONVIVENCIA Y MEDIDAS CORRECTIVAS.

Las normas de convivencia de nuestro centro, cuyo marco legal esta establecido en los
capitulos |, Il y Il del titulo 11l del Decreto 50/2007, son las siguientes:

4.1 ALUMNOS.
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a. Referente a su comportamiento personal.

1. Asistir puntualmente a las actividades escolares.

2. Acudir a clase debidamente aseado.

3. Transitar por los pasillos y escaleras con orden.

4. No permanecer en aulas, pasillos, servicios y vestibulos en horas de recreo.

5. Llevar a clase los libros y el material escolar que sean precisos.

6. Asumir las responsabilidades que el profesorado o el personal no docente les
encomiende.

7. No abandonar el Centro durante la jornada escolar sin el permiso de sus tutores

legales, su tutor y Jefatura de Estudios. Cuando conozca con anterioridad que debe
abandonar el centro en el horario lectivo, traera una autorizaciéon de su padre,
madre o tutor. Presentara el justificante que a estos efectos se les facilitara en
Jefatura de Estudios.

8. Entregar al tutor los justificantes de falta debidamente cumplimentados y firmados por sus
padres y en el modelo oficial que se le facilitara en Jefatura de Estudios o bien mediante
un mensaje en rayuela. Se entregaran en el plazo de dos dias habiles desde la
incorporacion al centro.

9. No comer ni beber dentro de las clases, pasillos, servicios, vestibulos y demas estancias.

10.No discriminar a ningun miembro de la comunidad por razén de nacimiento, sexo, raza, o
por cualquier otra circunstancia personal o social.

11. Esperar al profesor dentro del aula y con la disposicion adecuada para comenzar las
clases. En caso de faltar algun profesor, esperaran a que el profesor de guardia les dé las
instrucciones precisas.

12.No utilizar en el centro educativo teléfonos madviles, mp3, ni otro material que no esté
indicado por el profesor.

13. Utilizar el ordenador siempre bajo la indicacién expresa de un profesor y para aquello que
indique este ultimo.

4

Referente a sus compaineros.

No agredir, insultar ni humillar a los compairieros.

Respetar las pertenencias de los demas.

No entorpecer la marcha de las clases.

Respetar en clase el turno de palabra.

No practicar juegos violentos o bromas pesadas.

Colaborar con los compafieros en las actividades escolares y extraescolares en las que
participe.

ok whN =

c. Referente a los profesores y al personal del Centro.

1. Mostrar el debido respeto y dirigirse de forma adecuada tanto a sus profesores como al
resto del personal del Centro.
Prestarse al dialogo para esclarecer aquellos problemas que pudieran surgir.
Obedecer y cumplir aquellas indicaciones y normas que se les encomienden.
Colaborar con profesores y demas profesionales en cuanto al sistema de organizacion y
funcionamiento del Centro.
5. Segquir las orientaciones del profesor respecto a su aprendizaje.
38
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6. Evitar enfrentamientos publicos con cualquier miembro de la comunidad educativa;
especialmente dentro del aula y canalizar siempre los problemas a través del dialogo. En
caso de tener que hacer alguna mediacion, podra ser requerida la presencia de los
tutores legales.que el alumno lo requiera estara presente su padre, madre o tutor.

d. Referente al Centro.

1. Hacer buen uso de los edificios, instalaciones y mobiliario, responsabilizandose tanto
individual como colectivamente. Los alumnos que individual o colectivamente causen
dafios de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del Centro o su
material quedan obligados a reparar el dano causado o hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacién. Ilgualmente, los alumnos que sustrajeran bienes del Centro
deberan restituir lo sustraido. En todo caso, los padres o representantes legales seran
responsables civiles en los términos previstos en las leyes (apartado g) del articulo 34 del
Decreto 50/2007).

2. Procurar que el aula, pasillos, servicios y vestibulos queden en las mejores condiciones
posibles al final de la jornada lectiva.

3. Aparcar las motocicletas y bicicletas en los lugares destinados para tal fin.

4. Acceder y salir del Centro de forma ordenada. Si se hace en moto o en coche, hacerlo a
baja velocidad.

5. Usar correctamente los materiales entregados y reintegrarlos, en buen estado, al
centro una vez finalizado el curso escolar. El deterioro culpable, asi como el
extravio de los libros de texto, supondra la obligacién de reponer el material
deteriorado o extraviado, por parte de los representantes legales del alumnado (Ley
3/2020, de 29 de octubre, del sistema de préstamo de los libros de texto de
Extremadura).

6. Conocer el Proyecto Educativo del Centro y cumplir con sus preceptos.

4.2 PROFESORES.

1. El profesor debera asistir con puntualidad a las clases y a las reuniones para las que
fuera convocado.

2. El profesor debe ejercer su autoridad sin recurrir a actos que puedan resultar
irrespetuosos, agresivos o humillantes para el alumno.

3. Sera el profesor el primer responsable de mantener el orden y disciplina en el aula.
En los casos en que considere que la gravedad del asunto asi lo requiera, se
enviara al alumno a Jefatura de Estudios o a cualquier miembro del Equipo
Directivo. Ademas, se podra expulsar de clase a un alumno/a siguiendo las
instrucciones del AULA CONVIVENCIA de este Reglamento y del articulo 38 del
Decreto 50/2007. Tan pronto como sea posible, el profesor comunicara el hecho al
tutor del alumno, a Jefatura de Estudios y a los representantes legales.

4. El profesor no dara por finalizadas las clases antes de que suene el timbre (ni aunque los
alumnos hayan terminado una prueba de evaluacion).

5. Durante las clases los alumnos y profesores no podran salir de las aulas si no es por una
necesidad urgente. En los casos de que la necesidad sea del profesor, los alumnos deben
quedar atendidos por el profesor de guardia; si estuviera ocupado en su cometido seria
un miembro del Equipo Directivo quién atenderia a los alumnos (nunca los alumnos
permaneceran solos en el aula).
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6. Evitar enfrentamientos publicos con el alumnado, canalizando las actuaciones a través del
dialogo.

7. Cooperar en el mantenimiento y buen uso del material e instalaciones del Centro.
Cualquier profesor podra amonestar a un alumno, cuando ocasione desperfectos en el
material o instalaciones.

8. Colaborar en el mantenimiento del orden y la disciplina dentro del recinto escolar.

9. Conocer el Proyecto Educativo del Centro y cumplir con sus preceptos.

10.Comunicar a los padres las actuaciones de sus hijos que consideren interesantes para la
intervencidon educativa a nivel familiar, a través de los medios que se arbitren (teléfono,
carta, entrevista directa, documentos del Centro, rayuela, etc.).

11. Solicitar la justificacion de las ausencias y salidas del Centro por parte de los alumnos.

12.No utilizar teléfonos moéviles durante la clase, salvo casos excepcionales y con previo
aviso.

13.Mostrar el debido respeto y dirigirse de forma adecuada a todos los miembros de la
comunidad educativa.

4.3 PADRES.

Conocer el Proyecto Educativo del Centro y observar las normas contenidas en el mismo.

Atender a las citaciones del Centro.

No desautorizar la accion de los profesores en presencia de sus hijos.

Facilitar a sus hijos cuantos medios sean precisos para llevar a cabo las actividades y

tareas que le indique el profesorado.

5. Participar voluntariamente con los profesores en la programacion de aquellas actividades
para las que se solicite su ayuda. Asi como en aquellas actividades complementarias y/o
extraescolares en las que se necesita el acompafamiento de personas adultas.

6. Colaborar en la labor educativa ejercida sobre los alumnos, llevando un seguimiento y
control de sus actividades.

7. Fomentar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos respecto del Centro
(puntualidad, orden, aseo, etc.).

8. Educar a sus hijos en el respeto a las normas de convivencia del Centro como elemento
que contribuye a su formacion.

9. Mostrar el debido respeto y dirigirse de forma adecuada a todos los miembros de la

comunidad educativa.

hon =

4.4 PERSONAL NO DOCENTE.

1. Incorporarse puntualmente a su jornada laboral.

Ejercer su autoridad sin recurrir a actos que puedan resultar irrespetuosos, agresivos o

humillantes para cualquier miembro de la comunidad educativa.

Colaborar en el mantenimiento del orden y la disciplina dentro del recinto escolar.

Cooperar en el mantenimiento y buen uso del material e instalaciones del Centro.

Cualquier miembro del Personal de Administracion y Servicios podra amonestar a un

alumno, cuando ocasione desperfectos en el material o instalaciones. Comunicar al

Equipo Directivo cualquier actuaciéon del alumnado que contravenga las normas de

convivencia.

Conocer el Proyecto Educativo del Centro y cumplir con sus preceptos.

Mostrar el debido respeto y dirigirse de forma adecuada a todos los miembros de la
40
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comunidad educativa.

7. Facilitar al docente su labor educativa, facilitando el material necesario para la misma. En
ocasiones, este material no se encuentra en el centro y se necesita aportarlo de fuera del
mismo. Para aquellos casos que se puedan adquirir en Miajadas, se realizara una lista de
pedidos para que con una periodicidad semanal, y cuando la necesidad sea extrema, se
puedan realizar las compras oportunas en el dia, siempre con la autorizacion del
secretario.

4.5 FALTAS.
4.5.1 CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

En el CAPITULO Il y articulo 37 del decreto 50/2007 se establecen las CONDUCTAS
CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA:

a. Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo normal de la clase.

b. La falta de colaboracién sistematica del alumnado en la realizacion de las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las orientaciones del
profesorado respecto a su aprendizaje. No traer a clase el material de la asignatura.
Pasividad en las actividades propias de cada asignatura o en las del centro, que sean de
obligada participacion. Realizar tareas de otra asignatura. No traer y no utilizar
correctamente la agenda escolar por aquellos alumnos a los que se ha indicado su uso
obligatorio.

c. Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento
del deber de estudiar por sus comparieros o el ejercicio de la actividad docente.

d. Las faltas de puntualidad a las clases sin causa justificada.

e. Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

f. Cualquier acto de incorreccion y de desconsideracion hacia el profesorado o cualquier
otro miembro de la comunidad educativa.

g. Causar pequefos dafos en las instalaciones, recursos materiales o documentos del
centro o en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa. h)

h. Comer en clase cualquier tipo de alimentos, salvo en casos excepcionales.

i. No hacer buen uso del material escolar comun y de las instalaciones del instituto.
Extraviar intencionadamente borradores.

j. Ausentarse de clase sin la autorizacion del profesor de la asignatura o del profesor de
guardia.

k. Ensuciar de forma intencionada las clases y/o las instalaciones del instituto.

|. Salida del Centro Escolar sin autorizacion expresa.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia prescribiran en el plazo de sesenta
dias naturales contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo de los periodos
vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar.

MEDIDAS CORRECTIVAS DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA

1. Por la conducta determinada en el apartado a) se podra imponer la correccion de
suspension del derecho de asistencia a esa clase, informando por escrito de manera
inmediata al Jefe de Estudios y al tutor en el transcurso de la jornada escolar sobre la
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medida adoptada y los motivos de la misma. Asimismo el tutor informara de ello a los

representantes legales del alumno o de la alumna. El alumno/a estara perfectamente

atendido por los profesores encargados del AULA CERO.

2. Para todas las conductas contrarias a las normas de convivencia, independientemente de
lo matizado en el punto anterior, podran imponerse las siguientes sanciones:

a. Amonestacion verbal del profesor.

b. Amonestacion por escrito del profesor, con notificacion al tutor del curso, padres o
tutor legal y a Jefatura de Estudios. Esta amonestacion siempre sera nominal para
cada alumno apercibido, segun modelo que se encuentra en Jefatura de Estudios.
Tres amonestaciones en un trimestre dara lugar a la correccion del apartado j).
Privacién de recreo, vigilado por el profesor que le amoneste.

Realizacion de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y

desarrollo de las actividades del Centro, asi como reparar el dano causado en las

instalaciones, recursos materiales o documentos del centro.

e. Realizacion de trabajos especificos en recreos para el mantenimiento vy
adecentamiento del Centro. Los trabajos a realizar seran controlados por el profesor
que imponga la sancion disciplinaria.

f. Reposicién del material deteriorado y/o extraviado.

g. Suspensioén de participacion en actividades extraescolares y complementarias.

h. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de
tres dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensién el alumno/a debera
realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion de su
proceso educativo.

i. Suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo maximo de tres dias
lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension el alumno/a debera realizar las
actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso
educativo.

Qo

El alumno, sus padres o representantes legales, podran presentar ante el/al Director/a
una reclamacion en el plazo de dos dias lectivos contra las correcciones impuestas. Contra la
resolucidon de la misma podran los interesados interponer recurso de alzada ante la Delegacién
Provincial de Educacion.

Si alguna de las correcciones previstas anteriormente no dan los resultados deseados de
correccion de conducta, no deberia repetirse progresivamente la sancion que se ha demostrado
ineficaz en ese caso determinado.

4.5.2 CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA.

En el CAPITULO lll y articulo 40 del decreto 50/2007 se establecen las CONDUCTAS
GRAVEMENTE PERJUDICIALES A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA:

e La agresioén grave, fisica o moral, contra los demas miembros de la comunidad educativa
o la discriminacién grave por razon de nacimiento; raza; sexo; capacidad econdmica; nivel
social; convicciones politicas; morales o religiosas; asi como por discapacidades fisicas
sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicidén o circunstancia personal o social.

e Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la comunidad
educativa.
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e Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la
comunidad educativa del centro, o la incitacion a las mismas.

e Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa,
particularmente si tienen un componente sexual, racial o xenéfobo, o se realizan a
alumnos/as con necesidades especificas de apoyo educativo.

e Las amenazas o coacciones a cualquier miembro de la comunidad educativa.

e La suplantacién de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos y el uso de herramientas fraudulentas para la
realizacién de pruebas o examenes.

Se consideran conductas de suplantacion de personalidad:
o ldentificarse falsamente utilizando la identidad de otra persona cuando se le vaya a
amonestar.
o Firmar con la identidad de otro compafiero.
o Suplantar a un companero en actos realizados en el Centro.
Se consideran conductas de falsificacion de documentos académicos:
o Alteracion de los documentos e informes del Centro y de los profesores: boletines
de notas, notificaciones a su familia, justificantes de falta,...
Se consideran conductas de sustraccion de documentos:
0 La sustraccién o robo de documentos tales como boletines de notas, cuadernos de
notas de profesores, examenes...
Se consideran herramientas fraudulentas:
0 “Chuletas” elaborados por los alumnos en papel u otro material (“cambiazo”)
o Uso de teléfonos moviles, calculadoras, relojes inteligentes, auriculares, etc. con
archivos digitales de audio o texto referidos a los contenidos de las pruebas.
o Copiar entre companeros.
o Cualquier otro material no indicado por el profesor.

Cuando un alumno utilice malas artes durante las pruebas de evaluacién (especialmente en
alumnos de 2° de bachillerato) para sacar mejores notas mediante el uso de cualquier medio,
las medidas consensuadas han sido las siguientes:

a) Cuando un alumno sea interceptado en la labor de copiar durante la prueba o, en su defecto,
si el profesor puede demostrarlo con pruebas objetivas, la nota de esa prueba sera, de forma
automatica, un 0.

b) El haber copiado en la prueba podria suponer un suspenso automatico en el trimestre, sean
cuales sean las notas obtenidas por el alumno en el resto de pruebas puesto que hara media
con esta calificacién de cero.

Este aspecto debe figurar en cada una de las programaciones de las diferentes materias.

Segun viene recogido en el ROF dentro del punto CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA en el apartado f en la pagina 45:

“La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacién o sustraccion de
documentos académicos”, viene:

Encontrar “Chuletas” elaborados por los alumnos en papel u otro material o Teléfonos moviles,
calculadoras, etc. con archivos digitales de audio o texto referidos a los contenidos de las
pruebas.
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Para aplicar las medidas correctivas por conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
del Centro podra imponerse la siguiente correccion:

h) En el caso de uso de herramientas fraudulentas para la realizacién de un examen, la sancion
minima para el alumno/a sera la calificacion mas baja que legalmente sea evaluable.

Los padres o representantes legales, podran presentar ante el Consejo Escolar una reclamacioén
en el plazo de dos dias lectivos contra las correcciones impuestas. Contra la resolucion de la
misma podran los interesados interponer recurso de alzada ante la Delegacién Provincial de
Educacion.

e El deterioro grave de las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro o en
las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa, asi como la
sustraccion de las mismas. Se considera dafio grave cuando el deterioro producido
requiera una profunda reparacion o elevado coste econdémico con respecto al valor real
del objeto danado. Se considerara un agravante los dafos que desencadenan riesgos
serios para la integridad fisica del propio alumno o de sus comparieros.

o La rotura o desperfecto grave de los locales o materiales del Centro: aulas,
laboratorios, biblioteca, ordenadores, libros, pasillos, vestibulos, zonas deportivas,
interruptores de luz, fluorescentes, manillas, azulejos, encerados,...

o Larotura o desperfecto grave de los bienes y pertenencias de cualquier miembro o
visitante del Centro: libros, material didactico, objetos personales, vehiculos,...

e La reiteraciébn, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las normas de
convivencia.

e EIl uso indebido de medios electrénicos, de teléfonos modviles, mp3 y cualquier otro
material no indicado por el profesor durante las clases, con fines de causar perturbacion
de la vida académica o causar dafos o lesionar derechos de la comunidad educativa.

e Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del
centro.

e E| incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la Direccién considere que
este incumplimiento sea debido a causas justificadas.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescribiran a los
cuatro meses contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos
vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar.

MEDIDAS CORRECTIVAS DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA

Para aplicar las medidas correctivas por conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del Centro, es necesario abrir expediente disciplinario. Podran imponerse las
siguientes correcciones:

a. Realizacion de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de
las actividades del centro o, si procede, a reparar el dafio causado a las instalaciones,
recursos materiales o documentos del centro o a las pertenencias de otros miembros de
la comunidad educativa.

b. Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias
del centro.

c. Cambio de grupo.
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d. Suspensidon del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior
a tres dias lectivos e inferior a dos semanas, realizando las tareas encomendadas por el
profesor o profesores del grupo. Durante el tiempo que dure la suspension el alumno/a
debera realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion de
su proceso educativo.

e. Suspensién del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes, realizando las tareas encomendadas por el profesor o
profesores del grupo. Durante el tiempo que dure la suspension el alumno/a debera
realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcién de su
proceso educativo.

f. Cambio de centro docente. La Consejeria de Educacion garantizara un puesto escolar en
otro centro.

En el caso de uso de herramientas fraudulentas para la realizacion de un examen, la sancion
minima para el alumno/a sera la calificacion mas baja que legalmente sea evaluable.

Los padres o representantes legales, podran presentar ante el Consejo Escolar una
reclamacion en el plazo de dos dias lectivos contra las correcciones impuestas. Contra la
resolucion de la misma podran los interesados interponer recurso de alzada ante la Delegacion
Provincial de Educacion.

4.5.3 UTILIZACION DE MOVILES EN EL CENTRO EDUCATIVO.

La realidad actual en los centros educativos es que la mayoria de nuestros alumnos lleva
en sus bolsillos un potente ordenador con conexion a Internet.

En este reglamento pretendemos regular adecuadamente su uso y la capacidad para
aprovechar al maximo las ventajas pedagdgicas. Asi, los profesores que quieran utilizar los
moviles en su aula con caracter educativo, deberan informar a los tutores legales y a Jefatura de
Estudios de:

e Su uso.

e Horas, dias o periodos lectivos donde se van a utilizar.
e Objetivos didacticos.

e Aplicaciones o sistemas que se van a utilizar.

En cualquier otro caso, el uso del movil en el centro educativo esta penalizado. Durante el
horario escolar los dispositivos son de uso exclusivamente académico y, por tanto, no se puede
escuchar musica, ver o hacer fotos, entrar en portales no educativos, chatear, hacer descargas,
utilizar redes sociales, etc. Es una conducta contraria a la norma de convivencia. El Protocolo de
actuacion cuando un profesor vea que un alumno esté haciendo uso del movil es el siguiente:

1. Solicitar al alumno que apague el maévil y lo guarde.

2. Entregar el movil a Jefatura de Estudios.

3. Amonestar al alumno por escrito.

4. El alumno recogera el movil en Jefatura de Estudios a las 14.05.

4.5.4 INSTRUMENTOS PARA LA APLICACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS.
e Cuando algun alumno incumpla las normas de convivencia se pondra en conocimiento del

tutor. Si la falta cometida se considera “gravemente perjudicial®, sera el propio profesor
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quien lo ponga en conocimiento de Jefatura de Estudios para que se actue con la mayor
brevedad posible y se solucione el problema suscitado.

e Si un tutor recibe insistentes llamadas de atencién sobre el comportamiento de algun
alumno intentara a través del dialogo con el mismo y con su familia, orientar las
actuaciones del alumno y de la junta de profesores. Si los problemas persisten, se
comunicara a Jefatura de Estudios, para tomar las medidas oportunas.

e No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad
personal del alumnado.

e También se podran corregirse las actuaciones de los alumnos/as que, aunque realizadas
fuera del recinto y del horario escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con el
ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes del alumnado en los términos
previstos en este Reglamento. Todo ello sin perjuicio de que dichas conductas pudieran
ser sancionadas por otros 6rganos o Administraciones, en el ambito de sus respectivas
competencias.

e Se tendran en cuenta las siguientes consideraciones:

o i. Graduacion de la falta.
o ii. Especiales circunstancias que concurran en el alumno: edad del alumno/a,
circunstancias personales, familiares o sociales,...
o iii. Circunstancias atenuantes:
= El reconocimiento espontaneo, asi como la reparacién espontanea del dafio
producido.
» La falta de intencionalidad.
= La peticion de excusas.
o iv. Circunstancias agravantes.
= La premeditacion.
= La reiteracion.
= Los danos, injurias u ofensas causados al profesorado y compafieros/as, en
particular a los de menor edad, a los recién incorporados al centro o los
alumnos/as con necesidades especificas de apoyo educativo.
= Las acciones que impliquen la discriminacién por razén de nacimiento, raza,
sexo, convicciones ideoldgicas o religiosas, discapacidades fisicas,
psiquicas o sensoriales, asi como por cualquier otra condicion personal o
social.
= La incitacion o estimulo a la actuacién colectiva lesiva de los derechos de
los miembros de la comunidad educativa.

4.5.5 AGENTES COMPETENTES.
Los AGENTES COMPETENTES para la aplicacion de las medidas correctivas son:

Para las conductas contrarias a las normas de convivencia:
= El profesor de la asignatura, para las medidas 1.a), 2.a), 2.b) y 2.c) del apartado 4.5.1.
Los modelos de partes de amonestacion estaran a disposicion de los profesores en la
Jefatura de Estudios.
= El Jefe de Estudios para las medidas 2.d), 2.e), 2.f), 2.g) y 2.h) del apartado 4.5.1.
= Y el/la Director/a para las medidas 2.i) y 2.j) del apartado 4.5.1.

Para las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia:
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La Direccion del centro, que informara al Consejo Escolar y se nombrara para la
correccion de estas conductas, un juez instructor de acuerdo con las directrices marcadas
en el Decreto 50/2007 en su CAPITULO IV sobre EL PROCEDIMIENTO PARA LA
IMPOSICION DE CORRECCIONES (articulos 43-58).

4.5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE CORRECCIONES.

Nombramiento de juez instructor:

Para las conductas gravemente perjudiciales a las normas de convivencia en el centro y

en los casos que se determine por la Comision de Convivencia y el Consejo Escolar del instituto
se nombrara juez instructor de acuerdo a los siguientes requisitos:

1.
2.

El nombramiento se designara por la Direccion del Centro.

Seran candidatos a juez instructor los profesores que impartan clases en el grupo al que
pertenezca el alumno contra el que se instruye el expediente, exceptuando siempre, el
profesor o profesores con los que tuvo el incidente y los que ya han sido instructores de
otros expedientes durante el mismo curso académico, asi como los miembros del equipo
directivo y consejo escolar.

Si no existieran candidatos en el curso educativo del alumno, se ampliara la condicion de
candidatos al conjunto de profesores: primero del ciclo, luego de la etapa y por ultimo al
conjunto de profesores del centro.

TIPOS DE PROCEDIEMIENTOS

Segun se refleja en los articulos 47 al 58 del Decreto 50/2007 se podran iniciar un

expediente disciplinario por alguno de los siguientes procedimientos:

D) PROCEDIMIENTO ORDINARIO.

apoop

El/La Director/a notificara fehacientemente al alumno/a, asi como a sus representantes

legales, la incoacién del procedimiento, especificando las conductas que se imputan y el

nombre del instructor, a fin de que en el plazo de dos dias lectivos formulen las

alegaciones oportunas.

Igualmente, la Direccion comunicara al Servicio de Inspeccidn del inicio del procedimiento

y lo mantendra informado de la tramitacion hasta su resolucion.

El instructor mediante propuesta de resolucion comunicara al alumno/a, y si es menor de

edad, a sus representantes legales la sancion que podra imponerse, a fin de que en el

plazo de tres dias lectivos puedan formular las alegaciones que estimen oportunas.

El plazo de instruccién del expediente no puede exceder de siete dias.

A la vista de la propuesta del Instructor, el/la Director/a dictara resolucién del

procedimiento, que contempla los siguientes extremos:

Hechos probados.

Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso.

Correccidn aplicable.

Fecha de efectos de la correccion, que podra referirse al curso siguiente si el alumno/a

continia matriculado en el centro y fuese imposible cumplirla en el ano académico en

curso.

La Direccion del centro notificara al alumno/a y a sus representantes legales la
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Resolucién adoptada en el plazo de dos dias y la remitira a la Delegacion Provincial de
Educacion.

E) PROCEDIMIENTO ABREVIADO.

= Este tipo de procedimiento sera aplicable para corregir las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia a que se refiere las letras a), b), c) d), y e) del apartado
4.5.2. de este Reglamento.

= Una vez se tenga en conocimiento de las conductas reflejadas en el punto anterior,la
Direccién dara audiencia al alumno/a asistido por el profesor o profesor tutor, que habra
recabado informacion sobre los hechos. De esta reunién se dara cuenta inmediata a los
padres, madres o representantes legales, en su caso.

= En el plazo de tres dias lectivos se podra expresar por escrito las alegaciones oportunas,
que quedaran registradas en los servicios administrativos.

= Al dia siguiente a la recepcion del escrito de alegaciones, en su caso, la Direccidn
resolvera respecto a la correccién que se deba imponer. La resolucion contendra, ademas
de la medida correctiva, una sucinta descripcion de los hechos y debera ser notificada al
alumno y a los padres o representantes legales. Dicha resolucién serd comunicada al
Servicio de Inspeccion.

F) PROCEDIMIENTO CONCILIADO.

Se podra alcanzar la terminacién conciliada de un conflicto de convivencia cuando

concurran en el alumno infractor las siguientes circunstancias:
a. Que reconozca la falta cometida o el dafo causado.
b. Que se disculpe ante el perjudicado, si lo hubiere.
c. Que se comprometa a realizar las acciones reparadoras que se determinen y que

efectivamente las realice.

d. Que se solicite explicitamente por el alumno o sus representantes legales.

» Quedan excluidos en este tipo de procedimiento los siguientes supuestos:

a. Cuando a propuesta del instructor, la Direccién aprecie que en la accion infractora
concurren hechos de especial y notoria gravedad.

b. Cuando los padres o los representantes legales, en su caso, no comuniquen su
disposicion a acogerse al procedimiento conciliado.

c. Cuando se haya hecho con anterioridad uso de este procedimiento en el mismo curso
escolar, respecto del alumno/a en cuestion.

= Una vez iniciado el expediente disciplinario, la Direccion incluira en la comunicacion de la
apertura del procedimiento la posibilidad que asiste al alumnado o a sus padres o
representante legales de acogerse a la tramitacién conciliada u optar por la tramitacion
ordinaria.

= Los interesados comunicaran la opcion elegida en el plazo de dos dias lectivos siguientes
a la notificacion, personandose en el centro a fin de que quede constancia documental. -
Una vez elegido el procedimiento conciliado, el/la Director/a convocara en el plazo de dos
dias lectivos al Instructor y al Mediador (Educador Social), para que junto con los
interesados, estudien los hechos y desarrollen el procedimiento.

= ElI Mediador intervendra de manera activa procurando encauzar conciliadamente el
conflicto con estrategias educativas y de acercamiento entre las partes.

= El Instructor, valoradas las declaraciones efectuadas, las circunstancias de la conducta,
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las condiciones del alumno/a y, en su caso, la aceptacion de las disculpas por el ofendido,
propondra el cumplimiento de una correccion concreta de las previstas en el presente
Reglamento.

= Una vez aceptada por las partes la medida correctora y los medios para su realizacion, se
consignara por escrito, finalizando el procedimiento tras su envio a las mismas. De no
existir acuerdo, se continuara el expediente por el procedimiento correspondiente.

= El procedimiento conciliado se tramitara en el plazo maximo de quince dias lectivos
contados desde el momento en que se acepta esta forma de solucién del conflicto.

= La incoacién del expediente, asi como su tramitacion seran comunicadas al Servicio de
Inspeccion.

4.6 HORARIOS.
4.6.1 CUMPLIMIENTO DE LOS HORARIOS.

*» Todos los alumnos, profesores y personal no docente deberan respetar los horarios
correspondientes aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.

= Se exigira a los profesores y alumnos que sean puntuales en la entrada y salida de las
horas fijadas en el horario.

» Si por retraso justificado de algun profesor, algun grupo se ausentara del aula sin el
conocimiento previo y consentido del profesor de guardia o Jefe de Estudios,
incumpliendo el Articulo 37, Apartados a), b), c), d) y e) del Decreto 50/2007, se
procedera a tramitar con el correspondiente parte de apercibimiento a todos aquellos
alumnos que hayan incumplido dicho articulo.

4.6.2 RECREOS.

Durante los periodos de recreo los alumnos permaneceran fuera de las aulas y
edificios. Bajaran al patio. Cualquier desperfecto que se produzca en las mismas sera
responsabilidad de los alumnos que permanezcan en ellas.

El material escolar de los alumnos es de su exclusiva responsabilidad, debiendo adoptar
las medidas oportunas para su buen uso, seguridad y custodia.

Para abandonar el centro los alumnos tendran, por un lado, que ser acompanados por
sus padres o tutores legales, y por otro, rellenar en el registro de salidas todos los datos
(disponibles en ambas consejerias) previa autorizacion de Jefatura de Estudios.

Las bicicletas, motocicletas y coches que utilicen los alumnos para desplazarse se
usaran dentro del recinto escolar sélo al comienzo y al final de la jornada, estando prohibido su
uso entre periodos lectivos. Se aparcaran en los lugares destinados al efecto y su seguridad
corresponde a sus propietarios.

A los alumnos que durante estos periodos causaran de forma intencionada algun
desperfecto en las instalaciones y/o dependencias del centro se les aplicara lo dispuesto en las
medidas correctivas de las normas gravemente perjudiciales para la convivencia del presente
Reglamento.
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Tras el toque de entrada los alumnos tendran que ir sin demora a sus aulas.

4.6.3 COMPORTAMIENTO EN LOS PERIODOS LECTIVOS.

La transicion entre dos periodos lectivos estara marcada por un toque de timbre. Todos
los alumnos permaneceran en el centro durante la jornada lectiva. Los alumnos no podran
salir a los pasillos bajo ningun pretexto, excepto para cambiar de aula.

Es indispensable para el funcionamiento del centro que el profesorado cumpla con su
horario lectivo, siendo la puntualidad un elemento fundamental para evitar conflictos y mejorar
el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Los profesores que impartan docencia en los dos edificios intentaran respetar la
puntualidad de los periodos lectivos, siendo consciente de la distancia relativa entre ambos y el
consecuente e inevitable retraso.

4.7 CONTROL DE ASISTENCIA Y RETRASOS.

4.7.1 ALUMNOS.

La aplicacion del proceso de evaluacion continua al alumnado hace imprescindible y
obligatoria su asistencia regular a las clases y la participacion en las actividades programadas
para las distintas materias.

= Puesto que es obligatoria la asistencia a clase, es obligacion del profesor el control de
asistencia a las mismas sin distincion de cursos o edades.

= El control diario de faltas corresponde a cada profesor dentro de su clase. Para ello
debera marcar las faltas en la plataforma educativa rayuela, al que accede mediante una
clave personal.

= El tutor de cada curso supervisara las faltas e informara a los padres de los alumnos, asi
como al equipo docente cuando estén o no justificadas.

= Segun el Plan Regional para la Prevenciéon del absentismo escolar, se considera
absentismo significativo el alumno matriculado en el centro educativo que acumula un
numero de faltas de asistencia equivalente al 25% del tiempo lectivo mensual y no
adecuadamente justificado, a juicio del tutor

= Aun asi, el tutor debera intervenir antes de que el alumno acumule el 25% de faltas
injustificadas. El tutor, o en su caso, la Jefatura de Estudios, debera anticipar medidas

preventivas ante aquellas situaciones o casos de porcentaje del absentismo sea igual o

superior al 10% de ausencias sin justificar en un mes (12 horas al mes), especialmente

cuando conozca antecedentes que supongan un riesgo importante de absentismo.

= Pérdida de evaluacién continua. Ciclo formativo. Grado medio y superior.
Sustentada en la siguiente normativa:

A. Articulo 2.3 de la Orden de 20 de junio de 2012 por la que se regula la evaluacion,
promocion y acreditacion académica del alumnado que cursa ciclos formativos de
Formacion Profesional del sistema educativo en la modalidad presencial de la
Comunidad Auténoma de Extremadura, modificada por la Orden de 5 de agosto de
2015.
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Articulo 2.3. “La aplicaciéon del proceso de evaluacion continua del alumnado
requiere, en la modalidad presencial, su asistencia regular a las clases y
actividades programadas para los distintos modulos profesionales del ciclo
formativo”.

B. Decreto 50/2007, de 20 de marzo, por el que se establecen los derechos y deberes
del alumnado y normas de convivencia en los centros docentes sostenidos con
fondos publicos de la Comunidad Autbnoma de Extremadura.

Articulo 34.2, apartado f) “La falta a clase injustificadamente y de modo reiterado
puede provocar la imposibilidad de la aplicacién correcta de los criterios generales
de evaluacion y la propia evaluacion continua”.

“Aparte de las correcciones que se adopten en el caso de las faltas injustificadas, a
juicio del tutor, los Reglamentos de Organizacion y Funcionamiento estableceran el
numero maximo de faltas por curso, area y materia y los sistemas extraordinarios
de evaluacion previstos para estos alumnos o alumnas, sin perjuicio de lo
establecido en el Decreto 142/2005, de 7 de junio, por la que regulan la prevencion,
control y seguimiento del absentismo escolar en la Comunidad de Extremadura, y
normas que lo desarrollan”.

C. Reglamento de Organizacion y Funcionamientos del IES Gonzalo Torrente
Ballester de Miajadas.
Punto 4.7.1 del , cuya ultima modificacién se aprobd por el Consejo Escolar del
Centro el 4 de diciembre de 2014.

Modelos de comunicacién al alumnado de la postobligatoria de la pérdida de evaluacion
continua:

- Aviso de pérdida de evaluacion continua.

= La justificacidon de las faltas de asistencia se realizara por escrito o mediante rayuela, en
caso de justificante médico se adjuntara. El alumno entregara dicha justificacion al tutor
en 48 horas desde la incorporacion del alumno al centro, e igualmente informara de su
falta de asistencia a sus profesores. El justificante de faltas se pedira en conserjeria. En
el caso de que la falta de asistencias conlleve a la no realizacién de una prueba de
evaluacién, solamente se podra realizar el mismo si se presenta justificante.
= Las ausencias colectivas injustificadas, premeditadas o no, que se produzcan seran
sancionadas como conducta contraria a las normas de convivencia del centro, con
aplicaciéon de los Articulos 38 y 39 del decreto 50/2007. En este caso, el profesor tomara
las medidas que considere oportunas. Se considera ausencia colectiva la de todos o parte
de los alumnos de un grupo. El tutor, por una parte, se reunira con todo el grupo para
conocer la circunstancia de tal conducta, y por otra parte, y en colaboracion con el
Educador Social, comunicara (telefénicamente o mediante la plataforma Rayuela) a las
familias este tipo de ausencias.
= La falsificacion de justificantes se considera una conducta gravemente perjudicial para
la convivencia en el centro, por tanto dara lugar a la aplicacion de las medidas correctivas
reflejadas en el apartado 4.5.2. de este Reglamento.
= Los alumnos deberan ser puntuales.
o Los retrasos, siempre que se produzcan de manera accidental o individual y nunca
colectiva, seran corregidos por el profesor de la clase en que se produzca el
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retraso.
o Si persiste, el profesor lo comunicara por Rayuela a la familia y al tutor.
o Si se repiten o son sistematicos, podran sancionarse como una conducta contraria
a las normas de convivencia.
= Para los alumnos menores de 16 afios que faltan sistematicamente a clase de forma
injustificada se procedera, ademas de las medidas citadas anteriormente y segun
establece la Orden de 15 de junio de 2007, de las Consejerias de Educacion y de
Bienestar Social, por la que se aprueba el Plan Regional para la Prevencion, Control y
Seguimiento del Absentismo Escolar en la Comunidad Auténoma de Extremadura, con las
siguientes actuaciones:

PREVENTIVAS:

= Campafias de sensibilizacion dirigidas a las familias para informarlas del derecho
constitucional de sus hijos a la educacién y su deber como padres de asegurarlo,
garantizando su asistencia regular a los centros escolares.

= Campafas informativas y de orientacion para facilitar los procesos de eleccidén y/o cambio
de centro en los periodos de escolarizacion.

= Difusién del programa de prevencion, control y seguimiento del absentismo escolar entre
todos los sectores de la comunidad educativa.

= Disefo y desarrollo de planes de acogida para los alumnos de nuevo ingreso en los
centros escolares, bien sea por inicio de escolaridad, traslado o cambio de etapa.

= Elaboracién y desarrollo de planes de accion tutorial y de orientacion educativa que
contemplen actuaciones compensadoras, tanto con el alumnado como con las familias.

= Desarrollar programas de orientacion profesional con el alumnado y las familias,
pertenecientes a grupos de riesgo, para facilitar la posterior insercion sociolaboral.

= Desarrollo de programas de prevencion de las conductas de riesgo y de ocio y vida sana
que potencien la autoestima y las habilidades sociales.

= Adecuacion de la oferta curricular del centro a la diversidad del alumnado escolarizado,
mediante contenidos significativos para el desarrollo de las competencias basicas, el uso
metodologias activas, agrupamientos flexibles, diferente organizacién de tiempo y de los
contenidos y la adecuada adaptacion de los materiales.

= Diseflo de actuaciones que favorezcan la visualizaciéon en el centro de los colectivos
minoritarios como grupo e individualmente, incluyendo elementos interculturales como
celebraciones, historia, ...

= Medidas de refuerzo y apoyo educativo que inciden positivamente en la motivacién del
alumnado absentista para lograr una asistencia continuada al centro.

= Establecer claramente los cauces de participacion de todos los sectores de la comunidad
educativa.

= Ofrecer espacios de formacién a las familias vinculados a la accién tutorial con familias.

= Programar y desarrollar actividades formativas complementarias y extraescolares que
tengan en cuenta las motivaciones e intereses del alumnado.

= Favorecer y facilitar el uso y el acceso de las familias del centro a la plataforma Rayuela.

INTERVENCION Y CONTROL:

= Definir el Plan de Absentismo del centro, las causas que justificaron la ausencia del
alumnado a la actividad lectiva, los procedimientos y la documentacion requerida para
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que las familias justifiquen este tipo de faltas, asi como las funciones de los diferentes
profesionales implicados en el control del absentismo escolar: tutor, Equipo Directivo,
Orientador, Educador Social,...

= Control diario de las faltas de asistencia, utilizando la plataforma Rayuela.

= Comunicacion sistematica a las familias afectadas por las faltas de asistencia de sus
hijos.

= Elaboracion de protocolo de actuaciéon que formara parte del Plan de Absentismo del
centro, especificando las actuaciones a realizar por cada profesional del centro con
responsabilidades en el control del absentismo.

= Actuaciones especificas dirigidas al alumnado absentista, cuando proceda, encaminadas
al desarrollo de las competencias basicas requeridas.

= Elaboracién de un programa individual de intervencién con el alumnado absentista y sus
familias en el que se explicitan los objetivos a alcanzar, las actuaciones y los
responsables de llevarlas a cabo asi como la temporalizacion de dichas actuaciones.

= Programas especificos dirigidos a paliar las causas que generan conductas absentistas.

COORDINACION Y FORMACION:

= Constitucion de la Comision Zonal y de Centro.

= Disefar las actuaciones a desarrollar entre los servicios educativos, sociales y judiciales
del sector, cuando proceda, para garantizar el control de la conducta absentista y para
elaborar programas conjuntos, con especial intervencidén de corporaciones locales.

= Planificar actuaciones de coordinacién entre los centros de Educacion Primaria y
Educacién Secundaria para garantizar la escolarizacién y la permanencia en el sistema
educativo del alumnado de riesgo. Elaborar informes en los cambios de etapa y/o centro
para el alumnado absentista que recoja el andlisis de la situacién, las medidas adoptadas
y los resultados alcanzados.

= Desarrollar actuaciones de formacion permanente dirigidas a padres y madres,
priorizando las de aquellos colectivos mas desfavorecidos.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE ABSENTISMO.

1. El docente de cada periodo lectivo registrara las ausencias del alumno a través de la
plataforma Rayuela y comunicara al tutor si lo considera relevante.

2. Cuando el numero de ausencias injustificadas sea superior al 25% del tiempo lectivo
mensual y no justificado, el tutor se pondra en contacto con la familia, informara de la
situacion y solicitara su colaboracion. (Anexo ).

3. En todo caso, Jefatura de Estudios recibira mensualmente a través de los tutores, el
listado de control de asistencia de cada grupo, especificando las actuaciones llevadas a
cabo y la valoracion de los resultados.

4. Jefatura de Estudios, en los casos no resueltos, convocara a las familias a una entrevista,
mediante carta certificada con acuse de recibo y estaran presentes el tutor, educador
social. En esta entrevista se comunicara a los padres el absentismo de su hijo y las
consecuencias que pueden derivarse. De dicha reunion, se levantara acta. (Anexos Il y
LI).

5. A partir de esta intervencion se abrira expediente incorporando toda informacion del
alumno (Anexo V).

6. Si la familia no asiste al llamamiento o no se resuelve el absentismo, la Direccidon del
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centro solicitara al Departamento de Orientacion un informe y un Programa Individual de
Intervencion con el alumno y su familia. Este proceso se llevara a cabo en coordinacion
con los Servicios Sociales de Base (SSBB) (Anexo V).

7. El seguimiento del programa individual se llevara a cabo a través del Educador Social,

quienes se coordinaran con los tutores para analizar los resultados de dicho programa.

Toda la documentacion se incorporara al expediente abierto del alumno.

Cuando se aprecie una posible negligencia, se notificara a la Comision Zonal de

Absentismo para tomar las decisiones que procedan y/o derive el caso a la Direccidn

General de Infancia y Familias de la Consejeria competente en esta materia. (Anexos VI).

10.La Direccién General de Infancia y Familia, una vez reciba la notificacién, valorara el caso
y adoptara las medidas de proteccion o disefiara un Plan de intervencidon en el medio
junto a SSB.

11. En todo momento, la Direccion General de Infancia y Familia, informara al centro de la
medida de proteccion adoptada y requerira de éste la informacion necesaria para el
seguimiento del alumno.

12.Cuando se opte por disefiar y desarrollar un plan de intervencion en colaboracion con los
SSBB, seran éstos los responsables de coordinar esta intervencién con la realizada
desde el centro educativo.

13.En los casos en los que la Direcciéon General de Infancia y Familia considere que el
absentismo podria ser una consecuencia del incumplimiento o el inadecuado
incumplimiento de los deberes de la patria potestad, informara al Ministerio Fiscal para
que pueda valorar la incoacion de diligencias informativas por parte de éste para la
averiguacion de un posible delito conforme a la Ley Organica 50/1981, de 30 de
diciembre, por la que se regula el Estatuto Organico del Ministerio Fiscal.

© ®©

4.7.2 PROFESORES.

a. El control de asistencia del profesorado corresponde a la Jefatura de Estudios, y en
ultima instancia a la Direccion del centro.

b. Al confeccionar los horarios, se asignan horas de guardia al profesorado de modo que
queden cubiertos y atendidos todos los periodos lectivos, incluido el periodo de recreo.

c. En todo caso, las acciones u omisiones dirigidas a evadir los sistemas de control de
horarios o impedir que sean detectados los incumplimientos injustificados de la jornada de
trabajo, seran sancionados segun dicta la ley 13/2015, de 8 de abril, de funcion publica
de Extremadura.

d. Los profesores que con anterioridad sepan que no podran impartir una
determinado periodo o periodos lectivos, o pondran en conocimiento de la Jefatura de
Estudios y del profesorado de guardia de la hora correspondiente, ademas de dejar
dispuesto el trabajo o actividades que realizaran los alumnos durante dicha ausencia.

e. Si la circunstancia se produce de forma imprevista (enfermedad, accidente, etc.), lo
comunicaran al centro a la mayor brevedad posible.

f. Las faltas de asistencia al puesto de trabajo deberan justificarse ante la Jefatura de
Estudios tan pronto como se produzca la reincorporacion al centro.

g. Las ausencias vy justificacion del profesorado seran registradas por Jefatura de Estudios.

4.8 FUNCIONES DEL PROFESOR DE GUARDIA.

4.8.1 FUNCIONES GENERALES:
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Con caracter general, corresponde al profesor de guardia:

a. Atender a los alumnos por ausencia o retraso de sus respectivos profesores.

Mantener el orden y la disciplina en el centro durante su periodo de guardia.

c. Resolver en el acto cualquier incidencia del alumnado que se produzca durante su turno
de guardia.

d. Comprobar, una vez que suene el toque de timbre, el normal desarrollo de las actividades
del centro, con un recorrido por las distintas dependencias del mismo.

e. Permanecer localizable en la sala de profesores.

f. En caso de accidente de algun alumno, el profesor de guardia tomara las medidas
oportunas, como acompanar al alumno al botiquin y acomodar o mejor posible
procurando los cuidados necesarios, avisando a los padres y avisando a algun miembro
del equipo directivo para el posible traslado del alumno a un servicio de asistencia
sanitaria por parte de la familia, etc. En relacion con la asistencia sanitaria relativa a
suministrar medicamentos (facilitados por la familia y custodiados por Jefatura de
Estudios) sera necesaria autorizacién e informacion previa de los padres a jefatura de
estudios y al referente de salud.

=4

4.8.2 FUNCIONES ESPECIFICAS:
GUARDIAS DE CLASE.

a. Todo profesor de guardia debe estar localizado en la sala de profesores en caso de no
tener que cubrir a ningun compariero.

b. Al menos existiran por cada periodo lectivo dos profesores de guardia de clase.

c. Comprobaran el parte de ausencias previstas del profesorado u otras incidencias que
hagan necesaria su colaboracion.

d. Se distribuiran las distintas zonas del centro y plantas para favorecer sus funciones de
control y cobertura lo antes posible.

e. Se asegurara que todos los alumnos permanezcan dentro de sus aulas correspondientes
esperando a su profesor y detectando las faltas de asistencia del profesorado no
previstas.

f. Permaneceran dentro del aula con los alumnos si faltase algun profesor y registrara las
faltas de los alumnos por Rayuela.

g. Las guardias se realizaran en el aula. En casos excepcionales podran ser realizadas en el
patio siempre que el numero de clases sin profesor exceda al de profesores de guardia
disponibles.

h. Si la ausencia estaba prevista, el profesor del aula habra dejado las actividades en
Jefatura de Estudios y el profesor de guardia las distribuird a los alumnos que
obligatoriamente las tendran que realizar. Cualquier manifestacién por parte del alumnado
en contra de estas actividades debera ser puesta en conocimiento del profesor ausente,
del tutor y de Jefatura de Estudios, para tomar las medidas oportunas.

i. Sila ausencia no estaba prevista, y siempre que sea posible, seran los departamentos los
que podran facilitar actividades preparadas para desarrollarlas durante las guardias.

j. Se interesaran por cualquier alumno que esté fuera de clase, y si fuese necesario, tomar
las medidas oportunas para garantizar el orden y un mejor funcionamiento del centro.

k. Los profesores de Guardia seran responsables de los grupos de alumnos que se
encuentren sin profesor por cualquier circunstancia y de algun alumno que de manera
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puntual se encuentre en el aula de convivencia. Comenzaran sus tareas justo cuando
inicie el periodo lectivo, pues seran los responsables del orden en los pasillos.

|. Sera el profesor de guardia el encargado de comunicar a las familias, desde el teléfono
del centro, en el caso de que haya que llamar porque el alumno se encuentre enfermo, y
no el alumno directamente.

GUARDIAS DE RECREO.

Al menos existiran dos profesores de guardia de recreo.

Velaran para que ningun alumno permanezca en las aulas, pasillos y vestibulo de

entrada, siempre que no se le dé algun motivo o causa que justifique la permanencia del

alumnado.

Comprobaran el uso correcto y adecuado de los aseos abiertos durante ese periodo.

Vigilaran para que el comportamiento de los alumnos sea el adecuado en el patio.

e. Comunicara cualquier incidencia que considere destacable a jefatura de estudios y si es
preciso amonestar.

f. Los conserjes abriran las aulas después del recreo para facilitar la reincorporacion de los
alumnos en las mismas.

g. Se autorizara la salida a aquellos alumnos que tengan debida justificacion firmada por sus

padres y Jefatura de Estudios, con modelo que se facilitara en el centro.

oo

oo

GUARDIAS DE BIBLIOTECA.

a. El profesor debera permanecer durante todo el periodo de guardia en la biblioteca.

b. Los alumnos no deberan permanecer en la biblioteca, salvo aquellos que estén
acompanfados por su profesor y exceptuando los periodos de recreo.

c. Durante la realizacién de la guardia en el recreo velaremos para que todos los usuarios
de la Biblioteca: se sienten correctamente, estén en silencio, no coman ni beban y usen
de modo correcto y cuidadoso tanto el mobiliario como los libros que estan a su
disposicion.

d. Solamente el alumnado podra sacar o consultar libros durante el periodo de guardia en el
recreo.

4.9 REPRESENTACION DE LOS ALUMNOS. ORGANOS COLEGIADOS.

Los alumnos tienen el derecho a participar en el funcionamiento y la vida del centro, en
las actividades y en la gestion de las mismas en los términos previstos en la legislacion vigente.

4.9.1 DELEGADOS DE CURSO.

a. La eleccion de delegados de curso se realizara una vez transcurrido el primer mes del
curso. Durante ese periodo el puesto sera ocupado de forma provisional por un alumno
del grupo designado por el Tutor. Es elegible cualquier miembro del grupo y la eleccion se
realizara mediante sufragio secreto y directo entre los alumnos matriculados en dicho
grupo de acuerdo con la normativa vigente.

b. Para la eleccidon se requiere la presencia de, al menos, dos tercios de los alumnos del
grupo.

c. Se constituird una mesa compuesta por el Tutor, que actuara de presidente, y los dos
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alumnos, el de mayor edad y el menor edad de la clase, este ultimo actuara como
secretario.

d. Se nombrara delegado al alumno con mayor niumero de votos, y subdelegado al segundo
alumno mas votado. En caso de empate, se procedera a una nueva votaciéon entre los
alumnos mas votados.

e. La eleccion se formalizara en un escrito segun un modelo elaborado por la Jefatura de
Estudios.

f. El delegado y subdelegado podran cesar a peticion propia, por peticiéon de la mayoria
absoluta de los alumnos, por incumplimiento injustificada de sus funciones, por
inasistencia injustificada a las reuniones, por cometer alguna conducta gravemente
perjudicial para las normas de convivencia o cuando a juicio del Tutor concurran
circunstancias que aconsejen esta decision. En cualquiera de los casos mencionados se
procedera a realizar una nueva eleccion.

4.9.2 FUNCIONES Y DEBERES DEL DELEGADO.

a. El delegado es el representante legal del grupo. Cualquier solicitud o comunicacion sobre
problemas relacionados con el grupo, se tramitaran al Tutor a través del delegado. Si el
problema trascendiera de las atribuciones del Tutor, el delegado podra recurrir a la
Jefatura de Estudios o a la Direccion del centro. El delegado podra designar los
colaboradores que estime convenientes, previo conocimiento del Tutor, para que le
ayuden en la organizacion del grupo y del aula.

b. Si se produjeran deterioros en el aula por parte de algun alumno o se alterase el orden en
la misma en ausencia esporadica del profesor, el delegado dara parte de los hechos en la
Jefatura de Estudios, indicando quiénes han sido los responsables. Si no aparecen éstos,
la reparacion de los dafios correra a cuenta de todo el grupo.

c. El delegado transmitira al Tutor aquellos problemas que sobre calendarios de examenes
pudieran surgir.

410 DOCUMENTACION BASICA.
4.10.1 PARA EL PROFESORADO.

A principio del curso escolar, el Equipo Directivo entregara a cada profesor el siguiente
material:

a. Normas para dicho curso académico, establecidas por la Delegacion Provincial y
direccion del centro.

b. Horario personal.

c. Expedientes académicos y horario del grupo correspondiente, si se trata de un profesor
tutor. Libros de actas y de inventario a los Jefes de Departamentos.

d. Listas de alumnos.

Cada Jefe de Departamento debe entregar hasta el 15 de octubre las programaciones
correspondientes, expresando todos los items entregados en la CCP para su elaboracion. Es
obligacioén de los Jefes de Departamento dar a conocer dicha programacién a los profesores que
por causa justificada se incorporan al centro posteriormente. Es igualmente responsabilidad de
los Jefes de Departamento supervisar y controlar el seguimiento de dichas programaciones y el
establecimiento de pruebas unificadas para alumnos del mismo nivel.
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4.10.2 PARA PADRES Y ALUMNOS.

A principio de curso los tutores tendran una reunion informativa con todos los padres y
madres, en donde, ademas de tratar aspectos relativos al funcionamiento del centro, adjuntara
una copia del horario del grupo y del horario de atencion a padres y madres de los profesores
que imparten a sus hijos. También lo tendran disponible en rayuela.

Durante el primer trimestre sera conveniente que en las horas de tutoria todos los Tutores
den a conocer a los grupos correspondientes el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

Las calificaciones de cada una de las evaluaciones se entregaran en mano a cada
alumno/a o a los padres o tutores que quisieran acompafarle, ademas estaran publicadas en
Rayuela.

411 LA EVALUACION FINAL.
4.11.1 INSTRUCCIONES Y DOCUMENTOS.

Una vez recibida de la Delegacién Provincial la normativa que recoge las instrucciones y
actividades para final de curso, la Jefatura de Estudios reservara en el calendario final de curso,
a realizar durante el mes de junio, el tiempo suficiente para la realizacion de cuantas pruebas
fueran necesarias previas a la sesion de evaluacion ordinaria Para ello confeccionara con la
suficiente antelacion un calendario de pruebas finales que debera ser cumplido por todos los
miembros de la comunidad educativa.

A. EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA.

Expediente académico.

Informes de evaluacion individualizados.
Actas de evaluacion.

Consejo Orientador

Historial académico del alumnado

Todos estos documentos llevaran las firmas fehacientes de las personas que corresponda
en cada caso, haciendo constar, debajo de las mismas, el nombre y los apellidos del firmante.

Expediente académico.

1. El expediente académico es el documento oficial que incluye la informacion relativa al
proceso de evaluacidbn de cada alumno o alumna. Se abrira en el momento de su
incorporacion al centro.

2. En el expediente académico figuraran, junto a los datos de identificacion del centro y los
datos personales del estudiante, el numero y la fecha de matricula, los resultados de la
evaluacion con las calificaciones obtenidas, las decisiones de promocién de etapa, y, en su
caso, las medidas de atencién a la diversidad y las adaptaciones curriculares significativas
que se hayan adoptado. Asimismo, quedara constancia de las convocatorias de las
evaluaciones finales de etapa a las que se haya presentado el estudiante y la opcion o
modalidad escogida. En el expediente académico se reflejara ademas la entrega de las
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certificaciones y de los historiales académicos de Educacion Secundaria Obligatoria y de
Bachillerato, respectivamente.

3. La custodia y archivo de los expedientes académicos corresponde a los centros docentes en
que se hayan realizado los estudios de las ensefanzas correspondientes y su
cumplimentacion y custodia sera supervisada por la Inspeccion educativa. La centralizacion
electrénica de los mismos se realizara, en su caso, de acuerdo con el procedimiento que se
determine, sin que suponga una subrogacion de las facultades inherentes a dichos centros.

4. Las Direcciones Provinciales y las Consejerias de Educacion, en su caso, adoptaran las
medidas adecuadas para la conservacion y traslado del historial académico en caso de
supresion o extincion del centro.

Informe de evaluaciéon individualizado

Al finalizar cada curso, los tutores emitiran un informe individualizado (en papel o en la
plataforma rayuela) para cada alumno acerca del grado de consecuciéon de los objetivos,
medidas educativas complementarias y decisiones sobre su promocién, que quedara a
disposicion de los profesores del centro.

Actas de evaluacion.

1. Las actas de evaluacion se extenderan para cada uno de los cursos y se cerraran al
término del periodo lectivo ordinario y en la convocatoria de las pruebas extraordinarias.
Comprenderan la relacion nominal del alumnado que compone el grupo junto con los
resultados de la evaluacion de las materias y las decisiones sobre promocion y
permanencia.

2. Las actas de evaluacién seran firmadas por todo el profesorado del grupo en Educacién
Secundaria Obligatoria y Bachillerato, y llevaran el visto bueno de la Direcciéon del centro.

3. En el segundo curso y posteriores de Educacion Secundaria Obligatoria y en segundo
curso de Bachillerato se extenderan actas de evaluacion de materias pendientes al
término del periodo lectivo ordinario y de la convocatoria de la prueba extraordinaria.

4. En las actas de evaluacién correspondientes a segundo curso de Bachillerato, se hara
constar si el alumno o alumna reune las condiciones necesarias para poder presentarse a
la evaluacion final de la etapa correspondiente.

5. Los resultados consignados en las actas de evaluacién se reflejaran en los expedientes
académicos y en los historiales académicos de los alumnos y alumnas; a partir de estos
se elaborara ademas un informe de los resultados de las sesiones ordinaria vy
extraordinaria de evaluacion de final de curso. Una copia del informe sera remitida a la
Inspeccidon educativa correspondiente, en el plazo de los diez dias siguientes a la
finalizacion del proceso de evaluacion extraordinaria del alumnado.

6. La custodia y archivo de las actas de evaluacion corresponde a los centros docentes y, en
su caso, la centralizacion electronica de las mismas se realizara de acuerdo con el
procedimiento que se determine, sin que suponga una subrogacion de las facultades
inherentes a dichos centros.

Consejo orientador.
1. Alfinalizar cada uno de los cursos de Educacion Secundaria Obligatoria, en funcién de los

acuerdos adoptados en las sesiones de evaluacion ordinaria y extraordinaria de final de
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curso, el equipo docente elaborara, para cada alumno o alumna, un consejo orientador
sobre el grado de logro de los objetivos y de adquisicion de las competencias
correspondientes, asi como una propuesta a padres, madres o tutores legales o, en su
caso, al alumno o alumna, del itinerario mas adecuado a seguir, que podra incluir la
incorporacion a un programa de mejora del aprendizaje y el rendimiento 0 a un ciclo de
Formacion Profesional Basica.

2. El consejo orientador sera redactado por el tutor o tutora del grupo, que actuara de forma
conjunta con el resto del equipo docente y el Departamento de orientacion, bajo la
supervision y coordinaciéon de la Jefatura de estudios.

Para la elaboracion del consejo orientador se contara con toda la informacion relevante
facilitada por el equipo docente en relacion con el proceso educativo del alumno o
alumna. Se consideraran, ademas, las actuaciones llevadas a cabo por el Departamento
de orientacion y todas aquellas realizadas en el marco del plan de accion tutorial.

La propuesta de itinerario formulada debera tener en cuenta no solo el historial académico
del alumno o alumna sino sus intereses, expectativas y capacidades, para lo cual el tutor
o tutora debera recabar la opinién del propio estudiante y, en su caso, de los padres o
tutores legales. En todo caso, dicha propuesta no sera prescriptiva y se emitira
unicamente a titulo orientativo.

El documento final, ratificado por la Jefatura de estudios y con el visto bueno de la
Direccion del centro, sera entregado a los padres, madres o tutores legales de cada
alumno o alumna al finalizar el curso académico y siempre dentro de los plazos que se
requieran para posibilitarle, en su caso, la participacion en el proceso de solicitud de los
ciclos de Formacion Profesional Basica.

Historial académico del alumnado.

1. El historial académico de Educacion Secundaria Obligatoria y el historial académico de
Bachillerato son los documentos oficiales que se abriran en el momento en que el alumno
o alumna se incorpore a las diferentes etapas, y que reflejan los resultados de la
evaluacion y las decisiones relativas al progreso académico del alumnado en la etapa
correspondiente; dichos documentos se extenderan en impreso oficial, llevaran el visto
bueno de la Direccion del centro y tendran valor acreditativo de los estudios realizados.

2. En el historial académico de cada etapa se hara constar la referencia a la norma que
establece el curriculo correspondiente, y recogera los datos identificativos del estudiante,
la modalidad u opcion elegida y las materias cursadas en cada uno de los anos de
escolarizacion junto con los resultados de la evaluacién obtenidos para cada una de ellas
y la expresion de la convocatoria concreta (ordinaria o extraordinaria), las decisiones
sobre promocion y permanencia, la nota media de la etapa, la informacion relativa a los
cambios de centro, las medidas curriculares y organizativas aplicadas, y las fechas en
que se han producido los diferentes hitos. Asimismo, con respecto a la evaluacion final de
etapa deberan consignarse, para cada modalidad u opcion superada por el alumno o
alumna, la calificacibn numérica obtenida en cada una de las materias, asi como la nota
obtenida en la evaluacion final y la calificacion final de la etapa resultante para dicha
modalidad. En el caso del historial académico de Educacion Secundaria Obligatoria se
incluiran ademas las conclusiones de los consejos orientadores. Igualmente, quedaran
reflejadas, en su caso, las materias que hayan sido objeto de convalidacion o exencion.

3. El historial académico correspondiente a cada etapa se entregara al alumnado al término
de la misma y, en cualquier caso, al finalizar su escolarizacion en la ensefanza en
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régimen ordinario. Esta circunstancia se reflejara en el correspondiente expediente
académico.

Adaptaciones curriculares y Ajustes de los alumnos con necesidades educativas
especiales.

Las adaptaciones curriculares significativas y Ajustes realizadas, se recogeran en un
documento individual (DIAC), en el que incluiran los datos de identificaciéon del alumno, las
propuestas de adaptacién, las modalidades de apoyo, la colaboracién con la familia, los criterios
de promocion y los acuerdos tomados al realizar los oportunos seguimientos.

El documento individual de adaptaciones -curriculares, el informe de evaluaciéon
psicopedagdgica, y, en su caso, el dictamen de escolarizacion, se adjuntaran al expediente
académico del alumno, y quedaran custodiados en el Departamento de Orientacion.

Dentro de la Plataforma de Rayuela se adoptara la Medida de Atencion realizada con
cada uno de estos alumnos(MADE) y de este modo, en el boletin, aparecera reflejado si el
alumno/a tiene Adaptacion Curricular o un Ajuste Curricular Significativo.

B. BACHILLERATO .

Expediente académico.

Informes de evaluacion individualizados.
Actas de evaluacion.

Consejo Orientador

Historial académico del alumnado

Todos estos documentos llevaran las firmas fehacientes de las personas que corresponda
en cada caso, haciendo constar, debajo de las mismas, el nombre y los apellidos del firmante.

Expediente académico de los alumnos.

1. Se iniciara para los alumnos que acceden al primer curso y sera cumplimentado en el
centro, permaneciendo siempre en él.

2. Su custodia y archivo es competencia del Secretario.

3. El historial académico de Educacién Secundaria Obligatoria y el historial académico de
Bachillerato son los documentos oficiales que se abriran en el momento en que el alumno
o alumna se incorpore a las diferentes etapas, y que reflejan los resultados de la
evaluacion y las decisiones relativas al progreso académico del alumnado en la etapa
correspondiente; dichos documentos se extenderan en impreso oficial, llevaran el visto
bueno de la Direccion del centro y tendran valor acreditativo de los estudios realizados.

4. En el historial académico de cada etapa se hara constar la referencia a la norma que
establece el curriculo correspondiente, y recogera los datos identificativos del estudiante,
la modalidad u opcion elegida y las materias cursadas en cada uno de los anos de
escolarizacion junto con los resultados de la evaluacién obtenidos para cada una de ellas
y la expresion de la convocatoria concreta (ordinaria o extraordinaria), las decisiones
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sobre promocioén y permanencia, la nota media de la etapa, la informacién relativa a los
cambios de centro, las medidas curriculares y organizativas aplicadas, y las fechas en
que se han producido los diferentes hitos. Asimismo, con respecto a la evaluacion final de
etapa deberan consignarse, para cada modalidad u opcion superada por el alumno o
alumna, la calificacion numérica obtenida en cada una de las materias, asi como la nota
obtenida en la evaluacién final y la calificacion final de la etapa resultante para dicha
modalidad.

5. El historial académico correspondiente a cada etapa se entregara al alumnado al término
de la misma y, en cualquier caso, al finalizar su escolarizacion en la ensefianza en
régimen ordinario. Esta circunstancia se reflejard en el correspondiente expediente
académico.

Informes de evaluacion individualizados.

Los informes de evaluacion individualizados se elaboraran con caracter preceptivo
cuando un alumno se traslade de un centro a otro sin haber concluido los estudios de
Bachillerato. Sera elaborado por el tutor a partir de los datos facilitados por el equipo de
profesores y contendra la informacién necesaria para la continuidad del proceso de aprendizaje.

Calificaciones

Se calificara numéricamente, del 1 al 10, sin cifra decimal, consagrandose ésta solamente
al determinar la nota media del Bachillerato, obtenida como la media aritmética de las materias
que lo componen, que podra ser expresada con dos decimales.

La evaluacion de las materias con idéntica denominacion o con contenidos total o
parcialmente progresivos en ambos cursos estara condicionada a la superacion de la asignatura
cursada el primer afo. Estas materias no calificadas se computaran como pendientes, haciéndo
constar asi en los documentos de evaluacion.

La exencion de calificaciones en determinadas materias del curriculo sélo podra ser
autorizada mediante Resolucion de la Administraciéon Educativa, cuya copia debera incorporarse
al expediente del alumno.

Matricula de honor

En las sesiones de evaluacion finales, los equipos educativos del alumnado de segundo
curso de Bachillerato podran conceder la distincién de “matricula de honor” a aquellos alumnos y
alumnas que hayan superado todas las materias de Bachillerato y obtengan una nota media de 9
o superior entre los dos cursos del Bachillerato. El limite para la concesion de la “matricula de
honor” sera el de una por cada 20 alumnos de segundo de Bachillerato del centro, o fraccion
superior a 15. La obtencion de la “matricula de honor” se consignara en el historial académico
del alumno mediante una diligencia especifica.
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En el caso de igualdad numérica para la distincion de “matricula de honor”, atenderemos
a la siguiente rubrica:

DESEMPATE PARA LA MATRICULA DE HONOR EN 2° BACHILLERATO

ALUMNO/A A B

1 NOTA MEDIA DE BACHILLERATO EMPAT EMPAT

NOTA MEDIA DE EVALUACION ORDINARIA DE 2° BCH

NOTA MEDIA DE 2° EVALUACION DE 2° BCH

NOTA MEDIA DE 1° EVALUACION DE 2° BCH

NOTA MEDIA DE EVALUACION ORDINARIA DE 1° BCH

NOTA MEDIA DE 2° EVALUACION DE 1° BCH

NOTA MEDIA DE 1° EVALUACION DE 1° BCH

NOTA MEDIA DE EVALUACION ORDINARIA DE 4° ESO

Ol | Nl |~ ]|DN

NOTA MEDIA DE 2° EVALUACION DE 4° ESO

NOTA MEDIA DE 1° EVALUACION DE 4° ESO

-
o

C. CICLOS FORMATIVOS.
Expediente académico de los alumnos.

Debe ser cumplimentado por el L.LE.S. en el que se matricule el alumno, permaneciendo
siempre en él y correspondiendo su custodia y archivo al Secretario del Centro.

A peticion de los interesados en los |.E.S. donde figuren estos expedientes, se emitira una
certificacion de los estudios realizados donde se especifiquen los moddulos profesionales
cursados y las calificaciones obtenidas, firmada por el Secretario del Instituto y visada por el/la
Director/a.
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Calificacion final del ciclo formativo.

Es la media aritmética de las calificaciones de los mddulos profesionales, con dos cifras
decimales.

Informes de evaluacion individualizados.

Se elaboraran preceptivamente cuando el alumno se traslade a otro centro sin haber
concluido el ciclo formativo.

CUMPLIMENTACION DE ACTAS FINALES.

a. Por ser un documento legalmente prioritario sobre los demas, debera rellenarse
totalmente, en acto unico, para todas las asignaturas del mismo grupo y en presencia de
todos los profesores que constituyen el Equipo Pedagdgico del mismo.

b. No se admitiran tachaduras ni enmiendas. En caso contrario, el acta debera ser repetida
en presencia del Jefe de Estudios y de toda la Junta de Evaluacién, que ratificara la
misma con su firma.

c. Si por alguna causa justificada debiera realizarse alguna modificacién puntual, debera ir
acompanada de la correspondiente diligencia firmada por el Secretario del centro.

4.11.2 ANULACION DE CONVOCATORIAS Y DE MATRICULA.

Los alumnos de bachillerato y ciclos formativos pueden anular la matricula en los términos
que establece la legislacidon vigente que a continuacion se detalla:

A. BACHILLERATO

e El alumnado podra permanecer escolarizado en el bachillerato cuatro cursos académicos,
salvo autorizacion expresa e individualizada de la Consejeria de Educacién, que, en
funcion de circunstancias personales de cada alumno, podra ampliar un afio mas el
periodo de escolarizacion. Transcurridos estos cursos el alumnado que no haya
conseguido el titulo de bachillerato, podra proseguir sus estudios en régimen nocturno o a
distancia.

e El| alumnado podra solicitar liboremente la anulacion de la matricula durante el primer
trimestre, sin que el curso le sea computado a efectos de lo indicado en el apartado
anterior. Cuando, y hasta el segundo trimestre, por razones justificadas de enfermedad,
laborales u otras que puedan tener analoga consideracion, un alumno no pueda asistir
normalmente a clase, podra solicitar igualmente la anulacién de matricula.

B. CICLOS FORMATIVOS

e El alumno tiene derecho a la anulacion de la matricula del curso, con lo que pierde sus
derechos a la ensefianza, evaluacion y calificacion de todos los modulos profesionales en
los que se hubiera matriculado. Igualmente tiene derecho a la renuncia a la evaluacion y
calificacion de determinados maddulos profesionales. La anulacién de matricula o la
renuncia a la convocatoria ordinaria o extraordinaria de médulos profesionales podra ser
solicitada al director/a del centro publico, por los alumnos o sus representantes legales,
con el fin de no agotar las cuatro convocatorias previstas.
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e Las solicitudes se formularan con una antelaciéon de al menos dos meses a la evaluacion
final del curso que se pretende anular o de la evaluacién y calificacion final, ordinaria o
extraordinaria, del modulo profesional del que se solicita renuncia. La Direccidn resolvera
en el plazo maximo de diez dias, y podra autorizar dicha anulacién o renuncia cuando
concurra alguna de las circunstancias siguientes: enfermedad prolongada de caracter
fisico o psiquico, incorporacion a un puesto de trabajo u obligaciones de tipo familiar que
impidan la normal dedicacion al estudio.

5. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y REPARTO DE RESPONSABILIDADES.
5.1 ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS.

El I.E.S. Gonzalo Torrente Ballester de Miajadas cuenta con los siguientes espacios
repartidos entre los dos edificios: “Masa Solis y Tierras Llanas”.

Z
cC

TIPO DE DEPENDENCIA

m
A

Almacenes

Archivo

Aula de audicion y lenguaje

Aula de Audiovisuales/Multimedia
Aulas de clase

Aula de PT

Aula de informatica

Aulas de musica

Aulas de Plastica y Dibujo

Bibliotecas

Cafeteria

Campo de Futbol

Conserjerias

Banos

Bafo minusvalidos

Despacho departamento de orientacion
Despacho departamento de Comercio y Marketing
Despacho departamento de Industrias Alimentarias
Despachos para equipo directivos
Gimnasio

Huertos escolares

Laboratorios de ciencias naturales
Laboratorios de fisica y quimica
Laboratorio de Industrias Alimentarias
Oficina de secretaria

Planta de elaboracion de alimentos
Pistas polideportiva

NIEN BN ENTNI TN EN BN BN N N S N B R Y I B A NS
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Sala de Caldera

Salas de profesores

Salas de visitas

Salén de actos

Taller de automocion

Taller de comercio

Talleres de Tecnologia

N[= == IN[W]IN

6.2 DEPARTAMENTOS.

Los departamentos existentes en el instituto seran los sefialados en el art. 40 b) del

Reglamento Organico de los |.E.S.:

NGO RWN =

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Actividades Complementarias y Extraescolares.
Artes plasticas.

Ciencias naturales.

Comercio y marketing.
Educacién fisica.

Economia

Filosofia.

Fisica y quimica.

Formacion y orientacion laboral.
Francés.

Geografia e historia.

Industrias Alimentarias.

Inglés.

Latin y Griego.

Lengua castellana y literatura.
Matematicas.

Musica.

Orientacién.

Tecnologia.

El nombramiento de los jefes de departamento se regira por los art. 43, 46 y 50 del

Reglamento Organico de los I.E.S.

6.3

6.3

FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.

1 AULAS TEMATICAS, LABORATORIOS Y TALLERES.

Los departamentos seran los responsables de las aulas especiales que les correspondan,

de las normas de su uso y del horario de su utilizacion.

El departamento de Orientacién sera el responsable de las aulas de Compensatoria y

Audicién y lenguaje. El departamento de Artes plasticas sera el responsable de las aulas de
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Plastica-Dibujo y Fotografia.

El departamento de Tecnologia sera el responsable de las aulas de Tecnologia.

El departamento de Educacién Fisica sera el responsable de los gimnasios y de las pistas
deportivas.

El departamento de Ciencias Naturales sera el responsable de los laboratorios de
ciencias y el departamento de Fisica y Quimica de los laboratorios de fisica.

El departamento de Industrias Alimentarias sera responsable de la Planta, Laboratorio de
analisis de alimentos y almacén.

El departamento de Comercio y Marketing sera responsable del Taller de Comercio, Aula
de Informatica y almacén.

El departamento de Musica sera responsable del Aula de Musica.

6.3.2 OTROS SERVICIOS.

Ademas del nombramiento de jefes de departamento se nombrara:

e EI profesor responsable de la biblioteca. Funciones: organizacién, gestién y
dinamizacién de la misma.

e El profesor coordinador de la seccion bilingue.

El profesor responsable de las TIC.

e Los profesores responsables de cada uno de los siguientes proyectos:

REMA.

IMPULSA.

PROYECTA.

QUEDATE.

PRAGE.

ESCHOLARIUM.

FOROS NATIVOS DIGITALES.

RADIO EDU.

HUERTOS ESCOLARES.

AYUDA ENTRE IGUALES.

PROA PLUS.

SIMULEX.

0 O o0 0 o0 O O o0 O O O O

6.4 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Teniendo en cuenta la Instruccién en Extremadura n°23/2014 se consideran todas aquellas
organizadas por el centro educativo que se detallan a continuacion:

a. Actividades Complementarias. Son aquellas actividades que realizandose
fundamentalmente durante el horario lectivo, dentro o fuera del recinto escolar, tienen un
caracter diferenciado con las propiamente lectivas por el momento o el lugar en que se
realizan. Estan de acuerdo con el Proyecto Curricular al formar parte de la programacién
didactica y completan el curriculo, por lo que el alumnado tendra el derecho y el deber de
participar en ellas.

b. Extraescolares. Se entiende por actividades extraescolares aquellas actividades
educativas que siendo coherentes con el Proyecto Educativo del centro y pudiendo formar
parte del curriculo escolar, han sido organizadas por el centro o por otras entidades para
permitir una mayor participaciéon de la comunidad educativa al potenciar la vida del centro
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y desarrollar valores relacionados con la socializacién, la participacion, la cooperaciéon y la
convivencia. Estas actividades se desarrollaran fuera del horario lectivo, ya sea dentro o
fuera del recinto escolar, y tendran un caracter voluntario para el profesorado y el
alumnado.

c. Viajes de estudio.

d. Viajes institucionales e intercambios escolares.

6.4.1 NORMAS GENERALES.

a. Las actividades complementarias y extraescolares tienen una labor instructiva y
educadora que las hace importantes pero siempre tendran que estar integradas en la
marcha regular del curso, por ello deben ser distribuidas adecuadamente por niveles y por
trimestres, y fijar unas fechas estrictas que no perturben la vida cotidiana del Centro.

b. Los padres, madres, tutores o representantes legales del alumnado firmaran un
documento autorizando a los alumnos a su cargo a participar en la actividad concreta. En
este documento se especificara el desarrollo de la actividad y las normas especificas que
se establezcan para la misma. Con su firma, los padres o tutores legales daran el visto
bueno a la actividad y a las normas y aceptaran las medidas que los profesores
determinen en caso de incumplimiento de las citadas normas por parte de los alumnos.

c. Durante la realizacidén de las actividades los alumnos estaran sometidos a lo establecido
en el presente Reglamento, especialmente en lo que hace referencia a las normas de
convivencia del centro y a las normas sobre realizacion de actividades complementarias y
extraescolares.

d. Los profesores que tengan clase a la misma hora en la que se desarrolla una actividad
complementaria en el centro en la que participan sus alumnos, los custodiaran durante el
desarrollo de ese 0 esos periodos lectivos.

e. Las listas de alumnos participantes seran publicadas en el tablon de anuncios con una
antelacion de tres dias, asi como con un mensaje en rayuela. Se pretende con ello
informar a todos los profesores que imparten clase a los grupos que realizan la actividad.

f. A los alumnos que no participen en las actividades programadas, el equipo directivo
arbitrara las medidas oportunas para que dichos alumnos queden atendidos en el propio
centro durante el tiempo que dure la actividad.

g. Preferentemente, las actividades complementarias se desarrollaran en un dia dentro del
horario lectivo, a excepcion de aquellas actividades complementarias que por sus
caracteristicas necesiten extender la actividad fuera del horario lectivo, de los viajes de
estudios, intercambios escolares o viajes institucionales. EI numero maximo de dias
lectivos para la realizacion de viajes de estudio dentro de Espafa sera de cuatro dias;
para viajes al extranjero, el numero maximo de dias lectivos sera de cinco.

Los viajes institucionales y los intercambios escolares se ajustaran a la normativa que
regule el numero de dias lectivos necesarios y obligatorios para su realizacion.

h. En el caso de alumnos cuya situacién econémica no permita financiar su participacion en
alguna actividad de grupo, el Centro y/o las A.M.P.A.s podran aportar la financiaciéon
correspondiente.

i. Se procurara que las actividades que realice el centro tengan el menor coste posible para
que éstas puedan ser realizadas por el conjunto del alumnado de los grupos implicados.

j. Para las actividades que impliquen la salida del centro, el porcentaje de participacion del
alumnado a los que va dirigida la actividad debera ser aproximadamente de un 65% en
funcién de la actividad y los grupos implicados en la misma.
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k. La organizacion de las actividades deberan cumplir los siguientes requisitos:

e El numero maximo de profesores acompafantes en las actividades sera de 1 profesor por
cada 20 alumnos para la ESO y 25 alumnos para Bachillerato o fraccién para actividades
a desarrollar dentro del territorio nacional y 1 profesor por cada 15 alumnos o fracciéon
para el extranjero.

e Siempre de acuerdo con la jefatura de estudios, se podra ampliar esta asignacién en un
profesor de mas si el numero de alumnos no supera los 20 o 15 en cada caso indicado y
si el funcionamiento del Centro no se ve perjudicado.

e Para viajar al extranjero iran un minimo de tres profesores salvo que el numero de
alumnos sea inferior a 15 que iran dos.

e También cuando la actividad a desarrollar presente unas peculiaridades especiales de
riesgo, control, etc., se podra aumentar el numero de profesores acompafantes por
encima de la ratio antes resefiada en la medida que el funcionamiento del Centro lo
permita.

|.  Cuando una actividad programada haya sido aprobada por el Consejo Escolar, un cambio
de fechas en la misma no necesitara una nueva aprobacién de este érgano colegiado
siempre que se respeten las normas aqui establecidas.

m. Las indemnizaciones por razéon de servicio (Decreto 287/2007, 3 de agosto) a percibir por
los profesores participantes en las actividades complementarias y extraescolares (comida,
alojamientos, kilometraje...) seran las establecidas por la normativa vigente.

n. El alumno que tenga alguna conducta contraria y/o gravemente perjudicial para la
convivencia podra ser privado desde Jefatura de Estudios de participar en las actividades
extraescolares que se organicen.

0. No se devolvera el importe abonado por el alumno/a para sufragar los gastos de la
actividades programadas y debera abonar los gastos que ocasionen la anulacién de su
plaza (autobus, pago de entradas anticipadas o similar) en los siguientes supuestos:

e Cuando sea sancionado.

Si decide el alumno/a voluntariamente no participar en dichas actividades.

p. Se procurara que las actividades, tanto en el numero como en la distribucion, se realicen
uniformemente entre todo el alumnado del centro y durante el curso escolar, siempre
antes de la fecha de 31 de mayo. Si por circunstancias excepcionales debe realizarse la
actividad durante el mes de junio, sera necesario solicitar autorizacion a la Delegacion
Provincial de Educacion con una antelacion minima de 15 dias, justificando dicha peticion.
La Delegacion Provincial podra autorizar su realizacion previo informe del Servicio de
Inspeccion Educativa.

g. Existe un protocolo para la organizacion y realizacion de actividades extraescolares que
esta reflejado en el Anexo VII.

6.4.2 PROGRAMACION.

Durante el mes de septiembre, una vez que los Departamentos Didacticos hayan
propuesto las actividades complementarias y extraescolares a realizar, se celebrara una reunién
de los Jefes de Departamento con Jefatura de Estudios para seleccionar, en su caso, y
programar en el tiempo dichas actividades en CCP.

Posteriormente, y siempre a inicio de curso, se elaborara la programacién anual de
actividades complementarias y extraescolares que sera incluida en la Programacion General
Anual y aprobada por la direccion del Centro.
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De manera mensual se expondran en el tabléon de anuncios en la sala de profesores la
relacion de actividades complementarias y extraescolares a realizar.

La programacion de estas actividades incluira: - Objetivos. - Temporalizacion. - Cursos
afectados. - Departamentos implicados. - Responsables. - Presupuesto previsto.

Para las actividades complementarias, viajes de estudio, viajes institucionales e
intercambios escolares, el coordinador o coordinadora debera incluir en el modulo de
Actividades Complementarias y Extraescolares de la Plataforma Educativa Rayuela los
siguientes datos:

a. Denominacion de la actividad y tipo segun se recoge en el apartado segundo.

b. Departamento/Equipo de Ciclo que organiza la actividad. Coordinador o
Coordinadora/Responsables.

c. Duracion de la actividad con indicacion de fechas de inicio y finalizacion.

d. Numero aproximado de personal docente que participara para la correcta realizacion de la
actividad.

e. Breve descripcion de la misma con indicacién de los lugares a visitar, objetivos (sociales,
curriculares, pedagdgicos o didacticos) que se pretenden alcanzar.

f. Presupuesto econdmico, incluido profesorado y actividades, asi como resto de gastos y
prevision del coste que debera asumir el alumnado en funcion de la actividad
programada.

g. Cursos y grupos implicados.

h. Atencién al alumnado con necesidades educativas especiales y con circunstancias
especiales sanitarias o de otro tipo.

i. Atencidn, en su caso, del alumnado que no participa en la actividad.

El responsable de las actividades extraescolares debera incluir:

Denominacion especifica de la actividad.

Horario y lugar en el que se desarrollara.

Personal que dirigira, llevara a cabo y participara en la actividad.

Posible coste, financiacion de la actividad y cuotas que debe abonar el alumnado.
Responsable ultimo de velar por la correcta utilizacion de las instalaciones si la actividad se
realiza en el centro educativo y de comunicar a la Direccidén del centro aquellas incidencias
que surjan.

®o0 00O

Al finalizar cada actividad se entregara al Jefe de Actividades Complementarias y
Extraescolares un pequefno informe o memoria de la misma. Sera elaborado por el profesor o
profesores que programaron la actividad. Un extracto de estos informes se incluira en la
memoria final y servira para evaluar y/o detectar posibles mejoras o logros alcanzados.

6.4.3 CRITERIOS PARA SELECCIONAR LAS ACTIVIDADES.

La direccion del Centro para aprobar las actividades complementarias y extraescolares,
recogidas en cada una de las programaciones didacticas, tendra en cuenta los siguientes
criterios:
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e Que se desarrollen preferentemente en horario lectivo.

e Que estén relacionadas con el P.E.C. y con los Proyectos Curriculares de Etapa.

e Para la realizacidon de una actividad en horario lectivo que implique la salida de un dia,
sera necesario la participacion minima de un 65 % de los alumnos (excluyendo los
alumnos sancionados) matriculados en la materia del grupo o grupos implicados. En el
caso de asignaturas optativas se puede ofertar la actividad al grupo de referencia siempre
que exista justificacion didactica y pedagdgica. Cuando la actividad se realice en horario
no lectivo el Departamento implicado decidira la realizacién o no de la misma en funcion
de su rentabilidad, provecho o caracter formativo, independientemente del grado de
participacion del alumnado.

e Para actividades de mas de un dia deberan asistir, al menos, el 65% de los alumnos
(excluyendo los alumnos sancionados) del grupo o grupos comprometidos, salvo
autorizacion expresa de la direccidon del Centro y comunicada al Consejo Escolar por
considerar que la actividad tiene un alto interés.

e Que sean culturales y ludicas. Concediendo prioridad al conocimiento de nuestra region,

folklore, tradiciones, arte, etc.

Que refuercen los conocimientos adquiridos y sean motivadoras para el alumno.

Que fomenten la convivencia.

Que tiendan a completar la formacién integral de los alumnos.

Que se busque interdisciplinariedad.

Potenciar actividades de intercambio con otros paises.

Perfilar la excursion de fin de curso y organizarla desde el departamento de

extraescolares.

e |Implicar al mayor numero de departamentos en las actividades generales programadas
por el Centro como pueden ser: Semana Cultural, Dia del centro, Jornada de puertas
abiertas, Carnavales, Navidad, etc.

e Que potencien actividades intercentro.

6.4.4 VIAJE DE ESTUDIOS.

El viaje de estudios se define como una actividad complementaria y extraescolar con fines
educativos. Se pretende con el mismo fomentar el desarrollo de los temas transversales
facilitando la convivencia entre los alumnos y entre estos y sus profesores.

Alumnos que pueden realizan este tipo de viaje:

1. Alumnos que estan finalizando la etapa de SECUNDARIA, asi como aquellos que se
encuentren cursando el primer curso de BACHILLERATO y CICLOS FORMATIVOS.

En el caso de alumnos que, por cuestiones disciplinarias, sean sancionados con la no
participacion en actividades extraescolares, perderan el derecho a integrarse en el mismo.

Podran realizarse otros viajes culturales siempre que haya un programa, un numero de
profesores y alumnos adecuado, siempre dentro de las normas generales, y nunca mas de uno
en el mismo curso.

Normas de convivencia en el viaje: Los alumnos que participen en el viaje y los padres
o representantes legales de estos aceptaran por escrito las normas de convivencia que se
establezcan al respecto y las respetaran en todo momento.
Estas normas tendran en cuenta lo dispuesto en las normas de convivencia establecidas
en este Reglamento, ademas de otras que, por las peculiaridades del viaje, determine el grupo
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de profesores responsable del mismo.
Requisitos:

1. Que las fechas de realizacion del viaje coincidan, con alguna jornada no lectiva. Se
procurara que el viaje no ocupe mas de tres dias lectivos y que, a ser posible, se lleve a
cabo durante la primera o segunda evaluacion.

2. Si una vez pagado el viaje de todos los alumnos, alguno de ellos decidiera no ir al viaje,
debera abonar los gastos que ocasionen la anulacion de su plaza. Ademas, en este caso,
los fondos que se obtengan en las actividades realizadas con motivo de la obtencion de
fondos para el viaje de estudio, ya sea de manera individual (loteria, firmas, etc) o de
manera colectiva, seran devueltos por el alumno en cuestidn, con el fin de que el mismo
no se lucre con una actividad en la que finalmente no participa.

3. El resto de requisitos a contemplar en el viaje de estudios (plazos, fechas, cuantias,
cuenta bancaria...) seran elaborados, revisados y aprobados por la Direccién del Centro
de principios del curso escolar y pasaran a integrarse en la Programacién Anual del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

6.4.5 SEMANA CULTURAL. DIiA DEL CENTRO.

a. El departamento de actividades complementarias y extraescolares sera el encargado de
proponer y coordinar las actividades que se llevaran a cabo en esta semana y/o dia.
Todos los departamentos que lo deseen propondran actividades.

b. Las actividades propuestas se realizaran preferentemente durante la Semana Cultural y/o
Dia del centro.

c. Se tratara de evitar en la medida de lo posible el solapamiento de las actividades y se
procurara un equitativo reparto de las mismas entre los distintos niveles y grupos de
alumnos.

d. Se pondra en conocimiento del profesorado la programacion de la totalidad de las
actividades para esta semana y/o dia con al menos siete dias de antelacion.

e. Quedara suprimida la Semana Cultural y/o Dia del centro en el caso de no existir
colaboracion y participacion activa del alumnado y profesorado.

6.4.6 INFORMACION A LOS PADRES.

Los padres tendran conocimiento de la programacion (horario e itinerario) de cada una de
las actividades en las que su hijo participe. Asi mismo, se les invitara a que participen en
cuantas actividades sean oportunas (Dia del centro, Semana Cultural, tradiciones populares,
exposiciones, excursiones, etc.).

Con tal fin, conjuntamente con la autorizacion que deben remitir al Centro se les facilitara
un guién de la actividad elaborado por los responsables y el Jefe del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares.

6. NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES, RECURSOS Y SERVICIOS
EDUCATIVOS.

6.1. NORMAS DE UTILIZACION, CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LAS
INSTALACIONES.
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6.1.1 AULAS.

Cada grupo se responsabilizara del mantenimiento y el cuidado del aula que se le asigne,
y de los deterioros que se produzcan en ella.

Los alumnos colocaran las sillas de sus respectivas aulas al final de la jornada escolar
con el fin de facilitar la tarea de limpieza de las mismas.

El tutor, como representante del grupo, se encargara de controlar y de informar a la
Direccion sobre las anomalias o desperfectos que se produzcan dentro del aula a fin de
proceder a su mejora o reparacion.

6.1.2 PASILLOS.

Se conciben como lugar de paso. Ningun alumno podra permanecer en los pasillos en
horario lectivo. Si por algun motivo inexcusable el alumno hubiera de transitar por ellos en horas
de clase, lo hara sin molestar y sin realizar actos que interrumpan la marcha normal de la clase.

6.1.3 INSTALACIONES AUXILIARES.
6.1.3.1 Servicios.

La limpieza general de las instalaciones pertinentes corresponde al personal de limpieza.
El alumno debera observar las normas civicas minimas que faciliten el cuidado e higiene de
estas instalaciones. Y ya que estas mismas instalaciones son reducidas y escasas para un
numero tan elevado de alumnos, el cumplimiento de estas normas civicas se considera
fundamental.
6.1.3.2 Vestuarios.

Seran utilizados unicamente por aquellos cursos que en ese momento reciban clase de
Educacién Fisica. Se insiste en el cumplimiento de las normas de higiene y respeto durante el
horario lectivo. En caso de haber desperfectos causados por el mal uso o negligencia, se
apercibira a los alumnos responsables. Si éstos no pudieran ser identificados, la responsabilidad
recaeria sobre la clase.

El delegado y subdelegado se encargara de revisar estas instalaciones al final de cada
clase. Igualmente comunicara los posibles desperfectos observados y entregara la ropa o
enseres personales que puedan haber quedado olvidados al profesor de Educacion Fisica, Tutor
o Equipo Directivo.

6.1.3.3 Instalaciones Deportivas.

Se utilizaran durante las horas de clase exclusivamente para las clases de Educacion
Fisica.

6.1.4 REPARACION DE DETERIOROS.
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a. La reparacién de averias y deterioros debidos al uso continuado y normal de las aulas,
instalaciones deportivas y el resto de las dependencias del centro ya citadas, correran por
cuenta de los presupuestos del mismo, y se cursaran a través de los informes de
reparacion.

b. Las averias o dafos causados intencionadamente por algun alumno seran
responsabilidad del mismo, aplicandose lo contemplado en el Decreto 50/2007, Articulo
34. apartado g). De no aparecer el responsable de los dafos, la responsabilidad podra ser
asumida por la totalidad del curso implicado y se le aplicara el mismo Decreto.

6.2. NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

1. La Biblioteca es un centro de recursos para la ensefianza y el aprendizaje destinada a la
utilizaciéon por parte de todos los miembros de la Comunidad educativa: profesores,
alumnos, personal no docente, madres, padres y departamentos didacticos.

2. La Biblioteca permanecera abierta durante el horario establecido por Jefatura de Estudios
y recogido en el ROF. El horario, colocado en un lugar visible a la entrada de la Biblioteca,
expondra las horas asignadas a los profesores responsables de la misma. Bajo ningun
concepto permanecera abierta sin la presencia de, al menos, un profesor encargado. A
dicho profesor o profesores corresponde la responsabilidad del cumplimiento de las
normas, préstamos y devoluciones.

3. Para las actividades de mantenimiento, registro y catalogacion, adquisicion de novedades
y puesta en practica de iniciativas que fomenten la lectura se contara con un equipo fijo
de profesores establecido desde principio de curso por Jefatura. El progreso de la
Biblioteca debe mucho a la continuidad de un mismo equipo humano que, por otro lado,
siempre estara sujeto a la disponibilidad real.

4. Para consultar el catalogo de la Biblioteca se dispondra de equipos informaticos que
recogen los datos bibliograficos gestionados por el programa ABIES. El Catalogo estara
accesible a través de la web y de la intranet del centro.

5. El alumno que necesite un libro lo pedira al encargado de Biblioteca, quien sera la unica
persona autorizada para sacar y devolver libros a las estanterias. Asi mismo, el
encargado rellenara en el ordenador la ficha de préstamo.

6. La duracién limite del préstamo sera de quince dias, renovable una sola vez por otros
quince dias, excepto los libros de lectura obligatoria 0 recomendada cuyo préstamo no
sera renovable. El alumno no podra tener prestado mas de dos libros. El material
audiovisual se prestara durante una semana, no renovable.

7. El periodo de préstamos y devolucion de libros se realizara durante los recreos. La
devolucion de libros podra hacerse cualquier dia de la semana. Rebasado ese limite se
privara al usuario de este servicio por un periodo de un mes.

8. Las actividades que se realicen en la Biblioteca estaran relacionadas con la misma. Su
utilizacion como espacio multiusos debe contar necesariamente con la supervision del
Coordinador de Biblioteca y Jefatura de Estudios. En ningun caso, es un espacio para
dejar a los alumnos solos en una guardia, dar clases de forma aleatoria o lugar de
castigo. La Biblioteca ha de ser siempre un espacio de referencia positivo, nunca
negativo.

9. Toda la comunidad educativa podra realizar sus sugerencias, tanto sobre adquisiciones
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como sobre actividades, depositandose en el buzon habilitado para las mismas.
10.El uso de la Biblioteca implica la aceptacién de las anteriores normas generales, asi como
las normas de convivencia propias del Instituto.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO.

1. En la Biblioteca se guardara silencio para respetar la lectura y el trabajo de los usuarios.
No esta permitido hablar alto o hacer uso del movil, mp3, ipods, etc.

2. No esta permitido comer y beber, fumar o introducir alimentos.

3. Los usuarios son responsables de los libros y mobiliario que utilicen. En caso de
deterioro, pérdida o sustraccién, el alumno se hara cargo del coste econdémico que genere
dicho dafo.

4. No se dejaran mochilas u otro material sin que el duefio del mismo esté presente en la
biblioteca. Se evitara poner carteras y abrigos encima de las mesas.

5. Se respetara el orden establecido en mesas y sillas.

NORMAS DE USO DE LOS ORDENADORES.

1. Los ordenadores son una herramienta de consulta y busqueda de informacién a través de
Internet con un fin educativo quedando anulada otro tipo de actividad (juegos, chat, etc).

2.  Si hubiera demanda de los mismos se realizara un cuadrante donde los alumnos podran

apuntarse previamente. La disposicion del fondo bibliografico en la intranet deberia evitar

este posible problema.

Como maximo habra dos alumnos por ordenador.

Para descargar ficheros de Internet se debera pedir permiso al encargado de la

Biblioteca.

5. Cualquier incumplimiento en este punto supondra una sancién y el alumno no podra
utilizar los ordenadores durante el tiempo que estima Jefatura de Estudios.

W

6.3. NORMAS EN LAS AULAS Y ZONAS COMUNES.

a. Se respetara el mobiliario y las instalaciones.

Se respetara la decoracion, sefializaciones y tablones informativos.

c. Sbélo se podra comer y beber durante los recreos y en las zonas donde esta
expresamente permitido (cafeteria y patio).

d. Respetar las zonas ajardinadas, flores, arboles y plantas en general.

e. Respetar y guardar la debida consideracién a todos los miembros de la comunidad

educativa: alumnos, profesores y resto de personal, asi como a las personas que visiten

el centro.

Utilizar las papeleras de aulas, pasillos y patio para el fin a que estan destinadas.

Utilizar los aseos para el fin a que estan destinados.

Respetar el orden y colocacion de las aulas.

Comunicar cualquier deterioro que en las instalaciones o en el mobiliario se produzcan

para proceder a su reparacion.

j. Las normas de uso y comportamiento en las aulas didacticas, tales como Musica,
Informatica, Talleres, Salon de Actos, Aulas de Educacion Plastica, Laboratorios de
Biologia, Laboratorios de Fisica y Quimica y Gimnasios, seran competencia de los
departamentos correspondientes y su aplicacion y cumplimiento de los profesores que en

=4
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su momento las utilicen.
A. NORMAS PARA EL USO DE LAS AULAS DE INFORMATICA
Alumnos

e Ningun alumno puede entrar en el aula de informatica si no esta acompafiado por un
profesor.

e No se puede modificar la disposicion de ordenadores e impresoras en el aula.

e Queda terminantemente prohibido la utilizacion de los equipos para actividades
recreativas (videojuegos, ...).

e No se puede borrar, grabar o instalar en los ordenadores ningun programa sin la debida
autorizacion del profesor.

e Queda terminantemente prohibido bajarse de internet todo tipo de archivos (programas,
fotos, barras de explorador, etc.) sin el debido permiso del profesor.

e Solo se pueden utilizar programas con fines educativos.

e Los equipos se apagan de la forma correcta, nunca directamente pulsando el interruptor.

Cualquier anomalia que se detecte en el equipo al inicio 0 a lo largo de una sesién se

comunicara inmediatamente al profesor.

No cambiar el contraste, luminosidad y centrado de las pantallas.

Los altavoces solo se podran acoplar al equipo cuando asi lo requiera el profesor.

Al finalizar la clase desconectar ordenadores, pantallas e impresoras y colocar las sillas.

Son aplicables, asi mismo, las normas que rigen para las aulas de clase.

Profesores

e Al inicio del curso se elaborara un horario de utilizacion de las aulas de informatica, donde
se indicara las horas de utilizacion de la misma por parte de cada profesor.

e No se podra acceder a dicha aula fuera del horario establecido sin permiso del Equipo
Directivo.

e No se puede modificar la disposicion de ordenadores e impresoras en el aula.

e No se puede borrar ni grabar en los ordenadores ningun programa sin la debida
autorizacion.

e No cambiar el contraste, luminosidad y centrado de las pantallas.

e Cuando surjan problemas avisar al Administrador Informatico o al Profesor Coordinador
de las TICs.

e Cuando aparezcan desperfectos del material informatico el profesor debera informar al
Secretario.

e Desconectar ordenadores, pantallas e impresoras.

e Desconectar el interruptor general de la luz.

Normas de uso y compromiso de las herramientas TICs.

Las Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) forman parte de la

cotidianidad de nuestros hijos: intercambiar tareas con sus companeros, compartir fotos de la

ultima excursion en las redes sociales o intercambiar musica es algo habitual para ellos. Las

familias y los centros educativos tienen la obligacion de guiarlos para que asuman

responsabilidades, conozcan sus derechos y deberes. También para que incorporen las TIC y la
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toma de decisiones a su vida académica. Tanto familia como centro educativo debemos
acompanfar a nuestros adolescentes y propiciar un ambiente de confianza, de aprendizaje
conjunto, de comunicaciéon con libertad sobre normas y acuerdos, y de responsabilidad, tanto en
las relaciones interpersonales directas como las que ocurren en las redes sociales a través de
las nuevas tecnologias.

En este sentido el IES GONZALO TORRENTE BALLESTER pretende facilitar a sus
alumnos los medios tecnoldgicos que la Consejeria de Educacion y Cultura ha puesto a su
disposicion, en este caso, ordenadores portatiles del programa Escuela 2.0. Nuestro centro fue
elegido como centro piloto en la implantacion de la Plataforma eScholarium. Una plataforma que
trabaja con libros digitales y que pretende facilitar los procesos de aprendizaje de los alumnos
tanto en la adquisicion de las competencias basicas (aprender a aprender) como en el
tratamiento de la informacion. También utiliza y potencia la ensefianza del profesor a través de
internet. Algunos de los alumnos del centro ademas participan en las pruebas de la plataforma
eScholarium, por lo cual también se les hara entrega de las oportunas licencias de sus libros
digitales en el caso de que fueran necesarias. Estas cesiones de uso conllevan un serio
compromiso por parte del alumno, de las familias y del centro.

B. NORMAS PARA USO DE LOS LABORATORIOS DE BIOLOGIA.

El laboratorio debe ser un lugar seguro para trabajar donde no se deben permitir descuidos e
indisciplina. Para ello se tendran siempre presente los posibles riesgos asociados al trabajo con
materiales peligrosos. Nunca hay excusa para los accidentes en un laboratorio bien equipado en
el cual trabaja personal bien informado. A continuacidn se exponen una serie de normas que
deben conocerse y seguirse en el laboratorio:

e Durante la estancia en el laboratorio el alumno debe ir provisto de bata, gafas de
seguridad, tapabocas, polainas y guantes de latex. La bata, el tapabocas y las polainas
deberan emplearse durante toda la estancia en el laboratorio. Las gafas de seguridad
siempre que se manejen productos peligrosos, se realice siembra de tejidos en camara y
durante el calentamiento de disoluciones. Los guantes deben utilizarse obligatoriamente
en la manipulacion de productos téxicos o causticos y para la desinfeccién, siembra y
manipulacion de material sujeto a estudio o investigacion.

e Quitese todos los accesorios personales que puedan comprender riesgos de accidentes
mecanicos, quimicos o por fuego, como son anillos, pulseras, collares, gorras y
sombreros, y ademas, para crear un ambiente aséptico adecuado. LA
RESPONSABILIDAD POR LAS CONSECUENCIAS DE NO CUMPLIR ESTA NORMA
DENTRO DEL LABORATORIO ES ENTERAMENTE DEL ESTUDIANTE.

e Estd PROHIBIDO FUMAR, BEBER O COMER en el laboratorio, asi como dejar encima
de la mesa del laboratorio algun tipo de prenda.

e Mantenga las ufas recortadas. El cabello largo se llevara siempre recogido.

e Utilizar siempre zapatos cerrados.

e Debe conocerse la toxicidad y riesgos de todos los compuestos con los que se trabaje.
Debe consultarse siempre las etiquetas y libros sobre reactivos en busca de informacién
sobre seguridad.

e Como regla general no se debe pipetear nunca con la boca utilizar peras o pipeteadores.
Los volumenes de acidos, bases concentradas y disolventes organicos se mediran con
probetas, en el caso de que se deban medir los volumenes exactos se deben utilizar
pipetas de vidrio o micropipetas.

e Mantenga solo el material requerido para la sesion sobre la mesa de trabajo.
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e Los frascos de reactivos deben permanecer en los estantes respectivos. Los demas
objetos personales o innecesarios deben guardarse o colocarse lejos del area de trabajo
(@ la entrada del Ilaboratorio). Los frascos de los reactivos deben cerrarse
inmediatamente después de su uso, durante su utilizacion los tapones deben depositarse
siempre boca arriba sobre la mesa. No deben manipularse jamas productos o disolventes
inflamables cerca a mecheros.

e Si algun reactivo se derrama, debe retirarse inmediatamente dejando el lugar
perfectamente limpio. Las salpicaduras de sustancias basicas deben neutralizarse con un
4cido débil (por ejem. Acido citrico) y las de sustancias acidas con una base débil
(bicarbonato sddico).

e Cuando se tengan dudas sobre las precauciones de manipulacién de algun producto debe
consultarse al profesor antes de proceder a su uso.

e No calentar nunca enérgicamente una disolucion. La ebullicion debe ser siempre suave.

e El mechero debe cerrarse, una vez utilizado, tanto de la llave del propio mechero como la
toma del gas de la mesa o si es manual tapandolo.

e Las disoluciones y recipientes calientes deben manipularse con cuidado. Para la
introduccidn y extraccion de recipientes de hornos y estufas deben utilizarse las pinzas y
guantes adecuados (asbesto).

e Las HERIDAS Y QUEMADURAS deben ser tratadas inmediatamente. En el caso de
salpicaduras de acidos sobre la piel lavar inmediatamente con agua abundante, teniendo
en cuenta que en el caso de acidos concentrados la reaccion con el agua puede producir
calor. Es conveniente retirar la ropa para evitar que el corrosivo quede atrapado entre la
ropay la piel.

e Deben conocerse la situacion especifica de los elementos de seguridad (lavaojos, ducha,
extintor, salidas de emergencia,...) En el laboratorio asi como todas las indicaciones sobre
seguridad expuestas en el laboratorio.

e No debe llevarse a la boca ningun material de laboratorio; si algun reactivo es
accidentalmente ingerido, avise de inmediato al Profesor o a la persona encargada.

Normas de trabajo

e (Cada estudiante es responsable del material que se le asigne, ademas del equipo
especial (por ejemplo centrifugas, balanzas, camaras de flujo laminar, agitadores, ollas de
esterilizacion, estufas, peachimetros, entre otros.) En caso de pérdida o dafo, el docente
debera reportar el hecho al encargado del laboratorio o de lo contrario debera responder
por ello, y llenar la correspondiente ficha (Formatos 1SO). Antes de empezar con el
procedimiento experimental o utilizar algun aparato revisar todo el material, y su manual
de funcionamiento en su caso (Formatos ISO).

e Al finalizar cada sesion de practicas el material y la mesa de laboratorio deben estar
perfectamente limpios y ordenados.

e Las disoluciones de reactivos, que no sean patrones ni muestras, se almacenan en
botellas de vidrio o plastico que deben limpiarse y rotularse perfectamente.

e Los reactivos sélidos deben devolverse al lugar de donde se tomaron inmediatamente
después de su uso.

e Las balanzas deben dejarse a cero y perfectamente limpias después de finalizar la
pesada.

e Cerca de las balanzas sélo deben permanecer los estudiantes que se encuentren
pesando (uno por balanza).
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e EIl material asignado a cada practica debe permanecer en un lugar adecuado para ella.
No se debe coger material destinado a practicas distintas a la que se esta realizando.
Bajo ningun concepto se sacaran reactivos o material de practicas fuera del laboratorio.

Calentar y destilar

e Para recoger recipientes calientes como capsulas, crisoles, vasos, entre otros, utilizar las
correspondientes pinzas. También nos podremos ayudar de un pafio.

e Cuando se calienten liquidos, evitar que la posible proyeccion pueda alcanzar a cualquier
persona o reactivo incompatible. Al calentar una solucion en un tubo de ensayo, debe
hacerse bajo el nivel del liquido y constantemente agitando. No debe apuntarse con el
tubo al companero o a si mismo, pues puede proyectarse.

e Al calentar el vidrio, dejar enfriar antes de cogerlo. Colocarlo sobre un material
térmicamente aislante, el vidrio caliente tiene el mismo aspecto que el vidrio frio.

e No manipular productos inflamables (benceno, tolueno, éter, etc.) en presencia de
mecheros encendidos. No destilar éter con llama o en presencia de mecheros
encendidos.

Gases

e Las reacciones en las que se prevea un desprendimiento de gases, deben realizarse
siempre en una camara extractora.

e No se deben oler directamente los productos quimicos, si debe realizarse, abanicarse
hacia si con la mano.

Puesto de trabajo

e Conservar siempre limpios los aparatos y el puesto de trabajo. Evitar derrames de
sustancias, pero si ocurre accidentalmente, informar al docente o persona encargada para
llevar a cabo la adecuada recoleccion.

e Todas las practicas deberan realizarse con limpieza, al terminar la sesion, toda el area de
trabajo debera quedar ordenada y limpia.

Manejo de sustancias

e No deben manipularse productos quimicos con las manos. Usar papel, espatulas, etc.
Usar guantes para el manejo de reactivos corrosivos y/o altamente toxicos. No comer y no
fumar en el laboratorio, y antes de hacerlo fuera del mismo, lavarse las manos.

e Al usar cualquier tipo de reactivo, asegurese que es el necesario para la practica y lea su
etiqueta. Si es transferido de recipiente etiquetado de nuevo.

e Deben utilizarse las pipetas rotuladas para cada reactivo, no intercambiarlas, esto evita la
contaminacion de los mismos.

e Todos los reactivos deberan manejarse con el equipo perfectamente limpio. Al pipetear
liquidos transferirlos a otro recipiente para su uso. Los reactivos no usados no se
devuelven a los frascos originales; pedir asesoria.

e Dilucién de acidos: afadir lentamente el acido al agua contenida en un recipiente,
agitando constantemente y enfriandose. Nunca afadir agua al acido.

e Al agitar moderadamente un tubo de ensayo golpee con la punta del dedo la base del
tubo. Cuando requiera una agitacion vigorosa por inversién del recipiente, tapalo con un
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tapon de vidrio esmerilado o papel parafilm o vinipel. Nunca lo haga con la mano.
Residuos

e Con el objetivo de minimizar, controlar y evitar la contaminacion ambiental por residuos
quimicos en los laboratorios de Quimica, Bioquimica, Suelos y Tejidos Vegetales existen
diagramas de flujo de cada practica, éstos indican el recipiente adecuado para la
disposicion de cada grupo de residuos. Su manejo se indica la primera semana de clases.

e Los residuos liquidos deben disponerse en recipientes especiales para cada uno de ellos.
El personal encargado del laboratorio procedera a su debido tratamiento.

e Depositar los residuos soélidos como agar, papeles de cromatografia, papel filtro, entre
otros, en la caneca roja o en el recipiente destinado para ello.

e EI material de vidrio roto debera descartarse en el recipiente especial para ese efecto,
informando del hecho al encargado del laboratorio, pues es material de inventario.

C. NORMAS PARA USO DE LOS LABORATORIOS DE BIOLOGIA.

1.- OBSERVACIONES GENERALES DE SEGURIDAD EN EL LABORATORIO DE FiSICA Y
QUIMICA

El laboratorio de fisica/quimica puede ser un lugar peligroso si no se respetan unas
normas basicas de trabajo. Durante el desarrollo de las practicas se van a utilizar productos
potencialmente peligrosos y al realizar procesos podrian entrafiar algun tipo de riesgo si no se
toman precauciones. Por ello, es necesario tener en cuenta algunas normas elementales de
seguridad que clasificamos a continuacion.

1.1.- Precauciones a Tomar en el Laboratorio
1.1.1.- Orden y Limpieza

- El orden y la limpieza deben presidir todas las experiencias de laboratorio pues es fundamental
para evitar accidentes, ademas de poder disponer de lo necesario para desarrollar cualquier
actividad en todo momento.

- Es recomendable lavarse siempre las manos al término de una operacién y antes de
abandonar el laboratorio. Limpiar, guardar y conservar correctamente el material y los equipos
después de cada practica, de acuerdo con las instrucciones y los programas de mantenimiento
establecidos.

- Limpiar, organizar y ordenar sobre la marcha, a medida que se realiza el trabajo manteniendo
limpias las mesas de trabajo, evitando que se acumule suciedad, polvo o restos de los productos
utilizados.

- Mantén el area de trabajo ordenada, sin libros, abrigos, bolsas, exceso de botes de productos
quimicos y cosas innecesarias. En las mesas de laboratorio o en las zonas de paso, no pueden
depositarse prendas de vestir, apuntes, bolsas, exceso de botes de productos quimicos y cosas
innecesarias, que pueden entorpecer el trabajo. No dejar botellas, garrafas y objetos en general
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tirados por el suelo y evitar que se derramen liquidos por las mesas de trabajo y el piso. - No
bloquear los extintores, mangueras y elementos de lucha contra incendios con cajas o mobiliario.

- Los recipientes utilizados para almacenar disoluciones deben limpiarse previamente,
eliminando cualquier etiqueta anterior y rotulando de nuevo inmediatamente. No sobrecargar las
estanterias y zonas de almacenamiento.

- Colocar siempre los residuos y la basura en contenedores y recipientes adecuados. Recoger
los frascos de reactivos, materiales y utiles de trabajo al acabar de utilizarlos. Desechar el
material de vidrio roto o con fisuras en el contenedor apropiado. Guardar los materiales y
productos, en las zonas de almacenamiento habilitadas a tal fin.

1.1.2.- Uso Material de Vidrio

- Cuando se calientan a la llama tubos de ensayo que contienen liquidos debe realizarse
mediante adecuada para evitar el contacto con la piel, evitando la ebulliciéon violenta por el
peligro que existe de producir salpicaduras. El tubo de ensayo se acercara a la llama inclinado y
procurando que ésta actue sobre la mitad superior del contenido y, cuando se observe que se
inicia la ebullicion rapida, se retirara, acercandose nuevamente a los pocos segundos y
retirandolo otra vez al producirse una nueva ebullicion, realizando asi un calentamiento
intermitente. Nunca dirigir hacia otra persona la boca del tubo de ensayo que se calienta, pues
existe el peligro de que se produzca una proyeccion violenta. Los recipientes calientes deben
manipularse con cuidado con ayuda de guantes adecuados o pinzas.

- El vidrio caliente debe de dejarse apartado encima de una plancha o similar hasta que se
enfrie. En el caso de los tubos de ensayo podemos disponer de una gradilla donde depositar el
tubo caliente.

- Nunca taponar el tubo de ensayo para calentar.

- Nunca fuerces un tubo de vidrio, ya que, en caso de ruptura, los cortes pueden ser graves.
Cuando se vierta un producto liquido, el frasco que lo contiene se inclinara de forma que la
etiqueta quede en la parte superior para evitar que si escurre liquido se deteriore dicha etiqueta
y no se pueda identificar el contenido del frasco.

- Asegurese de que el material de vidrio no tiene ninguna rotura antes de agregar ningun
producto.

- Deposita el material de vidrio roto en un contenedor para vidrio, no en una papelera.

- Las pipetas se cogeran de forma que sea el dedo indice el que tape su extremo superior para
regular la caida de liquido. Lee las etiquetas de seguridad. Las botellas de reactivos contienen
pictogramas y frases que informan sobre su peligrosidad, uso correcto y las medidas a tomar en
caso de ingestion, inhalacion, etc.

- Comprobar siempre el etiquetado de frascos de reactivos, recipientes y botellas. - Los frascos
de los reactivos deben cerrarse inmediatamente después de su uso. - Durante su utilizacion los
tapones deben depositarse siempre boca arriba sobre la mesa.
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- Para insertar tubos de vidrio en tapones humedece el tubo y el agujero con agua o silicona y
protégete las manos con trapos. Las manos se protegeran con guantes o trapos cuando se
introduzca un tubo de vidrio en un orificio practicado en un tapén lubricado previamente con
agua. Para cortar una varilla de vidrio se debe sujetar ésta con un trapo, cerca de la marca
hecha con la lima y una vez cortada redondear los bordes a la llama.

1.1.3.- Uso de Aparatos

- Nunca se debe encender un mechero antes de comprobar que no hay ningun liquido inflamable
en las proximidades.

- El mechero debe cerrarse, una vez utilizado, tanto de la llave del propio mechero como la toma
del gas de la mesa. Si hueles a gas, no accionar interruptores ni aparatos eléctricos, no
enciendas cerillas o mecheros, abre puertas y ventanas, y cierra la llave general del laboratorio.
Si se vierte un producto inflamable, cortese inmediatamente la llave general de gas y ventilar
muy bien el local.

- No enchufes nunca un equipo sin toma de tierra o con los cables o conexiones en mal estado.

1.1.4.- Equipamiento Personal

- Es conveniente la utilizacion de bata, ya que evita que posibles proyecciones de sustancias
quimicas lleguen a la piel y al mismo tiempo evitaremos posibles deterioros en las prendas de
vestir. Llevar ropa adecuada. No solo es imprescindible llevar bata, sino que hay que evitar llevar
pantalones cortos, sandalias, etc. Si tienes el pelo largo, es conveniente que lo lleves recogido.
No debes de usar lentillas. Quitese todos los accesorios personales que puedan comprender
riesgos de accidentes mecanicos, quimicos o por fuego, como son anillos, pulseras, collares y
sombreros.

2.- MANIPULACION DE LOS PRODUCTOS QUIMICOS
2.1.- Normas basicas a la hora de manipular los Productos Quimicos

- Utiliza las gafas de seguridad siempre que se manejen productos peligrosos y durante la
calefaccién de disoluciones.

- Utiliza los guantes obligatoriamente en la manipulacion de productos téxicos o causticos.
- Tanto aparatos como reactivos han de estar lejos del borde de la mesa.

- Cuando mezcles productos, generalmente debes hacerlo en pequefias cantidades y despacio.
Evitese el trasvase de reactivos y productos quimicos a otros envases ya que los envases
originales son, en términos generales, los mas apropiados para cada producto en particular,
ademas de llevar la etiqueta original que indica el nombre, el proveedor o marca, calidad,
rotulaciones de peligrosidad, contenido, etc. En el trasvase pueden producirse impurificaciones
del producto, cometerse algun error u omision de rotulacién, lo cual puede llegar a provocar
serios accidentes.

- Todos los frascos con sustancias quimicas se tienen que abrir con cuidado asegurandonos de
que no hay ningun tipo de desprendimiento violento.
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- Cuando se manejan productos corrosivos (acidos, alcalis, etc.) debera hacerse con cuidado
para evitar que salpiquen el cuerpo o los vestidos. Nunca se verteran bruscamente en los tubos
de ensayo, sino que se dejaran resbalar suavemente por su pared

- Trabaja en una vitrina extractora siempre que uses o trasvases sustancias volatiles.

2.2.- Incompatibilidades Quimicas
PRODUCTOS QUIMICOS INCOMPATIBLES

Acetileno: incompatible con cloro, bromo, fldior,
cobre plata y mercurio.

Hidrocarburos: incompatible con fltor, cloro,
bromo vy éxido de cromo (V1)

Acido acético: incompatible con acetileno, éxido
de cromo (VI), acido nitrico, alcoholes, etilenglicol,
acido perclérico, peréxidos y permanganato.

Liquidos inflamables: incompatible con nitrato de
amonio, 6xido de cromo (VI), perdxido de
hidrégeno, acido nitrico, perdxidos sodicos y
halégenos.

Acido nitrico: incompatible con acido acético,
anilina, 6xido de cromo (V1), acido cianhidrico,
sulfuro de hidrégeno, liquidos y gases inflamables.

Mercurio: incompatible con acetileno y amoniaco.

Acido perclérico: incompatible con anhidrido
acetico, bismuto, alcoholes, papel y madera.

Metales alcalinos: incompatible con agua
tetracloruro de carbono, halogenuros de alcanos,
anhidrido carbénico y haldgenos.

Acido sulfdrico: incompatible con clorato
potasico, perclorato potasico y permanganato

Parmanganato potésicu: incompatible con
glicerina, etilenglicol, benzaldehido y 4cido

sulfirico.

potésico.

2.3.- Eliminacién de sustancias quimicas.

- Todos los residuos quimicos producidos en los laboratorios tienen como destino final su
recuperacion, transformacion o eliminacién por parte de empresas especializadas. Es cierto que
en los centros docentes es dificil contratar una empresa encargada de estos menesteres, por lo
que voy a indicaros unas normas a tener en cuenta a la hora de eliminar las sustancias
quimicas.

Como norma general hay que tener en cuenta los siguientes aspectos:

- No tires directamente al fregadero productos que reaccionen con el agua (sodio, hidruros,
halogenuros de acido), o que sean inflamables, o que huelan mal como los derivados del azufre
o productos que sean dificilmente biodegradables.

- Las sustancias liquidas o las disoluciones que puedan verterse al fregadero, se diluiran
previamente.

- Filtros y otros materiales impregnados de productos quimicos, deben destruirse
convenientemente antes de desecharlos al vertedero general. No tires al fregadero productos o
residuos sélidos, aunque previamente se haya neutralizado su accién. A continuacién se
exponen de manera orientativa la forma de neutralizar algunos de los residuos mas habituales
en nuestros laboratorios.
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NEUTRALIZACION DE RESIDUOS Acidos inorganicos, acidos organicos, sales acidas y
soluciones acidas: Diluir con agua aproximadamente a 1:5 y neutralizar hasta pH 6-8 afiadiendo
lentamente sodio hidroxido en solucion o en escamas. Los acidos o soluciones acidas
derramadas se cubren con un exceso de calcio hidroxido o con sodio bicarbonato. Una vez
finalizada la reaccion, disolver en agua.

Bases, aminas, sales basicas y soluciones basicas: Diluir con agua, aproximadamente a 1.5y
neutralizar hasta pH 6-8. afiadiendo lentamente acido sulfurico diluido. La solucion resultante se
diluye a 1:10. Las bases o soluciones de sales basicas derramadas se cubren con un exceso de
sodio bisulfato. Una vez finalizada la reaccion, disolver en agua y diluir.

2.4.- Tratamiento de derrames

- Como norma general no deben verterse residuos solidos contaminados con productos
quimicos (papeles de filtro, trapos, serrin,..) en los vertederos de basuras e incluso en los
fregaderos, sin haberlos neutralizado previamente.

- Cuando se produzca algun derrame debemos de actuar rapidamente neutralizando y
recogiendo el producto, evitando asi que se evapore y produzca dafios sobre las instalaciones.
Para su recogida podemos utilizar papel absorbente o un neutralizador adecuado al producto,
para lo que usaremos los equipos de proteccién necesarios en funcion del producto derramado
como guantes, gafas, delantal impermeable al producto

3.- ALMACENAMIENTO DE PRODUCTOS QUIMICOS

- Ante todo debemos de guardar perfectamente etiquetadas todas las sustancias quimicas
presentes en el laboratorio llevando un registro detallado de las mismas. Los productos quimicos
deben ser catalogados y situados en zonas fijas de los estantes. Los productos quimicos deben
ordenarse en las estanterias por grupos homogéneos de caracteristicas evitando que productos
incompatibles quimicamente se hallen juntos, o uno sobre otro y se puedan combinar sus
vapores 0 que una rotura accidental pueda hacerlos caer mezclandose sus contenidos. Las
sustancias quimicas han de almacenarse en recipientes adecuados a sus caracteristicas, es
recomendable que permanezcan en su envase original y en el caso de que sea necesario
trasvasar realizar en un recipiente de las mismas caracteristicas etiquetando inmediatamente el
frasco con exactitud incluyendo el anagrama de peligrosidad: Explosivo Comburente Inflamable
Toxico Nocivo Corrosivo Debe de evitarse que la luz solar incida directamente sobre los
productos quimicos en general.

4.- ACTUACIONES EN CASO DE ACCIDENTES

- En caso de un accidente de gravedad llama al teléfono de urgencias 112. Recuerda que no
debes llevar a cabo actuaciones inseguras, si vas a realizar los primeros auxilios tienes que
estar seguro de que no vas a empeorar el estado del accidentado y de que tu no sufres riesgo.

- En el caso de que se produzca fuego en el laboratorio: Deberemos de evacuar el laboratorio y
en el caso de que el fuego sea pequeno, lo apagaremos utilizando un extintor adecuado, arena,
o cubriendo el fuego con un recipiente de tamafio adecuado que lo sofoque.
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Las pequefas quemaduras producidas por material caliente se trataran lavando la zona afectada
con agua fria durante 10-15 minutos, desinfectar con yodo y cubriéndose con gasas.

- Si se produce algun corte: se debe lavar bien, con abundante agua y jaboén, aplica un
antiséptico y tapalos con una venda o apdsito adecuados.

- En el caso de inhalacién de productos quimicos conduce inmediatamente a la persona
afectada a un sitio tranquilo y bien ventilado. Dejar en reposo absoluto y proporcionandole un
abrigo con el fin de reducir el consumo de oxigeno y evitar que se enfrie.

- En el caso de derrames o proyecciones de productos quimicos sobre la piel: han de ser
eliminados con un trapo o papel absorbente evitando frotamientos.

5.- ACTUACIONES EN SITUACION COVID.

Se mantendran todos las indicadas anteriormente, y se ajustara a las recomendaciones
sanitarias que en cada momento sean las prescriptivas. Ademas sera obligatorio al entrar en el
laboratorio el uso de mascarilla, la separacion entre alumnos sera de 2 m al menos, antes y
después de realizar la practica se desinfectan las mesas de trabajo. En la medida de los posible
se utilizaran guantes desechables para el uso de actividades que no requieran el uso de guantes
especificos. El material utilizado como instrumentos de vidrio sera desinfectado tres dias
después de su utilizacion. Las actividades seran individuales no manipulando materiales de uso
comun como basculas de pesaje, siendo necesario su desinfeccion cada vez que se utilice por
un alumno.

D. NORMAS PARA EL AULA DE MUSICA.
Alumnos

- Respetar todas las normas generales de convivencia que rigen para cualquier aula. -
Respetar todos los instrumentos musicales, haciendo un buen uso de ellos.

- Cada alumno o grupo de alumnos, es responsable de los instrumentos a su cargo.

- Respetar mobiliario y resto de material del aula.

- Respetar los trabajos realizados por los alumnos.

- Los instrumentos musicales s6lo se tocaran en presencia del profesor y cuando formen
parte de una actividad de aula.

- No utilizar la television, video y equipo de musica, sin indicacién del profesor.

Profesores

Cuando el aula sea utilizada por profesores de otros departamentos:
- Respetar todas las normas generales de convivencia que rigen para cualquier aula.
- Respetar los trabajos realizados por los alumnos.
- Respetar los instrumentos musicales.
- Latelevision, video y equipo de musica sélo se utilizaran por el profesor.
- El profesor es responsable de los instrumentos, mobiliario, aparatos y resto de material
del aula.
- No se deberan utilizar el aula de Musica como sala de proyecciones, salvo por necesidad

85



Union Europea
M T T TP JUNTA DE EXTREMADURA
ondo Socal Europed - o [ s -I- :;a; o LY

E mewsre & [ futuen

T

LES. GOMNIALD TOREEMTE BALLESTER

Commurs de Educaron p Engplac

expresa, asi como cuando no se estén utilizando por las clases de Musica.

E. NORMAS DEL USO DEL SALON DE ACTOS.

Los Departamentos advertiran con antelacién el uso del Salon de Actos. Para racionalizar
este uso y evitar las coincidencias de dos 0 mas grupos, se expondra mensualmente en la sala
de profesores plantillas donde el profesor consignara su solicitud por anticipado.

F. NORMAS DE LOS TALLERES DE COMERCIO Y PROGRAMAS DE CUALIFICACION
PROFESIONAL.

e La utilizacién de materiales y herramientas del aula por parte de los profesores y personal
no docente se hara siempre previo conocimiento por parte de los profesores responsables
del Departamento.

e Una vez utilizadas las herramientas y el material se colocaran en su sitio correcto.

e Ningun alumno utilizara alguna maquina o herramienta sin tener en cuenta las normas de
seguridad.

e La limpieza del aula sera importante. Para ello cada grupo se encargara de su puesto de
trabajo.

e FEI| deterioro de alguna herramienta o material del aula, originado por un mal uso e
incorrecta utilizacion sera sancionado de acuerdo a este Reglamento.

e En ningun caso, los alumnos podran entrar en el aula si no va acompafnado de un
profesor.

G. NORMAS DE LOS TALLERES DE TECNOLOGIA.
Normas de seguridad

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

Los métodos para trabajar de forma segura se han de incorporar a la formacion practica
en el taller, de este modo el alumnado aprendera que el modo seguro es el mas efectivo a la
hora de hacer un trabajo.
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Normas de seguridad generales

Se detallan a continuacion un conjunto de normas basicas de seguridad en el taller de
tecnologia:

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

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

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

e Limpieza e higiene. Esta prohibido comer y beber en el taller. Ademas conviene evitar la
existencia de objetos, como sillas, cajas o bolsas, en el area de practicas del taller ya que
pueden dar lugar a accidentes como tropiezos o caidas.

e Orden. Los materiales deben estar ordenados en el area de practicas delimitando las
zonas de paso. Se debe evitar bloquear salidas, cuadros eléctricos y extintores.

e Actuar con responsabilidad. No se debe utilizar un aparato sin conocer su
funcionamiento. Ante cualquier duda debe consultarse al profesor. Asimismo, tampoco
esta permitido gastar bromas, correr, jugar o acciones similares en el taller de practicas
pues puede provocar accidentes.

e Vestimenta. Se permite el empleo de ropa de calle evitando: mangas amplias, cinturones
sueltos, pantalones cortos, chanclas, etc., ya que pueden dar lugar a accidentes al
engancharse la ropa en las maquinas, producirse caidas por llevar calzado inadecuado o
recibir proyecciones de fragmentos. Asimismo, se debe evitar llevar anillos, cadenas,
colgantes o cualquier otro elemento holgado, asi como evitar llegar el pelo largo suelto.

e El taller cuenta con un botiquin de uso exclusivo.

Normas de seguridad ante elementos eléctricos

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

e Las maquinas eléctricas deben conectarse con los conectores adecuados y no
directamente con cables. Es imprescindible que los cables de toma de tierra estén
conectados y haciendo buen contacto. Como norma general, antes de usar un aparato
debemos asegurarnos de que esta en perfecto estado.

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

e La manipulacion de instalaciones y equipos eléctricos debe hacerse con la
instalacion desconectada, sin tensién ni corriente.

e Evitar la utilizacion de aparatos eléctricos cuando las manos, los pies o dichos
aparatos se encuentren mojados. En caso de averia o incidente, no se debe tocar a la
persona electrocutada sino cortar la corriente como primera medida. Si este supuesto
resulta imposible, se debe intentar desengancharla mediante un elemento aislante.

Normas de seguridad con maquinas fijas y portatiles.

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

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

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

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

e Limpieza y orden. Se debe mantener el entorno de la maquina limpio, ordenado y sin
peligros de accidente.

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

Normas de seguridad con herramientas manuales.

Las herramientas manuales no reciben la atencién que merecen debido a su uso comun.
Sin embargo, la experiencia demuestra que tienen riesgos asociados que pueden provocar
accidentes a pesar de su apariencia inofensiva. En base a ello, deben seguirse unas normas
basicas de seguridad:

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

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

e Almacenaje. Las herramientas deben quedar siempre debidamente ordenadas una vez
finalizada su utilizacion. El desorden dificulta la seleccion de la herramienta adecuada y
conduce a su mal uso. Tampoco deben dejarse nunca cerca de elementos moéviles de
otras maquinas.

Los equipos de protecciéon

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

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

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

e Proteccion respiratoria. Es recomendable su empleo para la manipulacién de productos

88



Union Europea
M Lieme o= JUNTA DE EXTREMADURA
ondo Socal Europed - o [ s -I- :;a; o LY

E mewsre & [ futuen

b

LES. GOMNIALD TORREMTE BALLEITER

Commurs de Educaron p Engplac

quimicos como pinturas, por ejemplo.

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

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

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

G. NORMAS DEL DEPARTAMENTO DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS.

El laboratorio de CCFF Industrias Alimentarias es el lugar habilitado para estudiar la
composicidon fisicoquimica y microbiolégica de muestras alimentarias, asi como para llevar a
cabo analisis organolépticos de alimentos.

El laboratorio es un lugar de trabajo donde se pueden aplicar facilmente gran parte de los
contenidos de diferentes modulos de los CCFF de la familia profesional de Industrias
Alimentarias, consiguiéndose de manera mas agradable los objetivos que se persiguen.

El trabajo diario en el laboratorio es un trabajo de grupo, en donde la actitud de cada uno
de los integrantes asi como el grado de entrenamiento que posean en las técnicas requeridas
para el manejo de material, determinan su propia seguridad, asi como la de sus companeros y la
de la colectividad en general. Es por ello que antes de comenzar con las actividades practicas,
todas las personas involucradas tienen la obligacion de conocer cuales son las normas de
seguridad a seguir en el laboratorio de manera tal, que el trabajo se realice con un riesgo minimo
de exposicion, tanto para las personas que lo ejecutan como para el medio ambiente.

Por sus propias caracteristicas, el trabajo en el laboratorio presenta una serie de riesgos
relacionados basicamente con las instalaciones, los productos que se manipulan y las
operaciones que se realizan con ellos. Dado que el laboratorio es un lugar donde se manipulan
gran cantidad y variedad de productos peligrosos, con el fin de evitar su contacto o ingestion, se
deben conocer una serie de normas de seguridad e higiene.

NORMAS GENERALES

1. Todos los alumnos deberan respetar las normas de seguridad y convivencia establecidas
para el laboratorio, que seran comunicadas por los profesores que realizan practicas en
este espacio el primer dia de clase y que estan expuestas de forma sintética en la puerta
de acceso al laboratorio.

2. El alumnado utilizara obligatoriamente la bata, y los equipos de proteccion individual
(EPIS) en todas las actividades susceptibles de sufrir dafios o poner en riesgo su
seguridad personal y la de sus companeros. El profesorado mostrara especial celo en el
cumplimiento de estos extremos, impidiendo el acceso al laboratorio al alumnado sin bata
y aplicando, si fuese necesario, las medidas correctoras oportunas.

3. Se llegara puntualmente al laboratorio, para aprovechar al maximo el tiempo establecido
para la realizacion de la practica o practicas previstas.

4. Los profesores, segun su criterio, podran asignar un lugar fijo de trabajo para cada
alumno, ya sea para trabajar de forma individual o grupal.

5. El alumnado colaborara en la organizacién, mantenimiento y limpieza general del aula de
laboratorio bajo la supervision del profesorado correspondiente. En este sentido también
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se podra proponer un alumno responsable de laboratorio, por un tiempo determinado,
para controlar que al finalizar la practica quede todo limpio y ordenado.

Es responsabilidad de quien solicite las instalaciones de laboratorio, asegurar el normal
desarrollo de todas las actividades, adoptando en su caso las medidas oportunas de
vigilancia, mantenimiento y limpieza, de tal forma que tales dependencias queden en
perfecto estado para su uso posterior.

Los alumnos no podran quedarse solos en el laboratorio. Cualquier alumno/a o grupo de
alumnos que necesiten acceder al laboratorio para realizar determinaciones analiticas,
pesadas, deposito de muestras u otra actividad que impligue manejo de reactivos,
material o instrumentos/equipos, debera estar siempre acompafiado de un profesor del
Departamento, y éste velara porque todo el material usado sea lavado, los reactivos
guardados en su correspondiente ubicacion, y los equipos e instrumentos apagados.

Los alumnos deberan, antes de comenzar a realizar cualquier practica, leerse
detenidamente el guion, para adquirir una idea clara del objetivo de la practica,
fundamento y técnica y comprobar si se dispone de todo el material necesario para su
realizacion. En caso de duda se debe consultar siempre al profesor.

El orden y la limpieza deben presidir todas las experiencias de laboratorio. En
consecuencia, al terminar cada practica, se procedera a limpiar cuidadosamente el
material que se ha utilizado, guardando cada cosa en su sitio.

10.Cuando se produzca algun desperfecto debera comunicarse al profesor para su

reposicién o reparacion. Si se ha producido por un uso inadecuado, lo podra pagar el
alumno.

z

ASPECTOS RELATIVOS A LA ORGANIZACION DE ACTIVIDADE

La organizacién del laboratorio debe ser adecuada para el mantenimiento de un buen nivel

preventivo. Es por ello que se seguiran las siguientes pautas:

Entrar al laboratorio en forma ordenada, dejando los objetos personales en el lugar
indicado para tal fin.

Dada las dimensiones del laboratorio a inicio de curso y siempre que sea necesario, se
planificara las sesiones lectivas en el mismo de forma que los diferentes grupos de
alumnos que tengan previsto entrar puedan trabajar de forma 6ptima en cuanto al
aprovechamiento de espacios y recursos.

Las salidas y espacios reservados para las manipulaciones, deben mantenerse siempre
libres.

No deben realizarse experiencias ni poner en marcha aparatos sin autorizacién expresa
del responsable del laboratorio.

Queda prohibido realizar en los laboratorios trabajos diferentes a los autorizados por los
responsables directos. Asimismo queda prohibido sacar productos o materiales del
laboratorio sin autorizacion expresa.

Limpiar y desinfectar las superficies de trabajo, antes de comenzar y al finalizar la sesion
practica.

Mantener el area de trabajo ordenada, libre de libros, cuadernos u objetos personales,
exceptuando aquellos equipos y materiales necesarios para la realizacion del trabajo
practico.

ASPECTOS RELATIVOS A LA CONVIVENCIA
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Respetar y acatar las instrucciones del profesor responsable.
Mantener un clima tranquilo:
o Hablar en tono suave y sin inferir improperios.
o Mantener un trato respetuoso y cordial con todos.
o No correr ni empujar a los companeros. Los juegos en el area de los laboratorios
estan totalmente prohibidos, ya que pueden causar lesiones o accidentes.
Recoger del suelo cualquier objeto que se caiga, asi como secar el suelo si éste esta
humedecido para evitar resbalones y caidas.
o No se permite tomar fotografias ni usar dispositivos electronicos (tablets,
ordenadores portatiles,...) sin la autorizacion del profesor responsable del
laboratorio

ASPECTOS RELATIVOS A HABITOS PERSONALES

Como norma higiénica basica, el personal debe lavarse las manos al entrar y salir del
laboratorio y siempre que haya contacto con algun producto que se sabe o se sospecha
que es contaminante.

Queda prohibido comer o beber en el laboratorio, salvo que se esté llevando a cabo una
experiencia de analisis sensorial.

Llevar puesta la bata de laboratorio en todo momento. La misma debe permanecer
completamente cerrada. Ademas, las batas no se llevaran a otros lugares del recinto
educativo (biblioteca, aparcamientos, etc).

Trabajar cerca de la poyata o bancada, adoptando una buena postura.

Los objetos personales (bolsos, libros, etc.) no se abandonaran en las mesas de trabajo.
No se pipeteara con la boca y se utilizaran pipeteadores manuales o automaticos para tal
fin.

No se olera ningun producto quimico para intentar su identificacion ya que puede ser
nocivo o téxico.

Es obligatoria la utilizacion de gafas de seguridad (aunque se usen gafas graduadas),
siempre que se manipulen productos quimicos o biolégicos que supongan riesgo para el
manipulador.

Durante el trabajo en el laboratorio no es aconsejable llevar lentes de contacto, ya que en
caso de accidente por salpicaduras o vapores, éstas pueden fundirse y el tiempo
necesario para retirarlas puede aumentar el riesgo de lesiones oculares. Ademas, los
compuestos organicos tienden a acumularse entre la lente de contacto y el ojo. Se
recomienda el uso de gafas graduadas.

Llevar un calzado apropiado, preferiblemente cerrado y de suela antideslizante.

Evitar llevar accesorios que podrian ser fuente de contaminacion o accidentes (por
ejemplo joyas).

Recoger el cabello largo.

Evitar desplazamientos innecesarios y movimientos bruscos.

La ultima persona que abandone el laboratorio al final de la jornada, debe comprobar que
los aparatos se encuentren apagados o controlados, las conducciones de gas, vacio y
agua cerradas y la iluminacién desconectada para evitar riesgos de incendio.

ASPECTOS RELATIVOS AL MANEJO DE MATERIAL

Es importante saber el tipo de vidrio que se estda manejando ya que el vidrio Pyrex es el
91



Union Europaa
- = *. ¥ " GORMRMD T
1 5 .
Ty — Fonds Socal Ewopes FRgT T EMAR IR
-y E( FSE mwete s [ At R Caanagait e it i Eaghes

LES. GOMNIALD TOREEMTE BALLESTER

unico que puede calentarse. Antes de calentar el vidrio se comprobara la existencia de
grietas o estrellas, debiéndose desechar todo material que presente defectos o que haya
sufrido un fuerte golpe, aunque no se observe fracturas. Ademas, los recipientes de vidrio
no se calentaran a la llama directamente sin una rejilla.

e Los fragmentos de vidrio roto y las piezas defectuosas se eliminaran en recipientes
especificos para vidrio y nunca envueltos en papel.

ASPECTOS RELATIVOS A INSTRUMENTOS Y EQUIPOS

Antes de comenzar cualquier experiencia en el laboratorio, es necesario conocer
perfectamente el material e instrumental que con mas frecuencia se emplea en él, ya que cada
uno de los materiales e instrumentos tiene una funcion especifica y acorde con la tarea a
realizar, de forma que el uso inadecuado del mismo puede llevar a errores que pueden invalidar
la experiencia realizada.

1. Respecto al mantenimiento de equipos:

e Para cada equipo se dispondra de un registro que incluya los datos del mismo, manuales
de uso, fecha de adquisicion.

e Se efectuara y registrara la calibracidon de los instrumentos de acuerdo a las indicaciones
establecidas en los manuales.

e Se realizara el mantenimiento general (limpieza, ajuste, lubricacion) conforme a las
indicaciones de los manuales.

e Vigilar sistematicamente el funcionamiento de los aparatos. Llevar un registro de datos
sobre su funcionamiento, lo cual nos permite comprobar que esta operando dentro de las
especificaciones establecidas. Esta informacién debe revisarse periddicamente. El
mantener un equipo funcionando adecuadamente incrementa su vida util y contribuye a
garantizar la calidad de nuestros resultados.

2. Respecto al uso de equipos e instrumentos:

Nunca se manejaran equipos sin conocer perfectamente su funcionamiento y sin la
supervision que para cada caso se determine. En caso de detectar alguna anomalia
durante el funcionamiento de cualquier equipo o aparato, se avisara al responsable del
laboratorio.

ASPECTOS RELATIVOS AL ALMACENAMIENTO Y USO DE REACTIVOS

Los productos quimicos usados en el laboratorio son muy numerosos y algunos presentan
riesgos especialmente peligrosos que debemos conocer para evitar accidentes y lesiones.

Los riesgos en el almacenamiento dependen de varios factores como la peligrosidad de la
sustancia, cantidades almacenadas, organizacién y distribucion en los armarios de
almacenamiento, etc. Podemos sefialar una serie de actuaciones basicas para reducir los
riesgos:

e Mantener el stock al minimo operativo, lo que redunda en aumento de seguridad,
reduccion de costes, y reduccién de la superficie necesaria para almacén.

e Disponer de un listado actualizado de las sustancias quimicas presentes en el almacén,
asi como de las cantidades almacenadas.

e \Verificar que todos los envases estén perfectamente identificados con su etiquetado
correspondiente.

e Rotular o etiquetar debidamente cualquier solucion que se prepare en el laboratorio.
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e Separacion de las distintas sustancias en funcion de su incompatibilidad y su peligrosidad,
agrupando las familias, con caracteristicas similares.

e Aislamiento/Confinamiento, de aquellos productos que por su actividad biologica o sus
caracteristicas fisicoquimicas lo precisen.

e Ademas de lo anterior, se tendran en cuenta las siguiente recomendaciones:

o Los envases pesados se colocaran en baldas o estantes inferiores.
o Los &cidos y bases fuertes irdn ocupando situaciones a mas bajo nivel cuanto
mayor sea su agresividad.
Respecto a la manipulacion de reactivos, se tendran en cuenta las siguientes
consideraciones:

e Toda persona que manipule un producto quimico debera conocer sus caracteristicas
fisicoquimicas y su toxicidad. En este sentido no usar ningun reactivo que no esté
debidamente identificado, verificar las etiquetas de los mismos y estar seguro de cémo
emplearlo.

e Siempre se trabajara en vitrina con sustancias humeantes, irritantes, de mal olor, gases
toxicos, vapores de sustancias toxicas y para la incineracion de sustancias combustibles o
inflamables.

e La apertura de frascos que contengan sustancias quimicas debera hacerse con cuidado y
lentamente, asegurandose de que no haya ningun desprendimiento violento. Después de
su utilizacién, se tendra especial cuidado en cerrar botellas y frascos, especialmente si
son de sustancias inflamables.

e No devolver sustancias a sus envases originales

e \Vertido de liquidos: se evitaran salpicaduras dejandolos resbalar por la pared del
recipiente y nunca se devolvera el sobrante al recipiente original.

e Los productos quimicos nunca se tocaran con las manos, no se probaran ni oler

e Emplear la propipeta al medir liquidos. Esta rigurosamente prohibido pipetear con la boca.
De igual manera las pipetas tendran tapones de algoddn para reducir la contaminacion de
estos dispositivos de pipeteo.

e La manipulacién de productos sélidos se hara con ayuda de una espatula o cucharilla.

e Trasvase de liquidos: siempre que sea posible se trasvasaran los liquidos dentro de una
vitrina, y en las cantidades mas pequenas posibles, utilizando embudos, dosificadores o
sifones adecuados para evitar derrames.

e En los procesos de mezclado de agua y sustancias acidas, afiadir siempre el acido sobre
el agua y nunca al revés, para evitar proyecciones peligrosas.

e Tener cuidado con el alcohol cuando se manipule el mechero

GESTION DE RESIDUOS

Los desperdicios liquidos no contaminantes se deben tirar por los desagles, dejando
correr suficiente agua, pues muchos de ellos son corrosivos. Los residuos denominados
contaminantes deberan verterse a los recipientes correspondientes que estaran indicados en el
laboratorio.

Todos los desperdicios sélidos y papeles deberan colocarse en los bidones de basura, y el
material de vidrio roto debera descartarse preferentemente en el recipiente especial para ese
efecto.

NORMAS BASICAS EN LA PLANTA DE ELABORACION
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Acceso a la planta de elaboracion:

El alumnado debera incorporarse a clase con puntualidad.

Durante su estancia en el obrador, el alumnado estara siempre acompafado de un
profesor/a.

No se entrara sin el correspondiente cuaderno de anotaciones.

Se entrara perfectamente uniformado, y con la vestimenta limpia. Al alumno que no esté
correctamente uniformado se le negara el acceso a la planta. El incumplimiento de esta
norma podria ser considerado por el profesor/a como una conducta que atenta contra el
normal desarrollo de la actividad docente, y podra ser expulsado con la correspondiente
amonestacion escrita.

No saldra ningun alumno si la planta no ha quedado totalmente recogida y limpia.

El material existente en la planta es de uso de todo el alumnado, por lo que sus usuarios
estan obligados a cuidarlo y respetarlo al maximo, siguiendo las instrucciones del
profesorado. En este sentido, los alumnos que ocasionen algun desperfecto debido al mal
uso o vandalismo deberan comprar o reponer una de iguales caracteristicas.

Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compareros mientras se esta trabajando,
ya que cualquier distraccion o juego puede provocar un accidente.

Esta terminantemente prohibido depositar bolsos, mochilas o carteras en la planta. Estas
deberan permanecer en las aulas o bien en las taquillas.

En la planta esta totalmente prohibido sentarse en las superficies de trabajo asi como
adoptar posturas incorrectas.

No utilizar el teléfono maovil excepto si se trata de tomar fotografias y/o filmar videos de
algun proceso de elaboracion, y siempre con autorizacion del profesor.

Normas de higiene:

Antes de comenzar la elaboracion, limpiar y desinfectar las mesas y superficies de
trabajo.

Antes de entrar a planta y, especialmente antes del comienzo de cualquier elaboracion,
lavarse las manos con agua y jabén y secarse bien.

No llevar puestos los siguientes objetos personales: relojes, pulseras, anillos, piercings
visibles, colgantes u otros objetos que puedan contaminar los alimentos o acabar en ellos.
Usar guantes de nitrilo cuando la manipulacion lo requiera. En cualquier caso, el uso de
guantes no exime de lavarse correctamente las manos cada vez que se cambie de
actividad.

Cubrir los cortes y heridas con vendajes impermeables apropiados.

No escupir, ni masticar goma de mascar, ni comer alimentos, caramelos, etc

No probar ningun alimento con los dedos.

Al finalizar las elaboraciones limpiar con agua y jabén todos los utensilios y mesas que se
han utilizado, secandose totalmente antes de colocarlos en su sitio.

Guardar en su sitio todos los utensilios y materias primas que se hayan utilizado.

Limpiar periddicamente las camaras, ventilandolas antes de su puesta en servicio.
Registrar en el documento pertinente las operaciones de limpieza realizadas.

Mantener las puertas que comunican la planta de elaboracion con el exterior cerradas al
objeto de evitar entrada de roedores, insectos, etc

Queda prohibido salir del obrador con el uniforme de trabajo.
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Normas de sequridad:

El alumnado debera conocer y seguir las normas de seguridad establecidas y se
abstendra de utilizar los equipos sin permiso del profesor/a a su cargo.

Manejar los equipos segun las indicaciones del profesor, respetando las medidas de
seguridad que se hayan establecido para cada equipo.

No poner en funcionamiento los equipos cuando se observe algun indicio de que se
puede encontrar en reparacion.

Nunca dejar mangos, sartenes, ollas, cuchillos ....fuera del borde de la mesa ni de los
fuegos.

Cuando se camine con un cuchillo hacerlo con precaucion.

Utilizar las manoplas antes de sacar algo del horno.

Secar bien las manos antes de utilizar aparatos eléctricos.

Al finalizar y antes de salir de planta, comprobar que las tomas de gas, luces y aparatos
eléctricos estan apagados.

Si se han utilizado otros servicios auxiliares (caldera de vapor, compresor, etc), verificar
que los equipos estan correctamente desconectados y fuera de servicio.

Normas respecto al profesorado:

El profesorado esta obligado a comunicar al jefe de departamento cualquier incidencia de
relevancia que se produzca en la planta.

Es responsabilidad del profesor/a el cuidado, mantenimiento, limpieza y orden de la
planta. Si algun profesor/a del centro solicita material o utensilios para su uso de forma
ocasional fuera de la planta piloto, debera quedar registrado en un documento de
préstamo a otros departamentos.

Los alumnos no podran quedarse solos en el obrador sin la presencia de un profesor
responsable.

Grupos de trabajo vy de limpieza:

Los grupos de trabajo seran establecidos por cada profesor. Cada grupo de trabajo sera
responsable de ir al almacén por las materias primas necesarias, asi como el utillaje que
va a necesitar. Al finalizar la clase, se recogeran los productos sobrantes, se
empaquetaran correctamente y se devolveran al almaceén.
Cada profesor dividira a los alumnos en grupos de limpieza a los que se le asignaran
distintas responsabilidades.

o Limpiar los equipos, los utensilios y la instalacion.

o Colocar de forma ordenada los utensilios, el utillaje, las materias primas y
auxiliares en los almacenes y camaras.
Limpiar estropajos y bayetas.
Limpiar los desagues con la frecuencia que indique el profesor.
Sacar la basura al finalizar la elaboracién.
Se programara una limpieza general al finalizar el curso académico.

o O O O

Racionalizacién del consumo:

Las operaciones de limpieza se realizaran utilizando los productos necesarios, en dosis

adecuadas y sin malgastar agua.

En las diferentes elaboraciones, se dosificara correctamente para evitar desperdicios

innecesarios de materias primas.

En determinadas actividades del centro y en funcion de la disponibilidad presupuestaria,
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el departamento podra establecer los materiales y/o materias primas que deberan ser
adquiridos por los alumnos.

H. NORMAS DE ADMINISTRACION Y GESTION.

a) De las actividades administrativas: tipos de registros, actas, etc.

Desde la Secretaria del Instituto se llevan los siguientes registros:

Registro de entradas de documentacion oficial.

Registro de Salidas de documentacion oficial.

Registro de informacion del M.E.C. y la Consejeria de Educacion recabada del B.O.E. y
D.O.E., respectivamente. - Registro de Titulos.

Registro de Libros de Escolaridad y de Calificaciones del Bachillerato. - Registro del
Profesorado.

Registro de Certificados, Compulsas y Otros.

Registro de Alumnos.

Registro de Facturas.

Registro de Material Bibliografico.

Registro de Material del Proyecto Atenea.

También se llevan los siguientes Libros de Actas:

Claustro de Profesores.

Consejo Escolar.

Departamentos didacticos del Instituto.
Comision de Coordinacion Pedagdgica.
Comisién de convivencia.

b) Secretaria.

Horario de atencion al publico: de 9:30 h. a 14:00 h.

En Secretaria no se haran fotocopias que no estén relacionadas con el trabajo de esta
oficina.

Cada vez que un profesor consulte la informacién recogida en Secretaria y extraida de los
B.O.E. y D.O.E. debera registrarlo en las hojas destinadas a tal fin.

c) Conserjeria.

Horario de atencion al publico: de 8:15 h. a 14:05 h.

Fotocopias para alumnos y profesores: de 8:15 h. a 14:05 h., aunque en el caso de los
primeros se atendera preferentemente durante el recreo.
Siempre que sea posible, las fotocopias se encargaran con 24 horas de antelacion.
Las fotocopias tanto de alumnos como de profesores y AMPA estaran relacionadas con la
actividad docente.
Alumnos y profesores/as: Todo el material (tijeras, grapadoras, etc.) se pedira en
Conserjeria y se devolvera al mismo sitio.
En caso de una llamada urgente se avisara inmediatamente a la persona interesada.
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d) Normas sobre el material: utilizaciéon y custodia.

Segun el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria en su apto. 34

son, entre otras, competencia del Secretario/a:

e Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado.

e Custodiar y disponer la utilizacion de los medios audiovisuales y del material didactico.

e Velar por el mantenimiento del material del Instituto en todos sus aspectos, de acuerdo
con las indicaciones de la Direccion.
Procedimiento a seguir en la adquisicion de material inventariable.
El Centro solicitara presupuestos al menos a tres casas comerciales.
Recibidos los presupuestos y estudiados los mismos, se propone al Consejo Escolar, para
su aprobacion, la adquisicion a una de las empresas oferentes. Hay que tener en cuenta
que al ser una contratacion directa y debiendo ser las caracteristicas minimas las que se
han solicitado en la peticion de presupuestos, si la adjudicacion no se hiciera a la oferta
mas ventajosa econdomicamente, deben constar en el expediente las razones que se han
tenido para adjudicar la adquisicion a otra empresa.
3. El expediente una vez diligenciado, se enviara con todas las actuaciones a la Delegacién

Provincial para, en su caso, aprobar la adquisicién.
4. Recibido, en el Centro, el expediente con la autorizacién, deberan seguirse las

actuaciones pertinentes en orden a la adquisicion.

N —

Con respecto al control y régimen de utilizacion, como anteriormente se indica en el
aptdo. 34 del Reglamento Organico de |.E.S., sera el Secretario/a quien realizara el inventario.
Asi mismo, custodiara y controlara tanto la adquisicion del material inventariable como su
régimen de utilizacion.

El inventario general del Instituto se dividira en tres apartados:

A. INVENTARIO DE MOBILIARIO Y ENSERES.
B. INVENTARIO DE BIBLIOTECA.
C. INVENTARIO DE MEDIOS INFORMATICOS Y AUDIOVISUALES.

El inventario y los medios informaticos se encontraran localizados en la Secretaria del
Centro donde se custodiaran y realizaran las copias oportunas de los documentos y material
originales, con el fin de evitar posibles pérdidas o deterioros.

La utilizacion de dicho material se realizara mediante la anotaciéon oportuna en el
correspondiente talonario de recibos, o bien en el libro destinado a tal fin, como en el caso de la
Biblioteca.

e) Normas sobre utilizacion de las instalaciones por el ayuntamiento y otras entidades.

La Ley Organica de Educacion ha previsto la posibilidad de que las autoridades
municipales utilicen los Centros Docentes Publicos fuera del horario lectivo para la realizacién de
actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social. Con ello se pretende
contribuir a una mayor integracion de los Centros en la vida cultural de los municipios.

La Consejeria de Educacién ha firmado un acuerdo de Cooperacion con las
Corporaciones Locales en el que se establecen las normas generales de utilizacion de los

97



£ Union Europea [E
5 ¥ B GO o T E ! I RE]-IAIH IHA
!.--.; *—. |- ——— Fonds Socal Eoopes FERE CFENAR I nan. ]u”EI'
- -

Ei FSE invettn e tu futus Cmmmara g Faarer p Snpkes

LES. GOMNIALD TOREEMTE BALLESTER
Lz hf Longinalan

Centros Docentes Publicos.

La direccion del centro, oido el Consejo Escolar, podra establecer convenios de
colaboracion con entidades publicas y/o asociaciones que sin animo de lucro colaboran con la
comunidad educativa del centro en la consecucién de los objetivos marcados por el P.E.C. y los
P.C.E.

7. NORMAS DE SEGURIDAD Y PREVENCION DE ACCIDENTES.
8. PLAN DE EVACUACION DEL CENTRO.

9. PROTOCOLO DE MEDIDAS EXTRAORDINARIAS EN CIRCUNSTANCIAS
METEOROLOGICAS EXCEPCIONALES.

El protocolo de actuacion estara descrito en los anexos.
10. HUELGA.

PROTOCOLO A SEGUIR PARA AUTORIZAR A ALUMNADO A LA NO
ASISTENCIA (“HUELGA”) PARA PODER HACER USO DEL
DERECHO A LA LIBERTAD DE EXPRESION

NORMATIVA EDUCATIVA RELACIONADA CON LA HUELGA DEL ESTUDIANTE

1. LEY ORGANICA 8/1985, DE 3 DE JULIO, REGULADORA DEL DERECHO A LA
EDUCACION.
(Publicado en BOE 4 de julio de 1985).

Titulo preliminar. Articulo octavo

“Se garantiza en los centros docentes el derecho de reunién de los profesores, personal de administracion y de
servicios, padres de alumnos y alumnos, cuyo ejercicio se facilitara de acuerdo con la legislacion vigente y
teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades docentes.

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion de los alumnos en los centros educativos y facilitar su
derecho de reunion, los centros educativos estableceran, al elaborar sus normas de organizacion vy
funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho. En los términos que
establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir del tercer
curso de la educacidn secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracién de
faltas de conducta ni seran objeto de sancién, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de
reunién y sean comunicadas previamente a la direccion del centro”.

2. LEY 4/2011, DE 7 DE MARZO, DE EDUCACION DE EXTREMADURA.
(Publicado en DOE 9 de marzo de 2011).

Titulo 1ll. La comunidad educativa. CAP Il El alumnado.

Articulo 42. Derecho a | ion.

1. El alumnado tiene derecho a una educacién que favorezca el pleno desarrollo de su personalidad en el respeto
a los principios democraticos de la convivencia y a los derechos y libertades fundamentales.

2. La Junta de Extremadura garantizara el ejercicio del derecho a la educacion en igualdad de oportunidades,
adoptando las medidas necesarias para compensar las desventajas econdmicas, sociales, culturales o
personales de partida del alumnado.

Articulo 43, Igualdad de derechos y deberes,

1. Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes sin mas distinciones que las derivadas de su edad y del
nivel de las ensefianzas que esté cursando.
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2. Todo el alumnado tiene el derecho y el deber de conocer la Constitucion Espafola y el Estatuto de Autonomia
de Extremadura, con el fin de formarse en los valores y principios democraticos reconocidos en ellos.

Articulo 44. El papel del alumnado.

1. El alumnado es el protagonista del proceso educativo, agente activo de su propio aprendizaje, destinatario
fundamental de las ensefianzas, programas, actividades y servicios del sistema educativo.

2. El esfuerzo del alumnado, conjuntamente con el del profesorado y las familias, y con el apoyo de la sociedad en
su conjunto, es el requisito principal del éxito educativo.

Articulo 45. Derechos.

1. El alumnado tiene derecho a recibir una educacién de calidad que permita lograr su maximo desarrollo personal,
profesional, intelectual, social y emocional.

2. Son derechos y libertades en el &mbito educativo los siguientes:

a) El acceso a la educacién en condiciones de equidad e igualdad de oportunidades.

b) La individualizacion de la ensefianza segun sus necesidades, capacidades y ritmos de aprendizaje.

c¢) La educacién en la autonomia y responsabilidad.

d) La educacién a lo largo de la vida.

e) La evaluacién objetiva de su rendimiento escolar, esfuerzo y progreso, y el derecho a ser informado de los
criterios y procedimientos de evaluacion.

f) La participacién en el funcionamiento y en la vida del centro, asi como el uso de las instalaciones. g) La
accesibilidad a los centros y sus recursos con independencia de las caracteristicas y eventuales
discapacidades.

h) La utilizacién de la lengua de signos espafiola, asi como el codigo de lectoescritura braille, en la ensefianza,
cuando asi lo requiera por sus circunstancias personales.

i) La orientacion escolar y profesional.

j) El acceso y uso de las tecnologias en la practica educativa y la utilizaciéon segura de Internet en los centros.

k) El respeto a su identidad, integridad y dignidad personales.

El derecho de reunion y de libertad de expresién, la libertad de conciencia y el respeto a sus convicciones
religiosas y morales.

m) Cualesquiera otros previstos en las leyes y el resto del ordenamiento juridico.

3. La Administracién educativa y los centros escolares garantizaran los derechos recogidos en la Convencién
sobre los Derechos del Nifio y en la Convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad,
adoptadas por las Naciones Unidas, y la aplicacién de los principios de interés superior del menor, participacion y
no discriminacion previstos en las mismas.

Articulo 46. Deberes.

En el proceso educativo, el alumnado tiene los siguientes deberes:

a) Estudiar y esforzarse responsablemente en el aprendizaje para alcanzar el maximo desarrollo de sus
capacidades personales.

b) Respetar la autoridad del profesorado y sus derechos, asi como cumplir sus directrices y orientaciones.

c) Cumplir el proyecto educativo y, en su caso, el caracter propio del centro.

d) Observar las normas de convivencia y organizacion del centro, colaborando en la mejora de la convivencia y
respetando el derecho de todo el alumnado a la educacion.

e) Asistir puntualmente a clase y al resto de las actividades educativas.

f) Adoptar una actitud fundamentada en la responsabilidad personal en todos los actos de la vida escolar.

g) Participar en las actividades educativas prescritas por el centro.

h) Respetar la dignidad e integridad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad entre

mujeres y hombres.

i) No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, género, orientacion

sexual, religién, opinién, pertenencia a minorias, discapacidad, asi como por cualquier otra circunstancia personal

o social.

j) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y demas derechos y libertades

fundamentales.

k) Hacer un buen uso de las instalaciones y del material didactico del centro.

Los demas deberes previstos en las leyes y el resto del ordenamiento juridico.

Articulo 47. Participacién y colaboracién del alumnado.
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1. La Administraciéon educativa promovera la participacion efectiva del alumnado, directamente o a través de
representantes y de forma adecuada a su edad, en los Consejos Escolares de los centros, en las Juntas de
Delegados, en los Consejos Escolares Municipales y de Distrito y en el Consejo Escolar de Extremadura.

2. Los centros educativos estimularan la colaboracién del alumnado en la mejora de la convivencia y el aprendizaje
a través de mecanismos y estructuras adecuadas a su edad, a su desarrollo educativo y personal, y mediante el
aprendizaje cooperativo y de ayuda entre iguales.

Articulo 48. Asociaciones.

1. El alumnado de los centros educativos podra asociarse, de acuerdo con su edad y la etapa educativa que curse,
conforme a los términos previstos en las normas legales y reglamentarias que regulen estas asociaciones.
Asimismo, podra constituir asociaciones segun lo dispuesto en las leyes que regulen el derecho de asociacion y la
proteccion juridica del menor.

2. Las asociaciones del alumnado tienen como finalidad esencial promover su participacion en la educacion y
facilitar el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus deberes.

3. Los estatutos de las asociaciones de alumnos incluiran, ademas, las siguientes finalidades:

a) Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en los centros.

b) Colaborar en la labor educativa de los centros y en el desarrollo de las actividades complementarias y
extraescolares.

c) Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y del trabajo en equipo. La
Junta de Extremadura fomentara la creacion de asociaciones, federaciones y confederaciones de asociaciones del
alumnado.

5. La regulacion de estas asociaciones se determinara reglamentariamente.

6. Sin perjuicio de su inscripcidon en el registro general de asociaciones de la Comunidad Auténoma, las
asociaciones, federaciones y confederaciones del alumnado se inscribiran en el registro especifico que se
establezca al efecto”.

3. DECRETO 50/2007, DE 20 DE MARZO, POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS DERECHOS Y
DEBERES DEL ALUMNADO Y NORMAS DE CONVIVENCIA EN LOS CENTROS DOCENTES
SOSTENIDOS CON FONDOS PUBLICOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE
EXTREMADURA. (Publicado en DOE 27 de marzo de 2007).

Titulo Il. De los Derechos y Deberes del Alumnado. CAP | De los derechos del alumnado.

Articulo 21. Derecho a la libertad de expresién.

1. El alumnado tiene derecho a la libertad de expresion, sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios y derechos
constitucionales.

2. Los Centros Educativos favoreceran la organizacion y celebracion de debates, mesas redondas u otras
actividades analogas en las que el alumnado podra participar.

3. Los Centros estableceran la forma, los espacios y lugares donde se podran fijar escritos del alumnado en los
que ejercite su libertad de expresion.

4. El alumnado tiene derecho a manifestar sus discrepancias respecto a las decisiones educativas que le afecten.
Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través de los representantes del
alumnado en la forma que determinen los Reglamentos de Organizacién y Funcionamiento.

5. En el ambito de la educaciéon secundaria y de las ensefianzas de régimen especial, en el caso de que la
discrepancia a la que se refiere el apartado anterior se manifieste con una propuesta de inasistencia a clase, a
partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria, ésta no se considerara como conducta contraria
a las normas de convivencia y, por tanto, no sera sancionable, siempre que estas hayan sido resultado del ejercicio
del derecho de reunién y sean comunicadas previamente a la Direccion del Centro, y el procedimiento se ajuste a
los criterios que se indican a continuacion:
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a) La propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de caracter educativo.

b) La propuesta, razonada, debera presentarse por escrito ante la Direccion del Centro, siendo canalizada a través
de la Junta de Delegados. La misma debera ser realizada con una antelacion minima de tres dias a la fecha
prevista, indicando fecha, hora de celebracion y, en su caso, actos programados. La propuesta debera venir
avalada, al menos, por un 20% del alumnado del Centro matriculado en esta ensefianza y por la mayoria absoluta
de los Delegados de este alumnado.

6. En relacion con el apartado anterior, la Direccién del Centro examinara si la propuesta presentada cumple los
requisitos establecidos.

Una vez verificado este extremo, sera sometida a la consideracion de todo el alumnado del Centro de este nivel
educativo que la aprobara o la rechazara por mayoria absoluta, previamente informados a través de sus
delegados.

7. En caso de que la propuesta a la que se refieren los apartados 5 y 6 anteriores sea aprobada por el alumnado,
la Direccién del Centro permitira la inasistencia a clase. Con posterioridad a la misma, el Consejo Escolar, a través
de su Comision de Convivencia, hara una evaluacién del desarrollo de todo el proceso, verificando que en todo
momento se han cumplido los requisitos exigidos y tomando las medidas correctoras que correspondan en caso
contrario.

8. El Centro adoptara las medidas correspondientes para la correcta atencién educativa del alumnado que haya
decidido asistir a clase, asi como las previsiones necesarias para que las situaciones de inasistencia no repercutan
en el rendimiento académico.

4. REAL DECRETO 83/1996, DE 26 DE ENERO, POR EL QUE SE APRUEBA EL
REGLAMENTO ORGANICO DE LOS INSTITUTOS DE EDUCACION SECUNDARIA. (Publicado
en BOE 21 de febrero de 1996).

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION A LA DIRECCION DEL CENTRO

El decreto 50/2007, de 20 de marzo, por el que se establecen los derechos y deberes
del alumnado y normas de convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos de la comunidad auténoma de extremadura en su titulo Il “De los derechos y deberes
del alumnado”, en el capitulo | “De los derechos del alumnado”, se reconoce derecho al alumnado
a “manifestar sus discrepancias respecto a las decisiones educativas que le afecten” y solo “a
partir de 3° ESO en adelante”.

Dicho decreto insta a las Direcciones de los Centros Educativos a establecer las medidas
necesarias para garantizar el efectivo ejercicio de sus derechos.

IMPRESCINDIBLE QUE
El SINDICATO DE ESTUDIANTES convoque la inasistencia a clase

PRIMER PASO

El delegado/a, o en su defecto el subdelegado/a:
1. Tendra una REUNION EN SU AULA, o de forma telematica, con su grupo.
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2. INFORMARA al grupo y DEBATIRAN sobre el motivo de la inasistencia a clase, “huelga”,
y si lo ven 0 no conveniente para ejercer su derecho.
3. Contara el NUMERO DE ALUMNOS aproximado del grupo que irian a “huelga’.

Los alumnos/as pueden no comunicar su intencién de secundar la “huelga” o inasistencia a
clase (reconocido en el Decreto y estaran en su derecho de no hacerlo), pero no podran ser
contabilizados para conseguir el tanto por ciento que se necesita para autorizarla.

SEGUNDO PASO

La Direcciéon del Centro convocara a la Junta de Delegados/as (en su defecto, los
subdelegados/as), de forma presencial o telematica.
Tendra caracter meramente informativo.  PARA (objetivos):
- conocer las intenciones de los alumnos/as sobre la convocatoria, a través de sus
representantes, delegados o subdelegados.
- informarse del numero de alumnos/as por grupo que ejerceran su derecho a no asistir a clase,
aproximadamente.
- comentar y aclarar los aspectos de la convocatoria que deseen.

- acordar la propuesta de escrito que se entregara en Direccién.

Dicho escrito sera una solicitud donde aparecera: (Se adjunta modelo orientativo)
1. El motivo de la discrepancia, que sera de caracter educativo y que afecten al alumnado.

Es decir, justificar porqué se secunda la huelga.
2. Los dias de inasistencia a clase y/o horas, en caso de no ser toda la jornada escolar.
En su caso, actos programados, si los hubiere.

4. Con 72 horas (o 3 dias) antes del primer dia de “huelga” solicitado.

En ningun caso, la Junta de Delegados/as tomara una decision global con caracter

vinculante, que afecte a todo el alumnado, pues la decision de ejercer los derechos reconocidos
en el Decreto 50 corresponde Unicamente a cada alumno/a individualmente.

w

TERCER PASO

Los Delegados/as (o, en su defecto, los subdelegados/as):

1. Comunicaran a sus respectivos grupos lo tratado en la Junta de Delegados/as y la
propuesta de escrito motivado de la inasistencia a clase.

2. Recogeran firmas de apoyo a la “huelga”, en cada grupo.
La propuesta debera venir avalada por:
- al menos, por un 20% del alumnado del Centro a partir de 3° ESO
-y por la mayoria absoluta de los Delegados de este alumnado.
3. El representante de la Junta de Delegados entregara a la Direccién del Centro (Art.
21.5.b Decreto 50/2007)
- la solicitud de la inasistencia a clase, con los requisitos ya indicados y ademas:
1. las firmas de apoyo a la solicitud, para avalar que alcanza el 20% de
seguimiento.
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2. el acta de la Junta de Delegados donde se recoge la firma de los delegados para
demostrar el apoyo por una mayoria absoluta de la junta.

Se entregara una copia de todos los documentos que se presenten en Direccidn.

CUARTO PASO
La Direccion del Centro:

1. Examinara si la propuesta presentada cumple los requisitos establecidos:
- examinara si la solicitud se ha presentado 72 antes,
- si esta motivada,
- sitiene el apoyo de al menos un 20 % del alumnado del centro, a partir de 3° ESO.
-y la mayoria absoluta de los delegados de la Junta de Delegados lo apoya.

2. Comunicara la autorizacion o no de la inasistencia a clase, a:

- la Junta de Delegados/as

- claustro de profesores.

- familias
mediante un escrito y a la mayor brevedad posible, proporcionando copia y comunicandose a la
Inspeccién educativa.

QUINTO PASO

Los delegados entregaran en Jefatura de Estudios

- UN LISTADO donde cada alumno anotara (de su puio y letra) su nombre, los dos
apellidos y DNI comunicando asi que van a ejercer su derecho a no asistir a clase.
Serd el propio alumno/a el que escriba sus datos como medida de seguridad ante la
suplantacion.

Al mismo tiempo, este documento sera considerado por el Centro como justificacion de la no
asistencia a clases de los alumnos/as.

Con posterioridad al dia de inasistencia a clase:

1. El Consejo Escolar, a través de su Comision de Convivencia, hara una evaluacion del
desarrollo de todo el proceso, verificando que en todo momento se han cumplido los
requisitos exigidos y tomando las medidas correctoras que correspondan en caso contrario.

2. La delegacion de cada provincia tiene como funcion la recogida de datos, pero ni autoriza
ni desautoriza la huelga.
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ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Sobre “el Centro adoptara las medidas correspondientes para la correcta atencion educativa del
alumnado que haya decidido asistir a clase, asi como las previsiones necesarias para que las
situaciones de inasistencia no repercutan en el rendimiento académico” que aparece en el Art. 21
del Decreto 50/2007:

En ningun caso podran ejercer este derecho de inasistencia a clase, el alumnado de 1°y
2° de ESO, sea cual sea su edad.

El alumno que secunda la “huelga” lo hara en toda su totalidad y no los dias ni las horas
que elija.

No se programaran actividades evaluables (controles, examenes, recogida de fichas
para calificar, entregas de trabajos, etc) una vez comunicado al claustro la autorizacion de
la inasistencia a clase, por la Direccion del Centro.

Sobre cualquier actividad evaluable programada con anterioridad a la convocatoria:
- el alumno/a que venga a clase porque no secunda la “huelga” tendra derecho a
realizar dicha prueba.
- y el alumnado que secunde la “huelga” tendra derecho a hacer dicha prueba
cuando se incorpore y NO PODRA presentarse al examen por estar ejerciendo su
derecho.

El profesorado podra adelantar materia e impartir sus clases con normalidad, siguiendo
adelante con su programacion didactica, independientemente del alumnado que asista a
clase, puesto que dicho alumno no puede ver menoscabado su derecho a la educacion.

Se garantizara que el alumnado que ha ejercido su derecho reciba también esos
contenidos avanzados de la programacion.

La falta por inasistencia estara justificada con el listado que se entrega a Jefatura de
Estudios, una vez que la Direccién del centro, comunica su autorizacion a la Junta de
Delegados/as, al cumplir los requisitos establecidos en el Decreto 50/2007.

No se considerara conducta contraria a las normas de convivencia y, por tanto, no sera
sancionable, las faltas de asistencia producidas por el ejercicio del derecho de reunion y
libertad de expresion (inasistencia a clase o “huelga”) siempre que sean comunicadas
previamente a la Direccion del Centro, y el procedimiento se ajuste a los criterios indicados.

La Direccién del centro comunicara a las familias, claustro y alumnado la convocatoria de
“huelga”.
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e La Jefatura de Estudios comunicara a los tutores el listado de alumnos que siguen la
“huelga”.

e Sera el tutor/a quien justifique con una H de “huelga”, en la plataforma rayuela, en caso de
que esté habilitada.
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ANEXO |
SOLICITUD DE CONVOCATORIA DE INASISTENCIA A CLASE (“HUELGA”)

A la atencidon de la Dna. Maria del Carmen Olivenza, directora del IES Gonzalo Torrente
Ballester.

El  alumno/a con D.N.I
del curso y representante de la Junta de
delegados del IES Gonzalo Torrente Ballester de Miajadas.

Solicita,
Una propuesta de inasistencia a clase durante los dias de
de 20 , por los siguientes motivos:

Asi mismo, se convocan, para los siguientes dias, los siguientes actos:

DIA HORA ACTIVIDAD

Esta solicitud esta avalada por el % (superior al 20% exigido) del alumnado del Centro
matriculado entre 3° ESO y 2° GS y por la mayoria absoluta de los Delegados de este alumnado.

Para justificarlo presentamos a esta solicitud las firmas de apoyo de los grupos del centro junto
con la firma de los delegados.

Miajadas a de de

Fdo.:
Representante de la Junta de Delegados
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ANEXO Il
ACTA DE LA JUNTA DE DELEGADOS

En Miajadas, a , de , de y reunida la Junta de

Delegados del IES Gonzalo Torrente Ballester, con la asistencia de:

1. (3°A)

2. (3°B)

3. (3°C)

4, (1°PDC)

5. (4°A)

6. (4° B)

7. (4°C)

8. (2° PDC)

9. (1°BTO A CC)
10. (1°BTO B HCS)
11. (1°BTO C HCS)
12. (2°BTO A CC)
13. (2° BTO B HCS)
14. (2° GB COM)
15. (2° GM COM)
16. (1° GB INA)

17. (2° GB INA)

18. (1° GM INA)

19. (2° GM INA)

20. (1° GS INA)

21. (2° GS INA)

Motivo de la reunién:
Debatir y decidir sobre el seguimiento de la “huelga” o Si o NO
Si es afirmativo, acordar la redaccion de la solicitud que se va a presentar a Direccion.

Acordar los dias de huelga y actos programados.
DIA: MES: ACTO PROGRAMADO:

Fdo.:
Representante de la Junta de Delegados
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POYO DE LOS DELEGADOS DE LA JUNTA (DE 3° EN ADELANTE

Se adjunta a esta solicitud, en apoyo a la inasistencia a clase (“huelga”), la firma de los delegados,

para que la Direccion del centro examine si la propuesta presentada cumple los requisitos

establecidos por el Decreto de deberes y derechos del alumnado.

SECUNDARIA OBLIGATORIA
3°A 3°B 3°C 1° PDC
4° A 4°B 4°C 2°PDC
SECUNDARIA POSTOBLIGATORIA
1°BTOA CC 1°BTO B HCS 1°BTO C HCS 2°BTOA CC 2°BTO HCS
2°GB COM 2°GM COM
1° GB INA 2° GB INA 1° GM INA 2° GM INA
1° GS INA 2° GS INA
Miajadas a de de
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11. DROGAS.

12.PLAN DE CONVIVENCIA.
13. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS. COMEDOR Y TRANSPORTE.

14.LEGISLACION APLICABLE.

PERSONAL DOCENTE

El instituto y todos sus érganos de gobierno, unipersonales y de coordinacion docente se

regiran por lo dispuesto en:

Real Decreto 83/1996 de 26 de Enero por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Institutos de Educacion Secundaria.

Real Decreto 732/1995 de 5 de Mayo, por los que se establecen los derechos y deberes
de los alumnos y las normas de convivencia en los Centros.

Ley Organica 8/1985 de 3 de julio Reguladora del Derecho a la Educacién (LODE)

Ley Organica 1/1990 de 3 de octubre de Ordenacion General del Sistema Educativo
(LOGSE)

LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

Ley Organica 9/1995 de 20 de noviembre de la participacion, Evaluacién y el Gobierno de
los Centro Docentes (LOPEGCE)

Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la reforma de la funcién publica.

Real Decreto 192/1988, de 4 de marzo, sobre limitaciones en la venta y uso del tabaco.
Orden ministerial de 7 de noviembre de 1989 por la que se prohibe la venta y distribucion
de tabaco y bebidas alcohdlicas en los centros docentes.

Orden Ministerial de 21 de febrero de 1996 de Evaluacion de los centros docentes
sostenidos con fondos publicos.

Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales (B. O. E. 31 de enero de 1997)

Real Decreto 377/1993, de 12 de marzo, por el que se regulan las Asociaciones de
Alumnos.

Real Decreto 1553/1986, de 11 de julio, Por el se regulan las Asociaciones de Padres de
Alumnos.

Ley Organica 2/2006 DE 3 DE MAYO de educacion (LOE)

INSTRUCCIONES de la Direccion General de Politica Educativa de 27 de junio de 2006
DECRETO 50/2007, de 20 de marzo, por el que se establecen los derechos y deberes del
alumnado y normas de convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. (LOMCE)

PERSONAL NO DOCENTE

Constitucion espafiola.
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun. Ley 39/1992 de 26 de noviembre (B.O.E. 27-11-92).
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e Apartado 26. Orden de 2 de marzo de 1988 sobre delegacion de atribuciones en diversos
organos del Departamento (B.O.E.4-3-988).

e Orden de 9 de junio de 1989 sobre organizaciéon y funcionamiento de los Centros no
universitarios (B.O.E. 13-6-1989) (anexo 2, apartado llI).
e Apartados 63 y 108 Instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los

I.E.S. (BOE 5/7/94 ). - Convenio Colectivo vigente cada afo y, subsidiariamente, el
Estatuto de los Trabajadores.
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PROTOCOLO

IES GONZALO TORRENTE BALLESTER (Miajadas)
EN EPOCAS DE

TEMPERATURAS EXTREMAS
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INTRODUCCION

La existencia de este Protocolo de Actuacion en Epocas de Temperaturas
Extremas, tendra un impacto positivo en relacion a la prevenciéon de problemas
derivados de temperaturas extremas.

La aplicacion del Protocolo tiene como principal objetivo:
- la prevencion de dafios a la salud provocados por el exceso de calor.

Este Protocolo establece:
- Unas medidas de prevencion, para reducir los efectos asociados a
las temperaturas excesivas.
- Unas vias de comunicacién y difusion, para informar a toda la
comunidad educativa, 6rganos de gobierno e inspeccion.
- Unas medidas extraordinarias, para paliar los efectos, en periodo
escolar, asociados al incremento de altas temperaturas.

La exposicion humana a temperaturas ambientales elevadas puede provocar
una respuesta fisioldgica insuficiente del sistema termorregulador.

El calor excesivo puede alterar nuestras funciones vitales cuando el
organismo es incapaz de compensar las variaciones de temperatura corporal
(pérdida de agua y electrolitos, necesarios para el funcionamiento de los érganos).

Nuestro alumnado puede ver descompensado su mecanismo de
termorregulacion, especialmente aquéllos con determinadas enfermedades
crénicas o sometidos a ciertos tratamientos médicos.

La exposicidn a temperaturas excesivas puede provocar problemas de salud

como calambres. deshidratacion, insolacidn, golpe de calor, entre otros.
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MEDIDAS PREVIAS A LA ACTIVACION
TUTORIAS Recomendaciones ANEXO 1 2 3
- CARTELERIA INFOGRAFIA | Consecuencias: ANEXO 4 5 6
BRI REREVENE IO PANTALLA S Lipotimia. Sincope. Golpe de calor
HALL
2 INFORMAR del | COMUNIDAD Claustro. PAS. Alumnado. Familias
PROTOCOLO EDUCATIVA CE: Informe (ACTA) favorable anual del protocolo.

LA
A4

SOLICITUD de Direccién para ACTIVACION y de ALERTA (AEMET)
RECEPCION de AUTORIZACION

&

ACTIVACION DEL PROTOCOLO

PROFESORADO PAS
RAYUELA FAMILIAS / AMPA CONSEJO ESCOLAR
- NOTA
1 COMUNICACIO INFORMATIVA ALUMNADO
SNSRI FACEBOOK del
PUBLICAR WEB del centro
centro
ANUNCIAR PANTALLA HALL TABLONES del centro
a EEDUCC'ON REDUCIR MIN POR SESION (40 MIN)
) JORNADA = FIN CLASES 12:30
MEDIDAS ;: NO asistencia gli’z/(l;iiéncomunlcamon de las familias a la
2 EXTRAORD. c Horario _ .
SOLO ) | normal De 8:15 a 14:05
|
alumnado @ | Reagrupar en Ala norte de ambas plantas, ambos edificios
@ | Bajar de planta | A la 12 o planta baja
@ | Actividades Adaptacion a altas temperaturas (E.F., exterior...)
. ALUMNADO mediante TUTORIAS

3| INTENSIFICAR PREVENCION PROFESORADO PAS

INFORMACION GRUPOS VULNERABLES

{}

DESACTIVACION DEL PROTOCOLO
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LA DIRECCION cesara las medidas organizativas adoptadas, cuando desaparezcan las altas

temperaturas excepcionales por AEMET MEDIANTE
. INSPECCION
Llrelidaldgiels e AYUELA PROFESORADO PAS
FAMILIAS / AMPA CONSEJO ESCOLAR
INMEDIATA DE NOTA
ALUMNADO
DESACTIVACIO L roRMATIVA
N PUBLICAR WEB del centro FACEBOOK del centro
ANUNCIAR PANTALLA HALL TABLONES del centro

REDUCCION DE JORNADA ESCOLAR PARA ALUMNADO

SESIO 12 (40°) | 22 (40 32 (40°) RECREO 42 (40°) 52 (40°) 62 (40°)
N (15°)
40 8:15-8: 8:55-9: 9:35-10: 10:15-10: 10:30-11: 11:10-11:5 | 11:50-12:
min 55 35 15 30 10 0 30

12:30 a 13:15 13:15 a 14:05 clase Repaso, ejercicios, dudas...

clase

QUEDAN GARANTIZADOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
(TRANSPORTE Y COMEDOR)

Los ALUMNOS DE TRANSPORTE y COMEDOR, tendran que ajustarse a:

- el horario normal establecido de 8:15 a 14:05
- o acogerse a la NO asistencia previa comunicacién a la Direccion.

Segun el Plan Nacional de Actuaciones Preventivas de los Efectos del Exceso
de Temperaturas sobre la Salud aifio 2019, el periodo de activacion del Plan:

e Con caracter general se activa el 1 de junio hasta el 15 de septiembre de
cada ano.
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e Permite la activacidon fuera de este periodo, con criterio de flexibilidad,
mediante seguimiento:

- durante los quince ultimos dias del mes anterior (15 mayo)
- y un mes posterior (15 octubre)
al periodo de activacion del Plan Nacional antes mencionado.

Se pondra en marcha el PROTOCOLO DE ACTUACION POR
TEMPERATURAS EXTREMAS cuando la Agencia Estatal de Meteorologia
(AEMET) emita los correspondientes boletines de aviso segun el Plan

Nacional de Prediccion y Vigilancia de Fendmenos Meteorologicos Adversos

(METEOALERTA).

NIVELES DE RIESGO SEGUN DIAS DE
SUPERACION DE TEMPERATURAS UMBRALES

Nivel No dia’s en que las :I'a méxir'na
Riesg | Denominacién y minima a cinco dias | ;4.0
o previstas, ) re’basan los
umbrales simultaneamente
0 Ausencia de cero o
riesgo
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uno o dos

1 Bajo riesgo

1y2

FACTORES QUE AFECTAN CON LAS
ALTAS TEMPERATURAS

Estilo de vida

Dieta y Bebidas

Sobrepeso
Baja condicioén fisica
No dormir suficiente

Mucha cafeina
Bebidas gaseosas con azucar
Dietas bajas en sal

Enfermedades Cronicas

Drogas

Diabetes mellitus
Alcoholismo

Drogadiccion
Enfermedades del corazén
Cardiovasculares
Respiratorias

Mentales (demencias,

Parkinson,
Alzheimer,...)

Alcohol
Cocaina
Metanfetaminas

Enfermedades graves

Diarrea aguda

Fiebre

Extensas infecciones de la
piel

Infecciones respiratorias

Edad

Mayores de 65 aiios
Lactantes
Menores de 4 anos
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MEDICAMENTOS QUE INFLUYEN
Antihistaminicos Anticolinérgicos (nauseas)
(alergias)
Diuréticos Antihipertensivos
Laxantes Bloqueadores de los Canales del
calcio
Adelgazantes Vasoconstrictores
Ciertos opiaceos Alfa Adrenérgicos
Medicamentos del Bloqueadores de beta
tiroides
. Antidepresivos
Medicinas para salud Y .
Neurolépticos (fenotiacinas)
mental . .
Benzodiacepinas

Este PROTOCOLO se ha elaborado atendiendo a

RESOLUCION de 13 de mayo de 2019, de la Secretaria
General de Educacién, por la que se aprueba el calendario
escolar para el curso 2019/2020.

) (DOE N° 102 Miércoles, 29 de mayo de 2019)
La normativa

estatal y autonémica Real Decreto 486/97, de 14 de abril, Disposiciones Minimas
de Seguridad y Salud en los Lugares de Trabajo

Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos
Laborales.

2 | Documentacion de Plan Nacional de Actuaciones Preventivas de los efectos
referencia del exceso temperaturas, sobre la salud, del 2019.

De la Secretaria General Educativa

Las orientaciones De la Inspeccién Educativa

4 | La experiencia Recogida de varios centros de Extremadura.
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ESTE PROTOCOLO SE INCLUIRA: (en el curso 2020/21)
- DENTRO DEL PROTOCOLO DE SALUD DEL CENTRO
(EMERGENCIAS SANITARIAS Y PRIMEROS AUXILIOS).
- ROF.
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ANEXO I ABSENTISMO

Estimados padres:

Como tutor/a de su hijo/a: , me dirijo a

ustedes al efecto de comunicarles que el mismo/a no ha asistido a clase los dias

, sin que hasta el momento las faltas hayan sido debidamente

justificadas.

Dada la responsabilidad que padres y profesores tenemos en asegurar la escolarizacion
de los nifios/as en las etapas obligatorias y teniendo en cuenta las graves consecuencias que
supone la falta de asistencia regular a clase, una de las cuales es el retraso escolar, les informo
de la situacion y a efecto de poder aclarar este asunto, le ruego se persone el préoximo dia

alas horas en el centro educativo.

En caso de no poder asistir es necesario que me lo comunique personal o

telefébnicamente, para concertar otra fecha mas propicia para ambos.

Sin otro particular, reciba un atento saludo.

En Miajadas a de de 202 .

Tutor/a

Fdo.:
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ANEXO II ABSENTISMO
Estimados padres:

Recientemente el tutor/a de su hijo/a, les envi6 una carta en la que les solicitaba su
colaboracion en la vigilancia y control de la asistencia de su hijo/a al centro educativo, a causa
de sus reiteradas faltas de asistencia al mismo. A pesar de ello, su hijo/a continua con las faltas

de asistencia a clase sin justificar.

Teniendo en cuenta la seriedad del problema, les convoco a una reunion en el centro

educativo el dia de alas horas.

Tengo la obligacion de comunicarle que si en la fecha anteriormente mencionada no
acude a la reunidn solicitada, sin que tenga constancia de las razones de su no asistencia, y, por
tanto, de la justificacion de las faltas de su hijo/a, el centro esta obligado a abrir un expediente de
absentismo y a poner en conocimiento de la comision de absentismo y/o Servicios Sociales
Municipales la situacion escolar de su hijo, con las consecuencias que de dicha actuacion se

deriven.

Atentamente.
En Miajadas a de de 202 .

JEFE DE ESTUDIQOS

Fdo.:
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ANEXO III ABSENTISMO
ACTA DE COMPARECENCIA DE LOS PADRES

Siendo las horas, del dia / /202 comparecen Don
y Dofa , Padres/tutor legal del/la menor a quienes se
les informa sobre las faltas de asistencia de su hija/o al centro escolar durante los dias que la
tutora adjunto en la carta que envio dias anteriores.

Declarando que las faltas de asistencia de su hijo/a se deben

y para acreditarlo aportan:

Los comparecientes reconocen ser informados acerca de las obligaciones que la ley
impone a los padres respecto a la educacion de los hijos, asi como de las consecuencias
derivadas de su incumplimiento. Asi mismo se les advierte que en el supuesto de que las faltas
injustificadas de asistencia continuen, se iniciara y tramitara un expediente de absentismo que
podra llegar hasta la fiscalia de menores, a los efectos oportunos.

Una vez informados y advertidos los comparecientes manifiestan/ se comprometen a:

En Miajadas a de de 202

Fdo.: Fdo.: Fdo.:

Padres/tutores legales Educadora Social Jefa de Estudios
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ANEXO IV
EXPEDIENTE ACUMULATIVO DEL HISTORIAL
DEL ABSENTISMO DEL ALUMNAD

Expediente n° /202
Nombre y apellidos del alumno/a:
Fecha de nacimiento: / /
Direccion:
Teléfonos:
Centro: I.E.S. GONZALO TORRENTE BALLESTER Curso:
Clase: Tutor/a:

e Fecha de la primera comunicacién a la familia sobre la falta de asistencia a clase:

e N°de faltas del alumno/a (Especificar n® de dias por meses):

Sep. Oct. Nov. Dic. Enero |Febrero |Marzo | Abril Mayo |Junio

e Actuaciones realizadas con la familia: (Citaciones de entrevistas. Actas de las entrevistas,
comparecencias y acuerdos. Los acuerdos se recogeran por escrito y contaran con la
firma correspondiente).

e Actuaciones de intervencion, control y seguimiento realizadas con el alumno/a:

e Actuaciones realizadas con otras instituciones, servicios o asociaciones en relaciéon con el
absentismo del alumno/a:

e Observaciones de interés por parte del tutor/a:
e Actuaciones realizadas por los Servicios Sociales:

e Otras actuaciones:

125



. Uinion Euvropea
] - . ~ v " G
-_-‘ *-. } — Fondo Socal Egropes {7‘-. Ol Eboran.
.-“ T FSE mewtte s o Astueo - -

LES. GOMNIALD TOREEMTE BALLESTER

ANEXO V
SOLICITUD DE_COLABORACION DEL CENTRO
A LOS SERVICIOS SOCIALES DE BASE

Servicios Sociales de Base Localidad de

Con motivo de las reiteradas faltas de asistencia a clase del alumno/a:
, de anos de edad, escolarizado/o
en el centro educativo |.E.S. GONZALO TORRENTE BALLESTER; y ante la falta de respuesta

de la familia para solucionar el problema, el centro educativo va a iniciar un programa individual

de intervencion con el alumno/a y su familia, por lo que solicitamos la colaboracion de los
Servicios Sociales de Base a fin de abordar el tratamiento del caso de una forma integral y
coordinada, segun establece el articulo 14.6 del Plan Regional de Prevencién, Control y
Seguimiento del Absentismo Escolar en la Comunidad Auténoma de Extremadura, aprobado

mediante Orden de 15 de junio de 2007, de las Consejerias de Educacién y de Bienestar Social.

Para ello, solicitamos concertar una reunion de coordinacién en la que podamos
establecer los objetivos y las actuaciones conjuntas tendentes a garantizar el derecho a la
educacion del/la menor.

Un cordial saludo.

En Miajadas a de de 202 .

Fdo.:

Educador Social
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ANEXO VI

NOTIFICACION DEL CENTRO A LA COMISION ZONAL DE ABSENTISMO

El Centro Educativo: .LE.S. GONZALO TORRENTE BALLESTER de Miajadas, con

respecto a la situacion de absentismo escolar que presenta ellla alumno/a:

Informa que habiendo realizado todas las actuaciones establecidas en el Plan de
Absentismo escolar del centro y seguido el proceso que establece el Plan Regional de
Prevencioén, Control y Seguimiento del Absentismo Escolar en la Comunidad Auténoma de
Extremadura, aprobado mediante Orden de 15 de junio de 2007, de las Consejerias de
Educacion y de Bienestar Social, no han dado resultados positivos, ya que la situacion de

absentismo del alumno no se ha resuelto.

A la vista del expediente del alumno se aprecia la existencia de una posible negligencia
en la atencién educativa del menor, se notifica tal circunstancia a la Comisién Zonal de

Absentismo, para que se tomen las decisiones que procedan.

En Miajadas a de de 202 .
EL/LA DIRECTOR/A

Fdo.:
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PROTOCOLO PARA LA ORGANIZACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

1. El profesor informa de la actividad extraescolar a su jefe de departamento en la reunién
de inicio de curso.

2. El jefe de departamento propone las actividades extraescolares en CCP al inicio de curso,
para la organizacion de las mismas.

3. Una vez aprobada la actividad extraescolar, el profesor en cuestion comenzara la
organizacion de la misma:

- Entrega a Jefatura de Estudios y al jefe de actividades extraescolares un formulario que
recogera los principales aspectos de la actividad (Anexo ).

- Reserva de entradas (si fuese necesario).

- Peticidn de presupuestos de autobus (si fuese necesario).

- Reserva de lugar para comida y/o cena, o alojamiento (si fuese necesario).

- TODOS LOS PAGOS LOS HARA EL SECRETARIO a través de transferencia bancaria.

- Ala hora de realizar el presupuesto de la excursiéon para informar a los alumnos, hay que
tener en cuenta que todos los servicios contratados deben llevar factura y por lo tanto IVA,
debiendo este ultimo incorporarse al presupuesto en cuestion.

- Las facturas deberan ir a nombre del instituto:

IES GONZALO TORRENTE BALLESTER
Avenida Garcia Sifériz, 188 10100 Miajadas
CIF: S1018019H

4. Es importante tener en cuenta el ROF del Centro en relacion a la participacion del
alumnado con amonestaciones en la actividad extraescolar.

5. Sera obligatoria la entrega y recepcidén por el alumno de una autorizacion paterna/materna
para la realizacion de la actividad (Anexo ).

6. Dias antes de la realizacién de la actividad, el profesor organizador entregara un
documento al jefe de actividades extraescolares, a jefatura de estudios y al secretario con
aspectos fundamentales para la realizaciéon de la actividad (Anexo lll), adjuntando el
listado de alumnos participantes, que también enviara por rayuela para informacién del

claustro.
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ANEXO VII
INFORME INICIAL DE ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR

Nombre de la actividad:

Profesor/a organizador y departamento:

Fecha aproximada y lugar:

Curso y grupo/s a los que va dirigido:

Presupuesto aproximado por alumno:

Breve descripcién de la actividad:
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ANEXO Vil
RESUMEN DE LA ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR

1. Nombre de la actividad:

2. Profesor/a y departamento organizador:

3. Profesores acompanantes: (incluir DNI y retencion de la ultima némina para el cobro de la
dieta).

Numero de alumnos por grupo participante:

4.
1

2
3.
4
5

5. Presupuesto exacto por alumno:

6. Servicios incluidos en el presupuesto:

7. Hora de salida:
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ANEXO IX

D/D? DNI
padre, madre, tutor/a legal del alumno/a
matriculado en el curso
, después de conocer las NORMAS que regulan las
actividades complementarias y extraescolares (INSTRUCCION n° 23/2014, DE LA
SECRETARIA GENERAL DE EDUCACION) organizadas por el Centro dentro y fuera del recinto
escolar (visitas, viajes de estudios, excursiones, asistencias a espectaculos teatrales o
musicales, exposiciones, etc.).
AUTORIZO a mi hijo/a y me hago responsable de su correcta conducta, aceptando que si no es
la adecuada, el profesorado podra determinar su regreso a casa antes de lo previsto, corriendo
con los gastos que ello implique.

DIA:

LUGAR:

PROGRAMA PREVISTO:

PRESUPUESTO:

PROFESOR RESPONSABLE.

Esta autorizacién supone de manera expresa, la aceptacion por mi parte de las NORMAS que
regulan este tipo de actividades (VER REVERSO DE ESTE DOCUMENTO), tanto de las
medidas sancionadoras como de la reparacion de dafios ocasionados por mi hijo/a.

Miajadas, a de de 20

EL PADRE, MADRE O TUTOR/A LEGAL.
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Fdo:

NORMAS DE COMPORTAMIENTO DE LOS/LAS ALUMNOS/AS
1. La asistencia a las actividades complementarias (que son las que tienen lugar durante el
horario lectivo) es obligatoria para el alumnado al que vaya dirigida siempre que no suponga un
desembolso econdmico para el mismo, salvo excepciones debidamente justificadas.

2. La asistencia a actividades extraescolares, dado que se realizan fuera del horario lectivo, es
de caracter voluntario para el alumnado.

3. A criterio de los responsables, la participacibn en actividades complementarias o
extraescolares que se realicen fuera del recinto del Centro, podra estar condicionada a la no
existencia anterior de conductas contrarias a las normas de convivencia recogidas en el R.O.F.
del Centro.

4. Ningun alumno participara en actividades complementarias o extraescolares que se
desarrollen fuera del recinto escolar sin la previa presentacion de la correspondiente autorizaciéon
de su padre/madre/tutor legal, en la que, necesariamente, asumira, en su caso, la
responsabilidad derivada del comportamiento o actuacién irregular de su hijo/a durante el
transcurso de esta actividad al no seguir las indicaciones de los profesores y/o personas
responsables-acompanantes.

5. Los alumnos que no participen en un viaje o cualquier otra actividad extraescolar o
complementaria tendran garantizada su normal escolarizacién durante todo el tiempo que dura
dicho viaje o actividad. Por tanto, su asistencia a clase es, como de ordinario, obligatoria, siendo
su inasistencia resefada en el parte de faltas a clase. Los profesores de cada asignatura
adoptaran las medidas necesarias para no perjudicar académicamente a los alumnos que
participan en el viaje o actividad correspondiente (repaso de materia, resolucion de dudas,
realizacion de practicas, comentarios de texto, etc.).

6. Los alumnos deberan obedecer las instrucciones de los profesores responsables
acompanfantes de la actividad, cooperar con ellos para la buena marcha de la actividad y
comportarse con la correccién debida en todo momento.

7. Los alumnos NO podran ausentarse del grupo sin la autorizacién expresa de los profesores
responsables acompafantes.

8. Los alumnos NO podran desplazarse a lugares distintos a los programados.

9. El comportamiento de los alumnos debera ser correcto, respetando las normas basicas de
convivencia y evitando situaciones que puedan generar tensiones o producir dafios personales o
materiales.

10. El incumplimiento de estas normas precisara de las medidas preventivas y correctoras
recogidas en el Decreto 50/2007 sobre los derechos y deberes de los alumnos y contemplado en
el R.O.F del Centro. Los profesores responsables acompanantes de la actividad, puestos en
comunicacién con los Padres, madres, tutores legales y con el Equipo Educativo, podran acordar
suspender la actividad, individual o colectivamente antes de su finalizacién. Ademas de las
correcciones previstas, el alumno quedara excluido temporalmente o durante el curso escolar de
participar en futuras actividades.

Me comprometo a respetar las presentes NORMAS durante el desarrollo de la actividad.
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EL/LA ALUMNO/A

Fdo:
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ANEXO X

MODELO DE

RECLAMACION

CALIFICACION
PROMOCION
TITULACION
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MODELO DE REVISION DE CALIFICACION

El alumno/a:
con DNI: matriculado en este instituto en el curso y grupo:
EXPONE:
que he recibido las siguientes calificaciones
] o ORDINARIA
EVALUACION
o0 EXTRAORDINARIA
MATERIA CALIFICACION

Que no estoy de acuerdo con la misma, por los motivos que a continuacion detallo:

Por todo lo anteriormente expuesto

SOLICITO:
Que se proceda a la revision de las calificaciones mencionadas.

Miajadas a de de 20

Firmado

A LA JEFA DE ESTUDIOS DEL IES GONZALO TORRENTE BALLESTER
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COMUNICACION DE AVISO DE PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA
D. / DAa. , como tutor/a del grupo durante el curso 202_/ 202_.

INFORMA al alumna/o D. / D? , que se encuentra a punto de superar el
% de faltas de asistencia a clase en los/las mdédulos/asignaturas indicados/as
en la tabla de abajo, de acuerdo con lo preceptuado en el articulo 34.2 f) del
Decreto 50/2007 y de lo recogido en el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de este centro como porcentaje maximo permitido. Una vez lo
supere, conlleva la pérdida de evaluacion continua del alumnal/o, que sélo

tendra derecho a convocatorias de examenes finales.

MODULO/MATERIA PROFESOR/A

CICLOS FORMATIVOS (solo para esta ensefianza):
e Renuncia de convocatoria: 15 dias naturales antes de la evaluacion.
e Renuncia de matricula (parcial o total): antes del 30 de abril del curso actual.

Por lo que se le comunica para su conocimiento y si lo ocnsidera presente las alegaciones
correspondientes en el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia siguiente de su
recepcion, conforme a lo establecido en el articulo 84 de la Ley 39/2015 del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Miajadas a de de 202_

TUTOR/A

Fdo.:
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