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FUNDAMENTACION Y LEGISLACION

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.0.F.) es el documento que recoge las
normas que requlan la convivencia y establecen la estructura organizativa de una determinada
comunidad dentro del marco legislativo vigente, tal como lo define la Consejeria de Educacion
en las Instrucciones de la Direccion General de Politica Educativa de 27 de junio de 2006.

El Reglamento intenta dar respuesta a las necesidades del Centro y poner los medios para
alcanzar nuestras finalidades educativas.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento juega dentro del Proyecto Educativo de
Centro un papel clave, ya que regula la ordenacion de la practica docente, la concrecion del
funcionamiento de las diferentes estructuras de la institucion, los recursos humanos y materiales
puestos en accion para consequir los objetivos educativos, los procedimientos para fomentar la
participacion de padres y madres, alumnado y profesorado en la vida del centro y la convivencia
entre estos y las relaciones del centro con su entorno. Conviene destacar que el presente
documento constituye un “proyecto” que, como tal, se presta a las modificaciones que estime
oportunas la totalidad de los miembros de la Comunidad Educativa: profesores, alumnos, padres
y personal de Administracion y Servicios.

No debemos olvidar que lo que aqui se regula esta limitado por las fronteras que dibujan
las diversas leyes educativas en vigor, y que éstas han de ser trascendidas en un ejercicio de
autonomia corporativa que las aplique a la realidad de nuestro Instituto. Nuestro ROF se basa en
la siguiente normativa:

“Declaracion Universal de Derechos Humanos, aprobada por la Asamblea General de las
Naciones Unidas el 10 de diciembre de 1948.

"Declaracion de los Derechos del Nino aprobada por el mismo organismo el 20 de
noviembre de 1959.

* Pacto internacional de Derechos Civiles y Politicos, aprobado igualmente por la ONU el
16 de diciembre de 1966 y ratificado por Espana el 19 del mismo mes y ano y por el Rey el 28 de
septiembre de 1976.
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*Constitucion Espanola de 1978, especialmente en el articulo 27.

*Ley Organica 1/1983, de 25 de febrero por la que se aprueba el Estatuto de Extremadura
(BOE del 26).

* Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de Régimen
Disciplinario de los funcionarios de la Administracion del Estado.

* Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacion (BOE del
19-10-85)

*RD 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria (BOE del 21 de febrero)

* Decreto 142/2005, de 7 de junio, por el que se requla la prevencion, control y
sequimiento del absentismo escolar en la Comunidad Auténoma de Extremadura.

* Orden de 19 de diciembre de 2005 por la que se regulan las actuaciones de la Consejeria
de Educacion para la prevencion, control y sequimiento del absentismo escolar.

* Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de la Educacion (BOE del 4 de mayo) y sus
modificaciones posteriores.

*Instrucciones de La Direccion General de Politica Educativa de 27 de junio de 2006, por la
que se concreta las normas a las que se debe adecuar su organizacion y funcionamiento de los
Institutos de Educacion Secundaria.

"REAL DECRETO 275/2007, de 23 de febrero, por el que se crea el Observatorio Estatal de
la Convivencia Escolar

"DECRETO 5072007, 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.



&% |ES NORBA CAESARINA ROF

“ORDEN de 15 de junio de 2007, de las Consejerias de Educacion y Bienestar Social, por la
que se aprueba el Plan Regional para la Prevencion, Control y Sequimiento del Absentismo
Escolar en la Comunidad Autonoma de Extremadura.

* Decreto 103/2010, de 16 de abril , por el que se regulan las asociaciones de estudiantes
de centros docentes no universitarios y se crea el Registro de estas entidades en la Comunidad
Auténoma de Extremadura.

* Decreto 111/2010, de 7 de mayo , por el que se regulan las asociaciones de madres y
padres del alumnado y se crea el registro de estas en la Comunidad Autonoma de Extremadura

*“Ley 4/2011, de 7 de marzo, de educacion de Extremadura.

*Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacion del sistema de proteccion a la infancia y a la
adolescencia

* Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las
Administraciones Publicas.

* LEY 3/2017, de 1 de marzo, de modificacion de la Ley 2/2003, de 13 de marzo, de la
convivencia y el ocio de Extremadura, y de la Ley 4/1997, de 10 de abril, de medidas de
prevencion y control de la venta y publicidad de bebidas alcohdlicas para menores de edad.

* ORDEN de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una
evaluacion objetiva y se establece el procedimiento de revision y reclamacion de las
calificaciones y de las decisiones de promocion, certificacion u obtencion del titulo
correspondiente.
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AMBITO DE APLICACION

1. El presente ROF sera de obligado cumplimiento, para todos los sectores de la comunidad
educativa del IES Norba Caesarina: personal docente, padres/madres, alumnado, personal de
administracion y servicios y miembros de las distintas asociaciones.

2. Del incumplimiento de este reglamento por parte del alumnado, se dara cuenta al tutor
y al Jefe de Estudios que adoptaran las medidas oportunas segun el procedimiento ya
establecido en el apartado de Normas de convivencia.

3. Todos los miembros de la Comunidad Escolar deberan velar por el cumplimiento de este
reglamento y estan obligados a dar parte de su incumplimiento.

4. Todos los preceptos de este Reglamento que utilizan la forma masculino genérico se
entenderan aplicables a las personas de ambos sexos.

5. Cualquier norma sancionada de rango superior que contradiga lo contemplado en el
presente Reglamento, anulara los efectos de este ultimo.
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TITULO 1. ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO |- ORGANOS DE GOBIERNO DEL CENTRO

Articulo 1.- Disposiciones generales.

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 119 y 131 de la Ley Organica 8/2013,
de 9 de diciembre, el Instituto de Educacion Secundaria Norba Caesarina tendra los siguientes
organos de gobierno:

a) Ejecutivo: Equipo directivo.
b) Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Claustro de Profesores.

2. Los organos de gobierno del Centro velaran por que las actividades de éste se
desarrollen de acuerdo con los principios de la Constitucion, por la efectiva realizacion de los
fines de la educacion,

establecidos en las leyes y en las disposiciones vigentes y por la calidad de la ensenanza.

3. Los 6rganos de gobierno del Centro garantizaran, en el dmbito de sus competencias, el
ejercicio de los derechos reconocidos al alumnado, profesorado, padres y madres de alumnos y
personal de

administracion y servicios, y velaran por el cumplimiento de los deberes correspondientes.
4. Asimismo, favoreceran la participacion efectiva de todos los miembros de la comunidad
educativa en la vida del Centro, en su gestion y en su evaluacion.

CAPITULO I1- ORGANOS EJECUTIVOS

Articulo 2.- EL Equipo Directivo.
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1. EL 6rgano ejecutivo de gobierno lo constituye el Equipo directivo del Instituto y trabajara
de forma coordinada en el desempeno de sus respectivas funciones.

2. EL Equipo directivo del Centro estara compuesto por Director, Jefe de Estudios, Secretario
y Jefes de Estudios Adjuntos.

3. EL Equipo directivo tendra las funciones y competencias recogidas en los articulos 131y
132 de la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre.

Articulo 3.- Normas de funcionamiento del equipo directivo.

1. El Equipo Directivo se reunira en sesion ordinaria una vez a la semana y siempre que lo
considere oportuno el director o lo sugiera alguno de sus miembros.

2. El Equipo Directivo tendera a adoptar las decisiones por consenso, a través del dialogo y
el contraste de criterios.

3. El Equipo Directivo tratara los asuntos del orden del dia con la ayuda de la
documentacion previamente preparada por quien corresponda. Los asuntos que sea necesario
someter al Claustro o al Consejo Escolar seran objeto de estudio previo y seran presentados a los
organos colegiados acompanados de la documentacion correspondiente.

4. Durante el periodo lectivo siempre estara presente en el Instituto al menos un miembro
del equipo directivo para la atencidn de los componentes de la comunidad educativa y al publico
en general.

CAPITULO I11- ORGANOS COLEGIADOS
SECCION 1.- EL CONSEJO ESCOLAR
Articulo 4.- Caracter y competencias del Consejo Escolar del Centro

1. El Consejo Escolar es el 6rgano de participacion en el gobierno del Centro de los
diferentes sectores de la comunidad educativa.

2. EL Consejo Escolar del Centro tendra las competencias recogidas en el articulo 127 de la
Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre.
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Articulo 5.- Composicion del Consejo Escolar

El Consejo Escolar del Centro estara compuesto por Los siguientes miembros:
a) EL Director del Centro, que sera su Presidente.

b) El Jefe de Estudios.

¢) Siete profesores.

d) Tres padres o madres de los alumnos, de los que uno sera designado, en su caso, por la
Asociacion de Padres de Alumnos mas representativa del Centro. e) Cuatro alumnos.

f) Un representante del personal de administracion y servicios.
g) Un Concejal o representante del Ayuntamiento de Caceres.

h) El Secretario del Instituto, que actuara como Secretario del Consejo Escolar, con voz y
sin voto.

Articulo 6. Eleccion, renovacion y constitucion del Consejo Escolar

Para la eleccion, renovacion y constitucion del Consejo Escolar se atendera a lo establecido
en el ROC vigente (RD 86/1996, de 23 de enero) y en las Instrucciones del curso escolar
correspondiente.

Articulo 7- Comisiones del Consejo Escolar

El Consejo Escolar constituira una Comision de Convivencia, una Comision Economica, una
Comision de Absentismo y aquellas otras que estime oportunas para asuntos especificos.

Articulo 7.1- Comision de Convivencia

1. La Comision de Convivencia se constituira una vez que lo haya hecho el Consejo Escolar
en la primera reunion del mismo, y podra renovar sus miembros cada vez que lo haga el Consejo
Escolar.

10
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2. Seran miembros de la Comision de Convivencia el Director, el Jefe de Estudios, dos
profesores, dos padres o madres de alumnos y dos alumnos, elegidos por cada uno de los
sectores de entre sus representantes en el Consejo Escolar, asi como la Educadora Social.

3. La Comision de Convivencia se reunira cuando sea necesario y/o cada vez que la Jefatura
de Estudios lo considere importante e implique proponer medidas disciplinarias por faltas graves
0 muy graves.

4. Funciones de la Comision de Convivencia:
a) Mediar en los conflictos planteados.

b) Ser informada de las sanciones impuestas por el Director, de acuerdo con el Real
Decreto de los Derechos y Deberes de los Alumnos

¢) Realizar el sequimiento del cumplimiento efectivo de las correcciones en los términos en
que hayan sido impuestas.

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

e) Informar al pleno del Consejo Escolar sobre la aplicacion de las normas de convivencia,
asi como sobre todos aquellos aspectos relacionados con la misma que por aquel se determine.

f) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las
normas de convivencia en el centro.

Articulo 7.2- La Comision Econdmica

1. La Comision Econdmica se constituira una vez que lo haya hecho el Consejo Escolar en la
primera reunion del mismo, y podra renovar sus miembros cada vez que lo haga el Consejo
Escolar.

11
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2. Seran miembros de la Comision Economica el Director, el Secretario, un profesor y un
padre o madre de alumnos elegidos por cada uno de los sectores de entre sus representantes en
el Consejo Escolar.

3. Seran competencias de la Comision Econémica:
a) Colaborar con el Secretario en la elaboracion del presupuesto anual.

b) La Comision Econdmica se reunira antes de cada Consejo Escolar siempre que el orden
del dia del mismo contemple aspectos relativos a la gestion econdmica, por decision del Director
0 peticion de al menos uno de sus miembros.

) A propuesta del Secretario, estudiar y proponer para su aprobacion los gastos que
soliciten los distintos Departamentos y los miembros de la comunidad educativa. d) Todas
aquellas que le encomiende el Consejo Escolar.

e) Todos los miembros de la Comision Econdmica tendran voz y voto.
Articulo 7.3- La Comision de Absentismo

1. La Comision de Absentismo Escolar estara presidida por el Director del Centro y
compuesta por un profesor, la educadora social y un padre.

2. La Comision de Absentismo Escolar ejercera las siguientes funciones:

a) Fomentar la implicacion y la participacion de las familias en el proceso educativo de sus
hijos y en la vida de los centros docentes.

b) Promover campanas de sensibilizacion dirigidas a la comunidad educativa vy
encaminadas a la prevencion y control del absentismo escolar.

¢) Potenciar las actuaciones coordinadas entre las distintas Administraciones.
d) Realizar un sequimiento del alumnado con absentismo escolar.

e) Facilitar informacion sobre absentismo escolar al Servicio de Ordenacion Académica y
Planificacion de Centros Educativos de la Junta de Extremadura.

12
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f) Cualquier otra que por delegacion le atribuya el Consejo Escolar, dentro de sus
competencias.

Se actuara de acuerdo con el plan de absentismo del centro donde se desarrolla el
protocolo de actuacion que consiste en prevenir y controlar el absentismo del alumnado en edad
de escolaridad obligatoria, salvaguardando ademas con sus actuaciones la responsabilidad que
el centro educativo tiene en [a prevencion y denuncia de las situaciones de desamparo de los
menores.

Articulo 7.4- Otros cargos del Consejo Escolar

Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designara una persona que impulse
medidas educativas que fomenten la iqualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

SECCION 2.- EL CLAUSTRO DE PROFESORES
Articulo 8.- Caracter y composicion del Claustro

1. EL Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacion de éstos en el gobierno
del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir y, en su caso, informar sobre
todos los aspectos docentes del mismo.

2. El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los
profesores que presten servicio en el centro.

3. Actuara como Secretario en el Claustro el Secretario del Centro.
Articulo 9.- Competencias del Claustro de Profesores y Profesoras

Son competencias del Claustro las establecidas en el articulo 129 de la Ley Organica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE).

13
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TITULO II. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

CAPITULO I- DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 10- En el L.ES. Norba Caesarina existen los siguientes 6rganos de coordinacion
docente de acuerdo con la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa (LOMCE)y las Instrucciones de 27 de junio de 2006:

a) Comision de Coordinacion Pedagdgica.

b) Departamento de Orientacion.

¢) Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
d) Departamentos de Coordinacion Didactica.

e) Coordinador de las Tecnologias de la Informacion.

f) Juntas de Profesores. Tutorias.

g) Profesor coordinador de Tecnologias educativas.

h) Profesor coordinador de la Seccion Bilingtie.

i) Profesor representante del centro en el CPR.

Los Organos de Coordinacion Docente se regiran por Lo establecido en el ROC vigente.

La direccion, al inicio del curso escolar, designara entre el personal adscrito al centro el
referente educativo en salud, que podra ser personal docente o educador social.

CAPITULO I1- LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.
Articulo 11.- Composicion y Normas.

1. La Comision de Coordinacion Pedagogica estara integrada por el Director, que sera su
Presidente, el Jefe de Estudios y los Jefes de los distintos Departamentos; ademas, participara el
Coordinador TIC. Actuara como secretario el Jefe de Departamento de menor edad. En caso de
igualdad se tendra en cuenta, en este orden, la menor antiguedad en el cuerpo de PE.S.

14
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2. EL profesor coordinador de la Seccion Bilingie asistira a las reuniones de la Comision de
Coordinacion Pedagogica cuando se traten asuntos relacionados directamente con la ensenanza
bilinglie 0 que puedan repercutir en ella.

3. Las reuniones de la C.C.P. se celebraran, al menos, con periodicidad mensual y siempre
que, por circunstancias especiales, se estime necesario. Asimismo, es preceptivo que haya una
reunion extraordinaria al principio de curso y otra al final del mismo.

4. La convocatoria, a instancias del Director, les sera comunicada a los Jefes de los
departamentos por medio del correspondiente orden del dia con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas.

Articulo 12.- Competencias.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica tendra las competencias recogidas en el articulo
54 del ROC, asi como las establecidas especificamente en los puntos del 61 al 66 de las
Instrucciones de 27 de junio de 2006 de la Direccion General de Politica Educativa.

CAPITULO 11l DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Articulo 13-

1. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargara de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades.

2. Este Departamento estara integrado por el jefe del mismo y, para cada actividad
concreta, por los profesores responsables de la misma.

Articulo 14.- Designacion del jefe del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares.

1. El jefe del Departamento sera designado por el Director y nombrado por la
Administracion educativa por un periodo de cuatro anos.

15
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2. El jefe de Departamento actuara bajo la dependencia directa del Jefe de Estudios y en
estrecha colaboracion con el equipo directivo.

Articulo 15- Funciones del jefe del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares.

El jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares tendra la
organizacion y funciones establecidas en los articulos 45, 46 y 47 del ROC (RD 83/1996).

CAPITULO IV- COORDINACION DE LAS TECNOLOGIAS EDUCATIVAS

Articulo 16 Designacion y funciones del profesor ITED:

1. El profesor impulsor de las Tecnologias Educativas sera designado por el Director por un
periodo de 4 anos.

2. EL profesor impulsor de la Tecnologias Educativas elaborara, de acuerdo con el equipo
directivo, y contando con la asistencia total del técnico informatico del Centro, la Programacion
Anual T.I.C.

3. La figura del profesor ITED forma parte de la CCP (Instruccion de la Direccion General de
27 de junio de 2006) y entre otras funciones coordinara las actividades que se realicen en
relacion con el uso de los medios informaticos, apoyara, asesorara e impulsara entre el
profesorado el uso de las T.I.C., asi como la organizacion de los recursos disponibles.

4. Igualmente se encargara de elaborar el Proyecto de Educacion Digital (PED) del Centro y
basara sus actuaciones en:

a) Dinamizacion del Centro, de los recursos materiales y para la integracion curricular de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion en las distintas areas y materias.

b) Potenciacion de los mecanismos de relacion de toda la Comunidad Educativa utilizando
las nuevas tecnologias.

¢) Difusion entre el profesorado y el alumnado de la informacion y los recursos
informaticos, audiovisuales y multimedia.

16
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d)

Diseno del sequimiento y evaluacion del programa.

e) Fomento de la formacion y actualizacion del profesorado en el manejo de estas
herramientas siguiendo el modelo educativo de la Junta de Extremadura.

CAPITULO V- COORDINACION DE LA SECCION BILINGUE

Articulo 17 Designacion y funciones del profesor coordinador de la Seccion Bilingue.

1. EL profesor coordinador de la Seccion Bilingue sera designado por el Director por un

periodo de 4 anos.

)

2. El profesor coordinador del programa tendra estas competencias y atribuciones:

Realizar el sequimiento y coordinacion del equipo docente que forma parte del programa
de Seccion Bilingtie y dirigir las reuniones semanales del mismo, reflejando en el libro de
actas especifico del programa, debidamente diligenciado, las personas asistentes a las
mismas y los acuerdos adoptados.

Velar por la correcta implantacion del modelo metodoldgico, curricular y organizativo de
la Seccion Bilinglie establecido en la presente orden.

Elaborar anualmente el programa de bilingtismo del centro.

Mantener informada a la direccion del centro del desarrollo del programa y confeccionar,
en colaboracion con el equipo docente del mismo, la Memoria Anual de las actuaciones
realizadas segun lo dispuesto en el articulo 33 de la ORDEN de 20 de abril de 2017 por
la que se requla el programa de Secciones Bilingues, la cual incluira un informe de
evaluacion con propuestas de mejora.

Colaborar con el profesorado implicado en el programa en la elaboracion de materiales
curriculares especificos AICLE, asi como impulsar la creaciéon y mantenimiento de un
banco de recursos educativos de apoyo a las asignaturas del programa bilingue.

Asistir a reuniones de formacion e intercambio de experiencias que, al efecto, convoque
la Secretaria General de Educacion y participar en tareas de formacion del profesorado.
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g) Coordinar, en colaboracion con la jefatura del departamento de actividades
extraescolares, los intercambios escolares que tengan relacion con el programa.

h) Asistir a las reuniones de la Comision de Coordinacion Pedagogica cuando se traten
asuntos relacionados directamente con la ensefanza bilingiie 0 que puedan repercutir en
ella.

i) Colaborar con la jefatura de estudios en la organizacion del horario de los auxiliares de
conversacion y su asignacion a los respectivos grupos, preservando siempre el debido
equilibrio con la dedicacion a los grupos que no sigan el programa bilinge, asi como
supervisar su labor de apoyo y velar por la optima utilizacion de este recurso en el centro.

j) Coordinar cuantas acciones relacionadas con el programa de Seccion Bilinglie le sea
encomendadas por la direccion del centro.

k) Establecer y mantener adecuadamente la coordinacion con los centros adscritos en lo
relativo al programa de Seccion Bilingue.

l) Aquellas otras funciones que,relacionadas con la ensefanza bilinglie,puedan serle
asignadas por la Consejeria con competencias en materia de educacion.

CAPITULO V- LAS JUNTAS DE PROFESORES Y TUTORIAS.

Articulo 18.- Composicion y régimen de funcionamiento.

1. Las Juntas de profesores estaran constituidas por todos los profesores que imparten
docencia al alumnado de un mismo grupo y seran coordinados por el tutor correspondiente.

2. Las Juntas de profesores se reuniran segun lo establecido en la normativa sobre
evaluacion y siempre que sean convocadas por el Jefe de Estudios, Departamento de Orientacion
0 a propuesta del tutor del grupo.
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Articulo 19- Funciones.
Las funciones de las Juntas de profesores seran:

Garantizar que cada profesor proporcione al alumnado informacién relativa a la
programacion, con especial referencia a los objetivos, los contenidos, los estandares de
aprendizaje evaluables minimos exigibles y los criterios de evaluacion y calificacion.

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

Procurar [a coordinacion de las actividades de ensenanza y aprendizaje que se propongan
al alumnado del grupo.

Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo y
tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las
medidas adecuadas para resolverlos.

La evaluacion sera realizada por la Junta de profesores coordinada por el profesor tutor.
Dicha Junta estara asesorada, en su caso, por el Departamento de Orientacion del Centro
y actuara de manera colegiada a lo largo del proceso de evaluacion y en la adopcion de
las decisiones resultantes de dicho proceso. La toma de decisiones se realizara, en la ESO,
por consenso, y en los términos que determine [a ley.

En los cursos en que la normativa vigente asi lo determine, la Junta de profesores
cumplimentara los informes y documentos necesarios que se refieran al sequimiento y
orientacion académica del alumno.

En las sesiones de evaluacion se acordara, también, la informacion que se dara a la
familia de cada alumno sobre los resultados del proceso de aprendizaje. Dicha
informacion versara sobre la evolucion de las capacidades propias del alumno, asi como
los problemas de aprendizaje detectados y las estrategias de solucion que precisen de la
cooperacion con el alumnado y su familia.
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h)

)
b)

Concluida la sesion de evaluacion, el tutor procedera a la entrega de los boletines de
notas segun el horario establecido por Jefatura de Estudios. Estos boletines deberan ser
devueltos al tutor/a, debidamente firmados, en un plazo maximo de diez dias lectivos.

En el caso de que el alumno promocione con evaluacion negativa en areas o materias
optativas y que no haya elegido en el curso al que ha promocionado, la Junta de
profesores, en colaboracion con el Departamento del area correspondiente y el
Departamento de Orientacion, establecera las medidas educativas complementarias que
permitan al alumno un adecuado desarrollo de las capacidades expresadas en los
objetivos de dichas areas o materias.

En el caso de alumnos de la ES.O. con dificultades de aprendizaje que cumplan las
condiciones establecidas en la normativa vigente, [a Junta de profesores junto con el
Departamento de Orientacion, oidos el alumno y su padre, madre o tutor legal, podra
establecer que el alumno se incorpore a un programa especifico encaminado a que
alcance las capacidades generales propias de la etapa.

Articulo 20.- Funciones del tutor.
Los profesores tutores ejerceran las siguientes funciones:

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y de accion tutorial.

Coordinar el proceso de evaluacion del alumnado de su grupo y adoptar, junto con el
Equipo educativo, la decision que proceda acerca de la promocion de los alumnos y
alumnas de acuerdo con los criterios que, al respecto, se establezcan en el Proyecto
Curricular.

Coordinar, organizar y presidir [a Junta de Profesores y las sesiones de evaluacion de su
grupo de alumnos.

Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del Instituto.
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f) Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracion
con el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo
educativo.

g) Coordinar las actividades complementarias del alumnado del grupo en el marco de lo
establecido por el Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

h) Informar a los padres y madres, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello
que les concierna en relacion con el rendimiento académico, con las actividades docentes
y con las complementarias.

i) Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado y las familias de los alumnos.
j) Cumplimentar la documentacion académica individual del alumnado a su cargo.
Articulo 21.- Organizacion de la tutoria.

1. Cada tutor celebrara antes de la finalizacion del mes de octubre una reunion con todos
los padres y madres de los alumnos para exponer el plan global del trabajo del curso, la
programacion y los criterios y procedimientos de evaluacion, asi como las medidas de apoyo que,
en su aso, se vayan a sequir, previamente acordados por la Junta de profesores del grupo de
alumnos. Asimismo, mantendra contactos periddicos con cada uno de ellos y, al finalizar el ano
académico, atendera a los alumnos y alumnas o a sus representantes legales que deseen conocer
con detalle su marcha durante el curso.

2. En el horario del tutor de E.S.O. se incluiran tres horas a la semana de las de obligada
permanencia en el Centro educativo. Una hora se dedicara a actividades con el grupo de alumnos
(lectiva). Otra se dedicara para reunion de coordinacion tutorial con el Jefe de estudios y el
Orientador y la tercera se dedicara a la atencion de los padres y madres de alumnos.

3. El tutor de cada grupo, previa informacion de la Jefatura de Estudios, al comienzo de
curso, identificara a aquellos alumnos con evaluacion negativa en areas o materias.
Posteriormente los Jefes de Departamento de las areas afectadas junto con el Orientador
disenaran el plan de trabajo y sequimiento de estos alumnos. En las sesiones de evaluacion, el
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tutor informara a la Junta de profesores sobre la evolucion del proceso de recuperacion de las
capacidades en cada una de las areas 0 materias no superadas.

4. El tutor o tutora de cada grupo recogera en acta todas aquellas decisiones que la Junta
de profesores tome en las sesiones de evaluacion, en especial, aquellas que afecten a la
convivencia en el grupo y a los alumnos con necesidades especificas de apoyo educativo
(ACNEAE).

5. En caso de que una Junta de profesores deba reunirse extraordinariamente para atender
una solicitud de revision de nota, promocion y/o titulacion, el profesor tutor recogera en el acta
de [a sesion la descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos
principales de las deliberaciones de la Junta de profesores y la ratificacion o modificacion de la
decision objeto de la revision, razonada conforme a los criterios para la promocion y titulacion
del alumnado establecidos con caracter general para el Centro en la Concrecion Curricular de
Etapa.

6. En Educacion Secundaria Obligatoria, al finalizar cada curso académico, el profesor tutor
en funcion de la normativa vigente emitira un Informe Individualizado en el que se hara constar,
cuando proceda, la decision acerca de la promocion. Dicho informe debera consistir en una
sintesis de la informacion recogida a lo largo del proceso de evaluacion continua que se ha
venido realizando durante todo el curso académico. Para su elaboracion, el profesor tutor contara
con la informacion aportada por los profesores correspondientes a cada una de las areas y
materias, a través de las sesiones de evaluacion celebradas a lo largo del curso, asi como con la
colaboracion del Departamento de Orientacion.

Articulo 22.- Tutorias especiales.

Cuando el numero de profesores disponibles lo permita existiran tutores especiales que
colaboraran con el equipo directivo y los tutores de grupo. Estos tutores realizaran las funciones
que la Junta Directiva estime oportunas. Prioritariamente, controlaran a los alumnos con
asignaturas pendientes.
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TITULO 111. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO INTERNO DE LOS ORGANOS
COLEGIADOS Y COMISIONES DEL INSTITUTO

Articulo 23--

Para asequrar la funcionalidad, [a eficacia y la eficiencia de los drganos colegiados del
Instituto Norba Caesarina se incluyen en el presente Reglamento orientaciones, técnicas y
normas reguladoras comunes a todos ellos. Salvo que se indique expresamente lo contrario,
dichas orientaciones, técnicas y normas podran ser también observadas en el funcionamiento de
las distintas comisiones que pudieran crearse en el Instituto. Todo ello sin perjuicio del
ordenamiento juridico vigente que, en este caso, queda referido a la LOMCE, el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria y la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, como norma supletoria.

Articulo 24-

1. Salvo circunstancias extraordinarias, las reuniones de los consejos, claustros y
comisiones no se prolongaran mas alla de una hora y media. En el supuesto de que durante
dicho tiempo no se hubiesen abordado todos los asuntos del orden del dia, y si estos no fuesen
muy urgentes, el Presidente podra suspender la sesion y convocar a los miembros en una nueva
fecha.

2. Las reuniones comenzaran sin ninguna demora sobre el tiempo fijado en la convocatoria.
Para ello todos los convocados observaran una estricta puntualidad.

Articulo 25-

1. Los asistentes a cualquiera de estas reuniones deben manifestarse con correccion,
tolerancia y respeto, y procurarse, antes del comienzo de la reunidn, toda la informacion que les
capacite para intervenir con rigor y eficacia.

2. El Presidente tiene la facultad de nombrar ponentes para que actuen de relatores de
alguno de los asuntos a tratar por el drgano colegiado. Estos podran ser miembros del mismo o
no; en este Ultimo caso tendrian voz, pero no voto.
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3. Cuando un vocal sea nombrado ponente de un tema debera recabar toda la

documentacion e informacion posible sobre el asunto que se le ha encargado, estudiarlo a fondo
y presentar varias propuestas de acuerdos al 6rgano colegiado.

4. Los organos colegiados podran invitar a otras personas que no sean miembros del

mismo, a titulo particular o como miembros o representantes de otros drganos o instituciones, a
asistir a sus reuniones, siempre que el presidente lo considere oportuno, para que informen

sobre

cuestiones de su competencia o en as que son expertas. Estos invitados tendran voz, pero,

en ningun caso, voto.

a)
b)

f)

Articulo 26.--
1. En cada o6rgano colegiado corresponde al Presidente:

Ostentar la representacion del 6rgano.

Acordar a convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la fijacion del orden
del dia, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demas miembros si éstas
son formuladas con suficiente antelacion y por un nimero de miembros superior a un
tercio.

Presidir [as sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos si encuentra
causas justificadas para ello, como alteracion grave del orden o razones de fuerza mayor.

Dirimir con su voto de calidad los empates, a efectos de adoptar acuerdos. En
consecuencia, cuando la votacion sea a mano alzada, votara siempre el dltimo.

Garantizar y asequrar el cumplimiento de las leyes por parte de los 6rganos colegiados.
Visar las Actas y certificaciones de los acuerdos del érgano.

2. En casos de vacante, ausencia, enfermedad, u otra causa legal, el Presidente serd

sustituido por el Jefe de Estudios, o los Jefes de Estudios Adjuntos o, en su defecto, por el

miem

bro del drgano colegiado de mayor jerarquia, antigiiedad y edad, por este orden, de entre

Sus componentes.
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Articulo 27- Corresponde al Secretario de los drganos colegiados:

a) Asistir a las reuniones con voz, pero sin voto en el caso del Consejo Escolar y con voz y
voto en el caso del Claustro.

b) Convocar a los miembros del Consejo y/o del Claustro a las reuniones del
correspondiente 6rgano, acompanando el orden del dia y, en su caso, la documentacion
adjunta, y especificando que la convocatoria y citacion la hace por orden del Presidente
del drgano.

¢) Los miembros de los drganos colegiados, cuando quieran comunicarse, notificar alguna
cuestion, pedir datos, solicitar rectificaciones o cualquier otra clase de escritos referidos
al 6rgano colegiado del que formen parte, deberan ponerse en contacto con el secretario
del mismo.

d) Preparar el despacho, con el presidente, de los asuntos a tratar. Asimismo, ha de redactar
y autorizar o dar fe de las actas de las sesiones.

e) Expedir certificaciones de las consultas, dictamenes y acuerdos aprobados y, en general,
de todas las actuaciones del 6rgano colegiado correspondiente.

f) En el caso del Consejo Escolar, informara a las asociaciones del centro sobre los temas
tratados en el Consejo Escolar y enviara, asimismo, a dichas asociaciones una copia del
orden del dia de cada reunion, con una semana de antelacion, para que las asociaciones,
si lo estiman pertinente, puedan enviar propuestas sobre alguno o algunos de los puntos
a tratar en la reunion del Consejo.

g) Cuantas funciones sean inherentes a su condicion de tal.
Articulo 28.- En cada drgano colegiado corresponde a sus miembros:

1. Recibir, con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas en el caso del Claustro y de
una semana en el caso del Consejo Escolar, [a convocatoria conteniendo el orden del dia de las
reuniones. La informacion y documentacion sobre los temas que vayan a ser objeto de debate y,
en su caso, aprobacion, estara también a su disposicion en igual plazo y les sera enviada a través
de la plataforma Rayuela.
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2. Participar en los debates de las sesiones.

3. Ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, asi como expresar el sentido de
su voto

y los motivos que lo justifican. Los votos particulares figuraran en acta si se presentan por
escrito al Secretario en el plazo de 48 horas después de acabada la reunion.

4. La ley establece que no podran abstenerse en las votaciones quienes, por su cualidad de
autoridades o personal al servicio de las Administraciones publicas, tengan la consideracion de
miembros colegiados. En consecuencia, en el caso del Consejo Escolar seran el Director y el Jefe
de Estudios los que tengan vedada la posibilidad de abstenerse en las votaciones, aunque
pueden votar en blanco. En lo relativo al Claustro de Profesores, ninguno de ellos podra
abstenerse de votar los acuerdos que hayan de adoptarse en el seno de este drgano colegiado,
aunque si podran, en su caso, votar en blanco.

5. Formular preguntas y manifestar opiniones que pueden referirse a cuestiones que no
estén en el orden del dia. Dichas cuestiones podran ser contestadas por el presidente o por otro
miembro del 6rgano en la misma reunion o en otra posterior.

6. Obtener la informacion precisa que les capacite para cumplir satisfactoriamente con las
funciones que tiene asignadas. Para ello la presidencia y la secretaria de los 6rganos colegiados
deberan facilitarles la documentacion o informacion necesaria.

7. Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion.
Articulo 29.- Convocatorias y quérum.

1. Para la valida constitucion del Consejo y del Claustro, a efectos de celebracion de
sesiones, se requerira la presencia del presidente y del secretario o, en su caso, de quienes les
sustituyan, y al menos, de la mitad de sus miembros, salvo lo dispuesto en el punto siguiente.

2. El presidente podra realizar una sequnda convocatoria para celebrarla dentro de las 48
horas siguientes a la de la primera, siendo suficiente en este caso la presencia de un tercio de los
miembros, salvo en aquellos asuntos que, a juicio del Director, sean de especial relevancia y
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requieran una aprobacion por mayoria absoluta de todos los miembros que forman parte del
organo colegiado.

3. Este quérum no modifica el hecho de que la asistencia a las sesiones del Claustro sea
obligatoria para todos sus miembros y, en el caso de inasistencia, deberan justificar su ausencia
ante la Jefatura de Estudios.

4. En cualquier caso, tanto para el Consejo como para el Claustro son obligatorias las
reuniones preceptivas que establece el Reglamento Organico de los Centros.

Articulo 30.- Normas sobre sesiones:

1. Ningun asunto que no figure incluido previamente en el orden del dia del Consejo y del
Claustro puede ser objeto de deliberacion o acuerdo, con una excepcion: que el asunto sea
declarado urgente por el voto favorable de la mayoria absoluta de los miembros que conforman
el 6rgano colegiado.

2. En el Consejo y el Claustro los acuerdos se adoptaran por mayoria simple de votos,
dirimiendo los empates el voto de calidad del presidente.

Articulo 31.- Normas sobre actas:

1. De cada sesion ordinaria que celebren el Consejo, el Claustro y la CCP se levantara acta
por el secretario.

2. En el acta debe figurar, si hay algun miembro que lo solicita: - EL voto contrario auno o a
varios de los acuerdos adoptados.

e Laabstencion, en su caso, y los motivos que la justifiquen.
e Elsentido de su voto favorable, si asi ha sido.

3. Cualquier miembro tiene derecho a solicitar del secretario la transcripcion integra de su
intervencion o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo de cuarenta y ocho horas,
el texto que se corresponda fielmente con su intervencion. EL secretario lo hara constar asi en el
acta o se unira copia al acta del texto mencionado.
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4. Los miembros del Consejo y del Claustro que discrepen de un acuerdo mayoritario
tomado por su 6rgano colegiado, podran formular voto particular, que tendra que ser por escrito
y en el plazo de 48 horas después de terminada la reunion del 6rgano. Dicho escrito se
incorporara, por el secretario, al texto aprobado y figurara en el acta.

5. Los acuerdos adoptados por el Consejo y/o por el Claustro obligan por igual a todos, a
los que han votado afirmativamente, a los que han votado en contra o a los que han votado en
blanco, o, en el caso del Consejo, a aquellos que se hubieran abstenido.

6. Las actas de los organos colegiados y las comisiones se aprobaran, si procede, en la
siguiente sesion figurando este asunto como primer punto del orden del dia.

7. Las actas de los temas tratados en el Consejo Escolar estaran a disposicion de las
Asociaciones del centro para su consulta.

Articulo 32.- Para que las reuniones de los drganos colegiados y las comisiones resulten
eficaces y agiles se observaran las siguientes recomendaciones:

1. La sesion debe comenzar con puntualidad.

2. Si el presidente o algun participante considera necesario alterar el orden del dia, se
ejecutara el cambio, previo consentimiento de los asistentes.

3. En los claustros y Consejos ordinarios el primer punto del orden del dia de la reunion
sera la aprobacion del acta de la sesion anterior. La decision sobre su aprobacion podra tomarla
el presidente de cualquiera de las formas siguientes: interpretando el sentir de la mayoria, por
consenso o, si las inclinaciones no estan claras en todo o en parte, por votacion a mano alzada.

4. La presentacion de cada asunto o punto del orden del dia la hara el presidente o un
ponente de forma ordenada, clara, precisa y breve.

5. Una vez expuesto el tema, o los temas, se abriran cuantos turnos de aclaraciones,
preguntas y sugerencias sobre el asunto presentado sean precisos. Para ello el presidente
preguntara, al inicio de cada turno, quiénes desean intervenir. Los miembros que lo deseen
levantaran la mano y el secretario tomara nota de estos. El presidente dara la palabra, uno tras
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otro, a los miembros en el orden en que la hayan solicitado para que expongan sus criterios
sobre el tema que se debate.

6. Todas las intervenciones habran de ser claras, precisas y ajustadas al tema que se trate, y
consumiran el tiempo estrictamente necesario para exponer todo lo que se desee. EL Secretario
ira tomando notas resumidas del contenido esencial de las intervenciones y solo transcribira
literalmente la totalidad o parte de las mismas cuando, previa y expresamente, se le solicite que
algo «conste en acta».

/. Cuando el secretario intervenga en los debates y no pueda tomar nota de los hechos
durante ese tiempo, delegara esta funcion en otra persona del equipo directivo presente en la
reunion.

8. Mientras haya una persona en el uso legitimo de la palabra nadie debera interrumpir. Si
alguien quiere hablar debera esperar su turno. S6lo habra una excepcion: cuando un participante
se sienta aludido o tomado en cuenta por el interviniente, solicitara al presidente hacer uso de la
palabra. Podra abrirse, asimismo, un turno de réplica, si fuera necesario.

9. Quien haya presentado el punto a debate, sea el presidente o0 un ponente, tomara nota
de las distintas intervenciones. Una vez cerrado el turno de intervenciones, el presidente volvera
a dar la palabra a quien haya actuado de ponente, el cual ira contestando, en el orden que
estime oportuno, a todas las intervenciones anteriores.

10. EL Presidente, en el uso legitimo de sus facultades, por si mismo o a instancias de
cualquiera de los presentes, reconducira el debate oportunamente cuando éste no se ajuste a los
temas previstos o las intervenciones se repitan en su contenido. Asimismo, podra intervenir en
cualquier momento del debate para llamar al orden o retirar la palabra a algun interviniente si
con su conducta contraviene alguno de los articulos de este Reglamento o los principios mas
elementales de la educacion civica. Si el presidente considera que algun interviniente ha
consumido excesivo tiempo le invitara a que termine o resuma.

11. Cuando hayan hecho uso de la palabra todos aquellos que la solicitaron y crea que ha
llegado el momento oportuno, el presidente declarara cerrado el debate y que el asunto entre en
la fase de decision o que no se vote porque el tema no esta suficientemente aclarado.
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12. Toda orden del dia finalizara con el punto de «otros asuntos». Aqui se evitara plantear
temas de gran importancia por parte de los intervinientes. Seran aclaraciones de informaciones
anteriores, recordatorio de actividades a realizar, tratamientos de aspectos que interesan a una o
a varias personas. Los temas tratados en este apartado de «otros asuntos» no podran ser objeto
de deliberacion o acuerdo, salvo que tengan directamente que ver con alguno de los puntos que
figuran en el resto del orden del dia, a no ser que estando presentes todos los miembros del
Consejo o del Claustro, sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.
En otro caso se convertiran en uno de los puntos del orden del dia de la préxima reunion.

13. La toma de decisiones por parte del grupo en las reuniones de los drganos colegiados y
las comisiones podra efectuarse de cualquiera de estas formas: a mano alzada, mediante el
empleo de papeletas o por consenso tacito apreciado claramente por el Presidente. Quien
presida [a reunion indicara la modalidad de votacion para cada caso. Esta votacion debera
realizarse mediante el sistema de papeletas (voto secreto) cuando asi lo solicite expresamente
alguno de los presentes en la reunion, asi como en aquellos casos en los que la ley senala
expresamente este tipo de votacion, como son el proceso de eleccion de consejeros escolares y
los representantes del Consejo para la seleccion del Director.

14. Toda toma de decisiones llevara aparejada las siguientes consecuencias:

a) Los que hubieran defendido opciones minoritarias tendran que aceptar las decisiones de
la mayoria.

b) Todo el grupo quedara comprometido con la decision adoptada.

¢) Los que hubieran sido designados para ejecutar las acciones responderan ante el 6rgano
que les encomendo la tarea.
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TITULO IV. EL PROFESORADO

CAPITULO |- DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO

Articulo 33 Disposiciones generales.

1. Son Profesores del Centro todos los que desempenan en €l su actividad docente, de
forma reqular, sea cual fuere su situacion administrativa, y nombrados conforme a derecho,
desde el dia de su toma de posesion hasta su cese.

2. El profesorado ejercera funciones docentes y formativas para consequir las finalidades
educativas del Centro, asi como aquellas que se deriven de la normativa vigente. Como primeros
responsables de [a ensenanza, prestaran especial atencion a la colaboracion y coordinacion con
los demas docentes del mismo curso, ciclo, area o Departamento.

3. La totalidad del Claustro de Profesores, junto con los restantes miembros de la
comunidad educativa, asumira la responsabilidad global de la tarea educativa del Centro.

Articulo 34.- Derechos del profesorado.

1. EL profesorado goza de todos los derechos contenidos en la Constitucion Esparnola y en
la legislacion vigente que le afecta como ciudadano, profesor y funcionario.

2. Dentro del respeto a la Constitucion y legislacion actual, el profesorado tiene derecho a
la libertad de catedra, que debera orientar a promover una formacion integral del alumnado,
contribuyendo a formar su conciencia moral y civica de manera respetuosa con la libertad y
dignidad personal de los mismos. Dicha libertad se puede y se debe compatibilizar con el trabajo
en equipo. Pese a lo anterior, cuando un profesor desee llevar una linea metodoldgica general
distinta a la que aparece en la programacion del Departamento, o la aprobada en Claustro, o
acciones puntuales distintas a las propuestas por su Departamento o la filosofia propia y
tradicional del Centro, la podra llevar a cabo siempre que esté dentro del marco legal y lo
especifique y justifique por escrito, dentro del Programacion General Anual del Centro.
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3. Derecho a formar parte de los Organos del Centro previstos en el ROF y a asistir a las
reuniones de los organos colegiados del Centro, aunque no pertenezcan a ellos. En estos casos,
su presencia estara justificada cuando el tema que se va a tratar les afecte o competa
directamente, teniendo derecho a voz, pero no a voto.

4. Derecho a la opinion, queja, reclamacion vy critica razonada y publica ante los 6rganos
competentes, bien de forma oral o escrita.

5. Derecho a recibir y dar informacion sobre todo lo relacionado con la organizacion y
funcionamiento del Centro dentro de la legalidad vigente y sobre la legislacion y comunicaciones
que se reciban y les afecten laboral y profesionalmente.

6. Derecho a reunirse en las instalaciones del Centro, siempre que no se altere el normal
desarrollo de las actividades docentes, para tratar temas educativos, laborales o profesionales,
comunicandoselo al equipo directivo con la debida antelacion.

7. Derecho a impartir clases lectivas y demas actividades afines con normalidad y en
condiciones aceptables.

8. Derecho a la experimentacion de nuevos métodos pedagogicos y de una practica
educativa investigadora, recibiendo por parte del Centro la ayuda necesaria y siempre que se
respeten los elementos curriculares basicos. El profesorado podra usar los medios didacticos y
materiales del Instituto para su perfeccionamiento profesional y para la realizacion de proyectos
0 trabajos de innovacion educativa. Su uso debera restringirse a las horas no lectivas, en las
condiciones que se establezcan con el Jefe de Departamento al que pertenezca el objeto y con el
visto bueno del Director.

9. Derecho a participar en cursos y actividades de perfeccionamiento del profesorado
organizados por los organismos competentes y recibiendo las facilidades oportunas del Centro,
siempre dentro de la legislacion vigente.

10. Derecho a ser tratados con el debido respeto y consideracion por todos los miembros
de la Comunidad Educativa.
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11. Derecho del ejercicio de huelga, legalmente convocada por las organizaciones
sindicales representativas del sector docente.

Articulo 35.- Deberes del profesorado.

1. Asistir puntualmente a sus clases y demas actividades que figuran en su horario
personal, a las que sean convocados por el equipo directivo y a las que se hayan comprometido.
Cuando ello no fuera posible lo comunicaran con la debida antelacion al equipo directivo y
justificaran las ausencias en la forma establecida.

2. Cooperar con los demas profesores de su Departamento en la realizacion de la
programacion de su asignatura y velar por su cumplimiento.

3. Dar a conocer a sus alumnos los objetivos, contenidos, metodologia y criterios de
evaluacion de las materias que imparte.

4. Fomentar la capacidad y la actitud critica de sus alumnos e impartir una ensenanza
exenta de toda manipulacion ideoldgica y propagandista.

5. Entregar las calificaciones de sus alumnos a los profesores tutores en las fechas
establecidas y segun el método oportuno, asi como informar a éstos de su rendimiento escolar y
comportamiento.

6. Atender las dudas, dificultades o reclamaciones que los alumnos puedan plantear en
relacion con las materias que imparten.

7. Atender a los padres y madres de alumnos en todo lo relacionado con el proceso
educativo de sus hijos.

8. Controlar la asistencia a clase de todos sus alumnos, sean de E.S.O. o Bachillerato, y no
permitirles la salida del aula durante el horario de clase salvo por razones especiales o urgentes.

9. Ejercer la funcion docente favoreciendo la creacion de un clima de estudio y de
participacion de todo su alumnado.
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10. Cuidar y responsabilizarse de la convivencia tanto en el aula como en el resto de las
dependencias del Centro.

11. Colaborar en el mantenimiento de las instalaciones y material del Centro, comunicando
inmediatamente al responsable del equipo directivo cualquier anomalia o deterioro que se
detecte.

12. Procurar que, al finalizar la clase, antes del recreo o cuando los alumnos de ésta vayan
a abandonarla, no quede ningun alumno en el aula y ésta quede cerrada y con las luces y
ordenadores apagados.

13. Aceptar la eleccion como miembro de un 6rgano colegiado, al que se haya presentado
voluntariamente, e informar a sus representados sobre los acuerdos adoptados.

14. Cumplir as funciones asignadas en las horas complementarias.
15. Conocer, respetar y hacer respetar las normas establecidas en este Reglamento.
16. Colaborar con el equipo directivo y en su caso con el Departamento de Actividades

Extraescolares, en la realizacion y organizacion de actividades escolares complementarias
y extraescolares.

17. Conocer y aplicar los procedimientos de evacuacion acordados en el Plan de
Autoproteccion y llevarlos a cabo en los simulacros de evacuacion y/o ante alguna emergencia.

Articulo 36.- Jornada laboral, permisos y licencias.

1. La jornada laboral, permisos y licencias y muchas otras cuestiones que afectan al
personal docente del Instituto se rigen por la normativa del Estado y autondmica, relativas a los
funcionarios docentes.

2. EL profesor que prevea que un determinado dia no podra asistir a su puesto de trabajo
debera comunicarlo con la debida antelacion al equipo directivo y entregar las actividades que
deben realizar sus alumnos en esa fecha.
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3. El control del horario lectivo del profesorado del Centro lo realizaran los profesores de
guardia, anotando en el parte diario de incidencias las ausencias y retrasos que contemplen. Este
parte estara en la Sala de profesores y se renovara diariamente.

CAPITULO I1- PROFESORADO DE GUARDIA

Articulo 37- En el Instituto habra siempre, en cada periodo de la jornada, al menos un
profesor de guardia. En aquellos periodos que puedan resultar especialmente conflictivos, como
los de [a franja horaria intermedia, se procurara que haya al menos 3 profesores de guardia, en
funcion de las necesidades del servicio y de la disponibilidad horaria. Dichos profesores no
podran ausentarse del Centro durante dicho periodo, a no ser que exista una causa muy
justificada para ello y, en todo caso, reciban el correspondiente permiso de la Direccion y se
aseguren de que sus funciones quedan cubiertas.

Articulo 38.- Corresponde a los profesores de guardia las siguientes funciones:

1. Asequrar el estricto cumplimiento del horario, controlando la entrada y salida de clases
y demas servicios escolares.

2. En el caso de retraso manifiesto de un profesor en el comienzo de las clases o salida
anticipada injustificada, el profesor de guardia lo hara constar en el parte de faltas para que el
Jefe de Estudios tome las medidas oportunas.

3. Atender a los alumnos que ocasionalmente queden libres. En ningin caso se
contemplara la posibilidad de que los alumnos abandonen el recinto escolar, excepto cuando la
ausencia del profesor coincida con la dltima hora lectiva de la jornada escolar de dicho grupo,
siempre que el grupo afectado no sea de primero o sequndo de ESO. Los alumnos de tercero y
cuarto podran abandonar el centro con autorizacion escrita de sus padres o tutores legales y
consentimiento de la Direccion del Centro.

4. En la medida de lo posible, cuando un profesor prevea faltar, dejara trabajo para que el
profesor de guardia lo desarrolle con sus alumnos. Si no existiera esa tarea, el profesor sustituto
podra encomendar a los alumnos las tareas que estime convenientes. Los alumnos tienen la
obligacion de obedecer a dicho profesor y realizar los trabajos que se les manden.
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5. Ocuparse muy especialmente de que se mantenga el orden y disciplina en las aulas,
pasillos, patios, etc. Para ello comprobaran al comienzo de su turno de guardia el normal
desarrollo de las actividades del Centro, con un recorrido por las distintas dependencias del
mismo cerrando con llave las aulas que estén vacias. En esta tarea estaran auxiliados por el
personal de Conserjeria.

6. En caso de que el numero de grupos libres supere al de profesores de guardia, éstos
atenderan prioritariamente a los de nivel inferior. Los grupos que no puedan ser atendidos
permaneceran en sus clases y seran controlados reqularmente por los profesores de guardia.

7. EL profesor de guardia no podra llevar a los alumnos de una clase a otras estancias del
Centro, aunque estén libres, sin autorizacion de la Jefatura de Estudios. En todo caso, estos
desplazamientos se realizarian siempre al comienzo de la guardia.

8. El profesor de guardia que haya permanecido con un grupo pasara lista en Rayuela
seguimiento y registrara las faltas e incidencias que se hayan producido.

9. Cuando haya mayor nimero de profesores de guardia que grupos que atender, al menos
un profesor de guardia permanecera en la sala de profesores para atender las posibles
incidencias.

10. Cumplimentar fielmente el parte de faltas del profesorado. Para ello la Jefatura de
Estudios pondra en la sala de profesores una carpeta horaria para cada dia, con las horas de
guardia y espacio reservado para el nombre de los profesores ausentes, los cursos afectados,
observaciones. Los profesores firmaran dicho parte al final de cada periodo. Cada profesor hara
constar cuantas incidencias hubieran ocurrido en el centro durante sus horas de guardia. La
carpeta sera examinada cada dia por los Jefes de Estudio, quienes deberan dar cuenta de las
incidencias graves al Director del Centro.

11. Resolver en el acto cuantas incidencias de alumnos y eventualidades se produzcan, de
acuerdo con el presente Reglamento, sin perjuicio de la comunicacion correspondiente a los Jefes
de Estudio y/o el Director.

12. Atendera cualquier cuestion relativa a la marcha del centro en caso de ausencia
justificada de los titulares de los cargos directivos.
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13. En caso de accidente o indisposicion transitoria de algun alumno, el profesor de
guardia debera atenderle y poner en marcha el protocolo correspondiente. Solo en casos muy
excepcionales, y cuando no sea viable otra solucion mas rapida, podra el profesor de guardia u
otro cualquiera trasladar en su propio vehiculo al alumno al centro médico, y siempre contando
con la anuencia tanto del alumno como de sus padres y la del propio profesor.

14. Para prevenir actuaciones negligentes, los padres de los alumnos quedan obligados a
poner en conocimiento del tutor, por escrito, cualquier enfermedad o disfuncion que le haya sido
diagnosticada a su hijo y el protocolo de primeros auxilios que el médico haya aconsejado.

Articulo 39.- Guardias de recreo.
Funciones del profesorado de guardia de recreo.

1. Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una
mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria.

2. Velar por el correcto comportamiento del alumnado en el patio, asi como del correcto
uso de mobiliario del mismo (canastas, papeleras, bancos...).

3. Socorrer al alumnado que sufra algun percance o lesion, para que se puedan aplicar las
medidas que se consideren necesarias.

4. Amonestar verbalmente al alumnado que incumpla las normas o derivarlo a Jefatura de
Estudios cuando el incumplimiento de normas conlleve una amonestacion escrita o correccion de
mayor gravedad.

5. Anotar en el parte de guardias de recreo las ausencias del profesorado en la guardia
correspondiente, asi como las incidencias que se produzcan.

6. En los dias de lluvia, frio o calor extremo, vigilar al alumnado que permanezca en el
interior del edificio en la planta baja, velando por el buen uso del mobiliario, papeleras y demas
objetos del interior.
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TITULO V. ALUMNADO. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO.
FUNDAMENTOS EDUCATIVOS

En la educacion se transmiten y ejercitan los valores que hacen posible [a vida en la
sociedad y se adquieren los habitos de convivencia y respeto mutuo. Por ello, la formacion en el
respeto a los derechos y libertades fundamentales y en el ejercicio de la tolerancia y de la
solidaridad dentro de los principios democraticos de convivencia es uno de los fines primordiales
que persigue el sistema educativo.

A 1a consecucion de este fin deben contribuir no sélo los contenidos formativos
transmitidos en cada una de las etapas, sino también, muy especialmente, el régimen de
convivencia establecido en el Centro. Desde esta concepcion, es necesario que el alumno perciba
que las normas de convivencia no son ajenas al Centro, sino que han sido elaboradas y
adoptadas por el conjunto de la comunidad educativa para propiciar el clima de responsabilidad,
de trabajo y de esfuerzo que permita a todos los alumnos obtener los mejores resultados del
proceso educativo y adquirir habitos y actitudes que faciliten su desarrollo personal, humano y
democratico.

El deber mas importante de los alumnos es el de aprovechar positivamente el puesto
escolar que la sociedad pone a su disposicion. Por ello, el interés por aprender y la asistencia a
clase, es decir, el deber del estudio es la consecuencia del derecho fundamental a la educacion.

Por otra parte, en la definicion y exigencia de los deberes, es necesario tener en cuenta
que el objetivo ultimo que debe perseguirse es alcanzar, con la colaboracion de todos los
sectores de la comunidad educativa, un marco de convivencia y autorresponsabilidad que haga
practicamente innecesaria la adopcion de medidas disciplinarias. En todo caso, cuando éstas
resulten inevitables, [as correcciones deberan tener un caracter educativo y deberan contribuir al
proceso general de formacion y recuperacion del alumno.
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CAPITULO |- DE LOS DERECHOS DEL ALUMNADO
Articulo 40-

1. Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los
derechos que se establecen en el presente Reglamento.

2. El ejercicio de sus derechos implicara el reconocimiento y respeto de los derechos de
todos los miembros de la comunidad educativa.

Articulo 41-

1. El alumnado tiene derecho a recibir una formacion integral que aseqgure el pleno
desarrollo de su personalidad.

2. EL pleno desarrollo de la personalidad del alumnado exige una planificacion equilibrada
de sus actividades de estudio. A este fin, el centro disenara un Proyecto Educativo, en el marco
de valores universalmente reconocidos y tanto tutores, como profesores y padres cuidaran de
que las actividades de estudio, extraescolares y de ocio no interfieran negativamente entre si y
tenga cada una el peso debido.

3. El centro garantizara el derecho del alumno a una ensenanza-aprendizaje de calidad.

Articulo 42.- Todos los alumnos tienen derecho a la igualdad de oportunidades que se
promovera mediante:

a) La no discriminacion negativa por razones de nacimiento; raza; sexo; capacidad
economica; nivel social; convicciones politicas, morales o religiosas, o cualquier otra
circunstancia personal o social.

b) El establecimiento de medidas compensatorias, que en el caso de discapacidades
supondran las pertinentes adaptaciones curriculares y de provision de recursos
materiales, que garanticen la igualdad real y efectiva de oportunidades.

¢) Promoviendo planes de accion positiva para garantizar la plena integracion de todos los
alumnos del centro.
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Articulo 43--

1. Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena
objetividad.

2. Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacion con criterios objetivos, los
departamentos didacticos del centro deberan incorporar a la PGA los criterios generales que se
van a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes (criterios de evaluacion vy criterios de
calificacion) y la promocion de los alumnos.

3. Afin de garantizar la funcion formativa que ha de tener la evaluacion y lograr una mayor
eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y los profesores mantendran una
comunicacion fluida con éstos y sus padres en lo relativo a las valoraciones sobre el
aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi como
acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

4. Los alumnos o sus padres o tutores legales podran reclamar contra las decisiones y
calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacion, se adopten al finalizar un ciclo o
curso, o en cualquier momento del mismo. Dicha reclamacion debera basarse en la inadecuacion
de la prueba propuesta al alumno en relacion con los objetivos o contenidos del area o materia
sometida a evaluacion y con el nivel previsto en la programacion, o en la incorrecta aplicacion de
los criterios de evaluacion y calificacion establecidos.

Articulo 44-

1. Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional para
conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segun sus capacidades,
aspiraciones o intereses.

2. De manera especial, se cuidara la orientacion escolar y profesional de alumnos con
carencias sociales o culturales.

3. La orientacion profesional se basara Unicamente en las aptitudes y aspiraciones de los
alumnos y excluira toda diferencia por razon de sexo.
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4. Para hacer efectivo el derecho de los alumnos a la orientacion escolar y profesional, el
Centro demandara de la Administracion educativa la adopcion de medidas compensatorias,
recursos y apoyos necesarios para garantizar la igualdad de ofertas.

5. El Instituto podra relacionarse con las instituciones o empresas publicas y privadas del
entorno, a fin de facilitar a los alumnos el conocimiento del mundo del empleo y la preparacion
profesional que habran de adquirir para acceder a él. Ademas, el Centro incluirg, si procede, en la
PGA las correspondientes visitas o actividades formativas.

Articulo 45.- Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle
en las debidas condiciones de sequridad e higiene. A tal efecto, anualmente el Consejo Escolar
hara un balance del grado de cumplimiento de estas condiciones.

Articulo 46.- Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales
creencias o convicciones. Este derecho se garantiza mediante:

a) Lainformacion, antes de formalizar la matricula, sobre el proyecto educativo del centro.

b) Elfomento de la capacidad critica de los alumnos que los ayude a elegir libremente.

¢) La eleccion por parte de los alumnos, o de sus padres o tutores si aquellos son menores
de edad, de la formacion religiosa o moral que resulte acorde con sus creencias o
convicciones, sin que de esta eleccion pueda derivarse discriminacion alguna.

Articulo 47- Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y
moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o
degradantes.

Articulo 48.- El centro estara obligado a guardar reserva sobre toda aquella informacion de
que disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno. No obstante, el
centro comunicara a las autoridades competentes las circunstancias que puedan implicar malos
tratos para el alumno o cualquier otro incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes
de proteccion de menores.
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Articulo 49 Los alumnos tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del
centro, en la actividad escolar y en la gestion del mismo. También tienen el derecho de asociarse
libremente, pudiendo crear asociaciones, federaciones, confederaciones y cooperativas en los
términos previstos por la ley. También podran formar parte de Asociaciones de Alumnos,
promovidas o no por ellos, y, una vez finalizados los estudios, de Asociaciones de Antiguos
Alumnos. Si estas ultimas asociaciones se constituyeran presentando algun tipo de vinculacion
con el Centro, los estatutos y las normas basicas para la constitucion, organizacion y
funcionamiento de las mismas deberan ser previamente aprobadas por el Consejo Escolar.

Articulo 50.- Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a
sus representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupos en los términos
establecidos en el presente Reglamento.

1. Junta de delegados: La Junta de Delegados es el drgano propio de participacion de los
alumnos y estara integrada por los Delegados de cada grupo y por los representantes de los
alumnos en el Consejo Escolar. La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o, cuando la
naturaleza de los problemas asi lo precise, en comisiones que reunan a los delegados de un
curso o de una etapa educativa. A tal fin se les habilitara una sala de reuniones dotada del
material necesario.

2. Eleccion de delegados: Las elecciones de Delegados se realizaran, por sufragio directo y
secreto, durante el primer mes del curso escolar. Las elecciones seran organizadas y convocadas
por el Jefe de Estudios en colaboracion con los tutores de los grupos.

El Delegado y/o Subdelegado podran cesar en sus funciones a peticion propia o cuando asi
lo solicite [a mayoria absoluta de los alumnos del grupo. Asimismo, cuando el Profesor-Tutor y el
Jefe de Estudios constaten fehacientemente el incumplimiento reiterado de sus funciones podran
proponer a la Comision de Convivencia el cese de los mismos, oidas siempre las partes afectadas.
En estos casos se procedera a una nueva votacion en el plazo de 15 dias.
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a)

comis

3. Funciones de la Junta de Delegados:
La Junta de Delegados tendra las siguientes funciones:

Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo del
centro.

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

Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho Consejo sobre los
temas tratados en el mismo, asi como de las federaciones estudiantiles y organizaciones
juveniles legalmente constituidas.

Elaborar informes para el Consejo Escolar, a iniciativa propia o a peticion de este.
Elaborar propuestas de modificacion del ROF, dentro del ambito de su competencia.
Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.

Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios y de las actividades
docentes y extraescolares.

Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de su competencia y
elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.

4. Ambito de competencias: cuando lo solicite, la Junta de Delegados, en pleno o en
ion, debera ser oida por los 6rganos de gobierno del instituto, en los asuntos que, por su

indole, requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

)
b)

)

Celebracion de pruebas y examenes.

Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el
instituto.

Presentacion de reclamaciones en el caso de abandono o incumplimiento de las tareas
educativas por parte del instituto.
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d) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en [a valoracion del
rendimiento académico de los alumnos.

e) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.
5. Funciones de los delegados: Corresponde a los delegados de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.

b) Exponer a las autoridades académicas las sugerencias y reclamaciones del grupo que
representan.

¢) Fomentar la convivencia entre los alumnos del grupo.

d) Colaborar con los profesores y con las autoridades del instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

e) Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del instituto.

En el ejercicio de sus funciones:

i) Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como
portavoces de los alumnos, en los términos de la normativa vigente.

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

iii) EL Jefe de Estudios facilitara a [a Junta de Delegados un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y de los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

Articulo 51.- Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros de [a Junta de
delegados y por los representantes de las asociaciones de alumnos de las cuestiones propias de
su centro, asi como de las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en
general.
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Articulo 52.- Los alumnos tienen 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.

Articulo 53.- Los alumnos, en el uso legitimo de su libertad de expresion, tienen derecho a
manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten, asi como ante
acontecimientos académicos, culturales o sociales. Cuando dicha discrepancia revista caracter
colectivo y comporte la decision de sumarse a una convocatoria de no asistencia a clase, dicha
propuesta sera canalizada a través de los mecanismos establecidos en el articulo 21 del Decreto
de derechos y deberes de los alumnos (Decreto 50/2007 de 20 de marzo, DOE del 27 de marzo).

Si la inasistencia a clase se ajusta a lo dispuesto en dicho Decreto, a partir del tercer curso
de la educacion secundaria obligatoria, ésta no se considerara como conducta contraria a las
normas de convivencia y, por tanto, no sera sancionable. En este caso se adoptaran las medidas
necesarias para que esta situacion no repercuta en el rendimiento académico del alumnado, ello
supone en la practica que, si un examen coincide con un dia de huelga, el alumnado tiene
derecho a un aplazamiento del examen o0 a que se lo repitan en otro momento.

Articulo 54. Los alumnos del I.E.S. Norba Caesarina podran reunirse en el centro para
actividades de caracter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto Educativo de
Centro, asi como para aquéllas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o
formativa, observando las precauciones necesarias en relacion con la sequridad de las personas,
la adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos. El Director
garantizara el ejercicio de este derecho y los 6rganos de gobierno facilitaran los locales y todo el
material necesario para dichas reuniones.

Articulo 55 Los alumnos tienen derecho a participar en calidad de voluntarios en las
actividades del centro.

Articulo 56~ Los alumnos tienen derecho a recibir las ayudas precisas y a la proteccion
social para compensar posibles carencias de tipo familiar, econdmico y sociocultural de forma
que quede garantizado su derecho a la educacion. La Administracion educativa sera quien
garantice este derecho, sin perjuicio de que el Centro mantenga relaciones con otros servicios
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publicos y comunitarios para atender las necesidades de todos los alumnos y especialmente de
los mas desfavorecidos.

Articulo 57-

1. En las condiciones académicas y economicas que establezca en cada caso la
Administracion, los alumnos que padezcan infortunio familiar tendran la proteccion social
oportuna, mediante un adecuado régimen de becas y, en su caso, la adjudicacion de plazas en
residencias estudiantiles, para que no se vea afectada negativamente la posibilidad de continuar
y finalizar los estudios que se encuentren cursando.

2. Los alumnos tendran cubierta la asistencia médica y hospitalaria, y gozaran de cobertura
sanitaria en los términos previstos en la legislacion vigente.

3. En caso de accidente o enfermedad prolongada los alumnos tendran derecho a la ayuda
precisa.

Articulo 58 Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier
miembro de [a comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el Director
del Centro adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente,
previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar del Centro.

Articulo 59 El alumno tiene derecho al estudio y, por tanto, a participar en las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo de las diferentes areas, materias 0 modulos.

CAPITULO I1- DE LOS DEBERES DEL ALUMNADO

Articulo 60- El estudio constituye un deber basico de los alumnos y se concreta en las
siguientes obligaciones:

a) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de
los planes de estudio.

b) Cumpliry respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.
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)

d)

Sequir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido
respeto y consideracion.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus comparnieros.

Articulo 61.- El respeto de las normas de convivencia del Centro se concreta en las

siguientes obligaciones:

a)

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

No discriminar a ningun miembro de [a Comunidad Educativa por razén de nacimiento,
raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social. ¢) Respetar el Proyecto
Educativo del Centro.

Respetar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del L.E.S. Norba
Caesarina.

Participar en la vida y funcionamiento del Centro.

Respetar el derecho individual de asistencia a clase de todos y cada uno de los alumnos.
Respetar este ROF.

Maximo respeto al profesorado y al resto de la comunidad educativa.

Respeto a las Normas De Convivencia.

Respeto y cumplimiento de las decisiones adoptadas por el profesorado y por los 6rganos
del Centro.

Mantener el debido decoro e higiene personal dentro y fuera de las aulas.
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TITULO VI. PADRES DE ALUMNOS

Articulo 62.- Los padres poseen un derecho y deber educativo originario hacia sus hijos,
por lo que tienen la responsabilidad primaria y fundamental en la educacion, y, al delegar parte
de esa funcion en el centro educativo, tienen el deber y el derecho de cooperar en el proceso
educativo y participar en la vida del centro de forma personal o a través de sus representantes
en los organos colegiados del Instituto y de la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos y
Alumnas (AMPA).

Articulo 63.- Los padres o representantes legales de los alumnos, en aquellos casos que
proceda, seran responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

Articulo 64 En el caso de alumnos menores de edad, los padres o tutores elegiran la
formacion religiosa o moral que resulte acorde con sus creencias o convicciones, recomendando
que intercambien puntos de vista con sus hijas/os sobre este aspecto antes de tomar una
decision.

Articulo 65 Los padres o tutores podran reclamar contra las decisiones y calificaciones
que, como resultado del proceso de evaluacion, se adopten al finalizar un curso, de acuerdo con
lo establecido en este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

Articulo 66.- Incoacion de expediente.

1. En el caso de incoacion de expediente contra un alumno, los padres deben ser
informados, pudiendo recusar al instructor ante el Director cuando de su conducta o
manifestaciones pueda inferirse falta de objetividad en la instruccion del expediente.

2. Instruido el expediente, si el alumno es menor de edad se dara audiencia en el proceso
también a los padres, comunicandoles en todo caso las conductas que se le imputan y las
medidas de correccion que se proponen al Consejo Escolar del Centro.

3. Contra las correcciones impuestas a los alumnos, los padres o representantes legales
podran presentar una reclamacion en el plazo de cuarenta y ocho horas ante el Director
provincial de Educacion y Cultura.
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Articulo 67 Derechos de los padres o tutores:

a) Ser informados de todo lo relacionado con sus hijos a través de los tutores, los profesores
y sus representantes en los 6rganos colegiados.

b) Mantener contactos periddicos y sistematicos con los profesores y tutores, dentro del
horario previsto para este fin

¢) Serinformados cuando se produzcan faltas a clase no justificadas.

d) Poder celebrar reuniones en el centro con conocimiento del director.

e) Elegir y ser elegido como representante de los padres en el Consejo Escolar del
Centro,correspondiendo este derecho indistintamente al padre y a la madre o, en su caso,
a los tutores legales.

Articulo 68.- Deberes de los padres o tutores legales:

a) Conocer el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y observar las normas
contenidas en el mismo.

b) Justificar las ausencias de sus hijos durante el horario académico.
¢) Asistir a as citaciones que reciban del Centro.

d) Reintegrar al Centro, en el plazo establecido y debidamente firmados, los boletines de
calificaciones.

e) Asegurarse de que sus hijos acuden al centro con la indumentaria correcta y en
condiciones de limpieza e higiene adecuadas.

Articulo 69.-
1. Para una efectiva comunicacion entre el Centro y la familia, se programaran:

a) Reuniones colectivas.
b) Horario semanal de tutoria.
¢) Hora semanal de los profesores para atender a los padres.
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2. Las reuniones colectivas se realizaran en [a ESO y primero de Bachillerato durante el
primer trimestre del curso, donde se informara de aquellos aspectos mas relevantes del Centro y
Su programacion.

3. Se establecera un horario semanal de tutoria, durante el cual el profesorado recibira a
los padres de forma individual, para tratar sobre aspectos académicos y personales de los
alumnos.

Articulo 70.- Asociaciones de madres y padres de alumnos/as (AMPAs).

Las asociaciones de madres y padres de alumnos (AMPAs), legalmente constituidas en el
Centro, podran:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo, del ROF
y de la Programacion General Anual.

b) Convocar reuniones o Asambleas de padres de alumnos del Centro con el objetivo de
informarles de sus actividades, tratar sobre la problematica del Centro y debatir sobre
temas educativos de su interés.

) Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como
recibir el orden del dia de dicho consejo antes de su realizacion, con una antelacion
minima de una semana, con el objeto de poder formular sugerencias y propuestas.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o0 a peticion de éste.

e) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y extraescolares,
conjuntamente con los representantes de los alumnos.

f) Participar en aquellas comisiones de trabajo que se consideren precisas 0 necesarias,
generadas desde el Consejo Escolar, formar parte de Asambleas, Comisiones, Juntas,
Servicios, etc., que se establezcan en este ROF.

g) Conocer los resultados académicos y la valoracion que de los mismos realice el Consejo
Escolar.

50



ROF

h) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el
centro.

i) Fomentar la colaboracion entre los padres y los profesores del centro para el buen
funcionamiento de este.

j) Promover la participacion de los padres de alumnos en la gestion del Centro.

k) Fomentar acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes de colaboracion, respeto
mutuo y busqueda de consenso en el seno de la comunidad educativa.

[) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

m) Cualesquiera otras que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios
estatutos.

Articulo 71 Actividades de la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos/as.

1. La AMPA podra desarrollar en el Centro las actividades previstas en sus estatutos, dentro
del marco de los fines que la Ley le asigna como propios. En todo caso, de dichas actividades
debera ser informado el consejo escolar del Centro.

2. La AMPA debera elaborar un Plan Anual de las actividades que pretenda desarrollar en
la comunidad educativa. Este Plan ha de contemplar, al menos, actividades dirigidas a los padres
y a los alumnos -en coordinacion con éstos-, en el marco de sus posibilidades.

3. En cualquier caso, las actividades complementarias dirigidas a los alumnos contaran con
la aprobacion del Consejo Escolar en relacion a su concordancia con el Proyecto Educativo del
Centro y, en su caso, con el Proyecto Curricular.

4. las actividades participativas de caracter cultural, formativo, deportivo, ludico y
analogo, tengan éstas la naturaleza de actividades complementarias o de actividades
extraescolares, habran de coordinarse con el departamento correspondiente o con el responsable
de tales actividades.

5. Las actividades de la AMPA se dirigiran a todos los padres y alumnos del Centro,
pudiendo establecer criterios preferenciales de acceso para los socios y Los hijos de éstos.
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Articulo 72 Utilizacion de locales y otros medios del Centro.

1. La AMPA podra utilizar para las actividades que le son propias, los locales, dependencias
y medios del Centro siempre que no interfieran en el normal desarrollo de las actividades
previstas en [a Programacion General Anual, siendo responsables del buen uso de los mismos.

2. Para poder utilizar los locales del Centro, sera necesaria la previa comunicacion de la
junta directiva de la asociacion a la Direccion del Centro.

3. La Direccion debe facilitar el acceso al Centro sin condicionar la presencia de sus
miembros a la del profesorado ni a la del personal no docente.

4. Dentro de las disponibilidades del Centro, se facilitara el uso de una de las
dependencias para el desarrollo de las actividades internas que le son propias. Si las
instalaciones del Centro lo permitieran, este local sera de uso exclusivo de la AMPA.

Articulo 73.- Reuniones del Equipo Directivo y la Junta Directiva de la AMPA.

1. EL Equipo Directivo del Centro y la Junta Directiva de la AMPA se reuniran, al menos, una
vez cada trimestre a fin de debatir y coordinar cuantos asuntos se consideren oportunos para la
buena dinamica de funcionamiento del Centro.

2. En estas reuniones se trataran entre otros asuntos:

a) Comisiones de trabajo con representacion sectorial.
b) Acomodacion del programa anual de la AMPA al programa del Centro.

) Actividades extraescolares: nivel de implicacion del Centro y de los padres.

d) Acomodacion de la accion tutorial sobre las familias al planteamiento de necesidades que
manifiesten los padres.

Articulo 74.- Representantes de los padres en el Consejo Escolar del Centro.

1. La Junta Directiva de la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos y Alumnas -0 la mas
representativa en el centro, en caso de que exista mas de una constituida- designara
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directamente a un padre o madre en el Consejo Escolar del Centro, de acuerdo con el perfil que
haya establecido.

2. Las asociaciones de padres de alumnos legalmente constituidas podran presentar
candidaturas diferenciadas para la eleccion de los representantes de los padres al Consejo
Escolar del Centro.

3. Desde el Centro y la AMPA se motivara la participacion de los padres en el proceso de
elecciones al Consejo Escolar.

4. Los padres o tutores podran actuar como supervisores de la votacion para elegir a sus
representantes en el Consejo Escolar del Centro, a propuesta por una AMPA del Instituto o
avalados para ello por la firma de diez electores.

5. La Junta Directiva y los padres en el Consejo Escolar deberian programar reuniones
previas a la celebracion de reuniones de este 6rgano de gobierno, para debatir el orden del dia'y
hacer propuestas para ser trasladadas al Consejo Escolar.

Articulo 75.- Documentos del Centro.

1. El Centro facilitara a la Junta Directiva de la AMPA todos aquellos documentos que
puedan ser de su interés.

2. Durante el primer trimestre del curso, se le facilitara a la Asociacion, para su
conocimiento, un ejemplar del Plan General Anual del Centro. Igualmente, se le facilitara la
Memoria Final, una vez que haya sido elaborada.

3. Se le facilitara, asimismo, un ejemplar del Proyecto Educativo y del Proyecto Curricular
de Etapa.

4. Se mantendra informada a la AMPA de las modificaciones que puedan producirse en
estos documentos.

53



&% |ES NORBA CAESARINA ROF

TITULO VII. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIO.

Articulo 76 ELl personal de administracion y servicios forma parte, con plenitud de
sentido, de la comunidad educativa, a cuya integracion, ordenamiento y gestion, contribuye con
el desempeno de sus respectivas funciones.

Se encuadra en los siguientes grupos: personal administrativo que se encarga de las
oficinas de Secretaria; personal encargado de la limpieza; personal compuesto por los conserjes;
programador informatico y educadora social.

Sus derechos y deberes vienen determinados por los Estatutos de la funcion publica, la
Legislacion Laboral y las Disposiciones legales para cada caso.

Su participacion en las areas de decision del Centro viene definida por su Estatuto y el
ROC. EL PAS participara, a través de sus representantes elegidos del modo que determina la
legislacion, en el maximo 6rgano colegiado del Instituto: el Consejo Escolar.

Articulo 77- EL PAS estara a las ordenes del Director del Centro, y a las inmediatas del
Secretario del mismo en su calidad de Jefe del personal no docente del Centro. Su horario y
funciones, de acuerdo con la legislacion, seran organizados, supervisados y controlados por el
Secretario del Centro.

1. Sin perjuicio de la legislacion vigente, sera competencia de los conserjes:

a) Controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste, asi como la entrada de
personas ajenas al Centro y atender las visitas de otras personas.

b) Custodiar el material, mobiliario, maquinas, instalaciones, etc.
¢) Custodiar las llaves de despachos, oficinas, aulas y otras dependencias del Centro.

d) Realizar, dentro de las dependencias del Centro, los traslados de material, mobiliario y
enseres que fueran precisos.
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e) Realizar los encargos relacionados con el servicio que se les encomiende por parte de la
Direccion, dentro o fuera del edificio.

f) Recogiday entrega de correspondencia, tanto externa como interna.

g) Fotocopias, encuadernacion y demas operaciones sencillas de caracter analogo. Los
trabajos de reprografia voluminosos deberan ser solicitados con al menos un dia de
antelacion. El alumnado no podra solicitar fotocopias en Conserjeria si no esta
debidamente autorizado por algun profesor o miembro del Equipo Directivo.

h) Toma de recados o avisos telefonicos sin que esta funcion les ocupe permanentemente.

i) Avisos a grupos, alumnos en particular y profesores, sin interferir en el normal desarrollo
de las actividades lectivas siempre que razones de urgencia no lo impidieran.

j) Custodia de boletines de notas no retirados por los alumnos y de objetos perdidos

k) Orientacion al publico y cualquier otra tarea de caracter analogo que por razon del
servicio se les encomiende.

l) Entregar y recoger cumplimentado por los padres el modelo de autorizacion de salida de
los alumnos.

2. El personal encargado de la limpieza mantendra siempre en las debidas condiciones de
limpieza e higiene las dependencias del centro y se encargara del control y reposicion de
material preciso a estos efectos.

3. De acuerdo con las Instrucciones de la Direccion General de Politica educativa las
funciones del Educador social son las siguientes:

a) Sin perjuicio de las competencias que corresponden al Secretario de los Centros sobre el
Personal de Administracion y Servicios, el Educador Social se integrara funcionalmente
en el Departamento de Orientacion, participando desde sus propias responsabilidades
profesionales en las funciones que a dicho Departamento se le asignan en el Reglamento
Organico de los Institutos y colaborando asimismo en el desarrollo de las funciones del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
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b)

Las funciones del Educador Social seran preferentemente la deteccion y prevencion de
factores de riesgo que puedan derivar en situaciones educativas desfavorables, la
mediacion en conflictos escolares, la colaboracion en la prevencion y control del
absentismo escolar y en el cumplimiento de [as normas de permanencia de los alumnos
de ESO en el recinto escolar y la participacion en el desarrollo de habilidades sociales.
Asimismo, se considera esencial su figura en el desarrollo del nuevo Plan Regional de
Convivencia.

Ademas, se encargara, bajo la coordinacion del Director, del transporte escolar,
supervisando la recepcion y salida de los alumnos y comunicando al Equipo Directivo
cualquier incidencia que pueda producirse colaborando en el buen funcionamiento de
este servicio en los términos senalados en el Decreto 7/2004 de 10 de febrero (DOE del
17 de febrero) y en la Orden de 19 de diciembre de 2005 (DOE del 5 de enero de 2006).

Sin perjuicio de las funciones aludidas en el punto anterior, atenderan a la prevencion y,
en su caso, a la atencion de situaciones consecuencia de [a violencia de género en los
términos que se contemplan la Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de
Proteccion Integral contra la Violencia de Género.

A instancias del Director, el Educador Social podra participar, con voz, pero sin voto, en
las sesiones de los organos colegiados de gobierno de los Centros y en las comisiones
que se formen en el seno de éstos cuando se traten asuntos relacionados con sus
funciones o asi lo estime el Director.

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. 8 del R.D. 732/1995 de 5 de
mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos.

Mas concretamente las funciones del Educador Social quedan establecidas en los

siguientes términos:

g)

Elaboracion de propuestas de programas sobre convivencia en el Centro para su
incorporacion al Proyecto Educativo y a la PG.A.
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h)

Mediacion en conflictos escolares, familiares y sociales en colaboracion con el tutor
propiciando estrategias para la resolucion de estos.

Colaboracion en el cumplimiento de las normas que asequren la permanencia del
alumnado de Ensenanza Secundaria Obligatoria en el recinto del Centro durante toda la
jornada escolar

Participacion en la elaboracion del Plan de Prevencion y Control del Absentismo Escolar.

Seguimiento e intervencion en las situaciones de absentismo escolar en colaboracion con
el tutor de cada grupo.

Participacion en el Plan de Accion Tutorial en lo referente al desarrollo de habilidades
sociales, prevencion y resolucion de conflictos, educacion para la salud, prevencion de
conductas xendfobas y racistas, de la violencia contra las mujeres fomentando la
igualdad de oportunidades entre los sexos, y de otros contenidos transversales que se
establezcan en el citado Plan.

Respecto al Departamento de Orientacion:

m) Colaboracion en el desarrollo del Programa de Orientacion Académica y Profesional con

el alumnado que requiere una intervencion mas especifica e individualizada por
encontrarse en situaciones “de riesgo”: fracaso escolar, absentismo, problemas de
conducta...

Redaccion de propuestas e iniciativas para fomentar las relaciones del Centro con el
entorno social para su inclusion en la PGA y colaboracion en aquellas en las que se le
demande por parte del Centro.

Realizacion y evaluacion de los programas de convivencia y relaciones entre los sectores
de la Comunidad Educativa y de esta con el Entorno Social que hayan sido incluidos en el
Proyecto Educativo de Centro y en [a PGA.

Colaboracion con el Departamento de Orientacion en la respuesta educativa al alumnado
con comportamientos problematicos. asi como en el sequimiento de los mismos.
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q) Colaboracion con el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares en
la programacion y desarrollo de actividades culturales y deportivas.

r) Colaboracion con la AMPA y participar en programas de formacion de padres/madres.

s) Y otras actividades que le sean encomendadas por el Equipo Directivo del Centro
encaminadas a favorecer la convivencia escolar.

4. Las funciones y ambitos de actuacion del Programador Informatico destinado en el
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: diagndstico
de problemas y reparacion de los mismos, de acuerdo con las directrices de la Direccion
General de Politica Educativa; mantenimiento de la red; actualizacion del sistema
operativo y demas software; gestion de usuarios y realizacion de copias de seguridad.

b) Custodia de las contrasenas de root que sélo sera compartida con el Director del Centro
para garantizar la sequridad de los sistemas. Si otras personas del Centro necesitasen
privilegios de root, éstos se le darian a través de otros medios.

¢) Comunicacion, a través de la Direccion del Centro, de todos los cambios significativos en
la configuracion de los servidores, conjunto de los clientes, politicas de sequridad, 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) Mantenimiento de la sequridad 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) Instalacion y puesta a disposicion del profesorado del software recomendado por la
Consejeria de Educacion.

g) Apoyo técnico a las tareas administrativas del Centro asesorando en el uso y explotacion
de las aplicaciones de gestion.
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h) Apoyo técnico a la elaboracion y mantenimiento del portal del Centro, asi como favorecer
las posibles comunicaciones con otros Centros y con la Administracion Educativa.

i) Implantacion en el centro de la plataforma integral educativa extremena.

j) Aquellas otras tareas que le sean encomendadas por el Director del Centro relacionadas
con los sistemas informaticos.

Articulo.78-

1. EL Personal de Administracion y Servicios tendra derecho a reunirse en las dependencias
del Centro con conocimiento del Director.

2. Todos los miembros de la Comunidad Educativa atenderan, de forma considerada,
cuantas observaciones o requerimientos les sean hechos por el personal de administracion y
servicios.

TITULO VIII. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Articulo 79- Tipologia de las actividades.

Tendran la consideracion de actividades sujetas a las normas del presente Reglamento
todas aquellas organizadas por el centro que se detallan a continuacion:

1. 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 [a programacion didactica y
completan el curriculo, por lo que el alumnado tendra el derecho y el deber de participar en
ellas.

2. Actividades 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 participacion de la comunidad educativa al potenciar a vida del centro y
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desarrollar valores relacionados con la socializacion, la participacion, la cooperacion vy 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.

3. Viajes de estudio.
4. Viajes institucionales e intercambios escolares.

Articulo 80-

1. Las actividades complementarias y extraescolares se entienden como esenciales para
complementar y ayudar a la formacion académica y cultural de los alumnos, asi como para
incentivar su proceso de socializacion y fortalecer sus actitudes y la educacion en valores. Todo
ello mediante el desarrollo de su sensibilidad, aficiones e inquietudes artisticas, deportivas y
culturales; la promocion de actitudes para la convivencia, el respeto, la colaboracion, la igualdad
y la solidaridad; la valoracion y respeto por la cultura, el entorno y la naturaleza; la estimacion
por el deporte y la salud, etc.

2. Las actividades complementarias y extraescolares no constituiran discriminacion para
ningun miembro de la comunidad educativa, careceran de animo de lucro y no podran realizarse
en detrimento de las actividades inherentes al curriculo oficial.

Articulo 81 Con la colaboracion de todos los miembros de la Comunidad Educativa, y
teniendo en cuenta lo establecido en el articulo anterior y las finalidades educativas respecto de
los alumnos, el Centro alentara, promovera, apoyara y organizara actividades de tipo ludico y
recreativo, artistico, cultural y deportivo, facilitando, cuando sea necesario, sus instalaciones y
medios materiales. Un interés especial se pondra, por su alto valor educativo, en los
intercambios escolares con otros centros nacionales o extranjeros en el marco de los programas
y convocatorias establecidos por la Comision Europea, la Consejeria de Educacion de la Junta de
Extremadura y el MEC.

Articulo 82 El Programa Anual de Actividades Complementarias y Extraescolares sera el
documento que contenga la prevision de dichas actividades que se desarrollaran en el Instituto.
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Articulo 83-

1. Las actividades seran propuestas por los departamentos de coordinacion didactica y
estaran incluidas en sus respectivas programaciones. Seran entregadas al Jefe del Departamento
de Actividades Complementarias y Extraescolares antes del dia 15 de octubre. EL JDAE y Jefatura
de Estudios coordinaran y organizaran las propuestas programadas para todo el curso.

2. Las actividades se realizaran siempre que sea posible antes de finalizar el mes de abril.
No se recomienda realizarlas en el mes de mayo y, solamente en circunstancias excepcionales
suficientemente justificadas, podran realizarse después del 15 de este mes. En estos casos, sera
necesario garantizar la correcta aplicacion de los procesos de evaluacion y contar con la
autorizacion expresa del Consejo Escolar.

Articulo 84-

1. Para las actividades complementarias, viajes de estudio, viajes institucionales e
intercambios escolares, el coordinador o coordinadora de la actividad debera incluir en el
maodulo de Actividades Complementarias y Extraescolares de la Plataforma Educativa Rayuela,
con al menos 15 dias de antelacion, 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.

¢) Duracidn 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 indicacion de los lugares que se van a visitar,
objetivos (sociales, curriculares, pedagdgicos o didacticos) que se pretenden alcanzar.

f) Presupuesto economico, incluido profesorado y actividades, asi como resto de gastos y
prevision del coste que debera asumir el alumnado en funcion de la actividad
programada.
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g) Cursosy grupos implicados.

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

i) Atencion,ensucaso,del alumnado que no participa en la actividad.
2. EL responsable de las actividades extraescolares debera incluir:
a) Denominacion especifica de la actividad.
b) Horario y lugar en el que se desarrollara.
¢) Personal que dirigira, llevara a cabo y participara en la actividad.
d) Posible coste, financiacion de la actividad y cuotas que debe abonar el alumnado.

e) 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 Direccion del centro aquellas
incidencias que surjan.

Articulo 85-

1. Las actividades que puedan surgir a lo largo del curso no previstas en [a programacion
deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar.

2. Para cualquier actividad no contemplada en la Programacion General Anual, a excepcion
de las actividades extraescolares, la Direccion del centro recabara el visto bueno de la Inspeccion
Educativa para su realizacion y posterior incorporacion como anexo a la mismay en el modulo de
Actividades Complementarias y Extraescolares de Rayuela.

Articulo 86-

Al finalizar el curso, el Jefe de Depto. de A.C.E. redactara la Memoria de evaluacion de la
actividades realizadas, que debera incluirse en [a Memoria Final.
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Articulo 87-

1. ELl Departamento organizador de cada actividad procurara que ésta se desarrolle dentro
de la franja horaria de su area o materia. Se analizara el impacto de esas actividades en la
pérdida de clases y se buscara, por ello, la hora mas conveniente para su celebracion.

2. Cuando la actividad no ocupe toda la jornada escolar, los alumnos estaran obligados a
asistir tanto a las clases previas, como a las posteriores.

3. Dado el caracter curricular de las actividades complementarias, si dichas actividades se
realizan dentro del Centro, el alumnado tiene la obligacion de asistir a las mismas.

4. Al ser la participacion del alumnado obligatoria, la inasistencia requerira de la adecuada
justificacion.

5. No obstante, y como excepcion, el alumnado no estara obligado a participar en ellas
cuando:

a) Se requiera la salida del Centro, dado que se necesita autorizacion de los padres en los
casos de alumnos menores de edad.
b) Se requiera una aportacion econdémica de escasa cuantia: entrada de cine, teatro, etc.

6. El alumnado que no asista a la actividad tendra igualmente obligacion de acudir al
centro. EL [ES arbitrara las medidas necesarias para atenderlo educativamente.

Articulo 88.- Para la participacion de los alumnos menores de edad, si la actividad se
realiza fuera del centro, se requerira la autorizacion previa y expresa de sus padres o tutores
legales mediante la formalizacion de los correspondientes permisos, cuyo modelo puede
retirarse en Jefatura de Estudios. EL profesor o profesores responsables de la actividad recogeran
de los alumnos dichas autorizaciones debidamente cumplimentadas y las custodiaran hasta la
finalizacion de la actividad.

Articulo 89- Los profesores responsables de la actividad seran los que organicen para cada
grupo el sistema de recogida, control y custodia de los importes que hayan de ser satisfechos, en
su caso, por parte de los alumnos.
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Articulo 90- Todos los participantes en una actividad complementaria o extraescolar
observaran escrupulosamente las normas de convivencia propias de una actividad de este tipo
(puntualidad en los horarios establecidos, orden, compostura en los medios de transporte y en
las instalaciones visitadas, respeto del descanso ajeno, cumplimiento de la normativa referida a
sequridad, salud e higiene, etc.) y, en el caso particular de los alumnos, atenderan
diligentemente cuantas instrucciones reciban de los responsables.

Articulo 91. Las actividades complementarias, especialmente aquellas que requieran el
uso de las dependencias del Centro en horario no escolar, habran de ser puestas en conocimiento
del Director quien, en todo caso, garantizara el derecho de reunion y facilitara el uso de los
locales, teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades del Instituto.

Articulo 92 Estas actividades podran beneficiarse de los fondos que pudieran aportar
particulares, asociaciones colaboradoras, instituciones u otras entidades.

Articulo 93.- Las actividades que los alumnos realicen para la obtencion de fondos para las
excursiones o viajes de estudios (rifas, venta de loteria u otros productos, actuaciones musicales,
fiestas, desfiles, etc.) asi como todo el tratamiento publicitario que se dé a las mismas, deberan
ser autorizadas por el Director del Centro. Asimismo, nadie podra hacer uso del sello o del
logotipo del Instituto en carteles, papeletas, calendarios, etc. sin autorizacion expresa del
Director.

Articulo 94 -

Las diferentes caracteristicas de la actividad que se va a realizar y del grupo al que esté
dirigida determinaran, para cada caso concreto, la relacion adecuada entre docentes y alumnado.
A este respecto se fija con caracter general una distribucion aproximada de un docente por cada
20 alumnos o alumnas en Educacion Secundaria Obligatoria. Para la educacion secundaria
postobligatoria, se establece una ratio aproximada de un docente por cada 25 alumnos o
alumnas.

No obstante lo anterior, cuando las circunstancias lo aconsejen por la naturaleza de la
actividad o por la condicion de los participantes, la Direccion del centro podra senalar ratios
inferiores previa autorizacion del Servicio de Inspeccion Educativa.
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Articulo 95-

1. Con caracter general no se abonara al profesorado dieta por alojamiento, manutencion o
transporte. El importe de tales conceptos quedara incluido en el coste total de la actividad y sera
sufragado por el alumnado participante o por la agencia contratada.

2. En el caso de que los gastos no estén incluidos, en cualquier excursion o viaje de
estudios, los profesores acompanantes recibiran, a cargo del presupuesto del Centro, dietas de
acuerdo con el siguiente criterio:

a) Actividades que no lleven incluida en su organizacion la pension alimenticia: Dieta
completa por cada dia completo de duracion de la actividad. Si entre las horas de salida y
llegada se incluye la hora de la comida o de la cena, se pagara media dieta por cada dia.

b) El Centro no pagara dieta por el alojamiento de los acompanantes, salvo que se justifique
convenientemente su necesidad.

¢) La cuantia de las dietas sera como tope la establecida en cada momento para los
funcionarios por la Administracion Educativa.

Articulo 96-

4. Se entiende por «Viaje de Estudios» el que puedan realizar los alumnos de 4° de ESO,
dada su condicion de fin de ciclo y de 2° de Bachillerato con motivo de la finalizacion de sus
estudios en el Centro.

5. En los inicios de cada curso académico el Jefe del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares dara a conocer los proyectos de Viaje de Fin de Ciclo y de Fin
de Estudios presentados por los Departamentos Didacticos. Los profesores interesados en
participar en él formaran las comisiones que organizaran y llevaran los viajes.

6. Todos los interesados en participar en dicha comision deberan ponerlo en conocimiento
del Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

7. Si hubiera mas de un proyecto de viaje, se informara a los alumnos, asi como a sus
padres de las caracteristicas del proyecto, precio, etc. Se sometera a votacion entre todos
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aquellos que estén interesados en participar, razon por la que Se exigira una cuota de inscripcion
que es la que da derecho a votar.

8. De estos viajes, asi como de su organizacion y desarrollo dara cuenta al Consejo Escolar
el Director, informado previamente por el Jefe del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

9. Si hubiera alumnos con méritos probados, académicos y/o convivenciales que no
pudiesen, aun siendo su deseo, asistir a dicha excursion por encontrarse su familia en una
situacion economica grave, el Consejo Escolar podra estipular para ellos una beca
complementaria. Dicho drgano comprobara fehacientemente y por los medios que considere
oportunos, la veracidad de dicha situacion econdmica, contando, ademas, con la aquiescencia de
sus padres o tutores legales y s6lo se concedera cuando las posibilidades presupuestarias o
permitan.

10. Preferentemente, las actividades complementarias se desarrollaran en un dia dentro
del horario lectivo, a excepcion de aquellas actividades complementarias que por sus
caracteristicas necesiten extenderse fuera de este horario, de los viajes de estudios, intercambios
escolares o viajes institucionales. EL numero maximo de dias lectivos para la realizacion de viajes
de estudio dentro de Espana 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 nimero de dias lectivos necesarios y obligatorios para su realizacion.

11. En cuanto a los criterios para designar a los profesores acompanantes: tendran
preferencia para asistir como profesores responsables al viaje de fin de estudios, si es su deseo, y
por el riguroso orden que a continuacion se senala, hasta cubrir las plazas establecidas
reglamentariamente:

a) El(los) profesor(es) perteneciente(s) a la comision organizadora de los Viajes de Fin Ciclo
y de Estudios.

b) Los profesores que hubieran manifestado su interés al Jefe de Actividades
Complementarias y Extraescolares, una vez hecho publico en la Sala de Profesores el
destino elegido y la posible fecha del viaje. En este supuesto, y para establecer el
derecho de preferencia, se consideraran como méritos, y por este orden de valoracion:
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¢) Ser profesor de la lengua oficial del pais de destino, u otra hablada mayoritariamente,
cuando se trate de viajes al extranjero y siempre que no haya ya entre cualquiera de los
componentes seleccionados de la comision algun miembro que acredite cumplir con este
requisito.

d) Ser Tutor de algun grupo del curso que realiza el Viaje.

e) Ser profesor de algun grupo del curso que realiza el Viaje.
f) Cualquier otro profesor.

En caso de empate, tendran prioridad los profesores que no hubieran asistido antes a estos
viajes. Si continuase el empate se procedera a un sorteo entre los interesados.

Articulo 97-

1. 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
funcion de la actividad y los grupos implicados en la misma.

2. Aquellos alumnos que no participen en las actividades tienen la obligacion de asistir a
clase durante el periodo de duracion de las mismas.

Articulo 98 -

1. Los alumnos que a lo largo del curso escolar falten a clase con asiduidad, no podran
participar en los viajes que organice el Centro, especialmente los de fin de ciclo, de etapa o
similares.

2. Como norma general no podran participar en este tipo de actividades aquellos alumnos
que hayan sido amonestados por escrito por una falta grave o varias faltas leves con anterioridad
al comienzo de la actividad.

3. En ultimo extremo, sera el Equipo Directivo junto con el tutor y los profesores
organizadores quienes acuerden si el alumno amonestado y/o sancionado participa 0 no en la
actividad. Se tendra en cuenta su historial de amonestaciones, motivos de las mismas y si el
alumno ha mostrado mejoria en su conducta.
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4. Cuando un alumno sea sancionado con la suspension a participar en una actividad
extraescolar o complementaria que haya comportado la entrega previa de cantidades de dinero a
cuenta, le sera reembolsada solamente [a que establezca la agencia de viajes en el contrato
firmado por ésta y el centro. Ese monto dependerd, generalmente, del momento en el que al
alumno se le dé de baja respecto de la fecha de la realizacion de la actividad.

5. El alumnado que se haya comprometido a participar en una actividad, una vez efectuado
el pago de forma parcial o total, no podra posteriormente negarse a realizarla salvo por causa de
fuerza mayor. En caso contrario, debera asumir las responsabilidades econdmicas a que hubiera
lugar.

Articulo 99-

Cuando el numero de alumnos que quieran participar en una actividad sea superior al
numero de plazas ofertadas, se sequiran los siguientes criterios de seleccion:

1°- No haber participado en la misma actividad el ano anterior.

2°- En caso de que haya mas peticiones que plazas ofertadas en varias actividades, se
descartara a aquellos alumnos que ya hayan participado en una o mas durante ese curso escolar.

3°- Comportamiento: Los alumnos con partes o aquellos a los que los profesores
organizadores consideren que por su actitud y comportamiento no son merecedores de ir a la
actividad, seran descartados.

4°- Resultados académicos: EL numero de suspensos en la primera o, en su caso, sequnda
evaluacion, servira para hacer la eleccion del alumnado. 50- Sorteo.
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TITULO IX. SERVICIOS ESCOLARES, RECURSOS MATERIALES ESPACIOS E
INFORMACION

CAPITULO |- SERVICIOS ESCOLARES
Articulo 100.-- Definicion de servicios escolares.
En (a actualidad los servicios escolares del I[ES Norba Caesarina son los siguientes:

Biblioteca.

Pabellon de Deportes y pistas deportivas, asi como los espacios de ocio y recreo.
Aula de usos maltiples.

Secretaria.

Conserjeria. Reprografia.

Cafeteria.

La iniciativa de crear un nuevo servicio puede partir de cualquiera de los 6rganos,
colegiados o no, del L.E.S. Norba Caesarina, asi como de la Junta de Delegados o de la AM.PA. La
aprobacion de nuevos servicios es competencia del Consejo Escolar, oido el Claustro.

Articulo 101.- Horario de los servicios.
1. Por la manana, el horario sera el mismo que el del horario lectivo.

2. Cuando se ofrezca un servicio extraordinario que requiera otro horario, tendra que tener
el visto bueno del Director.

Articulo 102.- Personal responsable.

1. Todos los servicios tendran, al menos, un responsable, que sera el que controlara el
desarrollo y la calidad del servicio que el Centro ofrezca.

2. Ademas del responsable del servicio, siempre habra personal suficiente para que esté
atendido convenientemente.
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3. En los servicios que ofrezca el Centro, puede haber personas voluntarias que colaboren.
Estos voluntarios no seran, en ningun caso, los responsables finales de los servicios de los que se
hagan cargo, sino el titular del Centro.

Articulo 103.- Financiacion.

1. Los servicios requlares seran financiados por el L.E.S. Norba Caesarina, siempre que haya
disponibilidad presupuestaria y lo apruebe el Consejo Escolar.

2. El Centro, en todo caso, puede recibir ayuda de organismos oficiales o de otra
naturaleza, como la A.M.PA., para determinados servicios.

3. El Centro puede cobrar, ya que tiene autonomia econdmica para ello, determinadas
cantidades a entidades que requieran sus servicios o locales. Los fondos asi obtenidos revertiran
en las arcas del L.E.S.

Articulo 104- La biblioteca.
1. Funcionara por la manana. EL horario estara expuesto, permanentemente, en la puerta.

2. Se podra hacer uso de la biblioteca en otro horario de manera extraordinaria y siempre
que sea aprobado por el Director.

3. Sera atendido por los profesores que tengan asignadas horas de biblioteca. Habra un
profesor responsable de la biblioteca, dependiente organicamente del Jefe del departamento de
Actividades extraescolares.

4. Este servicio tendra como objetivo fomentar el estudio, a lectura, asi como incentivar
los préstamos.

5. Los responsables de la biblioteca tendran las siguientes funciones:

a) Velar por que el silencio y el ambiente de estudio reinen en la biblioteca.

b) Cuidary hacer cuidar el material de la biblioteca.
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) Registrar los libros nuevos, asi como sus entradas y salidas.

d) Registrar otros materiales: CDs, DVDs, dispositivos de lectura digitales..., asi como sus
entradas y salidas.

e) Reclamar los libros y otros materiales prestados pasado el plazo establecido.

f) Velar por la limpieza de la biblioteca evitando que se beba y coma dentro.
g) Establecer las necesidades de material y de bibliografia.

6. Los libros se prestaran por un periodo de quince dias como maximo, siendo prorrogable
este periodo.

7. En caso de no devolver los libros en el tiempo especificado, no se prestara ninguno al
infractor por el tiempo establecido.

8. En caso de deterioro o extravio, el libro o material prestado debe ser repuesto o
abonado en su totalidad.

Articulo 105 El pabellon de deportes y pistas deportivas.

1. En el uso del pabellon y las pistas deportivas, tendran absoluta prioridad los profesores
de Educacion Fisica en las actividades lectivas relacionadas con su materia.

2. Podran utilizarse el pabelldon y las pistas para las actividades complementarias y
extraescolares, cuando las actividades lectivas lo permitan.

3. La responsabilidad en la utilizacion del pabellon y pistas para actividades extraescolares
y complementarias recaera en el Departamento de Actividades Complementarias o en la persona
u organismo que organice la actividad. En todo caso, cualquier actividad tiene que tener el visto
bueno del Departamento de Educacion Fisica.

4. Los responsables del Pabellon tendran las siguientes funciones:

a) Velar por que el buen ambiente y el orden reinen en éL.

b) Cuidary hacer cuidar el material deportivo.
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¢) Velar por la limpieza del pabellon.
5. Por razones de higiene, queda totalmente prohibido comer en dicho espacio.
6. En este recinto sdlo se podra utilizar calzado deportivo.
Articulo 106.- Aula de usos multiples.

1. El aula de usos multiples esta a disposicion de toda la comunidad escolar del I.E.S.
Norba Caesarina.

2. Tendran preferencia en horario lectivo los profesores que quieran realizar una actividad
en él, como examenes, representaciones teatrales o musicales, actos académicos oficiales, etc.

3. Para cualquier otro acto no citado mas arriba, debe solicitarse el permiso del Director.
Articulo 107- Reserva de las aulas de uso comun.

1. Para usar las aulas comunes, se reservaran, consignando en los cuadrantes que al efecto
hay en la sala de profesores, el dia, las horas, los grupos y el nimero de participantes.

2. Dentro de las solicitudes de los profesores, tendran prioridad las que hayan sido
solicitadas antes en los estadillos. Dicha prioridad sera alterada sélo por orden del Director.

Articulo 108 .- Secretaria.
1. ELL.E.S Norba Caesarina dispone de una Secretaria con las siguientes funciones:
a) Llevar la administracion del Centro.
b) Custodiar los documentos administrativos y escolares.
¢) Formalizar las matriculas.
d) Formalizar documentos tales como certificados o compulsas.
e) Registrar los documentos que salgan y entren.

f) Informatizar los procesos administrativos
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g) Ocuparse de las gestiones propias de la administracion econdmica del Centro.
2. El horario de atencion al publico de la Secretaria sera de 8.30 horas a 14.15 horas.

3. Durante el ano académico, la atencion al alumnado sera preferentemente durante los
recreos, excepto en os casos en los que sean requeridos por los miembros de la Secretaria.

Articulo 109.- Conserjeria. Reprografia.

1. Los aparatos de reprografia del Centro tienen que ser usados solo por el personal
experto, es decir, los conserjes.

2. Los trabajos voluminosos tendran que ser presentados con un dia de antelacion, salvo
imponderables. La reprografia de los examenes tendra preferencia sobre cualquier otra tarea. 3.
Las fotocopias de caracter personal deben ser abonadas por el interesado.

Articulo 110- La cafeteria.

1. El funcionamiento de la cafeteria vendra determinado por los acuerdos del contrato que
el Centro establezca con la persona fisica o juridica que se haga cargo de ella.

2. La direccion del Centro supervisara el cumplimiento, por parte del contratista, de [as
normas de higiene y sequridad legalmente establecidas. Existiran, para garantizar lo anterior,
unas "Hojas de Reclamaciones’.

3. En la cafeteria, a pesar de ser zona de asueto, deben también respetarse las normas de
convivencia establecidas, especialmente las relativas a la prohibicion de la venta de tabaco y
alcohol, y su consumo. Tampoco estd permitido jugar a las cartas.

4. Salvo en el tiempo del recreo, los alumnos tienen prohibido hacer uso de la cafeteria.

5. Los precios de los articulos de la cafeteria se modificaran a propuesta del proveedor y
con la aprobacion del Consejo Escolar.

6. La lista de precios, sellada por el Centro, estara siempre en un lugar bien visible.
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7. El uso de la cafeteria esta restringido a los miembros de la Comunidad Escolar del I.E.S.
Norba Caesarina.

CAPITULO I1- RECURSOS MATERIALES Y ESPACIOS

Articulo 111.- Caracteristicas y seleccion de los materiales curriculares.

1. La seleccion de los materiales curriculares sequira las pautas establecidas en el Decreto
143/2005, de 7 de junio (BOE de dia 14)y en el DECRETO 186/2012, de 7 de septiembre que lo
modifica (BOE de dia 12).

2. Los materiales curriculares han de tener las siguientes caracteristicas:

a) Han de cumplir [a normativa curricular vigente en la Comunidad de Extremadura.

b) Han de ser variables, flexibles y fomentar el respeto a los principios y valores, libertades,
derechos y deberes constitucionales.

¢) Reconoceran la igualdad entre el hombre y la mujer.

d) Fomentaran el respeto en la igualdad de derechos y obligaciones, sin que pueda
prevalecer discriminacion alguna por razones de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion,
etc.

3. Los materiales curriculares seran elegidos por los Departamentos, supervisados por la
CCPy aprobados por el Consejo Escolar.

4. Los materiales curriculares aprobados seran expuestos en el tablon de anuncios del
centro, asi como en la pagina web, en el mes de junio para conocimiento de los alumnos, padres,
editoriales y librerias.

5. Con caracter general, los libros de textos y materiales curriculares adoptados no podran
ser sustituidos por otros durante un periodo minimo de seis anos, salvo que concurra alguno de
los siguientes supuestos:

74



&% |ES NORBA CAESARINA ROF

a) Imposibilidad de adquirir los materiales a consecuencia de la falta de distribucion.

b) Cambios producidos por la evolucion cientifica que alteren considerablemente el
contenido de los mismos.

¢) Cambios de la legislacion educativa que afecten al contenido curricular.
6. Los cambios deberan realizarse antes del 15 de junio.
Articulo 112 Inventario de los recursos materiales.

1. En el Centro habra un inventario en el que se especifiquen los materiales no fungibles
recibidos y adquiridos.

2. Los Departamentos tendran un inventario en el que especificaran el material didactico,
bibliografico y de otra indole que esté bajo su jurisdiccion. Cada ano se actualizara.

Articulo 113.- Peticion de material escolar.

1. El equipo directivo, consultando a los Departamentos, establecera las necesidades de
material no fungible del L.E.S Norba Caesarina.

2. Las necesidades de material didactico las establece Unica y exclusivamente cada
Departamento.

3. Las compras las realizara el Secretario por orden del Director.
Articulo 114- El deterioro del material escolar e informatico.
1. Cuando el material se deteriore por el uso, se repondra lo mas rapidamente posible.

2. Cuando el material escolar se estropee intencionadamente, seran el autor o autores del
dano los que deberan responsabilizarse de lo deteriorado.

3. Cuando el material informatico se deteriore por uso doloso, los responsables seran
acreedores de una sancion acorde con el dano producido.
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4. Cuando se requiera, en aulas de uso especifico y material concreto, especialmente el
informatico, se establecera un registro horario individualizado para garantizar su buen uso.

5. Los alumnos que reciban la beca de libros tendran la obligacion de cuidarlos. Si por
cualquier circunstancia han perdido o deteriorado total o parcialmente los libros o el material
escolar que se les entregue, deberan reponerlo en su totalidad. Cualquier deterioro intencionado
sera sancionado tal y como establece este ROF en sus articulos 171y 185

6. Los alumnos que tengan becas de libros recibiran lotes en un estado similar al que
entregaron el ano anterior.

Articulo 115.- Accesos del |.E.S Norba Caesarina.

1. Los accesos exteriores tienen que estar debidamente senalizados, con pasos de cebra si
fuese necesario.

2. No habra barreras arquitectdnicas, por lo que los accesos al Centro dispondran de
rampas.

Articulo 116 Espacios exteriores.

El recinto del I.E.S tiene que estar delimitado por una valla perimetral, de tal manera que
permita la visibilidad y que evite un tratamiento de espacio excesivamente cerrado.

Articulo 117- Espacios interiores.

1. Todos los locales del centro deberan tener luz y ventilacion natural directa,
exceptuandose los almacenes, cuartos de limpieza y basuras.

2. Las zonas de administracion, aula-taller y biblioteca, tienen que estar situadas en la
planta baja del Centro.

3. Las aulas de los diferentes cursos se distribuiran homogéneamente, por pisos,
procurando que las de los mas jovenes estén en las plantas mas bajas.

4. El pabellon de deportes tiene que tener un vestuario femenino y otro masculino, con dos
servicios, un almacén para material deportivo y un despacho para los profesores.
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5. En cada planta del Centro, tiene que haber dos servicios higiénico-sanitarios, uno por
sexo.

6. EL espacio exterior estara fragmentado en dos partes: uno para Primero y Segundo de
ESO y otro para el resto de los alumnos.

Articulo 118.- Calefaccion y ventilacion.

1. La calefaccion tiene que garantizar una temperatura adecuada para el normal desarrollo
de las actividades lectivas.

2. Todos los locales deben tener un sistema de ventilacion natural, directa y regulable, que
no produzca desequilibrios térmicos.

Articulo 119.- Medidas de seguridad.

1. EL I.E.S Norba Caesarina tiene un plan de emergencia de acuerdo con las directrices de
los Servicios de Riesgos Laborales de la Junta de Extremadura y aprobado por el Consejo Escolar.

2. Las puertas exteriores, ordinarias o de emergencia, deben abrir hacia fuera.

3. Se dispondra de un numero suficientes de extintores a la distancia y altura que establece
la normativa vigente.

4. El alumbrado de emergencia ha de estar siempre en perfecto estado.

5. Tienen que estar senalizados convenientemente los recorridos y salidas de evacuacion,
asi como los accesos.

Articulo 120 Uso de las instalaciones escolares.

1.EL LLE.S. pretende contribuir a una integracion del Centro en [a vida cultural de Caceres y
potenciar su funcion educadora, haciendo participes a los cacerenos en general y a los del
entorno del Centro en particular. Las autoridades municipales podran, por tanto, utilizar las
instalaciones siempre que sea fuera del horario lectivo y para actividades educativas, culturales,
deportivas u otras de caracter social.
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2. Los alumnos podran usar las instalaciones para la realizacion de actividades
extraescolares en los términos previstos en la PGA 'y de acuerdo con las directrices emanadas del
Consejo Escolar.

3. Los profesores, asociaciones de padres y alumnos y el PAS, podran utilizar las
instalaciones para las reuniones propias de cada sector o vinculadas especificamente al Centro.
S6lo se necesitara la comunicacion previa al Director. En todo caso, [a utilizacion sera gratuita.

4. Los locales que pueden ser utilizados seran: la biblioteca, el salon de usos multiples, las
aulas e instalaciones deportivas. No podran ser usados por nadie ajeno al centro los espacios e
instalaciones destinadas a tareas organizativas y administrativas.

5. Las instalaciones se usaran fuera del horario lectivo y, en su caso, los fines de semana y
periodos de vacaciones escolares, debiendo los usuarios, en estos casos, extremar la vigilancia
para mantenerlas en buen estado.

Articulo 121 .- Responsabilidades de los usuarios.
Los usuarios deben:
1. Asegurar el normal desarrollo de las actividades.

2. Adoptar las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza de
los locales e instalaciones, de tal manera que las dependencias queden en perfecto estado para
su uso inmediato por los alumnos del Centro.

3. Sufragar los gastos originados por la utilizacion de los locales e instalaciones, asi como
los gastos de posibles deterioros, derivados, directa o indirectamente del uso.

Articulo 122.- Destino de los recursos generados por el alquiler de las instalaciones.

En el caso de que se generen recursos por el alquiler de las instalaciones, se destinaran,
necesariamente, al funcionamiento y mantenimiento del Centro, es decir, se integrara en el
capitulo presupuestario correspondiente.
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CAPITULO I11- LA INFORMACION
Articulo 123.- Derecho y deber de dar y recibir informacion.

En las sociedades democraticas, es necesario que la informacion sea precisa, abundante y
fluida, de modo que reine la transparencia y se evite, a toda costa, el rumor. Es, ademas, un
derecho que tienen los administrados y, por tanto, un deber de los que ejercen alguna
responsabilidad. Sin informacion fidedigna, se hace imposible el control democratico que han de
ejercer unos drganos sobre otros. Por tanto, la informacion es un derecho y un deber de toda la
Comunidad Escolar.

Articulo 124- El Equipo Directivo.

1. EL Equipo Directivo tiene que informar diligentemente a toda la comunidad escolar y a
sus 6rganos de gobierno especialmente.

2. EL Equipo Directivo se comunicara a través de los siguientes medios:

a) La plataforma Rayuela.

b) Las reuniones periodicas con el Consejo Escolar, maximo 6rgano de gobierno del L.E.S., y
el Claustro de profesores.

¢) Las reuniones que sean necesarias para informar puntualmente al PAS, alaAM.PA.yala
Junta de Delegados.

d) Los tablones de anuncios existentes.
e) Mediante correo electronico y/o correo ordinario.

3. El Equipo Directivo debera ser informado de cualquier acontecimiento que revista
importancia, asi como de las aspiraciones de los colectivos que integran el Centro. Para ello
demandara la informacion que precise.
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Articulo 125.- EL Consejo Escolar.
1. Recibira informacion puntual de la gestion del Equipo Directivo.

2. Los representantes del Consejo Escolar tienen obligacion de informar a sus respectivos
sectores de todas las decisiones que se vayan a tomar o se tomen en su seno. Para ello,
realizaran todas las reuniones que estimen oportunas.

Articulo 126.- Las Comisiones.
Las Comisiones deben informar al 6rgano del que han emanado.
Articulo 127- Profesorado.

1. EL Profesorado recibira informacion del Equipo Directivo en las reuniones del Claustro.
También recibira informacion a través de Rayuela y por medio de los tablones de la sala de
profesores.

2. Es obligacion del profesorado mantener informados a los padres o tutores legales de la
marcha académica de sus hijos. Cada profesor debe informar detalladamente a los alumnos de la
programacion de su asignatura.

Articulo 128.- Padres.

1. Los padres tienen que ser informados de la marcha del curso por medio de sus
representantes del Consejo Escolar, la Direccion, los Tutores y el resto de profesorado segun la
naturaleza del asunto.

2. Es obligacion de los padres consultar periodicamente con los profesores tutores sobre el
rendimiento académico de sus hijos, especialmente cuando dicho rendimiento no es
satisfactorio.

Articulo 129.- Alumnos.

1. Los alumnos tienen el derecho a recibir informacion exacta y veraz de todos los asuntos
académicos de relevancia.
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2. Los alumnos recibiran informacion de:
a) ELEquipo Directivo.
b) Los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar. ¢) Los delegados de grupo.

() Los tutores.
d) Los profesores

3. A principio de curso, el tutor informara a sus alumnos de las normas de convivencia, de
los principales aspectos del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, de los horarios, etc.

4. Los delegados y los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar informaran a
sus companeros de aquellos acontecimientos o decisiones que puedan afectar al desarrollo de la
vida académica.

Articulo 130.- Personal de Administracion y Servicios.

1. Los cauces del PA.S. para dar y recibir informacion seran:
a) Elrepresentante en el Consejo Escolar.
b) EL Secretario como jefe de personal.

2. Para que la comunicacion sea mas fluida y permanente, habra un tablén informativo en
conserjeria a disposicion del PA.S y del Equipo Directivo.

Articulo 131.- Organizacion de la informacion escrita.

1. Para establecer cauces de informacion entre todos los sectores de la comunidad escolar,
se habilitaran espacios en todas las aulas, pasillos, sala de profesores, conserjeria y vestibulo.

2. Los comunicados, anuncios, avisos, etc. deben ir firmados siempre, de tal modo que se
sepa quiénes son sus autores. Toda informacion, ademas, debe respetar las normas de
convivencia establecidas en este Reglamento.
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3. La informacion tiene que ser supervisada por la Direccion que dara o negara su permiso
para su exposicion en los tablones.

4. La informacion expuesta en los paneles informativos debe ser revisada semanalmente,
para que no haya una acumulacion de informacion desfasada. Los encargados de realizar tal
revision son los delegados de curso en las aulas y los conserjes en los tablones de los pasillos.

TITULO X. CONVIVENCIA Y DISCIPLINA
CAPITULO I- PRINCIPIOS BASICOS

El LES Norba Caesarina entiende que la disciplina académica no puede ser sino un
instrumento con una finalidad esencialmente preventiva de situaciones conflictivas que ayude en
la consecucion de los objetivos educativos que se establecen en el PEC. Por tanto, mas que como
disciplina punitiva hay que entenderla como disciplina formativa, favorecedora de la convivencia
y de la asuncion de responsabilidades como garantia de la maduracion y autonomia de los
alumnos.

Las normas de convivencia por las que se rige el centro han sido consensuadas y aprobadas
por todos Y, en consecuencia, han de ser asumidas y compartidas por todos.

Se buscaran alternativas a las sanciones que nos permitan prevenir los conflictos y lograr
que la disciplina sea algo asumido e interiorizado. Para ello, el marco de la tutoria (individual y
colectiva) sera el mas adecuado para encontrar soluciones a los problemas, prevenir situaciones
conflictivas o reconducir las conductas perturbadoras o negativas como la apatia, el desinterés,
la inadaptacion, las agresiones fisicas o verbales, etc. Con este mismo fin se potenciara la
comunicacion constante y directa con los padres de los alumnos.

Todos los alumnos no son iguales en intereses, capacidades y motivaciones. Por lo que sera
preciso respetar las diferencias e individualizar, al maximo posible, el tratamiento de los
objetivos convivenciales y disciplinarios.
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EL objetivo ultimo es que en el centro se respire un ambiente de educacion en la
responsabilidad y no tanto de educacion en la obediencia.

CAPITULO I1- NORMAS GENERALES

Articulo 132 EL |.E.S. Norba Caesarina, como centro docente, debe impulsar un ambiente
de higiene y fomentar determinados habitos y actitudes en el terreno de la salud entre todos los
miembros de la comunidad educativa. Con este motivo, se establecen las siguientes normas
generales:

a) Se prohibe la venta, consumo y distribucion de tabaco en el Centro.
b) Esta prohibida la venta, distribucion y consumo de bebidas alcohélicas en el centro.

Articulo 133- Uso de teléfonos moviles. Queda absolutamente prohibido para los
alumnos el uso y exhibicion de maviles en todas las instalaciones del Centro durante toda la
jornada escolar, exceptuando aquellos casos en los que un profesor por motivos pedagogicos Lo
requiera. A los que conculquen esta norma se les aplicard lo establecido en este Reglamento.

En todo caso los profesores confiscaran los moviles de los alumnos que suenen o sean
manipulados durante la jornada escolar, entregandolos a los Jefes de Estudios, los cuales se los
devolveran a los alumnos afectados o a sus padres tres dias después de los hechos. En caso de
no querer entregar el movil se considerara falta contraria a las normas y se le aplicara la medida
correctora de suspension del derecho de asistencia a clase entre 1y 3 dias.

En ningln caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de los teléfonos
moviles, correspondiendo a cada usuario su guarda y custodia.

Articulo 134-

1. El horario y calendario lectivos programados a principio de curso s6lo podra alterarse
por un motivo grave o cuando haya, a juicio del Consejo Escolar, otras circunstancias menos
graves que lo aconsejen, todo ello sin perjuicio de [a normativa vigente y de la decision que la
Delegacion Provincial pueda tomar al respecto.
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2. Las reuniones de alumnos, padres, profesores y 6rganos colegiados del centro se
convocaran en momentos que no perturben el normal desarrollo de [a vida académica.

3. Preferentemente en el sequndo trimestre de cada curso académico se celebrara el Dia
del Centro con las actividades que a tal efecto hayan sido establecidas en la PGA.

Articulo 135-

Todos los miembros de la comunidad escolar podran ejercer su derecho a la libertad de
expresion con las Unicas limitaciones que establece el texto constitucional y las derivadas del
caracter especial que reviste la convivencia de adultos y adolescentes dentro del Instituto. Para
ello dispondran de paneles destinados al efecto. Los carteles y comunicados en ningln caso
podran ser ofensivos o vejatorios para las personas, instituciones, asociaciones o ideologias.
Cuando se trate de convocatorias publicas oficiales deberan llevar el sello del Instituto y si se
tratara de escritos que contengan manifestaciones personales deberan ir debidamente firmados y
rubricados.

Articulo 136--

Las puertas principales de entrada al Instituto se abriran diez minutos antes del comienzo
de la jornada escolar y se cerraran diez minutos después, permaneciendo cerradas durante toda
la jornada escolar, salvo en los periodos de recreo. Las salidas de emergencia permaneceran en
todo momento debidamente precintadas y no podran ser utilizadas mas que en los casos para los
que estan previstas. El alumno que contravenga esta norma sera inmediatamente sancionado
con la suspension del derecho de asistencia al Centro durante 3 dias. Hasta el inicio de las
actividades lectivas los alumnos que hubieran llegado con excesiva anticipacion permaneceran, a
voluntad, en el patio de la entrada o en el hall.

Articulo 137-

Queda prohibida la entrada de toda persona ajena a la Comunidad Escolar que no tenga
ningun interés o relacion comercial con ella, 0 que no esté debidamente autorizada. A este fin,
los conserjes vigilaran especialmente la presencia no autorizada en el Instituto de alumnos de
otros centros educativos. Los alumnos del Norba Caesarina colaboraran en este sentido evitando
citas o encuentros con ellos durante la jornada lectiva.
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Articulo 138-

1. Durante la jornada lectiva ningun alumno podra abandonar el Centro sin la debida
autorizacion de la Jefatura de Estudios.

Para garantizar el cumplimiento de esta norma se establece el siguiente procedimiento
para el alumnado de ESO:

. Los padres o tutores legales del alumno que siendo menor de edad y estando en el
centro deba ausentarse del mismo en horario escolar durante - en todo o en parte- uno o0 mas
periodos lectivos, deberan informar por escrito y con antelacion suficiente a su tutor de dicha
circunstancia para que este pueda informar al profesorado implicado y a la Jefatura de Estudios
de dicha incidencia a la mayor brevedad posible y, en todo caso, con anterioridad a la ausencia.

II. Sin menoscabo de lo anterior, y sea cual sea el motivo de la salida del alumno, debera
ser recogido por sus padres/tutores legales en la Jefatura de Estudios, de manera que alguno de
sus miembros quede informado de la posterior ausencia del alumno.

[11.Si el alumno vuelve al centro en horario escolar, él junto con sus padres/tutores legales
deberan acudir a la Jefatura de Estudios para informar de la incorporacion del alumno a las
actividades académicas.

IV. Si el alumno se incorpora al centro una vez iniciado un periodo lectivo, permanecera en
la Jefatura de Estudios o el Dpto. De Orientacion hasta el inicio del siguiente periodo.

V. Este procedimiento no exime a los padres/tutores legales de justificar por escrito la
ausencia del hijo /tutorando a las actividades a las que haya faltado.

2. Durante el recreo solamente podran salir del recinto los alumnos de Bachillerato.

85



&% |ES NORBA CAESARINA ROF

CAPITULO I11- CONVIVENCIA EN CLASE

Articulo 139- Durante los recreos los alumnos no podran permanecer en el aula.
Corresponde a los profesores cerrar el aula durante estos periodos.

Articulo 140. Los delegados y/o subdelegados de cada grupo ayudaran en las tareas de
mantenimiento del orden en el aula cuando, por circunstancias extraordinarias, no se encuentre
presente el profesorado.

Articulo 141 Las clases quedaran debidamente ordenadas al finalizar cada jornada lectiva
para facilitar las tareas de limpieza del personal encargado.

Articulo 142- Cuando la actitud o comportamiento de un alumno impida el normal
desarrollo de una clase, el profesor, ademas de la amonestacion verbal, tiene autoridad para
hacerlo salir del aula (aunque se recomienda que s6lo actle de esta forma en casos extremos,
reincidentes o cuando no encuentre otros medios menos drasticos de reconducir su actitud),
teniendo que poner posteriormente este extremo en conocimiento del Tutor y, asimismo,
exigiendo al alumno la realizacion y entrega de algunas tareas. En estos casos, es imprescindible
la comparecencia inmediata del alumno ante cualquiera de los Jefes de Estudios, y llevando
siempre aparejados la asignacion de las tareas que el profesor estime convenientes y el
correspondiente parte de incidencias.

CAPITULO IV- CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Articulo 143 Todos los miembros de la comunidad educativa tienen la obligacion de
asistir puntualmente a su trabajo en el centro, siendo preceptiva la justificacion, ante quien
proceda en cada caso, de las faltas. Por lo que se refiere a los alumnos:

a) Toda falta de asistencia o puntualidad debera ser justificada por sus padres, tutores
legales o por ellos mismos si fueran mayores de edad. Se justificara en un plazo no
superior a tres dias contados a partir de la fecha de la anotacion, a través de la
plataforma Rayuela o mediante un escrito fechado, firmado y acompanado de justificante
médico cuando fuera el caso.
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b) El justificante debera presentarse, después de producirse la incorporacion a clase, a todos
los profesores implicados. A [a vista de éste los profesores introduciran la modificacion
oportuna en Rayuela, el tutor lo hara si es a dia completo.

¢) Finalmente, el alumno entregara dicho justificante al profesor tutor. Este juzgara la
validez del mismo y, en caso de duda, recabara mayor informacion.

Articulo 144 El IES Norba Caesarina con el fin de prevenir y evitar el absentismo escolar
tiene un “Plan de Actuacion para el Control del Absentismo Escolar’, basado en la legislacion
vigente de la Comunidad Autonoma de Extremadura. Dicho plan forma parte del presente ROF y,
dada su importancia, se adjunta como Anexo.

Articulo 145. Una vez que haya sonado el timbre que indica el comienzo de cada periodo
lectivo, los alumnos esperaran dentro del aula la llegada del profesor correspondiente. Si ésta no
se produjera pasados cinco minutos, esperaran al profesor de guardia que permanecera con ellos
durante toda la hora.

Articulo 146- Los alumnos que con motivo de un examen no asistan a otras clases, pueden
ser sancionados por los profesores a cuyas clases no asistieron mediante el correspondiente
parte de incidencias. Asimismo, dichos profesores pueden tomar medidas en el aula que afecten
a esa sesion.

Articulo 147- En ningun caso los alumnos podran deambular por los pasillos en horas de
clase sin motivo justificado, perturbando el funcionamiento de las demas clases.

Articulo 148.- Se utilizaran los servicios/aseos de cada planta con caracter preferente por
los alumnos que realizan en ella la mayor parte de sus actividades.

Articulo 149- Los padres colaboraran activamente en los temas de convivencia y
discipling, insistiendo a sus hijos en cuestiones tales como la puntualidad, el respeto y el aseo.
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CAPITULO V- SOBRE OBJETIVIDAD EN LA EVALUACION. PROCEDIMIENTO DE
REVISION Y RECLAMACION

La normativa educativa reconoce el derecho basico a que la dedicacion, esfuerzo vy
rendimiento del alumnado sean valorados y reconocidos con objetividad. EL principio de
colaboracion y entendimiento mutuo entre el profesorado, el alumnado y los padres, madres o
representantes legales presidira en todo momento el ejercicio del derecho a la evaluacion
objetiva del alumnado. Se informara al comienzo del curso académico al alumnado y a las
familias de este derecho, asi como de los procedimientos recogidos en este Reglamento para
solicitar aclaraciones al profesorado acerca de las informaciones recibidas sobre el proceso de
aprendizaje y, en su caso, del procedimiento de revision y reclamacion de calificaciones finales y
sus correspondientes plazos. El resultado de la revision de la calificacion otorgada a una prueba
o de la reclamacion sobre una decision de evaluacion no podra suponer en ningun caso que el
recurrente vea empeorada la calificacion inicial que le hubiera sido notificada antes de iniciar el
procedimiento de revision o reclamacion ni vea agravada su situacion.

Articulo 150- El trabajo diario y el rendimiento académico seran los pilares en que se
basara la evaluacion continua de los alumnos. Con la periodicidad que estime cada
Departamento Didactico o cada profesor, podran realizarse pruebas, en cada grupo, de las
diferentes asignaturas, sin perjuicio de las que legalmente estén establecidas.

Si, durante una prueba, un alumno/a es sorprendido copiando o con material no permitido,
generalmente ‘chuletas, maviles, etc., se le retirara el examen y tendra la calificacion de ‘0. Si el
profesor considera que la falta ha sido gravemente perjudicial para la convivencia (Articulo
178.f) de este ROF), redactara un informe que elevara a la Direccion del Centro.

Articulo 151.- La evaluacion del proceso de aprendizaje de cada alumno debe cumplir una
funcion formativa, aportandole informacion sobre lo que realmente ha progresado, las
estrategias personales que mas le han ayudado, las dificultades que ha encontrado y los recursos
de que dispone para superarlas.

Articulo 152.- EL alumno, o sus padres o tutores, tiene derecho a que se le muestren, ya
corregidas y calificadas, las pruebas escritas que él haya realizado, asi como a que se le aclare 'y
justifique, con las pruebas delante, la valoracion que hubiera correspondido a cada una de ellas y
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se le senale el procedimiento y actividades recomendadas para subsanar sus errores o carencias.
Para ello, todos los instrumentos de evaluacion utilizados, corregidos y calificados, estaran
siempre a disposicion del alumno. No obstante, si los padres lo consideran oportuno, una vez
valorados dichos instrumentos, podran solicitar copia de las pruebas en la secretaria del centro
siguiendo el protocolo desarrollado al efecto.

Articulo 153.- La correccion de las pruebas por parte del profesorado no se podra limitar a
la expresion de una calificacion cualitativa o cuantitativa, sino que debera contener, ademas, la
indicacion expresa de las carencias, faltas o errores cometidos y su incidencia en la calificacion
conforme a los criterios explicitados en la prueba.

Articulo 154.-Todos los ejercicios, trabajos y pruebas aplicadas a los alumnos - en soporte
papel o electronico-, registros de pruebas orales o producciones del alumnado durante un ano
académico, juntamente con cuanta documentacion académica ofrezca elementos informativos
sobre el proceso de su aprendizaje y rendimiento académico, deberan ser conservados por los
Departamentos didacticos hasta los tres primeros meses del curso siguiente, salvo en los casos
en que, mediando una reclamacion, deban conservarse hasta que se haya culminado el proceso
correspondiente.

Articulo 155 Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos a ser evaluados
conforme a criterios de plena objetividad, deberan hacerse publicos al comienzo de cada curso
académico todos los elementos curriculares relacionados con la evaluacion que vayan a tomarse
en cuenta para la evaluacion y calificacion de los aprendizajes y promocion de los alumnos.

Articulo 156 A efectos de lo dispuesto en el articulo anterior, y como medida de refuerzo,
los profesores de cada materia comunicaran a los alumnos de su grupo, en la forma que estimen
mas eficaz, sobre los procedimientos generales de evaluacion del aprendizaje del alumnado y los
instrumentos que se aplicaran para verificar dicho aprendizaje, los criterios de evaluacion y
calificacion, los minimos exigibles para obtener una valoracion positiva, los procedimientos de
recuperacion, mejora y apoyo previstos y los criterios de promocion que vayan a ser aplicados,
todo ello de acuerdo con lo establecido en el Proyecto Educativo y en a programacion didactica
de cada Departamento. Asimismo, durante el curso, los tutores, los profesores y, en ultima
instancia,los Jefes de Departamento como coordinadores de las actividades docentes de los
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mismos, facilitaran aquellas aclaraciones que puedan ser solicitadas por los alumnos y sus
padres o tutores, sobre lo establecido en las programaciones didacticas,

Articulo 157- Los alumnos y las alumnas o sus padres, madres o representantes legales
podran solicitar al profesorado o, en su caso, al tutor o la tutora cuantas aclaraciones consideren
precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre su proceso de aprendizaje, asi como
sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

Articulo 158 En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, estas se consideren
insuficientes o exista desacuerdo con la calificacion final obtenida en un area, materia 0 modulo,
0 con la decision de promocion, titulacion o certificacion adoptada para un alumno o una
alumna, la persona interesada, si es mayor de edad, o sus padres, madres o representantes
legales en caso contrario, podran solicitar por escrito a la direccion del centro docente, la
revision de dicha calificacion o decision, en el plazo de dos dias lectivos a partir del siguiente a
aquel en que se produjo su notificacion oficial a través de la plataforma Rayuela.

Articulo 159.- La solicitud de revision se entregara en la Secretaria del centro dentro del
plazo indicado, se ajustara al modelo establecido y contendra cuantas alegaciones justifiquen la
disconformidad con la calificacion o decision de promocion adoptada.

Articulo 160-

1. EL Director del Centro, el mismo dia de recepcion de la solicitud, tramitara, a través de
Jefatura de Estudios, toda la documentacion sobre la solicitud de revision de la calificacion al
Jefe del Departamento correspondiente y pondra todas las circunstancias del caso en
conocimiento del profesor tutor del alumno.

2. Cuando el objeto de la revision sea la decision de promocion o titulacion, la solicitud se
trasladara al profesor tutor o profesora tutora del alumno o de la alumna, como responsable de
la coordinacion de la sesion final de evaluacion en que la misma ha sido adoptada.

3. En el primer dia lectivo siguiente a aquel en que finalice el periodo de solicitud de
revision, cada departamento didactico procedera al estudio de las solicitudes de revision
recibidas y elaborara los correspondientes informes motivados que recojan la descripcion de
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar y a decision adoptada de modificacion o
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ratificacion de la calificacion final objeto de revision. Estos informes seran trasladados a la
Jefatura de Estudios u 6rgano que asuma sus funciones el mismo dia de su elaboracion y de todo
lo actuado se dejara constancia en el libro de actas del departamento didactico.

4. Dicho informe departamental recogera:

a) La descripcion de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar

b) El analisis realizado conforme a los siguientes criterios: adecuacion de los objetivos
contenidos y criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la calificacion;
adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados; correcta
aplicacion de los criterios de calificacion (todo ello segun lo establecido en la
programacion didactica).

¢) Ladecision adoptada de modificacion o ratificacion de la calificacion objeto de revision.

5. El antedicho informe sera trasladado por el Jefe del Departamento correspondiente al
Jefe de Estudios, quien comunicara por escrito al alumno y a sus padres o tutores legales, la
decision razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion revisada e informara de la
misma al profesor tutor haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

6. En [a comunicacion de la Jefatura de Estudios a las personas interesadas, se indicara la
posibilidad de elevar reclamacion dirigida a la persona titular de [a Delegacion Provincial de
Educacion correspondiente en el plazo de dos dias lectivos a partir del dia siguiente al de la
recepcion de la comunicacion y siempre a través de la direccion del centro.

7. En el caso de que se presente dicha reclamacion, [a persona titular de la direccion del
centro docente, en el plazo mas breve posible y en todo caso no superior a dos dias lectivos,
remitira el expediente de la reclamacion a la Delegacion Provincial de Educacion
correspondiente. Dicha reclamacion se tramitara sequn el procedimiento que recoge el Capitulo
IV de la ORDEN de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una
evaluacion objetiva y se establece el procedimiento de revision y reclamacion de las
calificaciones y de las decisiones de promocion, certificacion u obtencion del titulo
correspondiente.
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8. En aquellos casos en los que el area, materia 0 modulo reclamado sea impartido por un
unico docente o en el caso de que el departamento de coordinacion didactica fuera unipersonal,
el procedimiento para tramitar la solicitud de revision se ajustara a lo indicado en el articulo 9
(apartados del 6 al 9) de la ORDEN de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del
alumnado a una evaluacion objetiva y se establece el procedimiento de revision y reclamacion
de las calificaciones y de las decisiones de promocion, certificacion u obtencion del titulo
correspondiente.

Articulo 161 A la vista del informe elaborado por el departamento didactico y en funcion
de los criterios de promocion vy titulacion establecidos con caracter general en el centro, la
Jefatura de Estudios y el tutor o [a tutora, como coordinadores del proceso de evaluacion del
aprendizaje del alumnado, consideraran la procedencia de reunir en sesion extraordinaria al
equipo docente a fin de que este, en funcion de los nuevos datos aportados, valore a necesidad
de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para el alumno o la alumna.

Articulo 162.- Cuando la solicitud de revision tenga por objeto la decision de promocion o
titulacion adoptada para un alumno o una alumna por el equipo docente, se celebrara una
reunion extraordinaria en un plazo maximo de dos dias lectivos desde la finalizacion del periodo
de solicitud de revision. En esa reunidn el equipo docente revisara el proceso de adopcion de
dicha medida a la vista de las alegaciones.

Articulo 163.- Cuando se celebre sesion extraordinaria del equipo docente, el tutor o la
tutora del grupo recogera en el acta la descripcion de los hechos y las actuaciones previas que
hayan tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones del equipo docente y la
ratificacion o modificacion de la decision objeto de la revision, que debera razonarse en
conformidad con los criterios generales para la promocion y titulacion del alumnado que vengan
establecidos en el proyecto educativo. El acta se trasladara a la direccion del centro al término
de la sesion.

Articulo 164-

1. La direccion del centro comunicara por escrito al alumno o a la alumna -si fueran
mayores de edad- o a sus padres, madres o representantes legales, en el plazo de dos dias
lectivos contados a partir del de su adopcion y con el consiguiente acuse de recibo, la decision
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razonada de ratificacion o modificacion, lo que pondra término al proceso de revision en el
centro.

2. Dicha comunicacion informara, ademas, del derecho a elevar contra la decision
adoptada, a través de la direccion del centro, una reclamacion ante la persona titular de la
Delegacion Provincial de Educacion correspondiente, en el plazo de dos dias lectivos contados a
partir del dia siguiente al de la recepcion de la respuesta a la solicitud de revision.

3. En el caso de que se presente dicha reclamacion, [a persona titular de la direccion del
centro docente, en el plazo mas breve posible y en todo caso no superior a dos dias lectivos,
remitira el expediente de la reclamacion a la Delegacion Provincial de Educacion
correspondiente. Dicha reclamacion se tramitara segun el procedimiento que recoge el Capitulo
IV de la ORDEN de 3 de junio de 2020 por la que se regula el derecho del alumnado a una
evaluacion objetiva y se establece el procedimiento de revision y reclamacion de las
calificaciones y de las decisiones de promocion, certificacion u obtencion del titulo
correspondiente. La resolucion de [a reclamacion por parte de la Delegacion provincial pondra
fin a la via administrativa.

Articulo 165- Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de alguna
calificacion final, o bien -en el caso de las ensenanzas conducentes a un titulo o certificacion- de
la decision de promocion o titulacion adoptada para el alumno o la alumna, la persona que
ostente la Secretaria del centro insertara en los documentos de evaluacion, a instancias de la
Jefatura de Estudios u 6rgano que asuma sus funciones, la oportuna diligencia, que sera visada
por la persona titular de la direccion del centro.

CAPITULO VI- REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS ALUMNOS

Los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran considerados
autoridad publica. En los procedimientos de adopcion de medidas correctoras, los hechos
constatados por profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los centros docentes
tendran valor probatorio y disfrutaran de presuncion de veracidad «iuris tantum» o salvo prueba
en contrario, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses,
puedan senalar o aportar los propios alumnos y alumnas. (Art. 124.3 LOMLOE)
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SECCION 1°. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y
CORRECCIONES

Articulo 166.- Los incumplimientos de las normas de convivencia habran de ser valorados
considerando la situacion y las condiciones personales del alumno.

Articulo 167.

1. Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de
convivencia habran de tener un caracter educativo y recuperador, deberan garantizar el respeto a
los derechos del resto de los alumnos y procuraran la mejora en las relaciones de todos los
miembros de la comunidad educativa.

2. La imposicion de sanciones solo estara justificada cuando previamente se hayan agotado
y fracasado las medidas de la accion educativa. Seran apropiadas si de ella se deriva un bien para
el propio alumno, un bien para la comunidad escolar, se respetan las garantias procedimentales y
se promueve la ejemplaridad.

3. Las sanciones se deben aplicar con objetividad, serenidad y sin virulencia, a fin de que
no se fortalezca y se recrudezca el comportamiento negativo que se pretende erradicar.

4. En todo caso, en la correccion de los incumplimientos debera tenerse en cuenta lo
siguiente:

a) Ningun alumno podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion, ni, en el
caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad ni a la evaluacion
continua.

b) No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad
personal del alumno.

¢) Los 6rganos competentes para la instruccion del expediente o para la imposicion de
correcciones deberan tener en cuenta la edad del alumno, tanto en el momento de
decidir su incoacion o sobreseimiento como a efectos de graduar la aplicacion de la
sancion cuando proceda.
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d) La imposicion de las correcciones previstas en este Reglamento respetara la
proporcionalidad con la conducta del alumno y habra de tener un caracter educativo y
recuperador que contribuya a la mejora del proceso educativo del alumno.

e) Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno
antes de resolver el procedimiento corrector. A esos efectos, se podran solicitar los
informes que se estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en su
caso, a los padres o a los representantes legales del alumno o a las instancias publicas
competentes la adopcion de las medidas necesarias.

Articulo 168.- A efectos de la gradacion de las correcciones se consideraran circunstancias
paliativas:

a) Elreconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta.

b) La falta de intencionalidad.
) Peticion de excusas.
1. Se consideraran circunstancias agravantes:

a) La premeditacion y la reiteracion.

b) Causar dano, injuria u ofensa a los profesores y companeros, especialmente a los de
menor edad, a los recién incorporados al centro 0 a los alumnos con necesidades
especificas de apoyo educativo.

¢) Cualquier acto que atente contra el derecho recogido en la ley (no discriminacion por
razon de raza, sexo, etc.).

d) La incitacion o estimulo a la actuacion colectiva lesiva de los derechos de los miembros
de la Comunidad educativa.

Articulo 169 Podran corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este titulo, los actos
contrarios a las normas de convivencia del centro realizados por los alumnos en el recinto
escolar o durante la realizacion de actividades complementarias y extraescolares y durante el
transporte escolar.
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Articulo 170~ Asimismo, podran corregirse las actuaciones de los alumnos y de las
alumnas 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 el Decreto de derechos y deberes del alumnado.

Articulo 171.- En general, el Consejo Escolar y, en particular, las personas que en cada caso
senala este reglamento, supervisaran el cumplimiento efectivo de las correcciones en los
términos en que hayan sido impuestas.

Articulo 172-

1. Puesto que los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las
instalaciones del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad
educativa, aquellos que individual o colectivamente causen danos de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del centro o su material, 0 a las pertenencias de cualquier
miembro de la comunidad educativa, quedan obligados a reparar el dano causado o hacerse
cargo del coste econdmico de su reparacion. Igualmente, los alumnos que sustrajeren bienes del
centro 0 de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa, deberan restituir lo
sustraido, con independencia de la sancion que pudiera corresponderles. En todo caso, los padres
0 representantes legales de los alumnos seran responsables civiles en los términos previstos en
las leyes.

2. La falta a clase de modo reiterado (medie justificacion o no) puede provocar la
imposibilidad de [a aplicacion correcta de los criterios generales de evaluacion y de la propia
evaluacion continua. Aparte de las correcciones que se contemplan en este reglamento en el
caso de las faltas, a juicio del tutor, injustificadas, se establece como numero minimo de faltas
por curso y materia, a los efectos de la antedicha inaplicabilidad de la evaluacion continua, el
siguiente:

Asignaturas de hasta 2 horas semanales: 12 faltas acumuladas.
Asignaturas de 3 horas semanales: 18 faltas acumuladas.
Asignaturas de 4 0 mas horas semanales: 24 faltas acumuladas.
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siguie

a)

Para los alumnos que resultasen afectados por esta decision, se estableceran los
ntes mecanismos extraordinarios de evaluacion:

En el caso de aquellos alumnos que hayan padecido accidentes graves que requieran
hospitalizacion o reposo prolongado, enfermedades prolongadas, u otras circunstancias
graves que les impidan la asistencia a clase, el Centro les prestara la ayuda precisa,
disponiendo el tutor de su grupo la manera en que hayan de llegarle las orientaciones y
los materiales didacticos correspondientes. Tan pronto como se reincorporen al Centro
tendran derecho a que su trabajo y rendimiento sea evaluado, asi como a que se les
practiquen las pruebas o examenes que hayan realizado el resto de sus companeros.

En el caso de aquellos alumnos cuyas ausencias prolongadas se deban a otros motivos
distintos de los enumerados anteriormente, independientemente de las sanciones a que
pudieran hacerse acreedores si las faltas no estan debidamente justificadas, la pérdida
del derecho a la evaluacion continua les obligara a someterse a los examenes finales de
las materias correspondientes y a cuantos instrumentos de evaluacion determinen sus
profesores, perdiendo el derecho a que se le respeten las calificaciones positivas que
hubiera podido alcanzar hasta ese momento.

Articulo 173 Las conductas contrarias a las normas de convivencia seran amonestadas

verbalmente en el acto por cualquier miembro de la comunidad educativa (incluidos los
alumnos) que las adviertan y podran ser posteriormente puestas en conocimiento de la autoridad
competente para que las corrija segun los tramites establecidos en este reglamento.

)

Articulo 174.- Seran consideradas conductas contrarias a las normas de convivencia:

Las faltas injustificadas de puntualidad: a las actividades académicas o a cualquier
actividad complementaria o extraescolar organizada por el centro en la que se participe,
asi como a cuantas citaciones se le hagan por razon de su cargo o interés personal.

Las faltas a clase inmotivadas y las no justificadas en tiempo y forma. Se entenderan
como faltas injustificables (sin perjuicio de las explicaciones que pudieran dar los padres
0 los propios interesados) las ausencias individuales o colectivas sin previa autorizacion
de la Jefatura de Estudios o que desatiendan alevosamente las instrucciones al respecto
recibidas desde la Direccion del Centro. Se consideran como tales, entre otras, la
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inasistencia individual o colectiva a determinadas clases en periodos de examenes,
cuando no se participe en una actividad complementaria y en dias previos al primero de
un periodo vacacional, asi como las huelgas que se realicen sin la previa y preceptiva
comunicacion.

) El deterioro no grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, del
material de éste, o de los objetos y pertenencias de otros miembros de la comunidad
educativa.

e uso indebido de libros, pizarras, mesas, ordenadores, sillas, servicios higiénicos, bancos;

e maltrato de papeleras, plantas y arboles;

e comportamientos incivicos en lo relativo a la limpieza del centro y a la higiene publica 'y
personal;

e apoyarse, sentarse y maltratar los coches y motos del aparcamiento.

d) Cualquier acto injustificado que perturbe levemente el normal desarrollo de las
actividades del centro.

e la entrada y presencia de alumnos en la zona reservada para Secretaria, Direccion,
Jefatura de Estudios, Departamento de Orientacion y Sala de Profesores, salvo
autorizacion expresa;
permanecer en el aula durante los recreos sin la presencia de un profesor;
comportamientos incorrectos en clases, pasillos y patios...,
el uso de la biblioteca, la presencia en el bar, en los pasillos, en los lavabos, en las pistas
deportivas o en el patio en periodos lectivos, si no se esta debidamente autorizado para
ello;
salir o abrir las puertas de emergencia sin causa justificada;
comportamiento incorrecto en las excursiones;
uso y/o exhibicion de teléfonos maviles;
comer en las aulas del centro, asi como ir a la cafeteria ir entre dos periodos lectivos
para comprar bocadillos o golosinas;

e cualquier otra conducta perturbadora que no merezca la consideracion de gravemente
perjudicial para la convivencia;
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e) La falta de colaboracion sistematica del alumnado en la realizacion de las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el sequimiento de las orientaciones del
profesorado respecto a su aprendizaje

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

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

h) Abandono del recinto de forma injustificada durante el periodo lectivo.

Articulo 175. Correccion de las conductas contrarias a las normas de convivencia del
centro. Las conductas contrarias a las normas de convivencia del centro podran ser corregidas
con cualquiera de las siguientes actuaciones y siempre en el orden de prelacion que a
continuacion se establece, sequn lo aconseje el tipo de falta:

a) Amonestacion oral.

b) Apercibimiento por escrito. Se dejara constancia tanto en la plataforma Rayuela como en
Jefatura de Estudios. Ademas, se pondra en conocimiento de los padres o tutores legales.

¢) Comparecencia ante Jefatura de Estudios que anotara el hecho y lo pondra en
conocimiento de los padres o tutores legales. En estos casos la persona que amoneste
acompanara al alumno inmediatamente. Si no fuera posible, la pospondra o buscara otra
persona (profesor de guardia o conserje) que acompane al alumno.

d) Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo. El resultado de dichos trabajos
debera ser mostrado por el alumno al profesor que le haya impuesto la sancion en el
plazo que le hubiera sido indicado.

e) Realizacion, en horario no lectivo, de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de
las actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar el dano causado a las
instalaciones o al material del centro o a las pertenencias de otros miembros de la
comunidad educativa.

99



&% |ES NORBA CAESARINA ROF

f) Suspension temporal del derecho a participar en alguna de las actividades extraescolares
o complementarias del centro en las que el alumno tuviera interés.

g) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un periodo maximo de
tres dias.

h) Suspension del derecho de asistencia al centro por un plazo maximo de tres dias lectivos.
Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar los deberes o
trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso formativo. Los
profesores del grupo al que pertenezca el alumno seran los encargados de comprobar el
efectivo cumplimiento de la sancion. Los trabajos que se impongan al alumno deberan
ser entregados por éste al profesor tutor.

Articulo 176.-
1. Seran competentes para decidir las correcciones previstas en el articulo anterior:

a) Los profesores del alumno, oido éste, en el caso de las correcciones que se establecen en
los parrafos a) y b) dando cuenta, posteriormente, del hecho al tutor y al Jefe de Estudios.

b) El Jefe de Estudios, oido el alumno y su profesor o su tutor, en el caso de las correcciones
previstas en los parrafos ¢), d), e) y f).

¢) EL Director en el caso de la correccion establecida en el parrafo g) y h). EL Director
aplicara la correccion prevista en el parrafo g) y h) siempre que la conducta del alumno
dificulte el normal desarrollo de las actividades educativas.

2. Estas sanciones que comportan la pérdida, parcial o total, del derecho de asistencia a
clase durante tres dias lectivos, no podran imponerse a un mismo alumno con caracter
consecutivo o reiterativo mas de dos veces en el mismo mes. En el caso de que el alumno fuera
reincidente en la comision de las faltas que hubieran dado origen a la suspension antedicha,
procederia la tipificacion de su comportamiento como conducta gravemente perjudicial para la
convivencia en el centro y, consiguientemente, la preceptiva instruccion de un expediente por
parte del Consejo Escolar.
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3. Las conductas contrarias a las normas de convivencia determinadas en este articulo
prescribiran en el plazo de sesenta dias naturales contados a partir de la fecha de su comision,
excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar.

4. Las correcciones impuestas como consecuencia de estas conductas prescribiran a la
finalizacion del curso escolar. No obstante, la fecha de efectos de la correccion podra referirse al
curso siguiente si el alumno continta matriculado en el Centro y fuese imposible cumplirla en el
ano académico en curso.

SECCION 2°. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO Y CORRECCIONES

Articulo 177- Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
podran corregirse por el procedimiento ordinario de instruccion de un expediente, por medio del
procedimiento abreviado o por medio del procedimiento conciliado (Decreto de Derechos y
Deberes de los alumnos. DOE de 20 de marzo de 2007).

Articulo 178- Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
centro:

a) Los actos de injurias u ofensas graves o muy graves contra los miembros de la comunidad
educativa.

Se consideraran como tales actos:

° Aquellos que causen grave malestar, ofensa, dano o perjuicio importante y que se
originen por malos tratos hacia los companeros, faltas deliberadas al respeto debido hacia los
profesores, personal administrativo, subalterno o de limpieza, asi como insultos, injurias y
ofensas, de palabra o hecho, a uno de los miembros de la comunidad educativa que atenten al
honor profesional y a la dignidad personal realizados publicamente.

° La provocacion, induccion e incitacion publica a la realizacion de faltas graves o muy
graves.

° Las criticas injustas proferidas publicamente con animo de desacreditar, deshonrar y
calumniar.
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b) La agresion fisica y la discriminacion grave que atente contra lo dispuesto en la
Constitucion (Derechos y Deberes de los ciudadanos: «La no discriminacion por razon de
nacimiento; raza; sexo; capacidad econdmica; nivel social; convicciones politicas,
morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, 0
cualquier otra condicion o circunstancia personal o social»).

Se consideraran como tales actos:

° Las conductas o actos que causen un dano fisico real del cual se deriven lesiones que
requieran una atencion sanitaria en las personas.
° Toda conducta que conlleve una coaccion, acoso o abuso que induzca a otra persona a la

comision de faltas graves o muy graves o impedir actuar libremente.

¢) Causar por uso indebido danos graves en los locales, material o documentos del centro o
en los objetos que pertenezcan a otros miembros de la comunidad educativa.

Se considerara dano grave cuando haya manifiesta voluntariedad y el deterioro
producido requiera una profunda reparacion o un elevado coste econémico con respecto
al valor real del objeto danado. Asi, se consideran danos graves:

° Pintadas en muebles e inmuebles.

° La rotura o desperfecto grave de los locales, materiales y mobiliario del centro: aulas,
laboratorios, biblioteca, ordenadores, equipos audiovisuales, libros, documentos del centro,
servicios, pasillos, zonas e instalaciones deportivas, sillas, mesas, puertas, encerados, luces,
fachadas, papeleras, contenedores, arboles, plantas, etc.

° La rotura o desperfecto grave de los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa o visitante del centro, tales como libros, material didactico, material
escolar, objetos personales, coches, motos, etc.

) Los robos o hurtos que se manifiesten en la apropiacion de libros, material escolar, de
los laboratorios, departamentos y despachos, o de cualquiera otros objetos y enseres de uso
comun que se hallen en las dependencias del Centro, asi como el robo o sustraccion de las
pertenencias de cualquier miembro de la comunidad escolar en el centro o en sus
inmediaciones.
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) El acceso furtivo a dependencias del Centro para incautaciones de material, ejercicios,
examenes, notas del profesorado o cualquier otro objeto o documento que se halle en ellas. -
Los actos que causen un deterioro grave de la limpieza del centro.

d) Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades
del centro.

Entre los actos injustificados cabe destacar:

e Las algaradas o alborotos colectivos realizados en el centro o en sus inmediaciones.

e La reiteracion de las ausencias individuales o colectivas sin previa autorizacion de la Jefatura
de Estudios o que desatiendan alevosamente las instrucciones al respecto recibidas desde la
Direccion del Centro.

e las conductas individuales de caracter intimidatorio o agresivo hacia cualquiera de las
personas de la comunidad educativa, tales como amenazas, etc.

e) Las actuaciones gravemente perjudiciales para la salud y la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa del centro o [a incitacion a las mismas.

e Se considerara falta muy grave el consumo, la venta y la facilitacion de tabaco, drogas, v,
por tanto, de bebidas alcohdlicas, realizadas en el interior del centro 0 en sus proximidades.
Igualmente, se considerara falta muy grave la incitacion colectiva al uso y consumo de las
mismas.

e Toda publicidad que pudiera darse por cualquier medio de cualquier acto o convocatoria en
la que se invite o incite a conculcar gravemente los principios establecidos en este
apartado.

f) La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos.

Seran conductas de suplantacion de personalidad:

e |dentificarse falsamente utilizando la identidad de otra persona cuando se le vaya a amonestar. -
Firmar con la identidad de otro companero o de los padres o tutores legales.
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e Suplantar indebidamente a un companero en actos realizados en el centro, tales como pruebas
académicas y ejercicios.

Seran conductas de falsificacion de documentos académicos:

e Alteracion de los documentos e informes del centro y de los profesores: informes de sus
evaluaciones; notificaciones a su familia; observaciones de sus examenes, ejercicios, etc.
e (opiar en cualquier examen o prueba.

Seran conductas de sustraccion de documentos:

e La sustraccion o robo de documentos tales como las informaciones sobre las evaluaciones;
cuadernos de notas utilizados por los profesores; examenes 0 ejercicios; comunicaciones a los
padres, etc.

e La retencion u ocultacion de los escritos o comunicaciones dirigidos a los padres o tutores
legales por el Instituto, especialmente la de los boletines de calificacion y los de faltas.

g) La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el curso.

e La permanente actitud negativa y el comportamiento incorrecto en clase, si originan un grave
quebranto de su aprovechamiento escolar y el de sus companeros e impide o dificulta el normal
desenvolvimiento de las clases y, sobre todo, si ya ha sido amonestada esta actitud repetidas
veces con anterioridad.

e El incumplimiento sistematico de los deberes, normas o instrucciones dictadas por los
profesores, tutores, cargos y drganos de gobierno del Instituto.

h) EL incumplimiento sistematico y probado de las sanciones impuestas siempre que no
haya existido imposibilidad manifiesta y justificada.

i) Cualquiera de las infracciones sancionadas como conductas contrarias a la convivencia
que por sus efectos o reiteracion puedan llegar a ser muy graves, a juicio del Consejo Escolar. A
estos efectos, se entendera como presunta falta grave la acumulacion de tres o mas faltas
contrarias a las normas, de cualquiera de los tipos establecidos, en el mismo trimestre. Y como
presunta falta muy grave la acumulacion de tres o mas faltas graves de cualquier tipo durante el
mismo trimestre. En ambos casos, siempre que no hayan prescrito.
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Articulo 179-
1. Las conductas enumeradas en el articulo anterior podran ser corregidas con:

a) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede, dirigidas a reparar el dano causado a las instalaciones o al material
del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. Estas
tareas deberan realizarse en horario no lectivo.

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

¢) Cambio de grupo.

d) Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno
debera realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el
proceso formativo. Los profesores del grupo al que pertenezca el alumno seran los
encargados de comprobar el efectivo cumplimiento de la sancion. Los trabajos que se
impongan al alumno deberan ser entregados por éste al profesor tutor.

e) Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera
realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el
proceso formativo. Los profesores del grupo al que pertenezca el alumno seran los
encargados de comprobar el efectivo cumplimiento de la sancion. Los trabajos que se
impongan al alumno deberan ser entregados por éste al profesor tutor.

f) Cambio de centro.

2. EL Director del Centro, que informara al Consejo Escolar, sera el unico competente para
imponer las correcciones enumeradas en el apartado anterior con arreglo al procedimiento
previsto en el articulo siguiente de este Reglamento. Cuando se imponga la correccion prevista
en el parrafo e) del apartado anterior, el Director podra levantar la suspension de su derecho de
asistencia al centro o readmitirlo en el centro antes del agotamiento del plazo previsto en la
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correccion, previa constatacion de que se ha producido un cambio positivo en su actitud. De este
hecho informara al Consejo Escolar.

3. Frente a las correcciones impuestas por razon de conductas gravemente perjudiciales,
los padres, madres o representantes legales podran presentar en el plazo de dos dias lectivos
una reclamacion ante el Consejo Escolar. Contra la resolucion del Consejo Escolar podran los
interesados interponer recurso de alzada ante la Direccion Provincial de Educacion.

4. Para imponer la correccion prevista en el parrafo f) del apartado 1. de este articulo, sera
preceptiva la autorizacion de la Direccion Provincial de Educacion. La Administracion educativa
procurara al alumno un puesto escolar en otro centro docente.

5. Estas conductas prescribiran en el plazo de cuatro meses, contados a partir de la fecha
de su comision. Las correcciones impuestas prescribiran a la finalizacion del curso escolar.

SECCION 32. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICION DE CORRECCIONES.

Articulo 180.- Los procedimientos para la imposicion de correcciones para las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia, son de tres tipos:

e Procedimiento ordinario.
e Procedimiento abreviado.
e Procedimiento conciliado.

Dichos procedimientos se explicitan en el capitulo |V del 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.
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DISPOSICIONES ADICIONALES
Disposicion final primera

12, Cualquier propuesta de revision, modificacion o actualizacion del presente Reglamento
podra partir de la Direccion del Centro, Claustro de Profesores, por cualquiera de los sectores
representados en el Consejo Escolar o por un tercio de los miembros de este organismo. Dichas
propuestas deberan ser presentadas ante el Consejo Escolar dentro del ultimo trimestre de cada
curso académico al cual corresponde aprobarlas o rechazarlas.

28, Atendiendo a las propuestas anteriores, asi como a todas aquellas que pudieran surgir
en el seno del Consejo Escolar, la revision y, en consecuencia, la posible modificacion o
actualizacion del presente Reglamento se efectuara por mayoria absoluta de los componentes
del Consejo Escolar en la ultima sesion de cada ano académico.

Disposicion final segunda

Este Reglamento recibira la maxima publicidad entre la Comunidad Escolar. Para ello
estara a disposicion de todos los miembros de la Comunidad Educativa tanto en la Secretaria
como en la web del Centro. Asimismo, todos los miembros del Consejo Escolar dispondran de un
ejemplar cuyo contenido deberan difundir entre todos sus representados. Por ultimo, un extracto
de este, con los articulos que afecten mas directamente al alumnado, se entregara al formalizar
la matricula y sera leido y comentado por el Tutor de cada grupo de alumnos en las horas de
tutoria correspondientes a los primeros dias de clase.

Disposicion final tercera

El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el Consejo
Escolar.
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ANEXO0S

Se incorporan los anexos o bien los enlaces a los documentos:

[. Plan de actuacion ante las situaciones de acoso escolar.

|l. Orientaciones para actuacion en caso de progenitores o tutores legales divorciados.

[1l. Urgencias sanitarias (protocolo).

[V. Instruccion sobre el uso de teléfonos maviles en el centro.

V. Absentismo escolar.

VI. Decreto de derechos y deberes de los alumnos.
VIl PROTOCOLO ACTUACION INCAUTACION SUSTANCIAS ILEGALES.

VIII. SINTESIS GUIA MALTRATO ENTRE IGUALES.

IX. Protocolo de actuacion ante un caso de alumno con problemas de higiene.

X. CODIGO ETICO PARA CLASES ONLINE.
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https://www.educarex.es/pub/cont/com/0033/documentos/procolo_acoso.pdf
https://www.educarex.es/pub/cont/com/0050/documentos/orientaciones_vfinal.pdf
https://www.educarex.es/atencion-diversidad/emergencias-sanitarias.html
https://www.educarex.es/pub/cont/com/0054/documentos/INSTRUCCION3-2024%28F%29.pdf
https://recursos.educarex.es/pdf/normativa-sg/Orden15-06-2007.pdf
https://recursos.educarex.es/pdf/convivencia/derechos_deberes.pdf
https://www.educarex.es/pub/cont/com/0004/documentos/RESUMEN_PROTOCOLO_ANTE_SOSPECHA_DE_CONSUMO_DROGAS.pdf
https://recursos.educarex.es/pdf/convivencia/sintesis_guia_maltrato.pdf
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE UN CASO DE ALUMNO CON PROBLEMAS DE HIGIENE
1°. Cuando un profesor detecta problemas de higiene en un alumno:
a. debe corroborar que este problema se da de forma continuada y no de manera puntual.

b. consultard y recabara informacion, del resto del equipo docente, acerca del grado de
higiene y cuidado personal que presenta el alumno/a.

2°. Si el equipo docente ha observado los mismos problemas que el profesor, informara al
tutor del grupo clase.

3°. El tutor/a informara (a través de ficha demanda- anexo ) a la educadora social

4°, Ambos informaran al alumno y a la familia (a través ficha de informacion a padres
(anexo II), quienes se comprometeran a tomar medidas para solventar este problema.

5°. Si, [a conducta se reitera, el alumno recibira una amonestacion verbal por el profesor
que haya observado dicha conducta.

6°. Si, informada la familia y amonestado el alumno verbalmente, [a conducta se reitera
sera considerada falta leve e informara el tutor/a, o en su caso, el profesor que haya observado
dicha conducta, mediante una amonestacion escrita a la Jefatura de Estudios.

7°. En caso de incurrir en tres faltas leves el alumno/ a perdera el derecho de asistencia al
centro durante 3 dias, tal y como indica el ROF en el articulo 175.

8° Si la conducta persiste y el alumno/ a ha agotado las sanciones anteriores el
Departamento de Orientacion, a través de la figura de la Educadora Social, informara a los
Servicios Sociales de la situacion del alumno/ a.
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Anexo |

Ficha demanda ante problemas de higiene

El/La TULOT oot reeeeesessssseesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsees del curso y
QrupO.....ceveeeessnne informa a la Educadora Social el dia.......del mes.................

Del curso.......sobre  los problemas de higiene que esta teniendo el
ALUMINO/ @t essessssessssessasessssssssssessessasesaanes una vez contrastadas tales

dificultades con el equipo docente.

En Caceres,a de de

Fdo.:
Anexo Il
Documento de informacion a padres
D./ ] T T como tutor/a del
ALUMNO/@....oooeeeesestiess s sssssessssssssseesssssssss s sass s ssssssees y Dona. e
............................................. como educadora social informa
2 OO PPN padre/ madre del alumno/a de que éste

presenta problemas de higiene, sequn manifiesta el equipo docente y solicitan la colaboracion
de la familia para solucionar dicha situacion.

En Caceres,a de de

Fdo.:
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CODIGO ETICO PARA CUALQUIER PERIODO DE SUSPENSION DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS
PRESENCIALES

Este cddigo ético y de conducta expone los compromisos y las responsabilidades que
deben ser conocidas y asumidas por todos los alumnos/as. Se trata de una adaptacion del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF) del IES Norba Caesarina que estara en
vigor durante cualquier periodo de clases no presenciales.

En primer lugar, es preciso recordar que a lo largo de este tiempo se trata de aprender y
formarte y no solo de obtener una nota. Cumplir las normas te ayudara a lograr tus objetivos
académicos.

1. CLASES A DISTANCIA:

e Me comprometo a mantener un comportamiento adecuado,como si de una clase
presencial se tratara, cuando me conecte a clases por videollamada.

e Me comprometo a utilizar un lenguaje académico y respetuoso en las actividades, tareas
y pruebas que se desarrollen a través de plataformas educativas, siguiendo las instrucciones del
profesor o profesora y colaborando en todo momento.

1. PRUEBAS EVALUABLES:

e Me comprometo a realizar las tareas y pruebas de manera individual, por mis propios
medios y sin ayuda de ninguna otra persona, y con el material definido y permitido por el
profesor.

e Me comprometo a NO establecer ningun tipo de contacto con ninguna persona durante
el desarrollo de las pruebas, a excepcion del profesor para las dudas que pudiesen surgir durante
la misma.

e Me comprometo a NO facilitar informacion,ni sobre el contenido de la prueba,ni sobre
los resultados de la misma o sobre la forma de realizar los ejercicios, a ninguna otra persona.
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e Me comprometo a facilitar acceso mediante camaras video y micréfono durante la
realizacion de la prueba con objeto de que el profesor pueda verificar mi identidad y las
condiciones en las que estoy realizando la prueba, si asi se me solicita.

Soy conocedor de que:

e (opiar contraviene el reglamento organico del centro, aunque la ensenanza se esta
desarrollando por via telematica debido a las circunstancias.

e El incumplimiento de las condiciones anteriores supondra que la prueba se calificara con
la puntuacion de cero al estudiante o estudiantes implicados, sin entrar en
consideraciones de quién ha copiado de quién, o quién ha contactado con quién.

IES NORBA CAESARINA. ABRIL 2020
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