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1.- INTRODUCCION!

En el ejercicio de su autonomia, el I.LE.S. Gratedie Abona configura su caracter
mediante la concrecion de un Proyecto Educativpiproun Proyecto de Gestion

propio, una Programacién General Anual que condeets#erta educativa acorde con

nuestras necesidades y nuestra concepcion de da@din y, finalmente, unas Normas
de Organizaciéon y Funcionamiento, que son el obpd presente documento.

Basandose en estos principios de autonomia seldlaor&do estas normas, si bien se
basan en un marco normativo que se explicita mae.ab

Estas normas tienen como objeto crear un marcaedagie permita armonizar los
intereses de todos los sectores de la comunidachiada precisando las funciones de
los érganos que participan en el proceso educaiiganizando los espacios y servicios
del instituto y estableciendo unas normas de orgairin que concreten los derechos y
deberes de todos los miembros de la comunidad taica

Este documento aborda, entre otros, los siguigniets, que se plantean como los mas
significativos:

1. Las normas de organizacion que favorecen las oglasi entre los diferentes
integrantes de la comunidad educativa y que afeztgecialmente a alumnado y
profesorado. Permiten que las relaciones que semlah contexto educativo estén
orientadas a la ensefianza-aprendizaje en un maraespeto a los derechos y
deberes de todos los miembros de la comunidad &daca

2. La organizacion préactica de la participacion deosodos miembros de la
comunidad educativa, la organizacion y repartoedpansabilidades no definidas
por la normativa vigente y los procedimientos deuawon de los Organos
colegiados de gobierno y de las comisiones queueseBo se constituyan para
agilizar su funcionamiento.

3. Criterios y procedimientos de escolarizacién, daleacion, de atencion al
alumnado y a las familias, de aplicacion del PlarCaénvivencia y de relacion del
centro con las instituciones de su entorno.

! Nota aclaratoria.

La comunidad educativa del IES Gratadile Abona ha decidido utilizar, en este
documento, los términos en su género masculinoyveator sintético y genérico, en lugar de la
dualidad masculino/femenino. Este uso no supor@idimacion sexista alguna, sino un intento
de dar mayor fluidez y claridad expresiva al textda vez que acercarnos lo mas posible a la
norma de la lengua castellana.



4. La organizacion de los espacios del institutopyatfonamiento de los servicios
educativos y las normas para el uso de las ingtaks, recursos y servicios
educativos del instituto.

5. Es importante destacar el Anexo Il, donde se en@rntipificadas las
conductas contrarias a las normas de convivenclaceetro, asi como los
procedimientos para su correccion.

Por otra parte en el proceso educativo se transnjitgiercitan los valores que hacen
posible la vida en sociedad y se adquieren lostd®sie convivencia y respeto mutuo.
Por ello asumimos que la formacion en el respetolode derechos y libertades
fundamentales y en el ejercicio de la tolerancia libertad, dentro de los principios
democréticos de convivencia, es uno de los finémqgodiales que debe seguir el
sistema educativo.

Asi, estas normas pretenden servir de referenajagla para una mejor organizacion y
convivencia entre todos los que participan en mnaestomunidad educativa,

considerando de forma primordial las condicionepiais del centro y no queriendo ser
solamente una concrecién de funciones, derechosbgrds. Desde esta Optica es
necesario que las normas de organizacion del camircsean percibidas por la
comunidad educativa como algo ajeno sino como umEcepcion propia de la

educacioén, que surge de las inquietudes comuniesids.

También hay que tener en cuenta que la definiciérigencia de los deberes y de las
normas de organizacion tienen el fin de conseguwin, la colaboracién de todos los
sectores de la comunidad educativa, el marco déwantia y autorresponsabilidad que
haga practicamente innecesaria la adopcion de eeditciplinarias. En todo caso,
cuando éstas resulten inevitables, las correcciveredran un caracter educativo y
contribuiran al proceso general de formacion y pecacion del alumno.

La normativa de referencia en la que se basanrégeptes Normas de Organizacion y
Funcionamiento son:

- Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el que sdadguconvivencia en el
ambito educativo de la Comunidad Autonoma de Casari

- Decreto 81/2010, de 8 de julio, por el que se d@@ Reglamento Organico de
los centros docentes publicos no universitariols d@munidad Autbnoma de Canarias.
- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

- Orden 1152/2006, de 28 de julio, por la que seedam las instrucciones de
organizacion y funcionamiento de los Institutosedieicacion Secundaria dependientes
de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporé&dbierno de Canarias.



2.- NORMAS DE ORGANIZACION DEL CENTRO

Las Normas de Organizaciéon y Funcionamiento (NQff) sSormas que orientan de
manera general la organizacion de un centro edocayi que se aplican al
funcionamiento institucional del centro. Las NOFsddo regulan el funcionamiento de
los oOrganos de participacion en el centro. Tambs&m un referente para el
comportamiento individual y colectivo de todos logembros de la comunidad
educativa. Establecen las pautas y directricesdspiara que estos comportamientos se
den conforme a los procedimientos mas adecuadasuggdo con la normativa legal en
vigor en el ambito educativo, asi como para un buecionamiento del centro. En
otras palabras, las NOF regulan cédmo nos organigdasopersonas y como funcionan
los 6rganos e instituciones de nuestro centro.

Se pretende que las NOF sean normas estables #emglo, conformes con lo
establecido en el Proyecto de Centro y de acuertlis avalores de nuestro centro
educativo.

Las NOF se aplicaran sin perjuicio de que puedaca@®retadas en otros documentos
(como por ejemplo el Plan de convivencia) en norynasocedimientos para cada curso
(véase el punto 10).

Las NOF son normas de caracter superior y maslestab comparacion con otras
normas de aplicacién en un centro educativo, eticphkar, las Normas de Convivencia
(véase el punto 10). Las normas de organizacidbnusancondicion necesaria para la
convivencia, pero no son suficientes. Para mejtaaconvivencia recurrimos a las
Normas de Convivencia presentadas en nuestro Bl@ouavivencia.

2.1.-NORMAS DE ORGANIZACION COMUNES A TODA LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Las normas de organizacion, en lo que se refiéae personas, concretan y adaptan los
derechos y deberes de los miembros de la comuedachtiva a las caracteristicas y
personalidad propias del Instituto.

Las normas de organizacion comunes a observar quwstlos miembros de la
comunidad educativa son:

1. Los miembros de la comunidad educativa deben déranss el debido respeto
y consideracion.

2. Ningun miembro de la comunidad educativa podraridiscar a otro por razén
de nacimiento, raza, sexo, o0 cualquier otra cittzuntsa personal o social.

3. Todos los miembros de la comunidad educativa fgati&n activamente en la
vida y funcionamiento del centro.

10



4. Los miembros de la comunidad educativa respetaréibdrtad de conciencia y
las convicciones religiosas, politicas y morales,cmamo la dignidad, integridad e
intimidad de todos sus comparieros.

5. Los miembros de la comunidad educativa deben cyiddilizar correctamente
los bienes muebles y las instalaciones del ceatiocomo los materiales propios o
ajenos utilizados en las actividades. Por ello eraivian el orden y limpieza de las
instalaciones y materiales utilizados.

6. Los miembros de la comunidad educativa deben rasjet pertenencias del

resto de sus compafieros y colaborar en la recuperdel material desaparecido,

entregando cualquier material que no sea de sueplagh en Jefatura de Estudios o
en Conserjeria.

7. Los miembros de la comunidad educativa deben raspes horarios de las
actividades del centro, asistiendo a ellas conyalidiad y no abandonandolas antes
de la conclusién de la actividad programada.

8. No se podra fumar dentro del recinto del instit@oeda también prohibida la
venta de bebidas alcoholicas y distribucion dedapasi como la venta y consumo
de cualquier tipo de drogas.

9. Los miembros de la comunidad educativa procuraténlas aulas queden bien
cerradas, apagando los interruptores y/o cualgiis@ositivo que suponga consumo
energético, al finalizar la actividad que estuunessalizando.

10.Los miembros de la comunidad educativa deben caraume inmediato en
Jefatura de Estudios o Conserjeria la observa@dneghos o situaciones extrafias
gue afecten negativamente a la convivencia det@ent

11.Los miembros de la comunidad educativa acudiraesairo con el debido aseo
y decoro en las prendas de vestir, manteniendalédau@da compostura a fin de
respetar los derechos de los demas miembros.

12.No se permitir4 la entrada ni la permanencia eneetro a nadie extrafio al

mismo, excepto a algun familiar de alumnos o al dplea su visita a la realizacion
de alguna gestion en Secretaria.

Un conserje abrira y cerrara la puerta de acceserato desde la carretera. Un
conserje o excepcionalmente, cuando lo requieramégesidades del centro, un
profesor de guardia (siempre durante su horarigudedia en la zona contigua a la
puerta) se encargaran de abrir y cerrar la puertecdeso al patio anterior al edificio
del centro cuando vaya a entrar una persona ajemaisano de las indicadas

anteriormente.

Si cualquier miembro de la comunidad educativalipaa alguien extrafio al centro
dentro del recinto escolar, edificio, canchas oiopat debe comunicarlo

inmediatamente a un miembro del Equipo directiva e lo identifique y, en su

caso, lo invite a salir. Este miembro del Equip@ctivo podra avisar a la Policia
Local o a la Guardia Civil si fuese necesario. @iqualquier circunstancia no fuera
posible la intervencion inmediata de un miembroEtghipo directivo, un miembro
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de la Comunidad educativa docente o del Personial Administracién y Servicios
podré invitarlo a salir y, en su caso, avisarRRdhcia local o a la Guardia Civil.

13.Cuando por cualquier motivo exista una ausenciaiviamade profesorado
detectada antes del comienzo de la jornada esa@#aprocedera de acuerdo al
siguiente protocolo:
- El alumnado permanecera en el patio principal desac al centro, sin
entrar en el mismo, antes del comienzo de la parhera lectiva.
- Todo aquel grupo cuyo profesor se encuentre presanel centro sera
llamado por megafonia y conducido al aula por safegor, que esperara al
grupo junto a la puerta principal.
- Si al término de la primera hora lectiva algun grtyviese clase con uno
de los profesores ausentes y persistiese la aaseradiva del profesorado, este
grupo saldra de nuevo al patio.
- Al comienzo de las siguientes horas lectivas y tmisnpersista la
ausencia masiva del profesorado, todo aquel grugo profesor se encuentre
presente en el centro sera llamado por megafordangucido al aula por su
profesor, que esperara al grupo junto a la puerteipal, de la misma forma
gue al comienzo de la jornada escolar.
- Igualmente que al final de la primera sesion, seahino de alguna de
las siguientes horas lectivas algin grupo tuviésseacon uno de los profesores
ausentes y persistiese la ausencia masiva delspraf#o, este grupo saldria de
nuevo al patio.
Se considerara que existe una ausencia masivarafesprado cuando falte en su
horario lectivo al menos un 20% de la plantillaeltte del centro.
Siempre que existan razones que asi lo aconsgpamayun mejor funcionamiento
del centro, el equipo directivo podra modificar garte la aplicacién del presente
protocolo ante ausencia masiva del profesorado.

2.2.- NORMAS DE ORGANIZACION REFERIDAS AL ALUMNADO

2.2.1.- NORMAS GENERALES REFERIDAS AL ALUMNADO

1. Los alumnos, como miembros de la comunidad edwuxatienen el deber de
observar las normas de organizacion del centro spre comunes a toda la
comunidad educativa enumeradas en el apartadacanter

2. Los alumnos tendran la obligacion de cumplir toagsellos deberes referidos al
alumnado indicados en el Anexo lll de estas NOF.

3. El alumnado del centro debera llevar siempre ehéate estudiante para su
identificacion. Los alumnos estan obligados a nanstu carné en el caso de que
algun profesdro cualquier miembro del personal no docente gidiera.

2 Nota aclaratoria.
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4. Los alumnos deben participar plenamente en lavidaties orientadas al
desarrollo de las programaciones didacticas. PHea teerdn diariamente el
material solicitado por el profesor de acuerdolegorogramacion de la materia.

5. El alumno seguird las orientaciones del profesgpeeto a su aprendizaje,
realizando las actividades propuestas. En ning@o caalizara en el aula otra
actividad distinta de la solicitada por el profesor

6. El alumno no podra utilizar, sin la autorizacionl geofesor, materiales o

apuntes personales en aquellas actividades enutasgj esté estipulado. En las
actividades individuales de evaluacion o contrgdessonales no podran utilizar
métodos fraudulentos.

7. Los alumnos no podran interrumpir deliberadamerds éxplicaciones y
actividades de clase con finalidad contraria a dbgtivos perseguidos por el
profesor.

2.2.2.- NORMAS SOBRE FALTAS DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD
REFERIDAS AL ALUMNADO

8. El alumnado tiene el deber basico del estudio ywwgmhamiento del puesto
escolar que la sociedad pone a su disposicion.sisteacia a todas las clases es
obligatoria, por tanto no podran faltar a clasewimrmotivo plenamente justificado.
El control de faltas se llevara a cabo diariamente.

9. El Instituto no se responsabilizara de los alunmoees en su horario lectivo, no
se encuentren en el centro, circunstancia que @etpeedar consignada en el
registro correspondiente de faltas de asistencia.

10.Los alumnos deberan devolver, debidamente firmadbpletin de notas en un
periodo maximo de una semana desde su entreganmperde! Tutor.

11.Los alumnos deberan cumplir y respetar los horaapsobados para el
desarrollo de las actividades del centro y assstitase con puntualidad, ya que la
falta de ésta interfiere en el estudio de sus cé@empa y dificulta gravemente el
seguimiento de las actividades formativas por pdet@alumno.

La comunidad educativa del IES Granadilla de Abona ha decidido utilizar, en este documento, el
término “profesor” para referirse a cualquiera de los docentes de los diferentes cuerpos de ensefianza
que ejerzan sus funciones en las dependencias del centro, cualquiera que sea su situacién
administrativa. Todos estos docentes deberan cumplir las normas a las que se refieren las presentes
N.O.F. que son de aplicacidn al profesorado.
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12.Cuando un alumno no asista a las actividades \(fectb complementarias de
asistencia obligatoria), o lo haga con falta de typalidad por algin motivo
plenamente justificado, presentara el corresponaljestificante que lo acredite.

13.La justificaciéon de las faltas de asistencia ldizag el padre, madre o tutor o el
propio alumno en caso de ser mayor de edad. Sear@aton impresos oficiales que
se pueden pedir en la Conserjeria del centro sy@®efecto, mediante un escrito del
padre, madre o representante legal en el caso dduamo menor de edad, y
siempre acompanado de la fotocopia del D.N.l. depdasona que firme. Se
comprobara la veracidad de aquellos justificantes rgsulten sospechosos y no se
admitird como falta justificada el quedarse a aatudn el centro o fuera de él.
Corresponderé al tutor del grupo dar validez o noajustificacion.

14.Las faltas previsibles de asistencia del alumna&dcosnunicaran con antelacion
al tutor.

15.Si la inasistencia es por enfermedad prolongadas (d& una semana), el
justificante se acompafara de un informe del médico

16.El justificante se mostrara de forma inmediata,nmés de tres dias desde la
vuelta a clase, al profesorado afectado y se eartiegl tutor del curso para su
custodia.

17.En caso de enfermedad prolongada el padre, repaeseriegal, o el propio
alumno a través del medio que crea oportuno, sdrf@an contacto con el tutor del
curso a fin de tomar aquellas medidas que impidategimento en su proceso
formativo.

18.Si las faltas de asistencia y puntualidad no fugsstificadas, o no se hiciese lo
que indican estas normas, se utilizaran los protdedios de correccion de
conductas contrarias a las normas de convivencicrittess en el Plan de
Convivencia del centro y en la normativa en vigoe gegula la convivencia en los
centros educativos no universitarios de Canarias.

19.Las faltas de asistencia y puntualidad injustifasa@odran tenerse en cuenta en
las calificaciones de las materias afectadas. lwsreos que vayan acumulando
faltas injustificadas recibiran sucesivos apercibintos, de tal forma que al llegar al
tercero perderan el derecho a la evaluacion caatiButercer apercibimiento que
corresponde a la pérdida de la evaluacion conseuaroduce con el 15% de faltas
injustificadas respecto al total de sesiones dedteria en el curso. Para estos casos,
no podran aplicarse al alumno los criterios gemsrale evaluaciéon, ni la propia
evaluacion continua. Cada departamento, para aada,carea y materia concreta,
establecera los sistemas extraordinarios de evatlugrevistos para estos casos
(examenes finales, trabajos, actividades, etc.) gueu defecto, consistiran en una
prueba global del area o materia.

20.El ILE.S. Granadilla de Abona, en conformidad cmmdrma en vigor, entiende
por absentismo escolar la falta de asistencia@tr@educativo de un alumno, en
edad de escolarizacién obligatoria sin justificacipreciada por el centro. Se
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establecen tres niveles de absentismo: moderaasisiancia hasta un 15% de las
sesiones de clase; grave, entre el 15% y el 50%uy grave, mas del 50%. El
centro se coordinara con el Consejo Escolar Mualigiara determinar e incluir
dentro de estas Normas de Organizacion y Funci@mmias causas por las que
una inasistencia a clase pueda ser consideradajostificada.

21.Si se detecta que un alumno en edad de escolanzabiigatoria se encuentra

sin escolarizar o con un grado de absentismo msabperior al 15% de las sesiones
de clase, el centro pondra el hecho en conocimigmtas autoridades educativas y
de las entidades locales para lograr la colabanadgdtodas las Administraciones e
instituciones implicadas en la erradicacion dekabismo escolar.

2.2.3.- NORMAS DE ACCESOS REFERIDAS AL ALUMNADO

22.El alumnado del centro debera presentar el carmStdeliante para entrar o salir
del centro fuera del horario habitual.

23.En el turno de manana, el horario de apertura dgepleertas principales de
acceso al centro (la puerta de acceso al centaedascarretera o puerta exterior y
la puerta que da acceso al patio desde la esdaéerte al edificio del centro o
puerta interior) sera desde las 7:45 h. Permaneedriértas como maximo hasta las
8:45 h., pudiendo acortarse este horario de apeenirfuncion de las necesidades
del centro.

Un conserje sera el encargado de abrir y cerras gstertas en este horario.
Asimismo durante el turno de mafana, las puertagipales de acceso seran
abiertas desde cinco minutos antes de que finaleesesion lectiva hasta cinco
minutos después del inicio de la sesion siguientdjyendo el receso o recreo.

La apertura y el cierre de la puerta interior gareion principal de la conserjeria.
No obstante, de manera excepcional, cuando lasidades del centro lo requieran,
un profesor de guardia asignado a la zona conéidaguerta interior la abrird cinco
minuto antes de que suene el timbre para que sag#re el alumnado autorizado a
ello, siendo el profesor de la guardia siguienteemtargado de cerrarla cinco
minutos después del cambio de hora lectiva, incleidnicio del recreo.

En el turno de tarde, las puertas principales seaaba las 15:00 h. y se mantendran
abiertas hasta la finalizacion de la jornada lectie este turno. La conserjeria se
ocupara del control de estos accesos asimismotamelde tarde.

24.No se permitira la entrada de alumnado al Institlesde cinco minutos después
del comienzo de la segunda hora de clase hasta oinwtos antes del final del
recreo, habiendo tres excepciones a esta prohibicio
- Alumnado menor de edad que venga acompafiado gmadsa, madre o
representante legal.
- Alumnado ya sea mayor o menor de edad cuyo resaaodebido al
transporte escolar (debiendo comprobarse estanstamncia por algin miembro
del Equipo directivo).
- Alumnado ya sea mayor o menor de edad que muestjastificante
meédico que justifique su entrada con retraso.
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Fuera del intervalo temporal especificado, el aladonmenor de edad podra entrar
al centro en cualquier momento y el alumnado magoedad sdélo podra entrar al
centro durante los diez minutos de apertura deplestas principales sobre los
cambios de hora (desde cinco minutos antes delioambta cinco minutos después
del cambio).

25.En los casos en que el alumnado que llegue caascetrntre al centro sin que

haya finalizado la hora lectiva en que se produwjollsgada con retraso, se le

aplicara el siguiente protocolo:
- El profesor de guardia asignado a la zona de latgpae entrada o un
conserje, en caso de ausencia de aquel por cealgubtivo, seran los
encargados de anotar los nombres y grupos del allongue entre con retraso,
asi como la hora de llegada, en el Registro dedatcon retraso de alumnado,
disponible al efecto en Conserjeria.
- El alumnado que entre con retraso no podra aceedese hasta la hora
lectiva siguiente y debera acudir al espacio dBpecque habilite el centro
destinado a acoger al alumnado en esta situaciorolstante, se permitira la
entrada a clase de este alumnado cuando muesijtsstifitante médico en el
mismo momento de su entrada con retraso o éstéebédo al transporte escolar
y esta circunstancia haya sido comprobada por atgiembro del Equipo
directivo.
- Por ultimo, un profesor nombrado especificamenta @sta funcion
notificara a las familias afectadas la entrada lden@ado menor de edad con
retraso. Esta notificacion se producira a partirlalesegunda hora de cada
jornada lectiva. El profesorado nombrado para é&mtea la desempefara al
menos durante un trimestre.

26.No se permitird la entrada ni la permanencia enealro a nadie extrafio al
mismo, excepto a algun familiar de alumnos o al dplea su visita a la realizacion
de alguna gestion en Secretaria.

Un conserje abrira y cerrara la puerta de acceserato desde la carretera. Un
conserje o excepcionalmente, cuando lo requieramégesidades del centro, un
profesor de guardia (siempre durante su horarigudedia en la zona contigua a la
puerta) se encargaran de abrir y cerrar la puestaateso al patio anterior al
edificio del centro cuando vaya a entrar una persgena al mismo de las indicadas
anteriormente.

Si cualquier miembro de la comunidad educativalipea alguien extrano al centro
dentro del recinto escolar, edificio, canchas oiopat debe comunicarlo
inmediatamente a un miembro del Equipo directivampie lo identifique y, en su
caso, lo invite a salir. Este miembro del Equip@ctivo podra avisar a la Policia
Local o a la Guardia Civil si fuese necesario.@iqualquier circunstancia no fuera
posible la intervencion inmediata de un miembroEbglipo directivo, un miembro
de la Comunidad educativa docente o del Personal Administracion y Servicios
podra invitarlo a salir y, en su caso, avisarRdhcia local o a la Guardia Civil.

27.Durante su horario lectivo, ningun alumno que cwessefianzas obligatorias
(ESO y PCPI) ni ningdn alumno menor de edad queecwnsefianzas post-
obligatorias (Bachillerato y Ciclos Formativos) pddalir del Centro, salvo con una
autorizacién previa escrita del padre, madre oessprtante legal. Debe venir a
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recogerlo su padre, madre o representante legpanoun mayor de edad autorizado
por estos. La persona que venga a recoger al nush@ra firmar y entregar en
Secretaria el impreso oficial existente para es#ees en Secretaria, acompafado de
una fotocopia del D.N.I. de quien firme. Solameerelos casos en que exista una
necesidad urgente (motivos de salud o motivos fared graves) y ninguno de sus
padres, representantes legales o personas autwizadliera venir a buscarlos,
podra autorizar la salida algiin miembro del Eqidpectivo.

28.Los alumnos mayores de edad de ensefianzas pagtolhhs (Bachillerato y
Ciclos Formativos) so6lo podran salir del centroaghte los cinco minutos siguientes
al cambio de hora, incluyendo los primeros cincoutas del recreo, siempre previa
presentacion del carné de estudiante o de su DNI.

Si un alumno pretende salir en la banda horariacroeada, pero no porta ninguno
de los carnets indicados, no se permitird su sdlaia que se compruebe que,
efectivamente, el alumno en cuestién es mayor dd gaursa una ensefianza post-
obligatoria. Esta comprobacion se efectuara compesiel alumno debera acudir a
algin miembro del Equipo Directivo, quien compr@baen los registros
informaticos del centro que el alumno es, en efentayor de edad y cursa
ensefianza post-obligatoria. Dicho miembro del Emupectivo acompafara al
alumno a la puerta y notificara que tiene permessalida a la persona encargada de
la puerta en esos momentos, o bien delegara elpat@miento y la notificacion en
un profesor que esté de guardia en esa hora o aonserje. El centro podra
habilitar otros métodos que agilicen el procesesta consulta, tales como listados
impresos en la Conserjeria de alumnado con su féehsacimiento a disposicion
del profesorado de guardia y de los conserjesaBa de que se habilite este método
de consulta, sera la persona encargada de contoslaaccesos por la puerta
principal quien resolvera el incidente cuando ahalo pretenda salir en la banda
horaria en la que puede hacerlo.

Fuera de la banda horaria autorizada el alumnadgomae edad y que cursa
ensefianza post-obligatoria no podra salir, salvoupa circunstancia excepcional
de fuerza mayor. Este caso requerira la autorinagipresa de algin miembro del
Equipo Directivo, quien debera comunicarlo a laspea encargada de la puerta de
alguna de las formas expuestas en el parrafo ant®&ld se considerara motivo de
fuerza mayor la ausencia de un profesor.

29.Los alumnos no podran entrar en la Sala de Prafesoren Secretaria.

30.En los cambios de aula el alumnado se desplazatagpasillos en silencio, sin
voces 0 acciones que perturben el normal desarddlda vida del centro. En
cualquier lugar del centro se mantendra siempecergpostura y las buenas formas.

31.Con caracter excepcional y en casos justificadpsadésorado de guardia podra
facilitar al alumno que lo solicite el acceso a dafeteria, siempre que se
responsabilice de su estancia en la misma, dditka sadel cierre de la puerta para
impedir la entrada a otros alumnos.

32.Ningun alumno debera sentarse en las escaleras leetta peatonal ni en los
huecos de las ventanas del frente del edificio.sBlgermitira correr, ni gritar, ni
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sentarse en las ventanas, ni acceder a las cqrnysase procurara evitar
aglomeraciones, fundamentalmente en los lugarestiada, salida y escaleras.

33.Los alumnos de Educacién Secundaria Obligatoria gotran sacar fotocopias
durante el recreo, los demas alumnos también pdd@arlas en horas libres.

34.El alumnado no podra acceder a los bafios en lescarmbios de clase: salvo en
casos de fuerza mayor, debera esperar a que ligaiguiente profesor. Solo se
permitira que los alumnos vayan al bafio pasadosdgsimeros minutos de la hora
lectiva y hasta los 5 minutos antes de que acaadliora, en cualquier hora lectiva
del dia y con autorizacién del profesor. El alundebera anotarse previamente en el
registro diario de salidas al bafio que estara diben cada aula. No se permitira
la salida al bafio fuera de este horario salvo causa justificada (enfermedad,
indisposicion, etc.). La utilizacién de los misnsds permiso del profesorado fuera
de este horario sera considerada falta leve yaea de reincidencia, falta grave y
comunicada a sus padres o tutores legales. Sitnoiers presente el profesor, sera
el profesor de guardia el que autorice a salir afiob debiendo inscribirse
igualmente en el registro del aula.

35.Durante los recreos, no podra haber alumnos eesjoacios siguientes, salvo si
estan acompafnados de un profesor, que se harasagpode ellos:

El interior del edificio.

Hall de entrada, saldén de actos y otros espaciosices.

Escalera de acceso a la entrada principal.

Aparcamientos.

Zona posterior del edificio y canchas.

PO T®

36.Durante los recreos el alumno podra acceder dagagestes espacios:

Cafeteria.

Biblioteca.

Bafos del patio, destinados a los alumnos.

Patio anterior del edificio.

Zona del terrero de lucha y cancha pequefia.

Espacios en los que se permita desarrollar actiesl&idico-recreativas.

Si el dia fuera desapacible por lluvia, frio, caloriento, el profesorado de guardia
permitira que los alumnos estén en el hall y epéssllos que conectan con éste. En
lugar de hacer guardia en el exterior, la realiearéas zonas cubiertas.

~Poo oW

37.Tanto en el patio frontal de acceso al centro camda parte posterior del
edificio (cancha pequefia, terrero de lucha canaaachas y zonas aledaias)
como norma general, nunca podra haber alumna@bteanscurso de las horas
lectivas, salvo en los casos siguientes:
a. Que el alumnado esté acompafado por profesamad® desarrollo de
alguna actividad académica.
b. En la sexta hora lectiva de la jornada, un gadgalase sin profesor podra
salir al patio frontal previa autorizacion de urembro del Equipo directivo,
siempre que lo solicite uno de los profesores agedja y por alguna de las
siguientes causas:
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- Un nudmero elevado de grupos sin profesor que mede ser
atendido ni por el profesorado de guardia ni pateeprofesorado de
apoyo a las guardias.
- Un grupo que ya ha estado sin profesor al memodos horas
lectivas en esa misma jornada.
c. Por otras razones de fuerza mayor y de maneaepeional, cuando lo
requieran la correcta organizacion y el buen fumamiento del centro, en
cualquier hora lectiva un grupo de clase sin pofgdra salir al patio
frontal. En estos casos asimismo se requerird tiariaacion previa de un
miembro del Equipo directivo.
En los casos especificados, los alumnos sin profegorizados a salir s6lo podran
estar en el patio frontal. No podran acceder ateazle aparcamientos, ni a la parte
posterior del edificio. En las canchas y las zaradafias no podra haber alumnos
sin la compafia y el control de algun profesor.
Los patios estaran vigilados por profesores dedimalurante el recreo. El resto de
la jornada lectiva habra un profesor de guardialepatio frontal, especialmente
cuando se encuentre en él algun grupo de alunmpsagesor.

38.Aquellos alumnos que deban salir del edificio gpat para asistir a clases en
los talleres deberan esperar al profesor que imgater, quien acudira hasta la
puerta peatonal de acceso al aparcamiento paréafdes el paso. La acera de
acceso a los talleres tendra consideracion delgakistos alumnos no podran
permanecer en el aparcamiento, estaran dentresdelleres o en el patio principal.
De que se cumpla esta norma se encargara el pradesque imparte clases en los
talleres.

39.S06lo podran acceder a la planta baja del centralloanos que tengan clase en
ella. Esta totalmente prohibido que haya alumnadim, sin estar acompafiados por
un profesor, en los pasillos de la planta baja.

40.Las puertas anti-panico y de emergencia de la pléaja estaran siempre

cerradas. El profesorado que imparta clases emdepeias de esa planta debera
responsabilizarse de que tales puertas permansirapre cerradas y no permitira

bajo ningun concepto la entrada o salida de alurpoosllas.

41.Para evitar robos o que algun alumno quede sinalpat finalizar cada clase, si
el grupo no continda en la misma aula, el profesorara con doble vuelta de llave
la puerta de la clase.

42.La Biblioteca se utilizara para la lectura, el diiuy la consulta de material
bibliografico, nunca como lugar de tertulia o juggbos libros que se retiren en

préstamo se devolveran a la Biblioteca en los gldjados en sus normas de
funcionamiento.

2.2.4.- NORMAS SOBRE HORARIOS REFERIDAS AL ALUMNADO
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43.Los alumnos deberan cumplir y respetar los horaapsobados para el
desarrollo de las actividades del centro. En eldwle mafana, el horario lectivo del
Instituto es de lunes a viernes desde las 08:36 &4:30 horas. La puerta de acceso
al centro se cerrara después de las 08:45 emel tiér mafiana. Las clases son de 55
minutos, el recreo se extiende entre las 11:15l&s ¢1:45 h. y la hora de salida es
a las 14:30 h. El turno de tarde, comprende desd@5:00 h. hasta las 21:15 h.,
con un receso de 18:30 h. a 18:45 h. La puertaipehde acceso al centro se abrira
a las 15:00 h. en el turno de tarde.

44.La cafeteria del centro estara abierta para el reddimy, durante el turno de
mafana, en los siguientes periodos: abrird poafdama hasta las 8:30 h., durante el
recreo y a partir de las 13:45 h. El resto del fiemo se permitira el acceso a la
misma del alumnado.

45.Los alumnos permaneceran en clase hasta que eksprahdique lo contrario.
El profesor procurara que la clase finalice cotogue de sirena. Los alumnos no
pueden salir del aula, salvo causa justificada,gsia termine la clase. En ningln
caso sera una causa justificada la finalizacionrdexamen, de un ejercicio o que
sea la dltima hora del viernes. Si algun alumnaupg de alumnos sale del aula
antes de que suene la sirena de cambio de horafimalieacion de las clases,
molesta al resto del alumnado y profesorado enr&atipa docente, por ello, el
profesorado de guardia debera enviarlos de nueaalaly dejar constancia escrita
de esa circunstancia en el parte de incidencigsidelias.

46.Si por alguna causa se retrasa un profesor, loanalsi deberan esperar en el
aula correspondiente sin molestar, hasta que llsgyeofesor.

47.En caso de ausencia de algun profesor los alumspsragan en clase las
indicaciones del profesor de guardia.

48.Los alumnos de Ensefianza Secundaria Obligatoriaré@lelpermanecer en su
aula de grupo toda la jornada escolar, tambiéndwuéadte el profesor, incluido un
profesor que imparte clase en un aula especifitdp@os estos casos, trabajaran
dentro del aula en actividades asignadas previanpemtel profesor ausente o por el
Departamento didactico correspondiente, y quedensentregadas por un profesor
de guardia. Ante determinadas circunstancias (qoon@jemplo la ausencia de un
profesor que da clase a una parte de un gruporaraolia distinta de la del grupo-
clase mientras ésta esta ocupada por otro profesoda clase al resto del grupo) el
profesorado de guardia podra indicar quedarse eaulandistinta de la de grupo,
siempre que no sea un aula especifica (de Musitajd) talleres, etc.), o ir a
estudiar a la Biblioteca, pero siempre bajo la stip@n de un profesor de guardia y
con autorizacion previa del Equipo Directivo.

49.Excepcionalmente y si las circunstancias lo acanssg¢ podran cambiar clases,
adelantandolas o retrasandolas, previo conocimiéaton Jefe de Estudios. No se
admitiran cambios de clase si han transcurrido iffutms de la misma, ni si se

realiza con la intencién de salir del centro amteda finalizacion de la actividad

docente del dia.
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2.2.5.- NORMAS GENERALES SOBRE CONVIVENCIA REFERIDAS AL
ALUMNADO

50.Cuando surja un conflicto entre uno o varios alusniyo algun profesor,

procuraran resolverlo entre ellos; si no es posibtervendra el Tutor y el delegado
de curso y, en el caso de que siga sin resolvetsEquipo de Gestion de la
Convivencia del centro y un Jefe de Estudios; dimal término intervendra la

Direccion.

51.Los alumnos tienen el deber de informar a los dgate gobierno de aquellas
conductas que sean contrarias a las normas deveowia y de las deficiencias
observadas en el centro.

52.El alumno debe atender las indicaciones del Perst@maAdministracion y
Servicios de nuestra comunidad educativa, el codlgy ante conductas contrarias a
las normas del centro, llevar a un alumno anteirelcibr o Jefe de Estudios.

53.Los alumnos no seradn objeto de correccion antédaistencia al centro por
razones generales, como huelgas o manifestacisinestas son comunicadas por la
Junta de Delegados con una antelacién de dos déaeraicamente habiles. Esa
circunstancia no debe interferir en el desarroolal programacion, por lo que el
profesorado podra determinar aquellas actividadesbajos oportunos que eviten la
interrupcién del proceso formativo.

54.Las actuaciones contrarias a las normas del cegdtzadas por el alumnado en
las actividades complementarias y extraescolatexlés, conferencias, actividades
culturales o deportivas, fiestas, excursiones, peaas, viajes de estudios, etc.)
podran corregirse mediante los procedimientos atltis en el Plan de Convivencia
del centro y en las presentes NOF.

55.Las actuaciones del alumnado realizadas fueraediito escolar, pero que estén
motivadas o directamente relacionadas con la vgtolar y que afecten a sus
compaferos o a otros miembros de la comunidad gdaicpodran corregirse del
mismo modo que en el apartado anterior.

56.Las actuaciones contrarias a las normas de coroiavelel Centro realizadas por
el alumnado en las guaguas del transporte escothiap corregirse mediante los
procedimientos indicados en las presentes NOFlugireado transportado debera
siempre respetar las indicaciones del conductda dgiagua escolar y del personal
encargado de su guarda en la guagua.

57.Los alumnos que, individual o colectivamente, caustfios de forma
intencionada o por negligencia a las instalaciodes Centro o su material
mobiliario o didactico, asi como de las guagua®lases, quedan obligados a
reparar el dafio causado o se haran cargo del eost®dmico de su reparacion.
Igualmente el alumno que sustrajere bienes defa@entde las guaguas escolares
debera restituirlos. En todo caso, los padres eseptantes legales de los alumnos
seran responsables civiles en los términos prevestda ley. En los casos en que el
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autor no se haya identificado, sera garante y resgide todo el alumnado del
grupo.

58.En el Centro no se podra fumar ni consumir ningipo tde sustancias
estupefacientes ni bebidas alcohdlicas; tampogesaitiran juegos que impliquen
apuestas.

59.Se respetara la propiedad ajena.
60.En el Instituto s6lo se podra comer en la cafetedn el patio principal.

61.Por educacion y por respeto, toda persona debeloigssu cabeza al entrar en

un recinto cubierto, por ello se prohibe terminaréete el uso de gorras, pafiuelos,
sombreros, etc. dentro de las diferentes deperatenel Instituto. Por otra parte,

los alumnos asistiran a clase aseados y limpios.

62.Se pondra el maximo cuidado en mantener limpiaastdals dependencias del
centro: aulas, pasillos, lavabos, patios, jardires, Se utilizaran siempre las
papeleras y se evitara arrojar al suelo papelpasprestos de bocadillos, etc. En los
casos de suciedad debida a falta de cuidado, Izsctes se responsabilizaran de su
limpieza.

63.Se prohibe la utilizaciébn en el interior del Ingiit de teléfonos moviles,
reproductores de musica, videojuegos portatiles, et

De manera excepcional, el alumno que espere umadia telefénica durante la
jornada escolar por una necesidad urgente, poditéstar a dicha llamada siempre
gue haya comunicado con antelacion esta necedigmdfesorado afectado y dicha
necesidad esté debidamente justificada. Para atéadlemada el alumno debera
salir del aula.

En caso de que un dispositivo electronico pertieb@ormal desarrollo de las
actividades del centro, este hecho se considenaga conducta contraria a la
convivencia de caracter leve y se procedera anéiscacion del dispositivo, sin
perjuicio de otras sanciones. El docente que retidispositivo al alumno le hara
apagarlo en su presencia. El mismo docente o uUegmode guardia acompafaran
al alumno con el dispositivo apagado a Jefatur&stedios, donde se dejara el
aparato en el depésito al efecto con una etiqueliaando el nombre, el curso y la
hora de depodsito. El dispositivo electronico paretara asi custodiado hasta que
sea retirado por el padre, madre o representagdt diel alumno, si éste es menor
de edad. Si el alumno es mayor de edad, se erdrebaparato al alumno al final de
la dltima hora de la jornada escolar.

Las tabletas digitales y los ordenadores portagilesian excluidos de la prohibicién
a la que se refiere el parrafo anterior.

No obstante lo dicho en el primer parrafo, los afps mencionados en el mismo
podran ser utilizados como herramienta didacticagbaalumnado cuando asi lo
requiera un profesor durante sus sesiones de ctsmpre conforme a las
indicaciones dadas por el profesor. En caso deteraer a estas indicaciones, el
aparato sera retirado segun el procedimiento yaiomado.

El alumnado se hara responsable del uso y cuidadssis dispositivos traidos al
centro por ellos mismos. En ultimo término, en cdsalumnado menor de edad,
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seran responsables sus representantes legales cepresentantes civiles
subsidiarios.

64.Los alumnos cuidaran del mobiliario, las instalae® y Utiles del centro,
manteniéndolos siempre en el mejor estado posibdspués de cada actividad
escolar se dejara ordenado el material utilizadn tgrminar la dltima hora de clase,
para facilitar el trabajo al personal de limpieza,pondrén las sillas encima de las
mesas.

65.Las instalaciones y el material del Centro, tantbiffario como didactico, que
sufran desperfectos no achacables a su uso habierén como responsables
directos al autor o autores del hecho, que debexbonar los gastos
correspondientes a su reparacion o reposicion.oEndésperfectos de autor sin
identificar sera garante y responsable todo el ahdu del grupo.

2.2.6.- NORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA REFERIDAS AL ALUMNADO

66.Todos los libros de la biblioteca estan a dispoéside los alumnos. El alumnado

puede coger directamente los libros que estantantedas abiertas (basta con que
dejen la ficha interior sobre la mesa del profedos libros que estan en armarios
cerrados deben pedirselos al profesor de guardia.

67.Para buscar un libro el alumnado puede pedir aghgaofesor de guardia o
consultar los planos y el catalogo que tiene asapodicion.

68.Para llevarse un libro a casa es necesario presehtBNIl o el carné de
estudiante al profesor de guardia de biblioteceemdas el alumno debe indicar un
teléfono de contacto y su curso.

69.El nimero maximo de préstamos para llevar a casie @voliumenes, excepto
en los préstamos especiales de hasta 5 libros.

70.El tiempo de préstamo de los libros es de dos sasn&espués de ese tiempo,
el libro se podra renovar solamente en el casadenq lo necesiten otros alumnos.

71.No se prestan diccionarios, enciclopedias, revistastros libros sefializados

expresamente como material restringido a la sadea Bacar este material de la
Biblioteca para fotocopiar deber& autorizarlo efgsor de guardia de biblioteca. Si
es para usarlo en el aula, deber& autorizarlo tan#iprofesor del aula.

72.El préstamo para los alumnos de 2° de Bachillaxetda el 30 de mayo y para
el resto de los niveles acaba el 15 de junio.

73.En caso de pérdida, extravio o deterioro del natezi usuario o solicitante del
préstamo debera reponerlo o pagar su coste; ergau lo hara el responsable civil
subsidiario si se trata de un menor.

74.El alumnado tiene libre acceso a los ordenadorgzodibles para los usuarios
de la biblioteca del centro (maximo de dos alumpos ordenador) siempre que
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vayan a utilizar el ordenador para actividadesnedieducativos. En caso de que
haya varios alumnos que deseen usarlo, tendrandadoaquellos alumnos que
vayan a realizar consultas y busquedas de infodnamara trabajos.

75.En la biblioteca se debe guardar silencio paraetas@ quienes estudian o leen.
Cuando se consulte a otra persona, se busque estdaderias 0 mientras se elija un
libro, se procurara molestar lo menos posible.

76.En las horas lectivas, solo podra permanecer bibl@teca el alumnado que no
tenga clase o que haya sido derivado a la mismarpprofesor de guardia.

77.La biblioteca quedara cerrada en los cambios de, Huasta la llegada del
siguiente profesor de guardia.

78.No se puede mover ni alterar el mobiliario de lalibieca. Se debe realizar un
uso educativo de todos los espacios de la bibhotec

79.El espacio con sillones esta reservado para larkestlenciosa.

80.En la biblioteca se deben respetar todas las nodmasnvivencia que rigen en
el resto de las instalaciones del centro.

2.2.7.- NORMAS DE USO DE LAS AULAS DE INFORMATICA REFERIDAS AL
ALUMNADO

81.El profesor debe apuntar el nombre del alumno wisuero de PC en el parte
correspondiente, diariamente, cada hora, debiepsl@llmnos utilizar siempre el
mismo PC.

82.El alumno debe observar el PC cada dia y comuratarofesor cualquier
anomalia, para que lo apunte en el parte.

83.No desenchufar ningun cable.
84.No comer. No beber agua al lado de los PC.

85.Para guardar las actividades de cada alumno, @arpata del modulo del curso,
cada alumno creara otra carpeta con su nombre ydaydadentro todas sus
actividades.

86.Respetar las actividades de las carpetas de logaf@ros y no borrarlas nunca.
87.Antes de imprimir, visualizar el documento en elnmar.

88.El alumnado seguira las indicaciones del profesoelaiso de Internet y de las
aplicaciones informaticas. Solo podra entrar enebam paginas Web que el
profesor determine para el desarrollo de la clasély usara aquellas aplicaciones
informaticas que el profesor indique. Queda termtierente prohibido el cambio
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en la configuracion de los equipos informaticos, cemcreto, la instalacion de
programas.

2.2.8.- NORMAS BASICAS DE AULA REFERIDAS AL ALUMNADO

89.Normas basicas de organizacién que los alumnoga@tebespetar en el aula, sin
perjuicio de otras Normas de Aula que se puedaableser de acuerdo a lo
recogido en el Plan de Convivencia del centro,lassiguientes:

- Pedir permiso para entrar en el aula, cuando gedleon retraso por
cualquier motivo.

- Sentarse correctamente, evitando balancearse y hacks cuando
tengan que mover mesas o sillas.

- Mostrar un trato respetuoso con todas las persepaslas que se
comparte el aula.

- Respetar las reglas basicas de la comunicaciom eud se refiere a
escuchar al que habla, respetar el turno de palabraner en cuenta las
opiniones de los demas.

- Evitar las conductas que alteran la atencion eseclaonversaciones,
risas indebidas, gritos, alborotos, masticar chmd@sumo de alimentos,...

- Esperar la autorizacion del profesor para abandandase, aunque haya
sonado el timbre.

- Procurar que al finalizar la clase, el aula queadiemada y limpia (sillas,
mesas, material...).

- No traer teléfonos moviles, mp3, reproductores dasica, etc., al
Centro.

- Permanecer en el aula entre dos sesiones de sidge,que tengamos
gue asistir a un aula especifica (gimnasio, tadlela de muasica o dibujo, etc.).

- Acudir a clase con el material necesario. Cuidamaterial propio y
respetar el de los comparieros.

- Cuidar los materiales y pertenencias del centitizaridolos sélo cuando
se esté autorizado para ello. En particular seetvasan limpios y en buen
estado las mesas, las sillas, los armarios y deteasentos del aula.

- El alumno seguira las orientaciones del professpeeto a su
aprendizaje, realizando las actividades propueBtasingun caso realizara en el
aula otra actividad distinta de la solicitada dqurefesor.

2.3.- NORMAS DE ORGANIZACION REFERIDAS AL PROFESORADO

2.3.1.- NORMAS GENERALES REFERIDAS AL PROFESORADO
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1. El profesor como miembro de la comunidad educaieree el deber de observar
las normas de organizacién del centro enumeradasl eapartado 2.1 de las
presentes NOF.

2. El profesorado tendréa la obligacion de cumplir ®dquellos deberes indicados
en el Anexo lll de estas normas y todos los quila la normativa vigente.

3. El profesor tiene la obligacion de mantener el orde su aula, pasillos y otras
dependencias del centro, evitando actuaciones ar@dr a las normas de
convivencia del centro.

4. El profesor facilitara la realizacion de actividadeomplementarias y
extraescolares, siempre que las mismas no conlleemaciones académicas
importantes.

5. El profesorado procurara no sacar fotocopias deralntecreo, tiempo destinado
a los alumnos para tal fin.

6. Las clases son de 55 minutos, el recreo se extemge las 11:15 h. y las 11:45
h. y la hora de salida es a las 14:30 h. Los alsnmwopueden salir del aula, salvo
causa justificada, sin que termine la clase. Egumrcaso sera una causa justificada
la finalizacion de un examen, de un ejercicio o sge la ultima hora del viernes. Si
algun alumno o grupo de alumnos sale del aula al#egue suene la sirena de
cambio de hora o de finalizacion de las clasesestalal resto del alumnado y
profesorado en su practica docente, por ello, efeporado de guardia debera
enviarlos de nuevo al aula y dejar constanciatesda esa circunstancia en el parte
de incidencias de guardias.

7. El alumnado no podra acceder a los bafios en lescarmbios de clase: salvo en
casos de fuerza mayor, debera esperar a que ligaiguiente profesor. Solo se
permitira que los alumnos vayan al bafio pasadosdgsimeros minutos de la hora
lectiva y hasta los 5 minutos antes de que acalbe dliora, en cualquier hora lectiva
del dia y con autorizacién del profesor. El alundebera anotarse previamente en el
registro diario de salidas al bafio que estara diben cada aula. No se permitira
la salida al bafio fuera de este horario salvo causa justificada (enfermedad,
indisposicion, etc.). La utilizacién de los misnsis permiso del profesorado fuera
de este horario sera considerada falta leve yaea de reincidencia, falta grave y
comunicada a sus padres o tutores legales. Sitnoiers presente el profesor, sera
el profesor de guardia el que autorice a salir afiob debiendo inscribirse
igualmente en el registro del aula.

8. Aguellos alumnos que deban salir del edificio gpatpara asistir a clases en
los talleres deberan esperar al profesor que imgatier, quien acudira hasta la
puerta peatonal de acceso al aparcamiento par#aides el paso. La acera de
acceso a los talleres tendra consideracion delgaBistos alumnos no podran
permanecer en el aparcamiento, estaran dentresdelleres o en el patio principal.
De que se cumpla esta norma se encargara el pradesque imparte clases en los
talleres.
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9. Solo podran acceder a la planta baja del centralloanos que tengan clase en
ella. Esta totalmente prohibido que haya alumnadim, sin estar acompafiados por
un profesor, en los pasillos de la planta bajaal&@innado que tenga clase en estas
dependencias debera bajar acompafiado por el prafesespondiente, quien los
irA a buscar a su aula. Una vez finalizada la claste profesor acompafiara de
nuevo al alumnado a su aula.

10.Las puertas anti-panico y de emergencia de la pléiaja estaran siempre
cerradas. De abrir y cerrar las puertas de accés@lanta baja, tanto al comienzo
como al final de la clase, se encargara el profggertenga clase en la planta baja
en esa hora. El profesorado que imparta clasesmndencias de esa planta debera
responsabilizarse de que tales puertas permansirapre cerradas y no permitira
bajo ningun concepto la entrada o salida de alurpopsllas.

11.Para evitar robos o que algun alumno quede sinalpat finalizar cada clase, si
el grupo no continda en la misma aula, el profesorara con doble vuelta de llave
la puerta de la clase.

12.Al finalizar la tercera y la sexta hora, el profedejara el aula cerrada con doble
vuelta de llave y comprobara que las ventanas queeldectamente cerradas.

13.El profesorado seguira las siguientes pautas cuamglarta clases en cualquiera
de las aulas de Informatica del centro:

a) El profesor debe apuntar el nombre del alumno gsnero de PC en el
parte correspondiente, diariamente, cada horagdeébilos alumnos utilizar
siempre el mismo PC.
b) Comprobacion inicial del estado del aula:
i.Orden de mobiliario y equipo informatico
ii.Anotaciones en el libro de incidencias
lii.No intercambiar las sillas de los PC con ladatepupitres.
c) Encendido de ordenadores y registro de los alumnos:
i.Encendemos ordenadores
ii.Iniciamos la sesion
lii.Registramos a los alumnos participantes
d) Explicacion de tareas, desarrollo de la clase, etc.
e) Vigilar las pantallas:
i.Impedir programas no deseados
ii.Impedir paginas web no deseadas
iii.Impedir Messenger, Facebook, etc.
f) Importante: no se desenchufara nunca el proyeptyg evitar que se
funda la bombilla.
g) Cerrar todas las ventanas al finalizar la clase.
h) Finalizacion de la clase
i.Apagado de los ordenadores.
ii.Comprobacion final del estado del aula.
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2.3.2.- NORMAS REFERIDAS AL PROFESORADO DE GUARDIA

Las normas siguientes se entienden referidasrad tle mafiana del centro:

2.3.2.1.- Normas generales para las guardias

14.A los profesores de guardia corresponde atendeosaalumnos, que por
cualquier circunstancia, se encuentren sin profes@ntar sus actividades y velar
por el orden y el buen funcionamiento del centro.

15.Las tareas especificas encomendadas al profesdeagleardia son:

a. Contribuir a un cambio ordenado de sesién estandio< pasillos (un
profesor de guardia en cada una de las tres pldrdfs principal y alta) al
menos en los primeros cinco minutos desde que letirabre de cambio
de hora y cinco minutos antes de que suene eldiniia sesion siguiente.
b. Detectar grupos sin profesor y controlar que emalado no esté fuera
del aula debido a la ausencia de su profesor ganelsente.
c. En las guardias que se desarrollen en los pasi#ol®s aularios de las
plantas baja, principal y alta (PB, PP y PA), colair el acceso del
alumnado a los bafios abriéndolos 15 minutos desjrlésicio de la sesion
lectiva y cerrandolos 5 minutos antes del fin daiama,
d. Controlar la asistencia en los grupos con profaseente (pasar lista).
e. Entregar las tareas asignadas a los grupos siagmoy recogerlas antes
de que finalice la sesion.
f. Vigilar zonas de transito y accesos del centro.abi&r cada sesion
lectiva deberd haber profesorado de guardia sitummiolos siguientes
espacios:
i. Proximidades de la cancela situada al pie de lalascque da
acceso al patio (puerta principal de acceso imerio
ii. Pasillos interiores, con atencién especial a grugposprofesor,
bafos, puertas de acceso a planta baja y puertasatgencia.
iii.  Patio anterior y zona de la cancha pequefa y dektede lucha
canaria.
g. Registrar en el parte de incidencias de guardidepooado ausente y
cualquier otra incidencia significativa que hayaroido durante la guardia.
h. Registrar en el parte de incidencias destinaddeake los alumnos que
llegan con retraso y que han accedido al centmafdel horario habitual.
i. Atender posibles casos de alumnos con enfermedadlestar fisico, a
cuyas familias haya que avisar o incluso trasladaal Centro de Salud, si
fuera necesario.
j. Acompafiar a Jefatura de estudios a alumnado quea teydo una
conducta contraria a la convivencia y que haya detectado por el profesor
de guardia o enviado por otro profesor desde ua. & el primer caso, el
profesor de guardia debera redactar el correspotedparte de incidencia. Si
el alumno es enviado a Jefatura por un profesoaule, sera éste quien

28



debera redactar el parte de incidencias, pero da t@so, comunicara
verbalmente la incidencia al profesor de guardia.

Salvo si el profesor de guardia ha sido designaaa pontrolar la puerta de

acceso interior (verja de acceso al patio anteebcentro desde la escalera),
en cuyo caso se dedicara prioritariamente a elsta En los primeros cinco

minutos y en los Ultimos cinco minutos de la guardsalvo las incidencias

no habituales mencionadas en los tres ultimos pui¢oarriba, el profesor

de guardia realizara sus tareas habituales erdehate prioridad en el que

se presentan los siete primeros puntos indicadéslesta anterior.

16.La guardia debe comenzar desde el momento en etwprea el timbre. Las
zonas a cubrir son:
a. Proximidades de la cancela situada al pie de lale&scque da acceso al
patio.
b. Pasillos interiores, con atencion especial a grugposprofesor, bafios,
puertas de acceso a planta baja y puertas de emege
c. Patio anterior y zona de la cancha pequefa y dettede lucha canaria.

17.En las guardias durante las sesiones de clasepfelspr de guardia designado
para un pasillo que dispone de bafio abrira losabaninutos después del inicio
de la hora lectiva, una vez comprobado que no l@yin grupo sin profesor y
después de haber atendido esta incidencia confarsus atribuciones. Los bafios
permaneceran abiertos durante el resto de lalboti@a y seran cerrados por el
profesor de guardia designado en ese pasillo S5tosrantes de que acabe la hora de
guardia. Esto se hara en cada una de las horagatecte la jornada escolar. El
alumnado podra salir al bafio en cualquiera de daashde la jornada lectiva, de
primera a sexta hora, anotandose previamenteregistro diario de salidas al bafio
gue estaréa disponible en cada aula.

18.El alumnado no podra acceder a los bafios en lesarbios de clase: salvo en
casos de fuerza mayor, debera esperar a que ligaiguiente profesor. Solo se
permitira que los alumnos vayan al bafio pasadosdgsimeros minutos de la hora
lectiva y hasta los 5 minutos antes de que acaadliora, en cualquier hora lectiva
del dia y con autorizacién del profesor. El alundebera anotarse previamente en el
registro diario de salidas al bafio que estara dibmen cada aula. No se permitira
la salida al bafio fuera de este horario salvo causa justificada (enfermedad,
indisposicion, etc.). La utilizacién de los misngis permiso del profesorado fuera
de este horario sera considerada falta leve yaea de reincidencia, falta grave y
comunicada a sus padres o tutores legales. Sitnoiers presente el profesor, sera
el profesor de guardia el que autorice a salir afiob debiendo inscribirse
igualmente en el registro del aula.

19.Con caracter excepcional y en casos justificadpsaéésorado de guardia podra
facilitar al alumno que lo solicite el acceso a dafeteria, siempre que se
responsabilice de su estancia en la misma, dditka sadel cierre de la puerta para
impedir la entrada a otros alumnos.
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20.Los alumnos de Ensefianza Secundaria Obligatoriarélelpermanecer en su
aula de grupo toda la jornada escolar, tambiéndwuéadte el profesor, incluido un
profesor que imparte clase en un aula especifitdp@os estos casos, trabajaran
dentro del aula en actividades asignadas previanpemtel profesor ausente o por el
Departamento didactico correspondiente, y quedeinsentregadas por un profesor
de guardia. Ante determinadas circunstancias (qoon@jemplo la ausencia de un
profesor que da clase a una parte de un gruporaraolia distinta de la del grupo-
clase mientras ésta esta ocupada por otro profesoda clase al resto del grupo) el
profesorado de guardia podra indicar quedarse eamulandistinta de la de grupo,
siempre que no sea un aula especifica (de Musitajd) talleres, etc.), o ir a
estudiar a la Biblioteca, pero siempre bajo la stip@n de un profesor de guardia y
con autorizacion previa del Equipo Directivo.

21. En casos de enfermedad o accidente, un profdeorguardia avisara
telefonicamente a un familiar y, de no localizaolale una tardanza que pudiera
agravar el estado del alumno, debera solicitar ecrefaria una fotocopia de la
cartilla de la Seguridad Social del alumno y acafapla en una ambulancia o en un
taxi (nunca en su coche particular) hasta el CedgoSalud; el importe del
desplazamiento en taxi le sera reembolsado, centraga del recibo, en Secretaria.

22. Cuando un alumno sea trasladado a un centrasanel profesor de guardia
que lo acomparie debera avisar previamente a unbroedel Equipo directivo. El
tutor del alumno debera ser informado lo antes bmsile esta circunstancia,
mediante una nota en la pizarra de la Sala de $tn&e escrita por el profesor de
guardia, un miembro del Equipo directivo u otraspea en quien se delegue.

23. El profesor de guardia acompafiante de un alwocidentado o enfermo debera
permanecer en el centro sanitario hasta la llegatipadre, madre o representante
legal del alumno u otra persona de la que se temgstancia expresa de que ha sido
autorizada por aquellos a hacerse cargo del allenrel centro sanitario o hasta el
final de su jornada laboral. El profesor de guaatiampafiante no podra abandonar
el centro sanitario con el alumno en él antes dedada de alguna de las personas
mencionadas en ningun caso, salvo que haya fidaliga jornada laboral o por una
razon de fuerza mayor. En ambos casos habra dendcan su circunstancia con
antelacion suficiente a algun miembro del Equipoedlivo. EI profesor
acompafante esperard a que llegue al centro sanjtde releve un profesor
sustituto. Este profesor sustituto sera un profdssignado por un Jefe de estudios
o el Director de entre los profesores de guardsaatiibles en la banda horaria en
gue se deba producir el relevo o, si se estimasadoepor parte del Director o del
Jefe de estudios, el profesor que proceda de la tabelacion de profesores de
apoyo a las guardias. Es posible que el profesmmpafiante sea relevado por otro
profesor distinto de los mencionados anteriormeuie se preste como voluntario,
previa autorizacion del Director o un Jefe de detydsiempre que el relevo se
produzca en una hora no lectiva para el profeserejeva.

24. Estando proxima la finalizacion de la jornadscotar oficial del turno
correspondiente al ingreso del alumno en el cesdrotario, si antes no se hubiera
producido la llegada del padre, madre o representimgal del alumno u otra
persona de la que se tenga constancia expresadeacudo autorizada por aquellos

30



a hacerse cargo del alumno en el centro sanitariprofesor acompafiante debera
comunicar este hecho al equipo directivo del cemtntes del término de la jornada
y con la antelacion suficiente para evitar unaasittn de abandono del menor. A su
vez el equipo directivo avisara a los Serviciosi&es del Ayuntamiento y a la
Policia Local con la antelacién suficiente paraarvilicha situacién de abandono.
Siempre que el profesor acompafante haya comuniahdmuipo directivo la
situacién del menor, podra abandonar el centraagémial término de la jornada
escolar oficial del turno correspondiente al ingrdsl alumno en el centro sanitario.

25.Las clases son de 55 minutos, el recreo se extiemite las 11:15 h. y las 11:45
h. y la hora de salida es a las 14:30 h. Los alsnmwopueden salir del aula, salvo
causa justificada, sin que termine la clase. Egimrcaso sera una causa justificada
la finalizacion de un examen, de un ejercicio o sgee la Ultima hora del viernes. Si
algun alumno o grupo de alumnos sale del aula atdgegue suene la sirena de
cambio de hora o de finalizacion de las clasesgestalal resto del alumnado y
profesorado en su practica docente, por ello, efeporado de guardia debera
enviarlos de nuevo al aula y dejar constanciatasdd esa circunstancia en el parte
de incidencias de guardias.

26.El profesorado de guardia mantendra las puertaacdeso a la planta baja
cerradas durante toda la hora. Esté totalmenteljpdohque haya alumnado solo en
los pasillos de la planta baja.

27.Tanto en el patio frontal de acceso al centro camda parte posterior del
edificio (cancha pequefia, terrero de lucha caneaiachas y zonas aledafas) como
norma general, nunca podra haber alumnado earaddurso de las horas lectivas,
salvo en los casos siguientes:
a. Que el alumnado esté acompafnado por profeseradbdesarrollo de alguna
actividad académica.
b. En la sexta hora lectiva de la jornada, un grd@alase sin profesor podra
salir al patio frontal previa autorizacion de unembro del Equipo directivo,
siempre que lo solicite uno de los profesores dardya y por alguna de las
siguientes causas:
- Un nimero elevado de grupos sin profesor queued ser atendido ni
por el profesorado de guardia ni por el de protdomrde apoyo a las
guardias.
- Un grupo que ya ha estado sin profesor al mena$os horas lectivas
en esa misma jornada.
c. Por otras razones de fuerza mayor y de manerapenal, cuando lo
requieran la correcta organizacion y el buen fumamniento del centro, en
cualquier hora lectiva un grupo de clase sin pmfeedra salir al patio frontal.
En estos casos asimismo se requerira la autorizgcegvia de un miembro del
Equipo directivo.
En los casos especificados, los alumnos sin profastmrizados a salir solo podran
estar en el patio frontal. No podran acceder aoteazde aparcamientos, ni a la parte
posterior del edificio. En las canchas y las zaledafas no podra haber alumnos sin la
compaiiia y el control de algun profesor.
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Los patios estaran vigilados por profesores dedimaturante el recreo. El resto de la
jornada lectiva habra un profesor de guardia gra&b frontal, especialmente cuando se
encuentre en él algun grupo de alumnos sin profeso

2.3.2.2.- Normas para las guardias durante el recreo

28.Durante los recreos, no podra haber alumnos eesjaacios siguientes, salvo si
estan acompafnados de un profesor, que se harasagpmde ellos:

El interior del edificio.

Hall de entrada, saldn de actos y otros espaciosices.

Escalera de acceso a la entrada principal.

Aparcamientos.

Zona posterior del edificio y canchas.

PO T®

29.Durante los recreos el alumno podra acceder agagestes espacios:
Cafeteria.
Biblioteca.
Bafos del patio, destinados a los alumnos.
Patio anterior del edificio.
Zona del terrero de lucha y cancha pequefia.

f. Espacios en los que se permita desarrollar actiesl&idico-recreativas.
Si el dia fuera desapacible por lluvia, frio, catorviento, el profesorado de
guardia permitira que los alumnos estén en elyhall los pasillos que conectan
con éste. En lugar de hacer guardia en el extdaorealizara en las zonas
cubiertas.

"0 T

30.En las guardias de recreo los profesores compmlmard no hay alumnos fuera
de los lugares autorizados y que las aulas estéidateente cerradas con llave y a
doble vuelta. Habra al menos un profesor en lataygincipal, uno en la zona de la
cancha pequefia y terrero de lucha, otro revisasi#fiqsay aulas interiores, vy, si el
namero de profesores de guardia lo permitiera, pdsearia por el patio frontal del
edificio. Antes de comenzar la guardia deben acdodapuestos de cada uno. Estos
puestos podran ser asignados de antemano por iploEgwectivo.

2.3.2.3.- Normas para las guardias en la zona mas préxima a la puerta
principal de acceso interior

31. En el turno de mafiana, el horario de apertura sipuartas principales
de acceso al centro (la puerta de acceso al ceéesae la carretera o puerta exterior
y la puerta que da acceso al patio desde la eadasrte al edificio del centro o
puerta interior) sera desde las 7:45 h. Permane@hirtas como maximo hasta
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las 8:45 h., pudiendo acortarse este horario detumpeen funcién de las
necesidades del centro.

Un conserje sera el encargado de abrir y cerras gstertas en este horario.
Asimismo durante el turno de mafiana, las puertagipales de acceso seran
abiertas desde cinco minutos antes de que finaheesesion lectiva hasta cinco
minutos después del inicio de la sesion siguientdjyendo el receso o recreo.

La apertura y el cierre de la puerta interior $ar&ion principal de la conserjeria.
No obstante, de manera excepcional, cuando lassidades del centro lo
requieran, un profesor de guardia asignado a la zontigua a la puerta interior la
abrird cinco minuto antes de que suene el timlane mue salga o entre el
alumnado autorizado a ello, siendo el profesomadgulrdia siguiente el encargado
de cerrarla cinco minutos después del cambio de llectiva, incluido el inicio del
recreo.

En el turno de tarde, las puertas principales s@aaba las 15:00 h. y se
mantendran abiertas hasta la finalizacién de lnaja lectiva de este turno. La
conserjeria se ocupara del control de estos acasgusmo en el turno de tarde.

32. A lo largo de toda la jornada escolar habra asignafesorado de
guardia en la zona mas préxima a la puerta prihaiparior de acceso al edificio
(verja de acceso al patio anterior del centro).

La tarea del control de los accesos al centro tpatda puerta principal exterior
como por la puerta interior de acceso al patioesponde a los conserjes.

Un conserje abrirda las puertas de acceso al caestterior e interior cinco minutos
antes de que finalice cada sesion lectiva y lasageicinco minutos después del
cambio de sesion, incluidos el inicio y el fin geriodo de recreo.

Seran tareas propias del profesorado asignadazank mas proxima a la puerta
interior de acceso al patio las siguientes:

- Registrar en el parte de incidencias habilitadal &irt del nombre, curso
y hora de entrada de aquellos alumnos que entraret@so al centro.

- Acompafiar al alumnado que entra con retraso, ya ateaspacio
habilitado donde debera permanecer éste hastguieisie sesion lectiva, ya sea
al aula de su grupo-clase en el caso de que ehalypmeda hacerlo por cumplir
alguna de estas dos condiciones:

o Haber llegado tarde por causa imputable al transpscolar y que esta
circunstancia haya sido comprobada por algin miemtbel equipo

directivo.

0 Haber llegado tarde por razones médicas (consaitalitica, etc.),

debiendo aportar el alumno que llega con retrastifigante médico en el
momento de su entrada.

- Ayudar al alumnado que lo necesite a contactarscofamilia (llamada
telefonica, etc.) en el caso en que necesitedsllicentro.

- Facilitar las gestiones en el caso de salidasatdt@ de alumnado menor
de edad cuando vaya a ser recogido por su padd¥eroaepresentante legal o
por una persona autorizada.
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- Cualquier otra tarea requerida por encontrarseaezoha proxima a la
puerta y sea consustancial a las funciones dekgwoddo de guardia que se
establecen en la norma 15 del epigrafe “Normasrgkasepara las guardias”.

Excepcionalmente, cuando las necesidades del clentemjuieran, el profesorado
de guardia asignado a la zona mas proxima a ldgppencipal interior de acceso
al patio colaborara en la apertura y cierre de pstata durante los cambios de
sesion, incluidos el inicio y el fin del periodo Ereo, en los siguientes términos:

- En los primeros cinco minutos de su guardia, estéegor se colocara
junto a la puerta interior de acceso, que ya fuer@ben los cinco ultimos
minutos de la sesidn anterior. Pasados los prin@ng® minutos de la guardia,
el profesor de guardia cerrara esta puerta.

- Cuando falten cinco minutos para el final de lardia, este profesor de
guardia abrira la puerta interior de acceso y peaoera junto a ella hasta que el
profesor de guardia asignado a la puerta del tsrgoiente o un conserje lo
sustituyan colocandose en el mismo lugar. Bajoumingpncepto un profesor de
guardia abandonaré este puesto, con la puertavégjdaabierta.

- Si pasados los primeros cinco minutos de la sesguiente a la de su
guardia, no apareciese el relevo, el profesor dedigu cerrara la puerta de
acceso interior y dara por finalizada su guardigantio constancia por escrito
de tal incidencia en el parte de guardias.

33.No se permitira la entrada de alumnado al Institigede cinco minutos después
del comienzo de la segunda hora de clase hasta oimutos antes del final del
recreo, habiendo tres excepciones a esta prohibicio
- Alumnado menor de edad que venga acompafnado pmadsa, madre o
representante legal.
- Alumnado ya sea mayor o menor de edad cuyo resaaodebido al
transporte escolar (debiendo comprobarse estansiancia por algin miembro
del Equipo directivo).
- Alumnado ya sea mayor o menor de edad que muestjastificante
médico que justifique su entrada con retraso.
Fuera del intervalo temporal especificado, el aladecnmenor de edad podra entrar
al centro en cualquier momento y el alumnado magoedad solo podré entrar al
centro durante los diez minutos de apertura deplesstas principales sobre los
cambios de hora (desde cinco minutos antes deliodmbta cinco minutos después
del cambio).

34.En los casos en que el alumnado que llegue comsetntre al centro sin que
haya finalizado la hora lectiva en que se produjollsgada con retraso, se le
aplicara el siguiente protocolo:
a. El profesor de guardia asignado a la zona de latgpwe entrada o un
conserje, en caso de ausencia de aquel por cealguotivo, seran los
encargados de anotar los nombres y grupos del allonque entre con retraso,
asi como la hora de llegada, en el Registro de@atcon retraso de alumnado,
disponible al efecto en Conserjeria.
b. El alumnado que entre con retraso no podra aceedease hasta la hora
lectiva siguiente y debera acudir al espacio dBpecque habilite el centro

34



destinado a acoger al alumnado en esta situaciorolstante, se permitira la
entrada a clase de este alumnado cuando muesijtsstifitante médico en el
mismo momento de su entrada con retraso o éstdebédo al transporte escolar
y esta circunstancia haya sido comprobada por atgiembro del Equipo
directivo.

C. Por ultimo, un profesor nombrado especificamenta @sta funcion
notificara a las familias afectadas la entrada lden@ado menor de edad con
retraso. Esta notificacion se producira a partirlalesegunda hora de cada
jornada lectiva. El profesorado nombrado para éstea la desempefara al
menos durante un trimestre.

35.No se permitird la entrada ni la permanencia enealro a nadie extrafio al
mismo, excepto a algun familiar de alumnos o al dplga su visita a la realizacion
de alguna gestion en Secretaria.

Un conserje abrira y cerrara la puerta de accesmrato desde la carretera. Un
conserje 0 excepcionalmente, cuando lo requieramézesidades del centro, un
profesor de guardia (siempre durante su horarigudedia en la zona contigua a la
puerta) se encargaran de abrir y cerrar la puertcdeso al patio anterior al edificio
del centro cuando vaya a entrar una persona ajemaisano de las indicadas
anteriormente.

Si cualquier miembro de la comunidad educativalip&ga alguien extrafo al centro
dentro del recinto escolar, edificio, canchas oiopat debe comunicarlo
inmediatamente a un miembro del Equipo directiva mpie lo identifique y, en su
caso, lo invite a salir. Este miembro del Equipectivo podra avisar a la Policia
Local 0 a la Guardia Civil si fuese necesario. @iqualquier circunstancia no fuera
posible la intervencién inmediata de un miembroEtglipo directivo, un miembro
de la Comunidad educativa docente o del Personlal Administracion y Servicios
podré invitarlo a salir y, en su caso, avisarRdhcia local o a la Guardia Civil.

36.Durante su horario lectivo, ningun alumno que cwessefianzas obligatorias
(ESO y PCPI) ni ningin alumno menor de edad quesecwnsefianzas post-
obligatorias (Bachillerato y Ciclos Formativos) pddalir del Centro, salvo con una
autorizacion previa escrita del padre, madre oessprtante legal. Debe venir a
recogerlo su padre, madre o representante legdnoun mayor de edad autorizado
por estos. La persona que venga a recoger al numi@mra firmar y entregar en
Secretaria el impreso oficial existente para estees en Secretaria, acompafnado de
una fotocopia del D.N.I. de quien firme. Solamestelos casos en que exista una
necesidad urgente (motivos de salud o motivos fareg graves) y ninguno de sus
padres, representantes legales o personas autwifadliera venir a buscarlos,
podra autorizar la salida algan miembro del Eqibpectivo.

37.Los alumnos mayores de edad de ensefianzas pagtoliks (Bachillerato y
Ciclos Formativos) sélo podran salir del centroaghte los cinco minutos siguientes
al cambio de hora, incluyendo los primeros cincoutas del recreo, siempre previa
presentacion del carné de estudiante o de su DNI.

Si un alumno pretende salir en la banda horariacioeada, pero no porta ninguno
de los carnets indicados, no se permitira su sdlakia que se compruebe que,
efectivamente, el alumno en cuestion es mayor dd gatursa una enseflanza post-
obligatoria. Esta comprobacion se efectuara compaesiel alumno deberd acudir a
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algin miembro del Equipo Directivo, quien compr@baen los registros
informaticos del centro que el alumno es, en efeotayor de edad y cursa
ensefianza post-obligatoria. Dicho miembro del Emudpectivo acompafara al
alumno a la puerta y notificara que tiene permesagalida a la persona encargada de
la puerta en esos momentos, o bien delegara elpad@miento y la notificacion en
un profesor que esté de guardia en esa hora o eronserje. El centro podra
habilitar otros métodos que agilicen el procesesta consulta, tales como listados
impresos en la Conserjeria de alumnado con su f@ehaacimiento a disposicion
del profesorado de guardia y de los conserjesaBo de que se habilite este método
de consulta, sera el profesor de guardia encardada puerta de acceso o, en su
caso, un conserje quienes resolveran el incidersedo el alumno pretenda salir en
la banda horaria en la que puede hacerlo.

Fuera de la banda horaria autorizada el alumnadgomde edad y que cursa
ensefianza post-obligatoria no podra salir, salvoupa circunstancia excepcional
de fuerza mayor. Este caso requerira la autorinagipresa de algun miembro del
Equipo Directivo, quien debera comunicarlo a laspea encargada de la puerta de
alguna de las formas expuestas en el parrafo ant®&ld se considerara motivo de
fuerza mayor la ausencia de un profesor.

38.Durante la media hora de recreo soOlo podran salircentro los alumnos
mayores de edad en las condiciones expuestaspemtel anterior; no se permitira
durante ese tiempo la entrada o salida de alumeosmes de edad.

39.El alumnado de ensefianzas cuyo horario de permanencel Centro sea
inferior a 30 horas, asi como al que sélo se mad¢ride materias sueltas, observara
las mismas normas de salida del centro que el dettalumnado. En consecuencia,
de entre los alumnos con horario reducido, solagodalir del centro sin haber
concluido la jornada lectiva los que sean mayoeeedhd. Respecto a dicha salida
se seguira el mismo procedimiento ya descrito eartétulo 36 de estas normas
referidas al profesorado de guardia.

40.Cuando suene el timbre a las 14:30 h, hora deZawbn de la jornada escolar,
bajo ningln concepto antes, un conserje abriradastas de salida, la principal y la
gue se encuentra en direccion a Granadilla de Abona

2.3.2.4.- Normas para las guardias en la biblioteca

41.EIl profesor que esté de guardia de biblioteca satendra en el interior de la
misma todo el periodo lectivo, manteniendo el orglehsilencio y atendiendo a los
miembros de la comunidad educativa que lo requieddrfinalizar su turno, la
cerrara si no se ha llegado el profesor que defté@istlo en ese cometido. No dejar
nunca la sala sin profesor.

42.El profesor que esté de guardia de biblioteca debbservar puntualidad en el
inicio de la guardia.

43.El profesor que esté de guardia de biblioteca debenocer bien la biblioteca,
sus normas de funcionamiento y el proceso técnéicaadalogacion, préstamos y
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devoluciones para poder desempeiiar sus funciomes pmfesorado encargado de
la biblioteca.

44.E| profesor que esté de guardia de biblioteca @debelocar los libros en los
estantes siguiendo las indicaciones.

45.El profesor que esté de guardia de biblioteca deldgilar que se cumplan todas
las normas.

46.El profesor que esté de guardia de biblioteca delmantener abierta la
biblioteca y conservar el orden dentro de la misma.

47 .El profesor que esté de guardia de biblioteca debalaborar en el préstamo de
libros.

48.El profesor que esté de guardia de biblioteca debmiaborar con las
actividades culturales organizadas por esta.

49.El profesor que esté de guardia de biblioteca det@rnborar con el profesorado
responsable de la biblioteca en el fichado y cgtado de libros.

50.Los profesores que tienen guardia de bibliotecarimmgpa hora son los
encargados de abrir las estanterias.

51.El profesor que esté de guardia de biblioteca debelar por que las estanterias
dispuestas para tal fin permanezcan abiertas gllmsnos tengan libre acceso a los
libros.

52.Durante el recreo, el profesor que esté de guaelibiblioteca debera realizar
solamente el préstamo y la devolucion de libros lifloros devueltos se colocan en
la estanteria que pone ORDENAR. Los profesores udedn de 42 y 52 horas
colocaran los libros en las estanterias.

53.El profesor encargado de registrar y poner tejualdd hora debe dejar que los
profesores de guardia de las siguientes horas@®?oploquen los libros.

2.4.- NORMAS DE COLABORACION PARA LOS ORGANOS DE
GOBIERNO Y ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

1. Los drganos de gobierno deben colaborar activameote los 6rganos de

coordinacion didactica. Por ello podra ser solttatade forma mutua cualquier
informacion relativa a la vida del centro, comouedr el estudio de actuaciones y
medidas al érgano competente.
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2. Los 6rganos de gobierno y coordinacion didactidabmraran en la difusion y
observancia por parte de todos los miembros deomaunidad educativa de las
presentes Normas de organizacién y funcionamiefitambién colaboraran en la
puesta en practica de las medidas preventivas vjten da realizacion de hechos
contrarios a las normas de convivencia del centro.
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3. ORGANIZACION DE LA PARTICIPACION DE TODOS LOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

3.1 LOS ORGANOS DE GOBIERNO

3.1.1 EL EQUIPO DIRECTIVO Y LOS ORGANOS COLEGIADOS

El IES Granadilla de Abona seréa gestionado posigsientes 6rganos de gobierno:

a. El equipo directivo sera el organo ejecutivo deigaio del centro y
estard integrado por las personas titulares derézaibn, de la Jefatura de
Estudios y de la secretaria. También y en su ¢as®ra por la Vicedireccion y
por las jefaturas de estudios adjuntas, en el n@gdo dispuesto en el Decreto
106/2009, de 28 de julio, por el que se regulaufeibn directiva en los centros
docentes publicos no universitarios dependientda @®munidad Autébnoma de
Canarias.

b. Los 6rganos colegiados que también gestionen élocsaran el Consejo
Escolar, el Claustro del profesorado y, en su clsogue se establezca para
centros de cardcter singular en su normativa eggeeci

Tengamos siempre presente que la gestion del |IE®a@illa de Abona se hard
contando con todos los miembros de la comunidadatha de acuerdo a lo redactado
en el Reglamento Orgénico de los centros doceniblcps no universitarios de la
Comunidad Auténoma de Canarias (BOC N° 143 de 220QD) que establece que:

1. Los distintos sectores de la comunidad educativédicmaran en el
gobierno de los centros docentes a través del @oBseolar.

2. El profesorado participara, ademas, en la tomaedsidones pedagogicas
gue correspondan al Claustro, a los 6rganos dedic@@ion y a los equipos
docentes.

3. Los padres y madres podran igualmente participagl édnncionamiento
de los centros a través de las asociaciones gaériegte se constituyan, y de
acuerdo con la normativa de aplicacion.

4. El alumnado participara, ademas, en el funcionatmide los centros a
través de los delegados y delegadas de grupo, opsitairan la junta de
delegados y delegadas, y de las asociaciones omadlo del centro legalmente
constituidas.

5. Asimismo, podran abrirse cauces de participaciéalgboracion a través
de los otros medios previstos que se incluyen epa&ftado 3.2 de este mismo
documento.
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3.1.2 PRINCIPIOS DE ACTUACION DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

Los 6rganos de gobierno del IES Granadilla de Abencel &mbito de sus funciones y
competencias, se regiran por los siguientes piimgige actuacion, sin menoscabo de
los principios generales previstos para los equifi@xtivos en el articulo 2 del Decreto
106/2009:

1. Velar por el cumplimiento de lo establecido en tn§litucion asi como
lo expresado en los principios Yy fines de la edidcaestablecidos en las leyes y
demas disposiciones vigentes y los recogidos epr@jecto educativo del
centro.

2. Garantizar el ejercicio de los derechos y el cumiginto de los deberes
de la comunidad educativa, asi como su participaeféctiva en la vida del
centro, en su gestion y evaluacion, respetandgestieo de su participacion
democrética.

3. Favorecer las medidas de equidad que garanticeigualdad de
oportunidades, la inclusidon educativa y la no disicracion y actien como
elemento compensador de las desigualdades personaltirales, econémicas
y sociales.

4. Fomentar la convivencia democratica y participatifavoreciendo
medidas y actuaciones que impulsen la prevenclanmgsolucion pacifica de los
conflictos, asi como el plan de convivencia.

5. Impulsar el uso de las tecnologias de la comurdoacy de la
informacion como instrumento de modernizacion adstrativa de los centros y
de adaptacion e incorporacion del alumnado a ur@edad en cambio
constante.

3.2 LOS ORGANOS COLEGIADOS EN LA GESTION DEL CENTRO

3.2.1 EL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar del IES Granadilla de Abona sktagano colegiado de gobierno a
través del cual se garantiza la participacion dedistintos sectores que constituyen la
comunidad educativa.

3.2.1.1 Composicion del Consejo Escolar

El Consejo Escolar del IES Granadilla de Abonaréstampuesto por los siguientes
miembros:

1. La persona que ejerza la direccion del centro decene lo presidira.
2. La persona que ejerza la Jefatura de Estudios.
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3. Un concejal o una concejala o representante dehtayiento en cuyo
término municipal se ubique el centro docente.

4. Un namero de profesores y profesoras elegidos IpGlagistro, que no
podréa ser inferior a un tercio del total de los ponmentes del Consejo Escolar.
5. Un numero de padres y madres, asi como de alumnakimnas,

elegidos respectivamente entre los miembros de @adativo, que no podra ser
inferior a un tercio del total de los componentek @onsejo. Un representante
de los padres y madres del alumnado en el Consedt sera designado por la
asociacion de padres y madres mas representaticardeo docente, de acuerdo
con lo que dispone el articulo 52 apartado 3 dejlddeento Organico de los
centros docentes publicos no universitarios de dan@idad Autébnoma de
Canarias (BOC N° 143 de 22.07.2010)

6. Uno de los representantes del alumnado en el Gorissjolar sera
designado por la junta de delegados y delegadasalumnos y alumnas podran
ser elegidos miembros del Consejo Escolar a pigtitercer ciclo de educaciéon
primaria. No obstante, solo el alumnado de tercerouarto de educacion
secundaria obligatoria o0 de etapas o niveles pligabbrios, podré participar en
la comision de gestion econdmica, asi como enléeaén o cese de la persona
gue ejerza la direccion.

7. Un representante del Personal de Administracioaryi@os del centro.

8. La persona titular de la Secretaria del centroapieara a su vez como
secretario del Consejo Escolar, con voz y sin voto.

Los centros docentes que impartan formacion pafesi o ensefianzas de artes
plasticas y disefio incorporaran a su Consejo Bsama voz y voto, a un representante
de las organizaciones empresariales o instituci@®sales presentes en el ambito de
accion del centro, en los términos que establezd2ohsejeria competente en materia
educativa.

Una vez constituido el Consejo Escolar del ceréiste designara una persona entre sus
miembros que, coordinado con el equipo directivopulse medidas educativas que
fomenten la igualdad real y efectiva entre homlresijeres.

En los centros de educacion especial y en aqugllestengan unidades de educacion
especial formara parte también del Consejo Esagolarepresentante del personal de
atencion educativa complementaria.

Se podra adaptar por parte de la Administraciératia lo dispuesto el ROC (BOC n°
143 de 23.07.2010) a las singularidades de las@distunidades o centros educativos.

3.2.1.2 Competencias del Consejo Escolar

Las competencias del Consejo Escolar del IES Giltmade Abona seran las
siguientes:

1. Establecer las directrices para la elaboraciérpostecto educativo, del
proyecto de gestion y de las normas de organizagidancionamiento del
centro, de acuerdo con criterios de calidad y eguetucativa.
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2. Aprobar y evaluar el proyecto educativo, el progedé gestion y las
normas de organizaciéon y funcionamiento del censig, perjuicio de las
competencias que el Claustro del profesorado tenbuidas respecto a la
concrecion del curriculo y a todos los aspectosa&ios.

3. Aprobar y evaluar la programacion general anuakdatro docente, sin
perjuicio de las competencias del Claustro delgzmfado en relacién con la
planificacién y organizacion docente, y aprobamplagpuestas de mejora.

4. Aprobar el proyecto de presupuesto del centro deerdo con lo
establecido en su proyecto de gestion, asi comer@spr su ejecucion y
aprobar la liquidacién del mismo.

5. Promover la conservacion y renovacion de las iaciahes y
equipamiento escolar, asi como aprobar la obtend@mecursos econémicos
complementarios de acuerdo con los limites recagéfola normativa vigente y
los que establezca la Administracion educativa.

6. Conocer las candidaturas a la direccion y los mtogede direccion
presentados por los candidatos y candidatas.
7. Participar en la seleccion de la persona que efardaeccion del centro

en los términos que se establezca en la normatpecédica, ser informado del
nombramiento y cese de los miembros del equip@tiice asi como participar
en la evaluacion del desempefio de la funcion dieectle acuerdo con lo
dispuesto en el apartado 3 del articulo 26 del ®ect06/2009.

8. Proponer, en su caso, la revocacion del nombramidatla persona
titular de la direccion, previo acuerdo motivadoste miembros adoptados por
mayoria de dos tercios del total de miembros quécman el Consejo Escolar.
9. Proponer y aprobar medidas e iniciativas que faname la convivencia
en el centro docente, la compensacion de desigieddda resolucion pacifica
de conflictos en todos los ambitos de la vida peakdamiliar y social y la
igualdad entre hombres y mujeres.

10.  Conocer la resolucion de los conflictos de convively velar por que se
atengan a la normativa vigente. Cuando las medidaglinarias adoptadas por
la direccion correspondan a conductas del alumngde perjudiquen
gravemente la convivencia del centro, el Consefmls, a instancia de padres
y madres, podra revisar la decision adoptada ygmrep en su caso, las medidas
oportunas.

11.  Decidir sobre la admision del alumnado con sujeeido establecido en
la normativa especifica en esta materia.

12.  Fijar las directrices para la colaboracién, conegineducativos y
culturales, con las Administraciones locales, ctnsocentros docentes, o con
entidades y organismos publicos o privados.

13.  Analizar y valorar el funcionamiento general dehtce docente, la
evolucion del rendimiento escolar y los resultadedas evaluaciones internas y
externas en las que participe el centro.

14.  Elaborar propuestas e informes, a iniciativa prapia peticion de la
Administracion educativa, sobre el funcionamient& dentro docente y la
mejora de la calidad de la gestion, asi como selreellos otros aspectos
relacionados con la calidad del mismo.

15.  Determinar los criterios sobre la participacion dehtro en actividades
culturales, deportivas y recreativas realizadadrdey fuera del centro, y en
aguellas otras acciones a las que el centro pupliestar su colaboracion.
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16.  Establecer criterios y actuaciones para consequr ralacion fluida y
participativa entre este 6rgano colegiado de gobigrtodos los sectores de la
comunidad educativa y promover las relaciones ydiboracion escuela-
familia.

17.  Solicitar, a los servicios de apoyo, a otras instiines 0 a expertos los
informes y el asesoramiento que se considere apmriuconstituir comisiones
con caracter estable o puntual para la realizat@destudios o trabajos.

18.  Cualesquiera otras que le sean atribuidas legadlamentariamente.

3.2.1.3 Eleccion y renovacion de los miembros del Consejo Escolar

La Consejeria de Educacion establecera el numenmiedsbros que componen los
Consejos Escolares, segun el numero de unidadeszadfas del centro, asi como el
procedimiento de eleccion, renovacion y constitaaél citado Consejo Escolar, que se
desarrollara durante el primer trimestre del casadémico que corresponda.

En todo caso, en la presentacion de candidaturapsialistintos sectores de la
comunidad educativa en el Consejo Escolar de lodraze docentes publicos, se
favorecera la presencia equilibrada de hombresjgresi

La condicién de miembro electo del Consejo Escs#agidquiere por cuatro afos.

El Consejo Escolar se renovara por mitades cadafios de forma alternativa, previa
convocatoria de la Consejeria competente en madueativa. Aquellos representantes
gue antes de la renovacion que les correspondaadege cumplir los requisitos
necesarios para pertenecer a dicho 6rgano, préatucaicantes, que seran cubiertas por
los siguientes candidatos de acuerdo con el nunermtos obtenidos segun las listas
de las actas de la dltima renovacion parcial. Lasémria competente en materia
educativa establecera los procedimientos necegaarascubrir dichas vacantes.

Asimismo, la Consejeria competente en materia ¢idacestablecera el procedimiento
para la designacion de aquellos miembros del ConEspolar que representen a
determinadas asociaciones o entidades. La condieidgniembro designado se adquiere
por dos afios.

3.2.1.4 Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar

El Consejo Escolar del IES Granadilla de Abonaes@ira, como minimo, una vez cada
dos meses y siempre que lo convoque la direcciboettdro por propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miemkEogodo caso, sera preceptiva ademas,
una reunion a principio de curso y otra al findlm&mao.

Las reuniones del Consejo Escolar se celebrar&haia y con el horario que posibilite
la asistencia de todos sus miembros. Para lasomesiiordinarias, la direccion del
centro enviara a los miembros del Consejo Escalaohvocatoria con una antelaciéon
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minima de siete dias naturales, que incluira etromdel dia de la reunion. Asimismo,
pondra a disposicion de los miembros, incluso a&égade medios electronicos o
telematicos, la documentacion que vaya a ser obgtiebate y, en su caso, aprobacion,
de forma que éstos puedan tener acceso a la m@mantelacion suficiente. No podra
ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figurel erden del dia, salvo que estén
presentes todos los miembros y sea declarada émaiegpor el voto favorable de la
mayoria.

Se podran realizar convocatorias extraordinarias) ana antelacion minima de
veinticuatro horas, cuando la naturaleza de lositasuque hayan de tratarse asi lo
aconseje. En ese caso, la convocatoria podra afsetyor fax, correo electronico o
mensajes a teléfono movil, y siempre que la persotregrante del Consejo Escolar
haya manifestado de forma expresa alguna de estdalidtades como idénea para la
recepcion de la convocatoria.

Para la valida constitucion del o6rgano, a efectes odlebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerpéekencia de las personas titulares de
la presidencia y de la Secretaria, 0 en su cagoidaes le sustituyan, y de la mitad mas
uno de sus miembros.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por nmeaysirhple de los miembros
presentes salvo en los casos siguientes:

1. Aprobacion del proyecto educativo, del proyecto gistion, de las
normas de organizacion y funcionamiento asi consonsodificaciones, que se
realizard por mayoria de dos tercios del total denros que conforman el
Consejo Escolar.

2. Propuesta de revocacion del nombramiento de lsoperstular de la
direccidn que se realizara por mayoria de dosoemel total de miembros que
conforman el Consejo Escolar.

3. Aquellas otras que se determinen reglamentariamente

3.2.1.5 Estatuto juridico de los miembros del Consejo Escolar

Las personas electas del Consejo Escolar del IBSa@illa de Abona y las comisiones
que se formen en el mismo, no estaran sujetos dat@imperativo en el ejercicio de
Su representacion. Los representantes de cada ssténm obligados a informar a sus
representados de lo tratado en este 6rgano dergobie

El régimen juridico del Consejo Escolar se ajustata establecido en el Reglamento
Organico de los centros docentes publicos no usitegios de la Comunidad Autbnoma
de Canarias (BOC N° 143 de 22.07.2010) y en su atorande desarrollo, y en cuanto a
su funcionamiento, por lo dispuesto para los érgataegiados en el Capitulo 1l del

Titulo 1l de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, Bégimen Juridico de las

Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmativo Comun.

Las personas representantes de los diferentesticofe@stardn a disposicion de sus
respectivos representados cuando éstos los requpaea informar de los asuntos que

44



se vayan a tratar en el Consejo Escolar, paranvades de los acuerdos tomados y para
recoger las propuestas que deseen trasladar @rgat® de gobierno y participacion.

Con carécter consultivo, los representantes desémtores en el Consejo Escolar
promoveran reuniones periodicas con sus respecteoesentados y recabaran su
opinion, especialmente cuando haya asuntos deetrdsaocia. Asimismo podran

solicitar, en asuntos de especial interés, la Opimie los érganos de participacion y
colaboracion de los diferentes sectores de la catadreducativa. Para ello dispondran
de los recursos y facilidades que garanticen fetiob.

De cuantas decisiones se tomen en las sesion€odstjo se informara a los diferentes
sectores representados. A tal fin, en la primewniém que se realice una vez
constituido el Consejo Escolar o, en todo casmieio del curso, cada sector decidira
el procedimiento para informar a sus representatbosa forma que estimen mas
adecuada para garantizar este objetivo.

En todo caso, los representantes en el ConsejdaEdeadran, en el ejercicio de sus
funciones, el deber de confidencialidad en los tsumelacionados con personas
concretas y que puedan afectar al honor e intimigalds mismas.

Las personas electas podran ser cesadas porréateaadas de asistencia no justificadas
a las sesiones convocadas a lo largo de un cuestérico. La decision debera ser
tomada en la ultima sesién del Consejo Escolarnmyoria absoluta de los miembros,
previa audiencia de la persona afectada. En este lzavacante se cubrira por la lista
de reserva, salvo que esté prevista una convoaatenienovacion parcial.

3.2.1.6 Comisiones del Consejo Escolar

El Consejo Escolar del IES Granadilla de Abona ttuish cuantas comisiones de
trabajo decida y en la forma que se determine snnta@mas de organizacion y
funcionamiento. Estas comisiones no tendran cardéeteisorio ni vinculante. Podran
incorporarse a dichas comisiones, a criterio delsém Escolar, otros miembros de la
comunidad educativa.

En cualquier caso debera constituirse la comisiéngéstion econdémica que estara
integrada, al menos, por las personas titularek direccion y de la Secretaria, un
representante del profesorado, un representantdoslepadres y madres y un
representante del alumnado, elegidos, en su catie S miembros del Consejo
Escolar por cada uno de los sectores respectivos.

La comisién de gestion econdmica formulara promsesi equipo directivo para la
elaboracion del proyecto de gestion y del presupuasl centro docente. Asimismo,
analizara el desarrollo del proyecto de gestioncwhplimiento del presupuesto
aprobado, y emitird un informe que se elevara pareonocimiento al Consejo Escolar.
También emitird un informe previo no vinculantdéa @probacion por parte del Consejo
Escolar del presupuesto del centro y de su ejegucio

Para el impulso de medidas educativas que fomdategualdad real y efectiva entre
mujeres y hombres, se podra crear una comisiogudddad.

El Consejo Escolar podra decidir por acuerdo adiopfeor la mayoria absoluta de sus
miembros, la celebracién de algunas sesiones @etearpublico al objeto de dar a

45



conocer el funcionamiento de este 6rgano colegiada comunidad educativa y
propiciar su vinculacion con el quehacer escolar.eBtas sesiones no se abordaran
cuestiones que tengan caracter confidencial o fpaea al honor o intimidad de las
personas.

3.2.2 EL CLAUSTRO DEL PROFESORADO

El Claustro del profesorado del IES Granadilla deora sera el érgano propio de

participacion del profesorado en el gobierno deltrce y tendra la responsabilidad de

planificar, coordinar, informar y, en su caso, decsobre todos los aspectos educativos
y académicos del centro.

El Claustro sera presidido por la persona titularla direccion del centro y estara
integrado por la totalidad del profesorado quetprssrvicio en dicho centro.

Los componentes de los equipos de orientacion &daca psicopedagodgicos de zona
se integraran en el Claustro del centro sede ypogarticipar, en su caso, en los
Claustros de los centros donde ejercen su fun@nrips términos que establezca la
Consejeria competente en materia educativa.

3.2.2.1 Competencias del Claustro del profesorado

El Claustro del profesorado del IES Granadilla dborda tendra las siguientes
competencias:

1. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolapppestas para la
elaboracion de los proyectos del centro, de larprogcion general anual y de
las normas de organizacion y funcionamiento deifroefocente.
2. Establecer los criterios para la elaboracion decdacrecion de los
curriculos, asi como de los aspectos educativodosleproyectos y de la
programacion general anual del centro docente.
3. Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y &spectos educativos
de los proyectos y de la programacion general ardedidir sus posibles
modificaciones, teniendo en cuenta lo establecidel @royecto educativo y en
las evaluaciones realizadas; informar dicha progcadm general anual y la
memoria final de curso antes de su presentaciGomasejo Escolar.
4, Aprobar la planificacion general de las sesiones edaluacion y
calificacion dentro del marco normativo, asi corhgadendario de examenes o
pruebas extraordinarias, analizar y valorar la wsioh del rendimiento escolar
general del centro a través de los resultados sleeValuaciones y elevar
informes al Consejo Escolar, con las propuestaseajera.
5. Aprobar los criterios referentes a la atencion divarsidad, orientacion,
tutoria, evaluacion y recuperacion del alumnaddrdesl marco normativo, asi
como los criterios pedagdgicos para la elaborag@tos horarios del alumnado
y del profesorado.
6. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan lavigencia, la
igualdad entre hombres y mujeres y la resoluciaifipa de conflictos en el
centro docente.
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7. Conocer, en los términos que establezca el cetdragesolucion de
conflictos disciplinarios y la imposicion de sam@s y velar para que éstas se
atengan a la normativa vigente.

8. Proponer medidas e iniciativas que fomenten labookcion de las
familias para la mejora del rendimiento académieloatbmnado, el control del
abandono escolar temprano y la mejora de la congiae

9. Informar las normas de organizacion y funcionangedel centro
docente antes de su presentacion al Consejo Escolar

10.  Analizar y valorar los resultados de las evaluagsoimternas y externas
en las que participe el centro.

11. Promover y aprobar iniciativas en el ambito denlaovacion y de la
formacion del profesorado del centro.

12. Conocer las candidaturas a la direccién y los mimgede direccion
presentados.

13. Elegir a sus representantes en el Consejo Escelacetitro docente y
participar en la seleccion del director o de laectora en los términos
establecidos en la normativa especifica de estariaat

14. Conocer las relaciones del centro docente con aistguciones de su
entorno y, en su caso, con los centros de trabajo.

15. Conocer la situacion economica del centro docengt gesarrollo del
proyecto de gestion.

16. Establecer propuestas que favorezcan la participage los servicios
concurrentes, asi como analizar y valorar la imzdeen el centro.

17. Promover iniciativas y actuaciones que propicienpé&ticipacion y
relacion con los demas sectores de la comunidachéida y sus organizaciones.
18. Conocer los proyectos anuales de formacion delkepooado del centro
de acuerdo con la propuesta de la comision de cwmidn pedagodgica y la
participacion del centro en las convocatorias den&eion del profesorado e
innovacion educativa.

19. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa prapia peticion de la
Administracion educativa, sobre el funcionamient dentro docente y la
mejora de la calidad de la gestion, asi como sobis aspectos relacionados
con la calidad del mismo.

20. Cualesquiera otras que le sean atribuidas legaglamentariamente.

3.3.2.2 Régimen de funcionamiento del Claustro del profesorado

El Claustro del profesorado se reunir4, como minioma vez al trimestre y siempre
que lo convoque la direccion del centro, por prapiciativa o a solicitud de, al menos,
un tercio de sus miembros. En todo caso, sera jreae ademas, una reunion a
principio de curso y otra al final del mismo.

La asistencia a las sesiones del Claustro del swddo es obligatoria para todos sus
miembros.

El régimen juridico del Claustro se ajustara adtatdecido en el presente Reglamento
Organico de los centros docentes publicos no usitegios de la Comunidad Autbnoma
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de Canarias (BOC N° 143 de 22.07.2010) y en su atorande desarrollo, y en cuanto a
su funcionamiento, por lo dispuesto para los érgataegiados en el Capitulo 1l del
Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, Régimen Juridico de las

Administraciones Publicas y del Procedimiento Adstmtivo Comun.

Para la valida constitucion del Claustro, a efealesla celebracién de sesiones,

deliberaciones y toma de acuerdos, se requerpéekencia de las personas titulares de
la direccién y de la Secretaria, o de quienes Uasitgyan, y la de la mitad de sus

miembros.

No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo miragiunto que no figure en el orden
del dia, salvo que estén presentes todos los misntd®i Claustro y sea declarada la
urgencia del asunto por el voto favorable de laoriay

Los acuerdos seran aprobados por mayoria simplesdeniembros presentes. Los
miembros del Claustro no podran abstenerse enodi@sivnes, por ser personal de la
Administracion, aunque podran formular su votoipalar expresado por escrito con el
sentido del voto y los motivos que lo justifican.

3.3 LOS ORGANOS DE COORDINACION Y ORIENTACION DOCENTE

Corresponde a la Consejeria competente en matkréativa regular el funcionamiento

de los organos de coordinacion docente y de odgEmtay potenciar los equipos

docentes del profesorado que imparte clase ensehancurso, asi como la colaboracién
y el trabajo en equipo del profesorado que impaa®e a un mismo grupo.

En el IES Granadilla de Abona por ser Institutos Elgucacion Secundaria se
constituiran los siguientes 6rganos de coordinadaoente:

Comision de coordinacion pedagdgica.

Comisién de actividades complementarias y extrdasen
Departamento de Orientacion.

Departamentos de coordinacion didactica.

Equipos docentes de grupo.

Cuantos otros puedan ser creados por Orden denlsefeoia competente
en materia educativa, con caracter general o dwaafguarticular para algin
centro.

ok wnNE

Asimismo, los centros docentes podran organizaipegulocentes de nivel u otros si
asi se considera. A estos efectos, la Jefaturastlglis establecera su organizacion a
comienzos del curso escolar.

El equipo directivo, por medio de los 6rganos derdmacion docente, coordinara el
seguimiento de las practicas del alumnado que @asteelios conducentes a titulos de
grado o posgrado correspondientes a las ensefamyzassitarias.
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3.3.1 LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

La Comision de Coordinacion Pedagogica es el érgasponsable de coordinar, de
forma habitual y permanente, los asuntos relaciomadn las actuaciones pedagdgicas,
el desarrollo de los programas educativos y sweaean.

3.3.1.2 Composicion de la Comision de Coordinacion Pedagogica

La Comision de Coordinacion Pedagdgica del |.E.&n&dilla de Abona, al ser un
centro de educacion secundaria, estara integradagpersonas que ejerzan:

1. La Direccion del centro, que la presidira.

2. La Jefatura de estudios.

3. La Coordinaciéon de la Comision de actividades cemgntarias y
extraescolares.

4, La Jefatura de los Departamentos de coordinacubdrctca.

5. La Orientacion del centro.

6. Las funciones del Equipo de Orientacion Educativiasicopedagdgico
gue intervenga en el centro.

7. La representacion del Profesorado Especialistaaemténcion a las
necesidades especificas de apoyo educativo deaigaada Direccion.

8. La representacion del profesorado de los distidimbitos que forma

parte del Departamento de Orientacion.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica sera cowhoggoresidida por la direcciéon
0, en su caso, por la Jefatura de Estudios, siemaboon de la Secretaria de la comision
levantar acta de cada una de las sesiones querecebsite 6rgano. Todos sus
componentes, con destino o0 sede en el centro tikanebligacion de participar en las
reuniones que se realicen. Las sesiones de la ibomie coordinacién pedagdgica
requeriran, al menos, la presencia de dos teroposus miembros. Las decisiones
deberan ser aprobadas por mayoria simple de lasbmis presentes. En las reuniones
que celebre la comision de coordinacion pedagdgiea@era de secretario el miembro
de menor edad.

3.3.1.3 Régimen de funcionamiento de la Comision de Coordinacion
Pedagdgica

La Comision de Coordinacion Pedagdgica sera cowheoggoresidida por la direccion
0, €n su caso, por la Jefatura de Estudios, siemdidn de la Secretaria de la comision
levantar acta de cada una de las sesiones queecektb 6rgano.

La convocatoria de la Comision se llevara a cabo 26 horas de antelacion y sera
obligatoria la presentacion de un orden del dia.oNstante, existird la posibilidad de
convocar reuniones extraordinarias con caractergiencia, que también requeriran de
un orden del dia.

Todos sus componentes, con destino o sede en &b dienen la obligacion de
participar en las reuniones que se realicen. Lasorses de la Comision de
Coordinacion Pedagdégica requeriran, al menos, ésenmcia de dos tercios de sus
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miembros. Las decisiones deberan ser aprobadasmggria simple de los miembros
presentes. En las reuniones que celebre la Coma#drCoordinacion Pedagogica
ejercera de secretario el miembro de menor edad.

3.3.1.4 Competencias de la Comision de Coordinacion Pedagogica

Esté 6rgano de coordinacion docente dentro del G&nadilla de Abona tendra
asignadas las siguientes competencias:

1. Garantizar el desarrollo del proyecto educativoceeltro, y coordinar su

seguimiento y evaluacion.

2. Trasladar al equipo directivo propuestas para kbahcion de la

programacion general anual.

3. Ejercer la coordinacién entre las distintas etaguagativas y, en su caso,
ciclos educativos.

4. Promover la innovacién pedagdgica, el trabajo diseiplinar, el uso de

las nuevas tecnologias y el trabajo colaborativgpadesorado.

5. Disefiar el proyecto de formacion del profesoradocdetro de acuerdo

con los objetivos del proyecto educativo.

6. Concretar los criterios de promociéon y titulacioel calumnado de

conformidad con la normativa vigente.

7. Promover acciones que favorezcan la mejora deskgdtados escolares,
la integracion curricular, el desarrollo de valoyede los temas transversales.

8. Proponer las medidas de atencién a la diversidad sgu consideren

oportunas y establecer los criterios para su dakaly evaluacion, asi como
valorar las propuestas de actuacion con el alumpadmecesidades especificas
de apoyo educativo, estableciendo las prioridadestdrvencion.

9. Constituir las subcomisiones de trabajo que seidere necesarias para
coordinar la elaboracion, seguimiento y evaluadéros planes y proyectos del
centro que les correspondan.

10.  Cualquier otra que le sea atribuida por la nornaatigente.

3.3.2 LA COMISION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

La Comision de Actividades Complementarias y Exttatares del IES Granadilla de
Abona serd el érgano encargado de promover, owryanizfacilitar este tipo de
actividades, de acuerdo con los criterios estaldscpor la Comision de Coordinacion
Pedagogica y el Consejo Escolar.

La comision estara integrada por la persona queaeja coordinacion y los miembros
de la comunidad escolar que se determinen en lasasode organizacion y
funcionamiento de cada centro.

La coordinacion de la comision sera desempefiadampariembro del equipo directivo
del centro, designado por la Direccion.
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3.3.2.1 Atribuciones de la Coordinacion de actividades complementarias
y extraescolares

Son atribuciones de la persona que ejerza la QGuidin de actividades
complementarias y extraescolares, las siguientes:

1. Representar a la Comisibn de Actividades Compleanast y
Extraescolares en la Comision de Coordinacion Reglea.
2. Dinamizar la elaboracién del plan anual de acti¥$aextraescolares y

complementarias en el que se recogeran las pr@sudstios equipos docentes
de ciclo, los departamentos de coordinacién didactdel profesorado, del
alumnado y de las familias.

3. Gestionar, en su caso, los recursos econdmicosadss por el Consejo
Escolar a las actividades complementarias y exicd@®s.

4. Proporcionar a la comunidad educativa la informagiéativa a estas
actividades.

5. Coordinar la organizacibn de las actividades complgarias y
extraescolares que se desarrollen incluyendo legesvide estudio, y las
actividades de movilidad e intercambio con otrogros.

6. Coordinar la organizacion de la biblioteca del et colaborar en el
desarrollo del plan de lectura.
7. Elaborar la memoria de final de curso de la comisgue contendra la

evaluacion de las actividades desarrolladas y ceerd ser incluida en la
memoria de la programacion general anual.
8. Cualquier otra que le sea atribuida por la nornaatigente.

El IES Granadilla de Abona tiene establecido untqu@o para la realizacion de
actividades complementarias y extraescolares gadjsata a las presentes NOF como
Anexo IV.

3.3.3 EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

La orientacion educativa y la intervencion psicamgiica constituyen un elemento
inherente a la propia educacién, inseparable dea &odion educativa y que afecta al
conjunto de toda la comunidad escolar. EI Depamaonele Orientacion del IES
Granadilla de Abona sera el érgano donde se aaticlals funciones de orientacion y
tutoria, asi como una oferta curricular adaptadeaersificada.

3.3.3.1 Composicion del Departamento de Orientacion
Este departamento estara integrado, al menosppaiduientes componentes:

1. El orientador u orientadora que intervenga en efroe

2. El profesorado especialista para la atencion adassidades especificas
de apoyo educativo.

3. Un profesor de los departamentos de coordinacidactica del &mbito

socio-linguistico designado por la direccion a piegia del Claustro.
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4. Un profesor de los departamentos de coordinacidactica del &mbito
cientifico-tecnoldgico designado por la direccigoraepuesta del Claustro.

5. Un profesor de los departamentos de coordinacidiactica de
formacion profesional.

6. Podra incorporarse al Departamento de Orientaciormiembro del
Claustro que realice las tareas de informacion igntacion vinculadas al
empleo.

La jefatura del Departamento de Orientacion seedcigja preferentemente por el
orientador o la orientadora del centro, y debergidiy coordinar el plan de trabajo del
departamento y la memoria final, en estrecha codel@an con el equipo directivo y

siguiendo las directrices que, a propuesta de rai§iéon de Coordinacion Pedagodgica,
hayan sido aprobadas por el Claustro. También delbsumir la adquisicion y

mantenimiento del material que se le asigne.

En caso de baja 0 ausencia temporal reglamentara plersona que ejerza la jefatura
del Departamento de Orientacidon, ejercera sus daesi por suplencia uno de sus
miembros que sera designado por la direccion, elidepartamento que podra formular
propuesta no vinculante.

3.3.3.2 Competencias del Departamento de Orientacion

El Departamento de Orientacion del IES GranadibaAdona tendra las siguientes
competencias asignadas:

1. Elaborar, de acuerdo con las directrices estaldeqidr la Comision de
Coordinacion Pedagogica, la concrecion de la adeitmmial y de la orientacion
académica y profesional, asi como del plan de Htercla diversidad.

2. Establecer procesos de identificacion, actualizgciseguimiento e
intervencidn psicopedagogica para la respuestduainado con necesidades
especificas de apoyo educativo.

3. Proponer a la Comision de Coordinacion Pedagégisactiterios y
procedimientos para la realizacion de adaptacicoesculares. Asesorar a los
departamentos de coordinacion didactica y a losipegudocentes en el
desarrollo de medidas de atencion a la diversidad.

4, Realizar los informes que corresponden al departtome

5. Cumplimentar los documentos que orienten la respuwsducativa y las
propuestas de atencion a la diversidad.

6. Cualquier otra que le sea atribuida por la nornaatigente.

3.3.4 LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Los Departamentos de Coordinacion Didactica deSl.EBranadilla de Abona serén los
equipos de trabajo del profesorado que organizdesgrrollan las ensefianzas propias
de las materias, ambitos o0 modulos que les sonaig.
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La Consejeria competente en materia educativa lestah la denominacion vy
constitucion de los departamentos de coordinadiddctica en los centros que imparten
educacién secundaria obligatoria, bachilleratorgnficion profesional.

3.3.4.1 La Jefatura de los Departamentos de Coordinacion Didactica

La jefatura del departamento de coordinacion didéctserda desempefiada,
preferentemente, por profesorado pertenecientei@lp® de Catedraticos de Ensefianza
Secundaria, con destino definitivo en el centrooEa caso, la jefatura podra atribuirse
a profesorado funcionario de carrera, preferentégneon destino definitivo en el
centro. De no existir éstos, o existiendo no puwiedesempefiar la jefatura del
departamento por ostentar otro cargo, se podraireley profesor con destino
provisional por el periodo de un curso académiecmndo en cada uno de los supuestos
anteriores existan dos o mas personas que puedgaroa jefatura, la direccion del
centro elegira quién debe ostentarla, oido el dempanto didactico que podra formular
propuesta no vinculante.

La jefatura del departamento se ejercera por uingemde dos cursos académicos. La
persona titular de la jefatura del departamentoeatedinacion didactica cesara en sus
funciones al término de su mandato o, en casoad&atio a otro centro, al término del
primer curso académico.

La persona titular de la jefatura del departamedgocoordinacion didactica podra

renunciar a la jefatura por causa justificada cquega hacerse efectiva, debera ser
aceptada por la direccion del centro. Asimismos@a@r destituida por la direccion del

centro a propuesta razonada de la mayoria absalatalos componentes del

departamento y previa audiencia a la persona sddee

En caso de baja o ausencia temporal reglamentaria persona que ejerza la jefatura
del departamento de coordinacion didactica, ejarcars funciones por suplencia
cualquier otro miembro designado por la direccidio el departamento que podra
formular propuesta no vinculante.

3.3.4.2 Funciones de los Jefes de Departamento

Son atribuciones de la Jefatura del Departamentocatwdinacion didactica las
siguientes:

1. Dirigir y coordinar el conjunto de acciones que smmpetencia del

departamento de coordinacion didactica y velarspazumplimiento en el marco
del proyecto educativo, y resto de normas en vigor.

2. Representar al departamento en la Comision de @emidn Pedagogica
a la que trasladara las propuestas del profesajadolo integra. Asimismo,

trasladard a los miembros del departamento la ndoidn y directrices de
actuacion que emanen de la comision.

3. Elaborar los informes relacionados con las recleaonas sobre la

evaluacion final de curso que afecten a su departeonde acuerdo con las
deliberaciones de sus miembros, y comunicar poritesa la direccion las

decisiones adoptadas.

4, Coordinar el uso de los espacios e instalaciongmna$os, proponer la
adquisicion de material y del equipamiento espaxifiel departamento y velar
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por su mantenimiento, garantizando asimismo la erwasion y actualizacion
del inventario.

5. Impulsar proyectos de innovacion educativa.

6. Cualquier otra que le sea atribuida por la nornaatigente.

Las jefaturas de departamentos de coordinacidrctittdade familias profesionales que,
en su caso, se constituyan, tendran ademas lasrdiggiatribuciones:

1. Organizar actividades que garanticen el acercamientre la familia
profesional y las empresas del sector que favonemtadesarrollo de la
formacion practica.

2. Inventariar las empresas que tienen capacidadagager al profesorado
gue precise actualizacion y formacion tecnoldgica egtablecer los
correspondientes vinculos.

3. Colaborar con el equipo directivo para garantizaseguimiento del
modulo de FCT, en caso de ausencia del profesduaio

4, Colaborar con las actividades de orientacion profes y propiciar el
empleo y el autoempleo.

5. Proponer a la direccion del centro acuerdos corresap e instituciones
gue afiadan valor a la formacion profesional, ogtmila gestién de los recursos
0 incrementen los mismos.

3.3.4.3 Funciones de los Departamentos de Coordinacion Didactica
Las competencias de los Departamentos de Coordm&ddactica seran:

1. Formular propuestas al equipo directivo, a la Camisle Coordinacion
Pedagogica y al Claustro del profesorado, relatimada elaboracion y
modificacion del proyecto educativo y de la progaamn general anual.

2. Elaborar las programaciones didacticas de las ange8
correspondientes a las materias, moédulos y ambitbsgrados en el
departamento, de acuerdo con las directrices deotaision de Coordinacion
Pedagogica y bajo la coordinacion de la jefaturdegmartamento.

3. Llevar a cabo el seguimiento del desarrollo de pasgramaciones
didacticas y aplicar la normativa sobre evaluadiéma funcion docente.

4. Elegir los materiales curriculares de acuerdo cas Lkriterios
establecidos.

5. Proponer actividades de formacion que promuevarackaalizacion
didactica del profesorado y la utilizacion de lasnblogias de la informacion y
la comunicacion, de acuerdo con el proyecto eduzall centro.

6. Promover el trabajo colaborativo entre los miemlatelsdepartamento y
entre los distintos departamentos a través de prmyeque favorezcan la
consecucion de los objetivos del proyecto educatelaentro.

7. Llevar a cabo las estrategias de deteccion e irergn con el alumnado
gue presenta necesidades especificas de apoyctiedusagun las directrices
emanadas de la Comision de Coordinacion Pedag§gied Departamento de
Orientacion.

8. Establecer los planes de recuperacion para el aldoncon materias
pendientes de superar de cursos anteriores.
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9. Informar sobre las reclamaciones del alumnado ackdsicaciones
obtenidas en las materias, ambitos y modulos dempetencia.

10. Colaborar en la organizacion y desarrollo de cueafgactividad del
centro aprobada en la programacion general anuzd. departamentos de
coordinacién didactica no estaran obligados a progr ninguna actividad que
previamente no haya sido acordada por dichos departos.

11. Organizar y realizar, si se considera oportuno, tividades
complementarias relacionadas con las materias,tésnpimodulos que imparte
el profesorado adscrito al departamento, procurapdaticipar en la
coordinaciéon con otros departamentos cuando sesaes asi Como proponer y
realizar actividades extraescolares en coordinaaon la comisién de
actividades extraescolares, de conformidad conrdgramacion didactica del
departamento.

12. Elaborar a final de curso una memoria acorde csreldgencias de la
Consejeria competente en materia educativa. El limalgéedicha memoria podra
ser completado de conformidad con los acuerdosegaelopten por la Comision
de Coordinacién Pedagogica del centro.

13.  Cualquier otra que le sea atribuida por la nornaatigente.

3.3.5 EL EQUIPO DOCENTE DE NIVEL

Esta constituido por todo el profesorado que ingpaldse en un mismo nivel educativo,
entendiéndose por tal cada uno de los cursos gueroman las distintas ensefianzas
impartidas en los centros a los que es de aplicaeste Reglamento. Su finalidad es
promover el trabajo colaborativo e interdisciplirtbel profesorado para el logro del

desarrollo de las competencias basicas, unifidégrics pedagogicos y de actuacion
para la mejora del rendimiento académico y de fwigencia escolar, y favorecer el

intercambio de experiencias y la formacion del gsofado.

Los centros que decidan constituir equipos de nsexan coordinados por un profesor
que se designe por los componentes del equipceqdedt las siguientes competencias:

1. Establecer el orden del dia de las reuniones ygectbs acuerdos
adoptados.

2. Dinamizar el desarrollo de las sesiones.

3. Proponer temas de debate y reflexion para la cang®t de los fines
propuestos.

3.3.5.1 Competencias del equipo docente de nivel

1. Analizar las caracteristicas del nivel, unificas loriterios de accion
pedagogica y adoptar medidas que favorezcan lauadacconvivencia y la
mejora del rendimiento escolar.

2. Disefiar y programar conjuntamente tareas para shrdglo de las
competencias basicas desde la integracion cumiculaacorde con las
programaciones de ciclo.

3. Realizar el seguimiento y evaluacién de los acuem@ioptados en el
seno del equipo docente de nivel.
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4, Impulsar el desarrollo de experiencias interdiscgres y proyectos de
innovacion y buenas practicas.

3.3.6 EL EQUIPO DOCENTE DE GRUPO

Los equipos docentes de grupo estaran constitygdo®l profesorado que ensefia a
cada grupo que organiza el centro en cada unosdeiVeles educativos que imparte.
Seran coordinados por el profesorado tutor, qué designado por la direccion del
centro a propuesta motivada de la Jefatura de iéstud

3.3.6.1 Atribuciones del profesor tutor de grupo
Las tareas o funciones que tiene asignadas eldatan grupo seran:

1. Informar al equipo docente de las caracteristiedgupo al comienzo
del curso escolar y de cualquier aspecto que s&darye relevante a lo largo del
curso.

2. Garantizar el desarrollo de la accién tutorial y Ide orientacion
académica y profesional del alumnado en colabanacin el orientador u
orientadora y bajo la coordinacion de la Jefater&studios.

3. Llevar a cabo el seguimiento de la evolucién defredado y promover
acciones que favorezcan la corresponsabilidad y canplimiento de
compromisos educativos entre las familias y elrceadlucativo.

4, Controlar las faltas de asistencia y puntualidadmunicar éstas y otras
incidencias a la Jefatura de Estudios y a las fasnil

5. Coordinar las medidas necesarias a fin de garantizébuen clima de
convivencia en el grupo.

6. Coordinar la intervencién educativa del personakdte que incide en el
grupo propiciando el trabajo colaborativo entrerfoembros del equipo.

7. Dirigir las sesiones de evaluacion del grupo y dimgmtar los
documentos de evaluacion establecidos en la noranatiente.

8. Cualquier otra que le sea atribuida por la nornaatigente.

3.3.6.2 Competencias de los equipos docentes de grupo

La funcion principal de los equipos docentes degres la de evaluar los procesos de
ensefianza y de aprendizaje del alumnado del gAghemas, tendran las siguientes
competencias:

1. Llevar a cabo el seguimiento del alumnado y establéas medidas
necesarias para mejorar su desarrollo personalaescsocial.
2. Analizar las caracteristicas del grupo y adoptadides que favorezcan

la convivencia, evitando cualquier tipo de discriation por razén de
discapacidad, de género o de procedencia.

3. Coordinarse con el Departamento de Orientacionl eeguimiento del
alumnado con necesidades especificas de apoyoteduca
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4. Adoptar las decisiones de promocion al final deaczdlo en los centros
que imparten educacion infantil y educacion primateniendo en cuenta los
criterios aprobados por el Claustro, a propuesta @omision de Coordinacién
Pedagogica.

5. Decidir la promocién y, en su caso, la titulacidfireal de cada curso, en
los centros que imparten educacién secundaria aibhig, bachillerato y

formacion profesional.

6. Colaborar con la comisibn de actividades extraesesl y
complementarias en la programacion y desarrollactigidades.
7. Cualquier otra que le sea atribuida por la nornaatigente.

3.3.7 OTRAS FUNCIONES DE COORDINACION

3.3.7.1.- Coordinador de FCT

Se estara a lo dispuesto en las instrucciones giniaacion y funcionamiento de los
IES emitidas por la consejeria competente en naateducativa en cuanto a la
regulacion de la coordinacion de la Formacion emti@s de Trabajo.

3.3.7.2- Otras coordinaciones

En funcién de las necesidades organizativas y deidnamiento del centro y siempre
que no se contradigan las instrucciones de orgenizay funcionamiento en vigor
emitidas por la consejeria competente en matetiaadita, se podran determinar otras
tareas de coordinacion, cuya designacion corregpanal Equipo directivo, estando
entre ellas las siguientes:

3.3.7.2.1- Coordinador de Ila biblioteca. Funciones.

El Coordinador de la biblioteca trabajara bajo égpehdencia del Coordinador de la
Comision de Actividades Complementarias y Extraeses. Sus funciones seran:

1. Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecugd&acion de la
biblioteca del centro.
2. Atender al alumnado que utilice la biblioteca cam dyuda del

profesorado que tiene asignadas horas de atend@®dmema, facilitandoles el
acceso a diferentes fuentes de informacion y @ietdles sobre su utilizacion.
3. Difundir, entre el profesorado y el alumnado, infacion pedagdgica y
cultural.

4. Colaborar en la promocién de la lectura como mefgioinformacion,
entretenimiento y ocio.

5. Asesorar en la compra de nuevos materiales y fopai@sla biblioteca.
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6. Cualquier otra que le encomiende el Jefe de Estudmlas recogidas en
la Programacion General Anual.

3.3.7.2.2- Coordinador de medios informdticos y de medios audiovisuales.
Funciones.

1. Fomentar la utilizacién, por parte del resto debfgsorado, de las
tecnologias informéticas o audiovisuales en swidetil docente.

2. Coordinar las actividades que se realicen en dtaceelativas al uso de
estos medios.

3. Elaborar al principio de curso un proyecto de ad#igles relativas a la
incorporacion de estos medios, que se incluirdaefrbgramaciéon General
Anual, asi como una memoria anual de las activelagi@izadas.

4. Facilitar y coordinar la utilizacion de los medi@idiovisuales o
informaticos en la formacion de los profesores.

5. Convocar y coordinar las sesiones de trabajo dedogos de profesores
que participen en los programas.

6. Cualquier otra que le encomiende el Jefe de Edudiativa a la
utilizacion de los medios audiovisuales o de lagvas tecnologias como
recurso didactico.

3.3.7.2.3- Coordinador de Formacion del Profesorado. Funciones.

1. Hacer llegar al Consejo de Direccién del centroPdefesores y a su
Director las necesidades de formacion y las suge®isobre la organizacion de
las actividades, acordadas por el Claustro de 8vods 0 por cada uno de los
departamentos.

2. Participar en las reuniones que al efecto convedjiarector del centro
de profesores o el Jefe de Estudios del instituto.

3. Informar al Claustro y difundir entre el profesavalds actividades de
formacion que les afecten.

4. Colaborar con el Jefe de Estudios en la coordinagéla participacion
de los profesores en las actividades del centioralesores, cuando se haga de
forma colectiva.

5. Cualquier otra que le encomiende el Jefe de Estustiorelacion con su
ambito de competencia.

3.3.7.2.4- Coordinador de Convivencia.

La direccion del centro designara, entre los mi@slgel Claustro, un Coordinador de
Convivencia, quien dinamizara al Equipo de gestdnla convivencia, colaborara con
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el Jefe de estudios en la coordinacion de los piogentos y las actividades previstas
para la consecucion de los objetivos del plan deigencia.

3.4 LOS ORGANOS DE PARTICIPACION Y COLABORACION SOCIAL

Son o6rganos de participacion y colaboracion soeial los centros docentes no
universitarios de Canarias las asociaciones de e@nagrpadres del alumnado, las
asociaciones del alumnado, la junta de delegaddslggadas y cualquier otra que
pudiera crearse para lograr los fines establecidos.

3.4.1 LAS ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES DEL ALUMNADO Y LAS
ASOCIACIONES DE ALUMNOS

3.4.1.1 Las asociaciones de padres y madres del alumnado.

En los centros docentes podran constituirse asonex de padres y madres del
alumnado, a través de las cuales se favorecerari@ipacion y colaboracion de las
familias con el centro educativo, conforme a lapedado en la normativa reguladora de
dichas asociaciones y de sus federaciones y caoafadees.

3.4.1.2 Las asociaciones del alumnado

Se podran constituir asociaciones integradas palueinado del centro en los términos
gue establezca la normativa reguladora de estasaagmmes, a través de las cuales se
favorecera la participacion y colaboracion del alado con el centro docente,
conforme a lo estipulado en la normativa reguladt@alichas asociaciones y de sus
federaciones y confederaciones.

3.4.2 EL FUNCIONAMIENTO DE LAS ASOCIACIONES DE PADRES Y
MADRES Y DE ALUMNADO

Estas asociaciones podran participar con sus pstgmsiel Consejo Escolar y a la
direccion del centro, en el proyecto educativoJeeprogramacion general anual y en
cuantos planes presente el centro para la mejoréda dmlidad de la educacion.
Asimismo, conoceran, a través del Consejo Escalcehtro, el proyecto educativo, el
proyecto de gestion, las normas de organizacionunciénamiento, el plan de
convivencia, la programacion general anual, la menfoal de curso y la relacion de
materiales curriculares y libros de texto adoptagos el centro, asi como aquellas
modificaciones o renovaciones de cualquiera desedtcumentos, de los cuales una
copia estara a su disposicion en la Secretarieetito.

Las asociaciones de padres y madres y de alummattérputilizar para las actividades
que les son propias, los locales, dependencias diomealel centro, siempre que el
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Consejo Escolar del centro considere que no ieterii el normal desarrollo de las
actividades previstas en la Programacion Generabrsiendo responsables del buen
uso de los mismos.

Las asociaciones con mayor representatividad podesignar a un miembro como
representante del sector de padres y madres denatlo, respectivamente, en el
Consejo Escolar, de conformidad con lo estable®@doeste Reglamento. Dicho
representante podra ser sustituido cuando asfitnezslas asociaciones implicadas.

Las asociaciones deberan presentar, en su casmtelel primer mes de cada curso
escolar su plan de actividades complementariagidias al alumnado que contaran con
la aprobacion del Consejo Escolar en relacion acscordancia con el proyecto
educativo del centro. Dicho plan fomentara la cofabion entre los distintos sectores
de la comunidad educativa para su buen funciondamigroponiendo actividades,
programas o servicio que mejoren la convivenciag igspondan a las necesidades del
centro. Asimismo, podran formar parte de los orgam® participacion y colaboracion
gue se establezcan en las normas de organizafidicipnamiento del centro.

Estas asociaciones desarrollaran las actividadegyrgmas o servicios que hayan
disefiado en el marco del proyecto educativo, resfet la organizacion y
funcionamiento del centro y presentaran una menuari@s acciones realizadas, que se
incorporara a la memoria final del centro.

3.4.3 LOS DELEGADOS DEL ALUMNADO Y LA JUNTA DE DELEGADOS
3.4.3.1 Los delegados del alumnado

Los delegados y delegadas y los subdelegados elegiadlas del IES Granadilla de
Abona seran elegidos por su grupo de forma demcardatirecta y secreta, siendo la
persona que ejerza la tutoria del grupo la respbmsde garantizar un proceso de
eleccion en estos términos.

Las elecciones se organizaran dentro de la acatonal, debiéndose realizar antes de
finalizar el segundo mes del curso escolar.

El nombramiento de los delegados y delegadas subdelegados y subdelegadas tiene
validez para el curso escolar. No obstante, el m&wo que los eligidé podra revocarlos,
previo informe razonado dirigido al profesorad@tufambién podran ser revocados en
caso de sancion por conductas que afecten graverfeerbnvivencia del centro. En
estos casos, se procedera a realizar nuevas @lescio

Es funcion basica de este alumnado representargaupo, siendo su portavoz en la
junta de delegados y delegadas, ante la person&jguea la tutoria, asi como ante
cualquier otro érgano constituido en el centro,t@fos los asuntos en que el grupo
desee ser escuchado. Ademas, cada centro en sossnale organizacion y
funcionamiento, concretara estas funciones segétajm educativa de que se trate.
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Los delegados y delegadas y los subdelegados \elegladlas asumen el deber de
actuar de forma pacifica y democratica, siendo odelo de respeto con sus iguales y
con el resto de la comunidad educativa.

El delegado o delegada tiene el deber de asits Beuniones de la junta de delegados
y delegadas, participando en sus deliberacione®ariando a la persona que ejerza la
tutoria y a su grupo, sobre todos los temas quéamuafectar a sus intereses. El

subdelegado o la subdelegada sustituiran al detegatélegada en caso de ausencia o
enfermedad y le apoyara en sus funciones.

3.4.3.2 La Junta de delegados y delegadas

En el IES Granadilla de Abona se constituira umagjwde delegados y delegadas que
estara integrada por el alumnado elegido como deéte@ delegada de cada grupo, a
excepcion de los cursos de educacion infantil yneriy segundo ciclo de educacion
primaria.

La junta de delegados y delegadas sera portavezhatuipo directivo del centro, para
presentar sugerencias y reclamaciones del grumpuelrepresenta, no pudiendo ser
sancionados en el ejercicio de estas funciones.

Una vez constituida la junta de delegados y deksgadista designara a los
representantes del sector del alumnado en el GoiEsgjolar, de conformidad con lo
establecido en este Reglamento.

La Jefatura de Estudios establecera los cauces queraesta junta se relina como
minimo una vez en cada trimestre y, en caso necgsamamizara las reuniones y les
garantizara el acceso a los medios informéticagtraee las posibilidades del centro.

3.4.4 OTROS MEDIOS DE ORGANIZACION, PARTICIPACION Y
COLABORACION

El IES Granadilla de Abona, consultado el Consejoolar, creara y constituird un
equipo de gestion de la convivencia, presididalg@ersona titular de la direccion o de
la Jefatura de Estudios, e integrado por los miembe la comunidad educativa que, a
propuesta de la direccion, se determine.

En el IES Granadilla de Abona existird un equipontkdliacion o de tratamiento de
conflictos para realizar las funciones establecidasla normativa de convivencia
escolar.

Los centros promoveran compromisos con las famplzaa el desarrollo de actividades
con el fin de mejorar el rendimiento académico dkimnado y promover la
participacion democratica. Estos compromisos sexéogidos en el proyecto educativo
de cada centro y podran implicar la existencia ttesodrganos de participacion y
colaboraciéon cuyo caracter, composicion, tareasgibnamiento estaran regulados en
las normas de organizacion y funcionamiento.
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Para enriquecer la vida escolar con otras estagte participacion que fomenten los
habitos democraticos del alumnado y la colaboraeidmplicacion de la familia en la
escuela, los centros podran establecer otras giparticipacion tales como:

1. Reuniones de aula del alumnado, cuyo objetivo esarchabitos de
participacion democratica y mejorar la implicaca aquel en la marcha de la
clase.

2. Reuniones de centro de padres y madres cuyo abjesviomentar la
relacion escuela-familia. Dichas reuniones seréavacadas por la direccion del
centro y se desarrollaran en colaboracién con alsito del profesorado, con
los representantes de los padres y madres en etefoorEscolar y las
asociaciones de padres y madres del alumnado.

3. Reuniones del profesorado, cuyo objetivo es mejaramplicacion del
profesorado en la vida del centro.
4. Reuniones mixtas formadas por miembros de la catadreducativa.

3.4.5 CANALES DE COORDINACION ENTRE LOS ORGANOS DE GOBIERNO
Y LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Se han citado en el presente documento los distorganos de gobierno del centro asi
como los de coordinacion docente. Con la finalidkd establecer un sistema de
coordinacién y buen fluir de la comunicacion salelsicen los siguientes recursos.

1. Reuniones de los distintos 6rganos de coordinaciéom el equipo
directivo tales como:
a. Reuniones de la CCP: Informacion que transmitesaJifes y
Jefas de Departamento a los Departamento.
b. Reuniones de Coordinacion de Tutores: Informacidme q
transmite a los equipos educativos.
2. Reuniones del Claustro con la lectura y remisiéladeactas levantadas.
3. Reuniones del Consejo Escolar con la lectura ygiémide las actas
levantadas.
4, Pantalla luminosa entrada del centro académico.
5. Pizarra en sala de profesores.
6. Tablones de Anuncios.
7. Utilizacién de la Intranet. (Zona Compartida)
8. Dentro del Plan de las TIC habilitar y difundir ldilizaciéon de los

correos electrénicos internos en el centro.
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4. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO

La determinacion de los procedimientos y critedesscolarizacion del alumnado en el
IES Granadilla de Abona estaran a lo dispuesta sigliente normativa:

1. El Decreto 61/2007, de 26 de marzo, regula la admislel alumnado de
ensefianzas no universitarias en los centros dacpabdicos y privados concertados
de la Comunidad Autonoma de Canarias (publicadel 8OC numero 67 de martes
3/4/2007).

2. El citado decreto es desarrollado a través de teei©de 27 de marzo de 2007
(publicada en el BOC numero 70 de 9/4/2007) y saepbeta con ello un conjunto de

normas estables en el tiempo, sabiendo que conteagnual, seran publicadas las
convocatorias del propio procedimiento de admision su propio calendario, que
se aplicard para cada curso escolar y que vendia gar las resoluciones

correspondientes.

3. El Consejo Escolar del I.LE.S. Granadilla de Abostaldecera como criterio
complementario para la admision de alumnado enesatr@, la asignacion al
solicitante de admisiébn de un punto extra. Estiéeray se establecera de
conformidad con la normativa en vigor de la consgjeompetente en materia
educativa, asi como conforme a los acuerdos vigeate el Consejo Escolar
municipal y en el Consejo Escolar de la comunidadreoma, siempre y cuando no
contradigan normas emanadas de rango superior.

4. En cualquier caso, se respetaran las ratios ddaeizegion por aula y tipo de

ensefianza que estén en vigor en el momento dea@plicde estas Normas de
Organizacion y Funcionamiento.
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5. CRITERIOS PARA GARANTIZAR EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES
RELACIONADOS CON LAS EVALUACIONES

5.1. NORMAS SOBRE LA EVALUACION

En el IES Granadilla de Abona, con el fin de garantel derecho a la evaluacion

objetiva, al comienzo de cada curso escolar losarmentos haran publicos los

criterios generales contenidos en las correspotetiefProgramaciones de cada
Departamento Didactico. Paralelamente, cada profassu area informara, también a
principio de curso, a todo su alumnado, de cuabeslss criterios de evaluaciéon y

calificacion que van a aplicarse en su materianAdé garantizar la funcion formativa

que ha de tener la evaluacion, los tutores y elfepavado mantendran una

comunicacion fluida con los alumnos y sus padregepresentantes legales, en lo
relativo a las valoraciones sobre el aprovechamiaocadémico y marcha del proceso de
aprendizaje de los alumnos, asi como de las deesigue los equipos educativos
adopten como resultado de dicho proceso. Los dianttega de los boletines, todo el
profesorado se encontrara en el centro con el diratdnder las posibles consultas o
aclaraciones.

Se facilitard al alumnado la asistencia a las sesiale evaluacion y a ejercer su
derecho a participar en el proceso educativo sefsiguiente procedimiento:

1. Podran asistir a la sesion de evaluacion dos alsmpaogrupo: delegado,
subdelegado o suplente.
2. Actuardn como portavoces del grupo, en ningun cdso forma

individual. Para garantizar este punto, el tutatickera una sesion de tutoria a
comentar la dinamica general del aula y a establecte todo el grupo los
puntos que los representantes van a llevar a l@nsele evaluacion con el
equipo educativo.

3. Los alumnos dispondran de un tiempo maximo de Iutos para estar
presentes en la sesion de evaluacion.
4. En la siguiente sesion de tutoria, los represesgamntel alumnado

informaran a sus compaferos de lo tratado en l@rsgsde las medidas o
acuerdos adoptados.

5.2 PROCESO DE RECLAMACION

El alumnado del IES Granadilla de Abona debera @siarmado de los medios de que
dispone para reclamar, asi como de los plazos mafoen que ha de presentar la
reclamacion. El procedimiento en cada una de lssfiamzas es el siguiente:
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5.2.1 RECLAMACION A LA EVALUACION EN LA ENSENANZA
SECUNDARIA OBLIGATORIA

5.2.1.1 Garantias en el proceso de evaluacion

Cuando un alumno o una alumna, o, si es menor @&, et padre o madre, tutores o
representantes legales, esté en desacuerdo cooalifisaciones obtenidas en la
evaluacion final del ciclo o curso, o con las dieciss adoptadas, podra reclamar por
escrito, alegando alguno de los siguientes motivos:

1. La notable discordancia entre el desarrollo de pasgramaciones

didacticas en el aula y su incidencia en la evabmac

2. La incorrecta aplicacion de los criterios de ewveiliia recogidos en las
programaciones didacticas de las distintas areastgrias.

3. La notable discordancia que pueda darse entre dssltados de la
evaluacion final y los obtenidos en el proceso daluacion continua

desarrollada a lo largo del curso.

4, La incorrecta aplicacion de otros aspectos contadgsl en la ORDEN

de 7 de noviembre de 2007, por la que se regwadhiacion y promociéon del
alumnado que cursa la ensefianza basica y se estaldes requisitos para la
obtencién del Titulo de Graduado o Graduada en &aibic Secundaria
Obligatoria.

La reclamacion debera presentarse en la Secrd&réantro en el plazo de los dos dias
lectivos siguientes a la publicacién o notificacida las calificaciones, dirigida al
Director del centro. (ORDEN de 7 de noviembre d@72(Qpor la que se regula la
evaluacion y promocion del alumnado que cursa $ef@anza bésica y se establecen los
requisitos para la obtencion del Titulo de GraduaddGraduada en Educacion
Secundaria Obligatoria. BOC n°® 2007/235 - Vierri@sl@ Noviembre de 2007)

5.2.1.2 Procedimiento para la resolucion de las reclamaciones

En la Educaciéon Secundaria Obligatoria el procesia de resolucién se desarrollara
como sigue:

a) SI LA RECLAMACION SE REFIERE A LA CALIFICACION BTENIDA
EN ALGUNA MATERIA EN LA EVALUACION FINAL ORDINARIA

El Director o la Directora del centro requeriraninforme que incluya:
Datos aportados por el profesor que imparte lamaate
Datos aportados por el departamento correspondiente

1.
2.
3. En cualquier caso podran solicitarse los informiabagados por el tutor
a partir de las sesiones de evaluacion del equperde.
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A la vista de toda la documentacion anterior ydrdo en cuenta su contenido, la
Direccion notificara por escrito a la persona iesada la resolucion motivada en el
plazo de dos dias lectivos.

En todo caso, para que la reclamacion sea estirsatfanecesario el informe favorable
del departamento.

b) SI LA RECLAMACION SE REFIERE A DECISIONES DE PRADCION
O TITULACION

Resolver4 la Direccion del centro teniendo en @egitinforme de la sesion de
evaluacion final ordinaria del grupo corresponckesit alumno o a la alumna aportado
por el tutor.

La resolucion adoptada, que serd motivada, seigavtf por escrito a la persona
interesada en el plazo de dos dias lectivos.

La persona afectada o su representante, no confmmé resolucion adoptada, podra
reiterar la reclamacioén ante el Director Territbiiie@ Educacién que corresponda, a
través de la Secretaria del centro, en el plaztoslelos dias habiles siguientes a su
notificacion, y, en su defecto, transcurridos diées desde que inicialmente formulara
dicha reclamacion.

La Direccion del centro remitira todo el expediefreclamacion, informes, copia del
acta de evaluacion, resolucion de la Direcciéncdatro, etc.) a la Direccion Territorial
de Educacion, en el plazo de dos dias siguienteslar la reclamacion.

La Direccidn Territorial, previo informe de la Iresgrion de Educacion, resolvera en el
plazo de veinte dias. Contra dicha resolucion ¢ateeponer recurso de alzada en el
plazo de un mes ante la Direccion General de Ceettofraestructura Educativa.

La resolucién que se dicte agotara la via admatist, salvo que la persona interesada
quiera ejercer su derecho a interponer el recursesfativo de reposicion, en cuyo caso
dispondra de un mes para presentarlo.

Cuando se estime la reclamacion o recurso, se geoa rectificar las calificaciones o
decisiones correspondientes mediante diligencianeida por la Direccion del centro

en los documentos de evaluacion con referenciadadesion adoptada; todo lo cual se
pondra en conocimiento del profesorado del equgoente.

5.2.2 RECLAMACIONES A LA EVALUACION EN EL BACHILLERATO

5.2.2.1 Garantias en el proceso de evaluacion: motivos

Cuando un alumno o una alumna, o, si es menor dd, esl padre o madre, 0
representantes legales, estén en desacuerdo corellisaciones obtenidas en la
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evaluacion final del curso, podran reclamar porriggcalegando alguno de los
siguientes motivos:

1. La notable discordancia entre el desarrollo de pasgramaciones
didacticas en el aula y la evaluacion.

2. La incorrecta aplicacion de los criterios de eveilia recogidos en las
programaciones didacticas de las distintas materias

3. La notable discordancia que pueda darse entre dssltados de la
evaluacion final y los obtenidos en el proceso d@luacion continua
desarrollada a lo largo del curso.

4, d) La incorrecta aplicacibn de otros aspectos copledos en la
ORDEN de 14 de noviembre de 2008, por la que seladg@ evaluacion y
promocion del alumnado que cursa Bachillerato establecen los requisitos
para la obtencion del Titulo de Bachiller (BOC NY2@236 - Martes 25 de
Noviembre de 2008)

La reclamacion debera presentarse en la Secrd&réentro en el plazo de los dos dias
lectivos siguientes a la publicaciéon o notificacida las calificaciones, dirigida al
Director del centro.

5.2.2.2 Procedimiento para la resolucion de las reclamaciones

En cualquier caso, el Director o la Directora dehtco requeriran un informe que
incluya los datos aportados por el profesor queaneda materia y por el departamento
correspondiente.

Si la reclamacion se refiere a la calificacion alita en alguna materia en la evaluacién
final ordinaria se solicitard un informe al tutqye aportara los datos recogidos en los
informes elaborados a partir de las sesiones daamién del equipo docente.

La Direccidén del centro podra solicitar asesoramoig¢anto del equipo educativo del
alumno como de la Comision de Coordinacion Pedagd@ Art. 18 de la ORDEN de
14 de noviembre de 2008).

A la vista de todo lo anterior la Direccion resofvele forma motivada y lo notificara
por escrito a la persona interesada en el plaztoslelias lectivos.

La persona afectada o su representante, no confmmméa resolucion adoptada, podra
reiterar la reclamacién ante la Direccion Terrdbide Educacién que corresponda, a
través de la Secretaria del centro, en el plaztoglelos dias habiles siguientes a su
notificacion, y, en su defecto, transcurridos diées desde que inicialmente formulara
dicha reclamacion.

La Direccion del centro remitird todo el expediefreclamacion, informes, copia del
acta de evaluacion, pruebas, resolucién de la @dedel centro, etc.) a la Direccion
Territorial de Educacion, en el plazo de dos dis itecibir la reclamacion.

La Direccion Territorial, previo informe de la Irsién de Educacion, resolvera
notificandolo en el plazo de veinte dias tantcealtto como a la persona interesada.
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Contra dicha resolucion cabe interponer recursalzida en el plazo de un mes ante la
Direccion General de Centros e Infraestructura Btive. La resolucién que se dicte
agotara la via administrativa.

Cuando se estime la reclamacion o recurso, se geoa rectificar las calificaciones o

decisiones correspondientes mediante diligencianeida por la Direccion del centro

en los documentos de evaluacion con referenciadadesion adoptada, todo lo cual se
pondra en conocimiento del profesor afectado ycdelespondiente departamento de
coordinacién didactica.

5.2.3 RECLAMACIONES A LA EVALUACION EN LA FORMACION
PROFESIONAL

Cuando un alumno o una alumna, o, si es menor @&, et padre o madre, tutores o
representantes legales, esté en desacuerdo cooalifisaciones obtenidas en la

evaluacion parcial o final de un modulo, podraaewr por escrito, alegando alguno de
los siguientes motivos:

a) Inadecuacién de los instrumentos de evaluagémebas orales, escritas y
practicas, trabajos continuos en el aula o tattahajos puntuales, proyectos,
etc.) propuestos al alumnado en relaciéon con lpadidades terminales de los
modulos profesionales y a los objetivos generalespacidades actitudinales
comunes del ciclo formativo.

b) Incorrecta aplicacion de los criterios de eveilia establecidos.

c) Notables discordancias entre las calificacidimeses y parciales otorgadas
anteriormente.

5.2.3.1 Evaluaciones Parciales en la FP

Las reclamaciones a los resultados obtenidos dnamianes parciales se tramitaran y
resolveran de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Presentacion en la Secretaria del Centro y dirigldeutor, en el plazo
de los dos dias héabiles posteriores a la publinat#dlas notas

2. Secretaria registra la reclamacion y da aviso addién y al Tutor al que
va dirigido.

3. El Director convocara al Departamento Didacticoregpondiente junto
al profesor que tiene asignado el médulo objeteedamacion.

4. El profesor reunido con el Departamento Didactieutied informe en el

gue conste la procedencia o no de la misma, losgibld comunicara por escrito
al alumno en un plazo de siete dias habiles.

5. Cuando no se estime la reclamacion, por encontrdesgro de un
proceso de evaluacion continua, podra reclamaotélaarsele los resultados de
la siguiente evaluacion.
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6. Cuando se estime la reclamacion, se procedera aetdicaciones
oportunas mediante diligencia extendida al efeaip g profesor tutor visto
bueno del Director.

5.2.3.2 Evaluaciones Finales en la FP

Las reclamaciones a los resultados obtenidos elna@ranes finales se tramitaran y
resolveran de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Presentacion en la Secretaria del Centro y dirigidirector, en el plazo
de los 2 dias habiles posteriores a la publicadenotas.

2. Traslado inmediato al Director del Centro.

3. Si es una reclamacion de calificacion de un modedpierira informe del

Departamento correspondiente con el asesoramiehi@qdipo educativo. Si es
una reclamacion de promocion o acceso a ITG y H(Director requerira el
asesoramiento de la CCP. En ambos casos se ndtifioaescrito en el plazo de
dos dias habiles.

4, Si el alumno no estuviese de acuerdo con la respuyasdra reiterar la
reclamacion ante el Director Territorial de Edudacia través de la Secretaria
del centro, en el plazo de dos dias habiles desdetificacion de la resolucion
de la 12 reclamacion, y en su defecto, transcigriliez dias desde el inicio de la
reclamacion.

5. La Direccion del Centro remitird todo el expedierfteclamacion,
acuerdos o informes del departamento didactico,edeipo docente o de la
Comision de Coordinacion Pedagogica, copia del, astia) a la Direccion
Territorial de Educacion, el dia siguiente al geieesiba la reclamacion.

6. La Direccion Territorial resolvera y notificara iateresado en un plazo
de un mes.

7. Dicho recurso se considera como un recurso de alezaga resolucion
pondra fin a la via administrativa.

8. Cuando se estime la reclamacion o recurso, se geoea rectificar las
calificaciones afectadas, mediante diligencia ektén por la Direccion del
centro con referencia a la resolucion adoptadaiepdo en conocimiento del
equipo docente tal circunstancia administrativa.

5.3 CALENDARIO Y ORGANIZACION DE EXAMENES Y DEMAS
PRUEBAS

Se establece como necesario en el IES Granadikbdea que a la hora de programar
las fechas de exdmenes se sigan los siguientesiasue

a) El calendario de examenes sera fijado por elepoo de cada materia
expuesto en el tablon de anuncios del aula.

b) Una vez fijada la fecha del examen, sélo podiraldarse a peticion de los
alumnos si hay unanimidad en la propuesta de cambio
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c) Los exdmenes se realizardn en horas de clazgngo el alumno finalice la
prueba debera permanecer en el aula la sesion eampl

d) El profesor puede proponer la realizacion déralgxamen o recuperacion en
horario de tarde, avisando al alumnado con un nuinde una semana de
antelacién e informando del aula en que va a @&akzla prueba.

e) Si un alumno falta a clase en la fecha progranmeia un examen, podra
realizarlo otro dia si esta se encuentra debidanjastificada (citacion judicial,
policial, justificante médico,...) siendo el profesguien decida la fecha y la
hora.

f) Si el profesor falta a clase en la fecha progm@anpara el examen, caben
distintas opciones:

1. Otro miembro del Departamento realizara el exammetadecha y hora
programadas, si fuera posible.

2. Cuando el profesor se incorpora, fijara una nuechd.

3. El Departamento establecera una nueva fecha paexashen y un
miembro del mismo se encarga de realizarlo.

g) Si en un examen no todas las preguntas valex jguntuacion, debe quedar
reflejado por escrito en el contenido del mismdarando el valor de cada
enunciado.

h) Si un alumno mayor de edad o bien su padre, emadepresentante legal, en
caso de que aguel sea menor, lo solicita, el ppoffectado entregara fotocopia
de las pruebas de evaluacion corregidas y puntuaskgin el siguiente

protocolo:

1. El alumno mayor de edad o bien su padre, madreresentante legal
solicitara en la Secretaria del Instituto, por i&sgr con registro de entrada,
las fotocopias de las pruebas de evaluacion ddasgy calificadas de uno o
varios trimestres de curso en una determinada @mat@empre y cuando
hayan finalizado las jornadas lectivas del trineestr de los trimestres
solicitados.

2. La Direccién comunicara, mediante fotocopia deluthoento entregado
en Secretaria, a la Jefatura del Departamentdadfeda entrada de tal
solicitud, quien a su vez la comunicard al profesgectado.

3. El profesor afectado tendra un plazo de 2 dias/texctesde la recepcion
de la comunicacion, para entregar en la Jefatukstalios las fotocopias de
las pruebas de evaluacién corregidas y calificat@sespondientes al
periodo demandado.

4. La Jefatura de Estudios citara al autor de la itadicy le entregara las
fotocopias con registro de salida de la Secrethiiaentro.

Si se considera oportuno por alguna de las pantesvinientes, el profesor
afectado estara presenta en dicha entrega a fatldear cualquier duda al
solicitante sobre los criterios de calificacidnpiamidos de las pruebas, etc.

i) Respecto a las materias pendientes, los Depanti@s Didacticos informaran
al alumnado del contenido del examen, asi coma fiecha, hora y aula en que
tendra lugar. Transcurridos diez minutos desdeota fijada para el comienzo
del mismo, no se permitira la entrada al aula pzalizar la prueba.
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Las fechas de las pruebas de recuperacion de ampndientes seran fijadas
por cada Departamento didactico, coordinandosdacdefatura de Estudios.

5.4 PRUEBAS EXTRAORDINARIAS

Con relacion a las pruebas extraordinarias a eegtiar el IES Granadilla de Abona, se
establece en el presente documento que se hgarmdefiacuerdo a:

a) Las pruebas extraordinarias tendran lugar ediely hora fijados por la
Jefatura de Estudios, siguiendo las indicacionek Gi@endario Escolar
establecido por la Consejeria de Educacion.

b) Seran los Departamentos Didacticos, coordingdbsgidos por el jefe o jefa
del Departamento, los encargados en sus matesjasate/as de:

1. Elaborar las pruebas para las distintas ensefngnaasles.

2. Presidir la realizacion de los ejercicios y cadifios de acuerdo a
los criterios del Departamento.

3. Custodiar las pruebas y documentos que hayan seipéda
calificar al alumnado.

4. Resolver las reclamaciones que afecten a su Depanta,

elaborando los informes pertinentes.

c) El calendario de pruebas y lugar de celebrasiénhara publico en los
TABLONES DE ANUNCIOS del centro, habilitados al efe para informacion
de todo el alumnado.

d) Asimismo el alumnado conocera los plazos y miogento a seguir en el
proceso de Reclamacion.

e) Se celebraran las sesiones de evaluacion eeg|lggos educativos de acuerdo
al calendario fijado por la Jefatura de Estudios.

f) Se hara entrega a los padres o representagi@ede o a los alumnos si éstos
son mayores de edad, de los correspondientesredate notas.

g) El tutor informara a las familias de las decig® sobre promocion o
titulacion que se hayan adoptado en las reunioaésscequipos educativos.

h) La asistencia a los examenes requiere maxima tuglioad,
excepcionalmente se permitird la entrada del aldomeara la celebracion del
mismo hasta pasados 15 minutos de la hora fijade @mmienzo de la prueba.
No podr& hasta ese momento ningun alumno abandbaata.

5.5 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE LAS REUNIONES DE EQUIPOS
EDUCATIVOS

En todas las reuniones realizadas por los equidusativos relativas a procesos de
evaluacion, sea cual sea el nivel de ensefianzactaho recoge la normativa vigente,
el tutor de cada grupo redactara un informe detrdelo de cada sesion en el que
reflejara todos los acuerdos alcanzados en la misiibzara para ello el modelo
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aprobado conforme a la norma vigente y disponilieek registro documental del
centro, siendo firmado por los asistentes.

Este documento podra ser consultado por los érgdaambierno del centro, asi como
por los propios miembros del equipo educativo apoadiente, por medio del tutor
guedando archivado en la Jefatura de Estudios.

A partir de la informacion facilitada por cada @®dr, se realiza un vaciado de las
mismas que es utilizado por Jefatura de EstudiasGrientacion del centro para poder
realizar un informe que recoja sus apreciaciongs,v&loraciones y propuestas que
estimen oportunas.
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6. PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA ATENCION
DEL ALUMNADO EN LAS AUSENCIAS DEL PROFESORADO

6.1 INASISTENCIA DEL PROFESORADO

El articulo 12 de la Orden N° 1152 de 28 de juko2@06, por la que se aprueban las
instrucciones de organizacion y funcionamiento de Institutos de Educacion
Secundaria (BOC N° 161 18/08/2006), regula la gande trabajo del docente, sus
aspectos generales, y establece las normas alctespe las horas lectivas y
complementarias de cada profesor, especificandoigapartados 3 y 4 lo siguiente:

3. [...] La Direccion General de Personal dictard lasstrucciones por las

gue se regule el régimen de permisos y licenciasJéfatura de Estudios,
mediante el procedimiento que la direccion del memistime mas adecuado,
controlara el cumplimiento de la jornada de trabajel profesorado dejando
siempre constancia documental de la asistenciaialiaEl registro de las

incidencias se hara de tal forma que permita suha@ sin que sea posible
modificar lo consignado.

4. El régimen previsto para sustituciones del profesor y el
procedimiento para formalizar las tomas de posesiéra el que establezca la
Direccion General de Personal.

En funcion de lo expresado en los parrafos anesigrsabiendo que se pueden llegar a
presentar dos circunstancias que supongan la easig del profesorado, identificadas
con situaciones previstas y situaciones impreyisstaremos a lo siguiente:

6.1.1 INASISTENCIAS PREVISTAS

Cuando un profesor tiene previsto faltar a detesis horas de clase debera actuar de
la siguiente forma:

a) Solicitar el permiso en el modelo estableciddagidio a la Direccién del
Centro presentandolo en Secretaria para darlenegis entrada.

b) Debe preparar actividades de su asignatura/imabédulo para todos
aguellos grupos en los que vaya a faltar.

c) Ese material debe quedar depositado en el lnghilitado en la Sala de
profesores para actividades en caso de ausenciaafesorado, a disposicion
del profesorado de guardia.

d) Se dejara registro de la ausencia en el cuadrg para tal fin elaborara la
Jefatura de Estudios, indicando profesor faltaptefesor que le sustituira,
grupo y aula.
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e) Las actividades realizadas las recogera el goofgtular de la asignatura
después de su incorporacién al centro.

f) Entregar en la Secretaria del Centro con regide entrada el documento
justificativo de la ausencia, dirigido a la Diremtidel centro. Si no se entregara
el mismo la falta se considerara injustificada.

6.1.2 INASISTENCIAS IMPREVISTAS

Cuando un profesor tiene que faltar de forma imptaa determinadas horas de clase
debera actuar de la siguiente forma:

a) Comunicarse con el Centro, contactando conrgbadirectivo de guardia, o
en su caso con algun otro de ellos, con la sufeiantelacion a su primera hora
de clase de tal forma que se pueda organizardaiatedel alumnado afectado.

b) Previamente, los distintos jefes de departanserttabran recopilado del

profesorado, una serie de actividades de cada eit@sdnaterias, asignaturas o
modulos adscritos a su departamento y de cadaeitwsdiveles y ensefianzas.
Este material estard a disposicion del resto defeporado en la Jefatura de
Estudios, en el espacio habilitado en la Sala déepores para actividades en
caso de ausencia del profesorado y/o en la Intdelaetentro, en el apartado de
“Gestion de Guardias”.

c) El profesor de guardia, coordinado por el calgectivo correspondiente,
hard uso de esas actividades entregandoselasnahado para su realizacion,
recogiéndolas a la finalizacion de la clase.

d) Las actividades realizadas las recogera el goofttular de la asignatura
después de su incorporacién al centro.

e) El profesor al incorporase debera cumplimertaraelelo establecido para la
justificacion de la falta ante la Direccion delnBe junto al documento

justificativo de la ausencia. Si no se entregaraiemo la falta se considerara
injustificada.

6.1.3 PLAZOS EN EL PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION DE FALTAS DE
ASISTENCIA DEL PROFESORADO

Las faltas injustificadas de asistencia o puntadlidsin perjuicio de que puedan
constituir falta disciplinaria, entrafiaran una daion proporcional de las retribuciones.

A estos efectos, si en el plazo de tres dias derbaltometido una falta de asistencia
y/o puntualidad no constase en el Registro de Batdel centro justificacion escrita de
la misma o, en caso de haberse presentado, ntifeass suficiente, la Direccion del
centro requerird a la persona interesada denttosdeinco dias siguientes para que la
justifique debidamente en el plazo de tres diagiamdose con este tramite de
audiencia, en su caso, el correspondiente procedimsancionador.
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Tal requerimiento debera constar en el RegistiBaligla del centro.

6.2. PROTOCOLO DE ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE
AUSENCIA DEL PROFESORADO

Teniendo en cuenta lo establecido en el apartadie articulo 41 del Decreto 81/2010
de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglam@®nganico de los centros publicos no
universitarios de la Comunidad Autonoma de Cangfs8C 143 22/07/2010), los
centros educativos deberan establecer dentro deNsusias de Organizacion y
Funcionamiento (NOF) los procedimientos para paatender al alumnado en las
ausencias del profesorado para garantizar que imbesgumpa su formacion.

A estos efectos, el centro ha de disponer de ungoim de actuacién destinado a la
prevision y posterior atencion de situaciones engae pueda haber alumnado con
profesorado ausente. En tales casos, se apliesdigluientes criterios de actuacion:

1. A los profesores de guardia corresponde atendevsaalumnos, que por

cualquier circunstancia, se encuentren sin profes@ntar sus actividades y velar
por el orden y el buen funcionamiento del centrighB atencidn consistira en todas
las atribuciones asignadas al profesorado de guagdi caso de ausencia de
profesorado mencionadas en el apartado 2.3.2 d& NID.F. En concreto éstas son:

a. Detectar grupos sin profesor y controlar que einalado no esté fuera
del aula debido a la ausencia de su profesor ganesente.

b. Controlar la asistencia en los grupos con profassente (pasar lista).

C. Entregar las tareas asignadas a los grupos siagmmoy recogerlas antes
de que finalice la sesion.

d. Registrar en el parte de incidencias de guardidepooado ausente y

cualquier otra incidencia significativa que hayarodo durante la guardia.

2. Se atendera prioritariamente a los grupos de la BS®rogramas de
Cualificacion Profesional Inicial. A estos efectotgps departamentos de
coordinaciéon didactica elaboraran propuestas deidades interdisciplinares que
favorezcan la adquisicion de las competencias &ssipriorizando aquellas
encaminadas a mejorar la competencia en comunicéiaglistica del alumnado,
gue estaran depositadas en la Jefatura de Estudiosin archivo destinado a tal fin
en la Sala de profesores, junto a la Hoja de imcids de guardia.

3. Sifaltasen mas profesores con atencion directarar@do de ESO o PCPI que
los que se encuentren de guardia en una determinada lectiva y éstos no
pudiesen atender a todos los grupos, también tepndrdatender al alumnado con
profesor ausente el resto del profesorado que ®m@ario tenga establecida para
esa hora una hora lectiva o complementaria, y queea de atencion directa con el
alumnado.

4. La actuacion mencionada en el punto anterior sablestera conforme a una
relacion o tabla de profesorado disponible pargapa las guardias en cada sesion
lectiva, elaborada por la Jefatura de Estudiosldfatura de Estudios establecera el
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orden del profesorado en esta lista de apoyo guaslias, para cada banda horaria,
entre el profesorado que no tenga hora lectivateleciedn directa al alumnado. Asi
pues, en términos generales, en primer lugar debeliéirse en la lista de apoyo a
las guardias, para cada banda horaria, el pn@f@saon horas complementarias,
luego el profesorado con horas complementariassgueomputan como lectivas y
finalmente el profesorado con horas lectivas signasion directa. Asimismo, para
cada tipo de horas mencionado, se atenderd aitesos de prioridad establecidos
en el punto siguiente. Esta tabla se elaborararintipio de cada curso y se
colocard, en la sala de profesores, en el tabl@udsdias.

5. La tabla o relacion de profesorado de apoyo a lesdips mencionada en el
punto anterior se elaborara atendiendo al siguierden de prioridad, para cada
sesién de la jornada lectiva, entre el profesosim@tencion directa al alumnado en
esa sesion:

Primero, profesorado con hora complementarial siggiente orden de prioridad:

a. Otras horas complementarias, son todas aquellas ltomplementarias
que no estan vinculadas a ninguno plan o proyeotwreto o aquellos
descuentos del personal docente sin asignaciometanc

b. Horas de Consejo Escolar.

Horas de Tutoria Técnica.

Reuniones de Coordinacion.

Horas complementarias Mantenimiento de Equipos.

Horas de Atencién a la Familia.

Hora complementaria del proyecto Bilingie, CLIL.

Reunién de Departamento.

Reunion de CCP.

TT@me a0

Después, profesorado con hora lectiva sin atendiéecta a alumnado, en el
siguiente orden de prioridad:

a. Otras Horas Lectivas, son todas aquellas horas/dscjue no estan
vinculadas a ninguno plan o proyecto concreto cebag descuentos del
personal docente sin asignacion concreta.

b. Horas lectivas de Profesorado de Ambito.

Reunion de coordinacion de tutores/as.

Jefatura de departamento.

Horas lectivas de coordinacion del proyecto BiliegGLIL.

Horas lectivas del proyecto de Calidad.

Horas lectivas Mantenimiento de Equipos.

Horas de apoyo a Equipo Directivo.

Horas lectivas de Equipo Directivo.

Horas lectivas del Equipo de Convivencia.

T TSe@ oo a0

Si coinciden en la misma hora varios profesores aestuentos del mismo tipo,
éstos se ordenaran por orden alfabético, partideda letra que determine el sorteo
de letra inicial para los procedimientos admintstos del afio escolar en curso.
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6. Cuando exista mayor numero de profesorado ausemiehora lectiva de
atencion directa al alumnado de ESO o PCPI queafegorado de guardia en una
determinada hora lectiva, cualquiera de los praéssde guardia deberd comunicar
esta circunstancia a algun miembro del Equipo tM@cquien verificard que en
efecto, se da tal circunstancia y que ademas assibip la atencién al alumnado con
el profesorado de guardia disponible, dando praatid la atencion al alumnado de
ensefianzas obligatorias y sin descuidar la viggade los pasillos del centro. Si se
dan estas dos condiciones, el Director o alguniosidefes de estudio hara uso de la
relacién o tabla mencionada en el punto anterisoligcitara la ayuda al profesorado
que le corresponda, conforme a dicha tabla.

7. La participacion de un profesor de los disponil#asla tabla de apoyo a las

guardias supondra que, en la siguiente ocasionsgaenecesario disponer de un
profesor de apoyo en cualquier tramo horario, s&pldee el turno al profesor

siguiente en orden de prioridad. Dicha participaaciébera ser registrada y tenida en
cuenta en un registro sobre el uso de la tablapdgoaa las guardias que debera
existir en Jefatura de estudios. Este registro rdeber actualizado por Jefatura de
estudios cada semana y debera estar a disposieloprafesado que lo quiera

consultar, por lo que debera publicarse en la &alprofesores, junto a la tabla de
apoyo a las guardias, la ultima version actualizidanismo.

8. Cuando por cualquier motivo exista una ausenciaiv@ade profesorado
detectada antes del comienzo de la jornada ess®aprocedera de acuerdo al
siguiente protocolo:
- El alumnado permanecera en el patio principal dées al centro, sin
entrar en el mismo, antes del comienzo de la parhera lectiva.
- Todo aquel grupo cuyo profesor se encuentre presanel centro sera
llamado por megafonia y conducido al aula por safegor, que esperara al
grupo junto a la puerta principal.
- Si al término de la primera hora lectiva algun grtyviese clase con uno
de los profesores ausentes y persistiese la aaseradiva del profesorado, este
grupo saldra de nuevo al patio.
- Al comienzo de las siguientes horas lectivas y tmisnpersista la
ausencia masiva del profesorado, todo aquel grugo profesor se encuentre
presente en el centro sera llamado por megafordangucido al aula por su
profesor, que esperara al grupo junto a la puerteipal, de la misma forma
gue al comienzo de la jornada escolar.
- Igualmente que al final de la primera sesion, seahino de alguna de
las siguientes horas lectivas algin grupo tuviésseacon uno de los profesores
ausentes y persistiese la ausencia masiva delspraf#o, este grupo saldria de
nuevo al patio.
Se considerara que existe una ausencia masivarafesprado cuando falte en su
horario lectivo al menos un 20% de la plantillaeltte del centro.
Siempre que existan razones que asi lo aconsgpamayun mejor funcionamiento
del centro, el equipo directivo podra modificar marte la aplicacién del presente
protocolo ante ausencia masiva del profesorado.
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7. ORGANIZACION GENERAL DE LA ATENCION A LOS
PADRES Y MADRES EN RELACION CON EL SEGUIMIENTO
EDUCATIVO DEL ALUMNADO

El IES Granadilla de Abona, en lo relativo a lanatén de los padres y madres de los
alumnos, se regird expresamente por lo reguladoo cmrma base, en La Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en su artllgue establece las funciones del
profesorado, en su apartado h, establece que di&i tene dar “informacién periddica a

las familias sobre el proceso de aprendizaje déigas e hijas, asi como la orientacion

para su cooperacion en el mismo”

A su vez, se tendra en cuenta los incluido en ekrtago de participacion en el
funcionamiento y el gobierno de los centros, alidil8, principios generales, apartado
3, dice que “las Administraciones educativas formem, en el ambito de su
competencia, el ejercicio efectivo de la participacde alumnado, profesorado,
familias y Personal de Administracion y Serviciod@s centros educativos”.

Su concrecion se redacta en el articulo 27 de de©Ode 28 de julio de 2006, (BOC n°
161 del 18/08/2006), por la que se aprueban lagustones de organizacion y
funcionamiento de los institutos de educacion sdartia dependientes de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes del Gobierno dea@as, que dice:

1. Se celebrara una reunién con las familias durdnteee de octubre, en la

gue seran informadas de cuantos aspectos de pandiin docente puedan ser de
interés y entre los que se incluiran, como minita®,materias y la distribucion

horaria, los procedimientos y los criterios de e&eion, los procedimientos

establecidos para el control de asistencia y @rfwde visitas del profesorado.

Igualmente se les orientara respecto al trabajodgbe desarrollar el alumnado
fuera del centro educativo y los materiales eseslgue utilizara, asi como las
medidas educativas para el alumnado con necesidallesitivas especiales o
gue requieran medidas educativas complementarias.

2. Al menos después de cada sesion de evaluacioeledgara una reuniéon
con los padres y las madres en la que se entrelgerdaspectivos informes de
evaluacion y la comunicacion especifica de cuaagpectos incidan de forma
colectiva o individual en cada alumno y puedan ltassignificativos para su
proceso de aprendizaje. S6lo en caso de inasiatafeilos padres a esas
sesiones, se arbitraran medidas para entregarsdicftsmes directamente a los
alumnos.

3. Para la coordinacién y desarrollo del Plan de Acdiatorial, los tutores
de cada nivel celebraran semanalmente reunionesldrientador. Igualmente
se planificara la atencion semanal a los padreadres del alumnado, de forma
individual o colectiva para posibilitar la informéo y el seguimiento del
proceso educativo del alumnado.
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4, La dedicacion semanal asignada a los tutores cgfdednun minimo de
dos jornadas de tarde mensualmente durante tatoss, como norma general.
En razén de las actividades que el centro desareollo largo del curso, el
director, oido el Consejo Escolar, decidird en queses puede alterar esta
frecuencia quincenal, manteniendo una dedicaciéninmai global de 12
sesiones, que se celebraran a partir de las ciada thrde y de las cuales al
menos cuatro tendran caracter colectivo.

5. El tutor citara al alumnado y/o a sus padres pafarmarles de
cualquiera de estos u otros aspectos, en aquelkis en que el proceso de
aprendizaje del mismo no se esté desarrollandordefadecuada.

Los padres y madres podran igualmente, a travéspmdésor tutor, solicitar un
encuentro con los restantes miembros del equipcagisia. Al término de la
escolarizacion obligatoria y antes de la finalidaailel periodo de preinscripcion para el
curso siguiente, el tutor, previo asesoramiento,sancaso del Departamento de
Orientacion, formulara el consejo orientador.

Para el mejor desarrollo de las distintas conveoesale caracter colectivo a la familia
en relacion con el seguimiento educativo del aldonae organizardn reuniones de
equipos docentes antes de cada una de dichas ebowas, tal y como prescriba la
normativa educativa en vigor.

En estas reuniones de Equipo docente, coordinamtaka persona que desemperfie la
tutoria, se recogerda informacién puntual y actadkzsobre el alumnado para poder ser
trasladada a los padres, madres o tutores legales.

Asi mismo se establecen otras vias o0 canales deigoacion, entre las que se
destacan:

1. Comunicacion inmediata, mediante SMS o teléfono,lade faltas de
asistencia de sus hijos, o cualquier otra incideqguaie requiera su conocimiento.
2. Reuniones trimestrales y horarios de atencion sahpor parte de los

tutores, por parte del Equipo Directivo, por padel Departamento de
Orientacion y con el profesorado.

3. Circulares y boletines informativos.

4. Uso de la agenda escolar como intercambio de ioidn con las
familias y seguimiento del alumnado.

5. Informacion y publicacion de distinta documentacda interés (PE,
PGA, Programaciones) a través de la pagina webetéto.

6. Posibilidad de envio de mensajes a los tutoresfegures, a través de la
pagina web del centro, por parte de los padresrenaxdtutores.

7. También podran solicitar entrevista con algun cadjoectivo o

documentacion a secretaria.

Entre las distintas actividades programadas panafitar la relacion y colaboracién con
la familia, sefialaremos la solicitud de colabonac# la familia, en todas aquellas
actividades organizadas por el centro, dentro afde él.
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7.1 INFORMACION EN CASO DE PADRES Y MADRES SEPARADOS 0
DIVORCIADOS

Tras la publicacién del Decreto 81/2010, de 8 dm,jyor el que se aprueba el
Reglamento Organico de los centros docentes p@blimo universitarios de la
Comunidad Auténoma de Canarias (BOC n° 143, dee2ilib), es preciso efectuar
una serie de adecuaciones normativas entre lassquelcluye la relativa a la
Informacion en caso de padres y madres que noridagpiarda y custodia de sus hijos.

Con caracter general el Instituto de GranadillaAd®na tendra la obligacion de
informar indistintamente a los padres, madres orégt legales del alumnado de los
procesos de evaluacion. En los supuestos de s&pajadicial, divorcio o nulidad, se
seguiran las siguientes instrucciones:

a) El padre o la madre que no tenga la guarda tpdiaslegal de sus hijos y

deseen recibir informacion sobre el proceso deuacain de los mismos, debera
solicitarla del centro educativo mediante escuicgido a la direccién, al que

acompafara copia fehaciente de la resolucion pid{@uto o sentencia) de
separacion, divorcio o nulidad, so6lo en lo que @me a los elementos

conclusivos de la misma.

b) Si la resolucién judicial contuviera una deat&da expresa sobre aspectos
gue incidan en el proceso escolar, los centrosesmligin estrictamente a lo que
en ella se disponga.

c) Si la resolucion judicial no contuviera ninguimaitacion, el centro debera
remitir informacion sobre el rendimiento escolarsdehijo al progenitor que no
tiene encomendada su guarda y custodia, siempreajbaya sido privado de la
patria potestad en cuyo caso no se le entregapaniation, salvo por orden
judicial.

d) En el supuesto de que el centro reciba la citadigitud de informacion,
comunicara al padre o madre que tenga la guardasiodia del menor la
pretensién del solicitante y le concedera un plealiez dias para que pueda
formular las alegaciones que estime pertinentede Sedicara que puede tener
conocimiento de la copia de la resolucién judiebrtada por el otro progenitor
para contrastar si es la Ultima dictada y, por, élealida.

e) Transcurrido dicho plazo sin que se hayan piddualegaciones o cuando
éstas no aporten ningln elemento que aconseje ehpaocedimiento que para
estos casos se establece en las presentes inmtiesicel centro procedera a
hacer llegar simultdneamente al progenitor sohibi#acopia de cuantas
informaciones documentales entregue a la persopatigne la custodia del

alumno. Asimismo, el profesorado que ejerza lartaty los otros profesores

podran facilitarle la informacion verbal que estinoportuna.

f) La situaciéon asi definida se prolongara autocadtiente salvo que alguno de
los progenitores aporte nuevos elementos en relagd®d modificaciones en
cuanto a la patria potestad o guarda y custodiandglor. Si el documento
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informativo prevé la devolucion con un "recibidogl dorogenitor al que va
destinado, éste tendra la obligacion de cumplinmentg garantizar su
devolucion al centro. En caso de reiterado incumiglito de esta formalidad el
centro no estara obligado a continuar la remisi@n dichos documentos

informativos.
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8. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES,
SERVICIOS Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

8.1. UTILIZACION DE MEDIOS Y MATERIALES

Todos los miembros de la Comunidad Educativa dsl Geanadilla de Abona tienen
derecho al disfrute del material e instalaciondscdatro (sala de audiovisuales, sala
medusa, salén de actos, etc.) y la obligacion dikele de respetarlo y cuidarlo.

Cuando la utilizacion sea fuera del horario lectisiempre deberé existir autorizacion
por parte de la Direccion. La solicitud en ambasosase realizara por escrito con una
antelacién minima de veinticuatro horas, habieratulitados para tal fin los oportunos

libros en la porteria del centro y responsabilioded los usuarios de los dafios
intencionados o que por mal uso se pudieran oaasion

La utilizacién de las instalaciones por entidadg®rsonas ajenas al Centro, requerira
informe del Consejo Escolar y la autorizacion dBik@ccion Territorial de Educacion.

Las actividades relacionadas con esta utilizaciéhethn realizarse necesariamente
durante la jornada lectiva oficial del centro.

Las actividades ya aprobadas por el Consejo Escofap consecuencia de programas
de colaboraciéon (convenios, etc.) con AdministraegoPublicas, requerirdn solamente
la informacion de la Direccidn al Consejo Escoédmenos con tres dias de antelacion
al inicio de las mencionadas actividades. Los ogadcuerdos tendran una vigencia
anual y deberan renovarse y aprobarse para el signigente.

Para otras actividades no recogidas en el parrdfriar, sera necesario presentar una
solicitud en la Secretaria del Centro donde sequelilos espacios que se quieren
utilizar, las fechas y el motivo. Asimismo se reftndeel prescriptivo informe favorable
del Consejo Escolar y la autorizacion de la Dir@ccierritorial de Educacion.

8.2 DEPENDENCIAS O ESPACIOS DE USO GENERALIZADO

El IES Granadilla de Abona define como serviciospahdencias o espacios de uso
generalizado por parte de la Comunidad Educatwgle, a continuacion se sefialan:

8.2.1 SECRETARIA

Constituye el lugar del centro en el cual se dearrfundamentalmente, la gestion
administrativa y toda la actividad que lleva consiga Comunidad Educativa tiene
permanente acceso a los servicios que puede piHest@ecretaria (expedicion de
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certificaciones, consultas, etc.) siempre que tongan las circunstancias del momento
concreto y el volumen de trabajo que en ella sé bstando. En cualquier caso, el
horario al publico de Secretaria sera de 09'00@013. de lunes a viernes.

Asimismo, la Secretaria facilitara a toda la Cordadi Educativa cuanta informacion
divulgativa y de interés general pueda llegar akroe para lo cual se hara uso de los
correspondientes tablones de anuncios. En espeied, publicidad suficiente a la
normativa y demas disposiciones publicadas ofieate (BOE y BOC) que puedan ser
de aplicacién en el centro.

8.2.2 SALON DE ACTOS

El Salon de Actos del I.E.S. Granadilla de Abonatfizara preferentemente para actos
académicos.

Se publicara una tabla-calendario cada mes enldadeaprofesores, con el objeto de
gue se anote el profesorado que desee hacer usBalfel de Actos, indicando su
nombre, hora de uso y grupo con el que acude, @bsne

No estad permitido a subalternos entregar las llaleessta dependencia a ninguna
persona sin la previa inscripcion en la tabla mamaa.

El profesorado en ningln caso dejard a alumnadoesolel Salon de Actos y se haré
responsable del correcto uso del mismo por paftalui@nado.

La Direccion del Centro, en todo caso, supervishcdrrecto uso del Salon de Actos.

8.2.3 BIBLIOTECA

Consideraremos Biblioteca tanto al espacio fisiedadsala de lectura, como al fondo
bibliografico y demas material publicado (revistaeriddicos, etc.) puesto a disposicion
de la comunidad educativa para su consulta. Seugn@c que permanezca abierta
durante la mafiana el maximo tiempo lectivo pogiédgun la disponibilidad horaria del

profesorado) y por las tardes de lunes a jueves.

Tanto el acceso a la sala de lectura como la salide préstamos de libros estaran
disponibles para cualquier miembro de la comunidddcativa durante el horario
establecido.

Todo usuario de la biblioteca tendra que seguirsunarmas de comportamiento
mientras permanezca en la sala de lectura tale® guardar silencio, no consumir
alimentos ni bebidas, cuidar el material bibliogrfexpuesto, utilizar los ordenadores
s6lo para consultas y seguir las indicaciones rdascgor el profesor de guardia de
biblioteca en ese momento.
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8.2.3.1 Criterios generales de uso de la biblioteca

1. Podran utilizar la Biblioteca el alumnado, elofpsorado y el personal
Administrativo y de Servicios del Centro para etud® y la consulta de
informacion.

2. Al objeto de prestar un servicio eficaz, se litabh por parte de la Jefatura de
Estudios un horario de uso de la biblioteca poaleimnado que cubra la mayor
parte de las horas lectivas, tanto en el turno deéama como en el turno de tarde.
Este horario sera expuesto publicamente duranteeiocurso.

3. Todo el material bibliografico de que disponeCehtro y todo el que se vaya
adquiriendo sera registrado, catalogado e inforadti en los Registros de la
Biblioteca.

4. La Biblioteca no se utilizara como aula paraanip clases, ni se realizaran
actividades que impidan su uso habitual. Si fueserescindible utilizar la
Biblioteca para otros fines; requerira la autoridgaale algin miembro del Equipo
directivo.

5. Los miembros de la comunidad educativa y enéiglate voluntariado podran
colaborar en la organizacion y facilitar que ess@ahible en horario mas amplio.

8.2.3.2 Normas de uso de la biblioteca

1. Todos los libros de la biblioteca estan a dispéside los alumnos. El alumnado
puede coger directamente los libros que estantantedas abiertas (basta con que
dejen la ficha interior sobre la mesa del profedos libros que estan en armarios
cerrados deben pedirselos al profesor de guardia.

2. Las estanterias se abren directamente en la primoesade guardia. El profesor
gue realiza la ultima guardia, a quinta o sextahes el encargado de cerrar con
llave las estanterias hasta el dia siguiente enred de mafiana.

3. Para buscar un libro el alumnado puede pedir aglqaofesor de guardia o
consultar los planos y el catalogo que tiene asaodicion.

4. Para llevarse un libro a casa es necesario presehtBNI o el carné de
estudiante al profesor de guardia de bibliotecaemas el alumno debe indicar un
teléfono de contacto y su curso.

5. El ndmero maximo de préstamos para llevar a casie @voliumenes, excepto
en los préstamos especiales de hasta 5 libros.

6. El tiempo de préstamo de los libros es de dos sasn&espuées de ese tiempo,
el libro se podréa renovar solamente en el casaidenq lo necesiten otros alumnos.
7. No se prestan diccionarios, enciclopedias, revistastros libros sefializados
expresamente como material restringido a la salea Bacar este material de la
Biblioteca para fotocopiar debera autorizarlo effgsor de guardia de biblioteca. Si
es para usarlo en el aula, deber& autorizarlo tan#iprofesor del aula.

8. El préstamo para los alumnos de 2° de Bachillae#da el 30 de mayo y para
el resto de los niveles acaba el 15 de junio.
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9. En caso de pérdida, extravio o deterioro del natezi usuario o solicitante del
préstamo debera reponerlo o pagar su coste; ergat lo hara el responsable civil
subsidiario si se trata de un menor.

10.El alumnado tiene libre acceso a los ordenadorgzodibles para los usuarios
de la biblioteca del centro (maximo de dos alumpos ordenador) siempre que
vayan a utilizar el ordenador para actividadesngdieducativos. En caso de que
haya varios alumnos que deseen usarlo, tendrandadoaquellos alumnos que
vayan a realizar consultas y busquedas de infodnamara trabajos.

11.En la biblioteca se debe guardar silencio paraetas@ quienes estudian o leen.
Cuando se consulte a otra persona, se busque estdaerias 0 mientras se elija un
libro, se procurara molestar lo menos posible.

12.En las horas lectivas, solo podra permanecer bibl@ateca el alumnado que no
tenga clase o que haya sido derivado a la mismarpprofesor de guardia.

13.La biblioteca quedara cerrada en los cambios da, Huasta la llegada del
siguiente profesor de guardia.

14.No se puede mover ni alterar el mobiliario de lalibieca. Se debe realizar un
uso educativo de todos los espacios de la bibhotec

15.El espacio con sillones esta reservado para larkestlenciosa.

16.En la biblioteca se deben respetar todas las nodea@snvivencia que rigen en
el resto de las instalaciones del centro.

8.2.3.3 Funciones del profesorado de guardia en la Biblioteca

El profesorado encargado de la guardia de la b@déodebera actuar en los siguientes
términos:

1. El profesor que esté de guardia de biblioteca setendra en el interior de la
misma todo el periodo lectivo, manteniendo el orglehsilencio y atendiendo a los
miembros de la comunidad educativa que lo requieddrfinalizar su turno, la
cerrara si no se ha llegado el profesor que dedtéistlo en ese cometido. No dejar
nunca la sala sin profesor.

2. Tener puntualidad en el inicio de la guardia.

3. Conocer bien la Biblioteca, sus normas de funcioeata y el proceso técnico
de catalogacion, préstamos y devoluciones pararpeempefar sus funciones
como profesorado encargado de la Biblioteca.

Colocar los libros en los estantes siguiendo ldgationes.

Vigilar que se cumplan todas las normas.

Mantener abierta la biblioteca y conservar el ordiemtro de la misma.
Colaborar en el préstamo de libros.

Colaborar con las actividades culturales organiz pda esta.

. Colaborar con el profesorado responsable de laotebh en el fichado y
catalogado de libros.

10.Los profesores que tienen guardia de bibliotecarimgpa hora son los
encargados de abrir las estanterias.

11.Las estanterias dispuestas para tal fin deben pegeaabiertas y los alumnos
tienen libre acceso a los libros.

©ooNOOA
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12.Durante el recreo solamente se realiza el présyalmalevolucién de libros. Los
libros devueltos se colocan en la estanteria qne QIRDENAR. Los profesores de
guardia de 42 y 52 horas colocaran los libros £edéanterias.

13.El profesor encargado de registrar y poner tejuald3 hora debe dejar que los
profesores de guardia de las siguientes horas@®?oploquen los libros.

8.2.4 AULAS MEDUSA E INFORMATICA

Se impartirdn preferentemente las asignaturas d@ ESBachillerato que en su
programacion contemplen la ensefianza de la uidizate ordenadores. Para su uso el
resto de horas se hara mediante reserva en las degtinadas a este fin, en el libro de
reservas semanal disponible en la Conserjeriaetéicc

Dadas las peculiaridades de estas aulas habr&umeré especifico de funcionamiento
y utilizacion establecido por el profesorado enadogde estas aulas y autorizado por la
Direccion. En todo caso, estas normas de funciaramideberan incluir, al menos, los
puntos siguientes:

8.2.4.1 Regulacion del funcionamiento de las Aulas de Informatica

8.2.4.1.1 Normas de uso de los equipos informdticos

54.El profesor debe apuntar el nombre del alumno psuero de PC en el parte
correspondiente, diariamente, cada hora, debiemsglalumnos utilizar siempre
el mismo PC.

55.El alumno debe observar el PC cada dia y comurdtarofesor cualquier
anomalia, para que lo apunte en el parte.

56.No desenchufar ningun cable.

57.No comer. No beber agua al lado de los PC.

58.Para guardar las actividades de cada alumno, arpata del modulo del curso,
cada alumno creara otra carpeta con su nombre rday@gadentro todas sus
actividades.

59.Respetar las actividades de las carpetas de logaf@ros y no borrarlas nunca.

60.Antes de imprimir, visualizar el documento en elnitar.

61.El alumnado seguira las indicaciones del profesoeleuso de Internet y de las
aplicaciones informaticas. Sélo podra entrar encbag paginas Web que el
profesor determine para el desarrollo de la clasasdlp usara aquellas
aplicaciones informaticas que el profesor indig@ieda terminantemente
prohibido el cambio en la configuracion de los eqai informaticos, en
concreto, la instalacion de programas.

8.2.4.1.2 Pautas de uso del aula de informatica para el profesorado
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1. Comprobacién inicial del estado del aula:

a) Orden de mobiliario y equipo informatico

b) Anotaciones en el libro de incidencias

c) No intercambiar las sillas de los PC con las deigstres.
2. Encendido de ordenadores y registro de los alumnos:

a) Encendemos ordenadores

b) Iniciamos la sesion

c) Registramos a los alumnos participantes

3. Explicacion de tareas, desarrollo de la clase, etc.
4. Vigilar las pantallas:
a) Impedir programas no deseados
b) Impedir paginas web no deseadas
c) Impedir Messenger, Facebook, etc.
5. Importante: no se desenchufara nunca el proyeptog evitar que se
funda la bombilla.
6. Cerrar todas las ventanas al finalizar la clase.
7. Finalizacion de la clase

a) Apagado de los ordenadores.
b) Comprobacion final del estado del aula.

8.2.5 AULAS GENERALES

Para el desenvolvimiento cotidiano de la actividddcativa del grupo de alumnos, es
deber de todos el adecuado uso de las aulas de-gage, asi como velar por su
conservacion y limpieza.

Durante los periodos en que no haya clase (horaritectivo, recreos, etc.) las aulas
permaneceran cerradas, circunstancia que, en &g es responsabilidad del profesor
de guardia comprobar. Para ser utilizados fuerahdehrio lectivo del Centro los
alumnos lo solicitaran a su tutor, que junto coddfatura de Estudios tramitaran dicha
solicitud. Del cuidado y limpieza de estas instalaes y material se responsabilizaran
los que soliciten su uso.

8.2.6 AULAS ESPECIFICAS

Son aulas especificas aquellas dependencias oi@sgaalas de idiomas, aulas de
PT/AL, laboratorios, talleres, etc.) destinadosergilizados por el alumnado bajo la
supervision del profesorado de la materia para duysarticion es necesaria la
utilizacion de estos espacios y de los medios ma#ter (elementos de laboratorio,
ordenadores, herramientas, aparatos, etc.) qusoalémpleados.

Dadas las peculiaridades asi como caracteristgaaciicas que diferencian a unos
talleres, laboratorios 0 aulas especificas de ot@da uno de ellos tendra un régimen
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especifico de funcionamiento y utilizacion estaioles por el departamento didactico al
gue se asigna el citado espacio y autorizado @oiréccion.

8.2.7 ESPACIOS ABIERTOS Y ZONAS COMUNES.

En cuanto a los espacios abiertos (patios, zongsardmes, etc.) y zonas comunes
dentro del edificio (cafeteria, pasillos, etc.s leondiciones concretas de utilizacion
seran las propias que la naturaleza de cada utwsdrismos requiera y dependiendo
de las caracteristicas concretas que tengan, indegp¢emente de que se usen durante
la jornada escolar o fuera de ella.

En todo caso, el uso que se haga no perturbaretitb de todos los miembros de la
comunidad educativa a desarrollar sus actividadegsb@jo normalmente, evitandose
ruidos innecesarios y pudiéndose establecer nodmaso especificas en determinados
tiempos.

8.2.8 CANCHAS

Las canchas se utilizaran durante las clases capac® para la imparticion de las
materias asignadas al Departamento de Educacia kien los recreos son la zona de
esparcimiento del alumnado de la ESO.

Esta prohibido que los alumnos permanezcan soldasseranchas durante las horas de
clase. Cuando un alumno no tiene clase de EFpmo&tsor de esa asignatura ha faltado
deberd permanecer en su aula correspondiente &agupervision del profesor de
guardia no permitiéndose el acceso a la zona depaltrante esa hora.

En horario de tarde podrian ser utilizadas paradtisidades extraescolares deportivas
que organizadas por convenios con el Ayuntamienteez hayan pasado los proyectos
por el Consejo Escolar.

En momentos puntuales y previa solicitud, el Canggjcolar puede autorizar su uso
controlado por personas ajenas al Centro. Adentasues debe ser autorizado por la
Direccion Territorial de Educacion. La solicitud seealizard por escrito,
responsabilizandose los usuarios de los dafioscinteados o que por mal uso se
pudieran ocasionar. El material para las actividadgtraescolares de tarde sera
aportado por la entidad organizadora.

8.2.9 MUSEO

Siempre que haya disponibilidad horaria el prof@dor podra hacer uso de las
instalaciones del museo para actividades educatestablecidas o para su
mantenimiento.
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8.2.10 OBSERVATORIO ASTRONOMICO

Como ya se indico en el apartado 8.1, todos losnimies de la Comunidad Educativa
del IES Granadilla de Abona tienen derecho al disfdel material e instalaciones del
centro y la obligacion ineludible de respetarlosuydarlos, entre ellos el observatorio
astronémico.

El acceso al observatorio requerira siempre larenattion por parte de la Direccion.

La solicitud se realizara por escrito con una actéh minima de veinticuatro horas,
habiendo habilitado para tal fin el oportuno lilnk® registro en la porteria del centro y
responsabilizandose los usuarios de los dafioscinteados o que por mal uso se
pudieran ocasionar.

Dado que el observatorio es un espacio que en Yanmaade los casos tendra que ser
utilizado fuera del horario lectivo, las actividad®n alumnado que en él se realicen se
consideraran actividades complementarias o extkass y por lo tanto, deberan ser
planificadas con antelacion e incluidas en la Rnogrcion General Anual del centro
tras su aprobacion.

En consecuencia, el alumnado menor de edad queipanrtn este tipo de actividades
en el observatorio requerira la autorizacion delrpade la madre o del representante
legal.

No podra encontrarse en el observatorio un grupaldenos que exceda de ocho,
dado el espacio reducido y lo delicado del matgual en €l se encuentra.

8.2.11 OTRAS DEPENDENCIAS

En cuanto a los laboratorios, aula de dibujo, demds, taller de tecnologia y otras
dependencias no especificadas anteriormente adsearialgin departamento didactico,
estos estableceran las normas para su uso.

8.3 SERVICIOS

8.3.1 SERVICIO DE REPROGRAFIA.

Se entiende por "Servicio de Reprografia’ aqueli@pendencias en la que se
encuentran instaladas las fotocopiadoras, reproregctie clichés, multicopistas y otros
aparatos para uso general del Centro, asi comorialaie consumo en las clases,
reuniones, departamentos, etc.

Las fotocopias destinadas a la labor docente sendyadas a las dotaciones ordinarias
de funcionamiento del centro. Cada subalterno tregésmediante una clave asignada a
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cada departamento el niumero de fotocopias queaieae® El nimero de copias por
departamento se entregara mensualmente en Sexpaeaicontrol del gasto

El servicio de reprografia entiende que el soltéade fotocopias cuenta con la debida
autorizacién para reproducir obras originales.

La utilizacion y conservacion de los distintos apas de reprografia sera de exclusiva
responsabilidad del personal de la dependencia.

No les esta permitido a profesores y alumnos el disgcto de ningun aparato del
servicio de reprografia, salvo las maquinas qumkmjuen para autoservicio.

Del uso del servicio de reprografia y del mateesistente en estas salas se dejara
constancia escrita a los subalternos.

El horario para encargar fotocopias por parte delegorado sera de 08h30 a 14h15,
salvo en el recreo que serd para el alumnado.

Los encargos de reprografia se realizaran preéendhte de un dia para otro aunque si
no hay acumulacion de trabajo, las copias se hemann plazo inferior, o incluso al
momento.

Las copias de los examenes tienen prioridad salreektantes, pero se encargaran con
la necesaria antelacion para evitar acumulacidteggrminados momentos (cambios de
hora) en la porteria

Las fotocopias de los/as tutores/as para el desengel plan de accién tutorial se
encargaran al Departamento de Orientacion

No se dejaran fotocopias en la porteria para sgrgréas por los alumnos y no se

enviard a los alumnos a hacer fotocopias durastddeas de clase, salvo en casos de
extrema urgencia.

8.3.2 MANTENIMIENTO DE REDES INFORMATICAS

El centro contara con profesorado encargado deemiamiento de redes y sus funciones
seran:

1. Administrar de la red, llevando el control de Ieiarios que acceden a
los equipos, dando los correspondientes permisosityasefias.

2. Hacer un control y seguimiento de los posibles eidgptos causados en
los equipos y en la red de administracion del centr

3. Mantener los ordenadores libres de virus inforne&tigestionando el
programa antivirus y controlando el acceso a letern

4. Asegurar la correcta configuracion software de $odos equipos

informaticos ubicados en las distintas aulas-tatdéslioteca y departamentos:
ordenadores, impresoras, etc.
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Dependiendo de la disponibilidad horaria se designana persona responsable de
mantener y gestionar la pagina Web del centro.

8.3.3 CAFETERIA

La contratacion de los servicios de la cafeterihaae a través de oferta publica siendo
el Consejo Escolar el que estudia y elige de daseofertas presentadas y fija los
términos del contrato. La propuesta se enviaSetaetaria General Técnica, con quien
la empresa o persona seleccionada firma el congratios términos adoptados por el
Consejo Escolar.

El alumnado sélo podra acceder a la misma duramerie@do de recreo, no pudiendo ir
a comprar entre horas, ni en horas de clase. Enjassficado (indisposicion, fatiga,
etc.), el profesorado de guardia permitira qudwhaado pueda tomar alguna cosa que
se considere necesario (agua, manzanilla, etc.).

La cafeteria no puede vender tabaco, bebidas dicabo chicles, ni pipas y
paulatinamente ira reduciendo la oferta de produdbolleria y refrescos azucarados
por alternativas mas sanas para el alumnado, coafarla normativa de salud publica
en vigor.

8.3.4 USO DEL TELEFONO

El teléfono del centro sélo se podra usar paradtas oficiales. Se entiende por
llamadas oficiales las relacionadas con:

El alumnado y sus familias.

Los programas de formacion del profesorado.
La administracion educativa.

El desarrollo de las materias.

La adquisicion de material didactico.

La organizacion de actividades.

~PQao0 T

Las llamadas se podran realizar desde los teléfsihesdos en las Conserjerias y desde
el de la sala de profesores.

8.3.5 USO DE LOS SERVICIOS HIGIENICOS

Los bafios que pueden ser utilizados por el alumsado
a. Durante el recreo: solamente estaran disponibles plaalumnado los bafios

exteriores del patio y el profesor de guardia dezema se encargara del control de
los mismos.
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b. Durante cualquiera de las horas lectivas: se patliaar los bafios de los
pasillos del aulario de las plantas baja, princypalta (PB, PP y PA) pasados los 15
primeros minutos de la hora lectiva y hasta losiutos antes de que acabe dicha
hora, con autorizacion del profesor, anotandoseigrente en el registro diario de
salidas al bafio que estara disponible en cadaldalae permitira la salida al bafio
fuera de este horario salvo causa muy justificetdéefmedad, indisposicion, etc.).
La utilizacion de los mismos sin permiso del profago fuera de este horario sera
considerada falta leve y, en caso de reincideffigita grave y comunicada a sus
padres o tutores legales.

Los bafios a disposicion del resto de la comunidadativa son los que se encuentran
en el pasillo contiguo al hall, junto a las depemiles de la Jefatura de Estudios.

8.3.6 USO DEL GARAJE

Destinado al aparcamiento del personal docentedonente que desempefie su trabajo
en el centro. Al mismo se accede a través de uadgmotorizada con funcionamiento
a través de un mando a distancia que se sumidigraecretaria previo pago de 30 €,
gue se devolveran al profesorado que deje el cahfinalizar el curso tras la entrega
del mando.

Cuenta con una zona descubierta en la que pueglrdée a dar el caso de que en
momentos puntuales estén presentes en el centroguasos del estacionamiento que
plazas disponibles, por lo que se pide que no @ deches aparcados de tal manera
gue bloqueen a otros vehiculos o minoren las pleziatentes.

8.3.7 EXPOSICION DE PUBLICIDAD

Sélo se podra exponer en el vestibulo del centrel espacio delimitado para ello, y
previa autorizacion de la direccion todo aquel migteelacionado con la educacion o
con eventos culturales o ladicos.

8.3.8 TAQUILLAS PARA EL ALUMNADO

Para que el alumnado que asi lo desee pueda temegar donde dejar libros, material
escolar y objetos personales, entre la documemntad&] sobre de matricula se
encontrara un impreso para solicitar el uso detaqailla hasta el fin de las actividades
lectivas del curso en el mes de junio.

Este uso sera en régimen de alquiler y el alumsasaepresentantes legales, de modo

subsidiario, se haran responsables de todos ltssgage conlleve la reparacion de los
dafios que se produzcan por un mal uso de la misma.
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8.3.9 ESPACIOS DONDE DEL PROFESORADO Y PERSONAL NO DOCENTE
PUEDEN DEPOSITAR SUS PERTENENCIAS

Todos los trabajadores del centro disponen de ziorade poder dejar sus pertenencias
protegidas: El profesorado dispone de departamegntaguillas, el personal subalterno
de taquillas, el personal de limpieza tiene un@stos donde cambiarse de ropa y dejar
sus pertenencias, las dependencias de Secretamaigantran cerradas a personal ajeno
al centro, y el personal de mantenimiento dispanerdh taller donde cambiarse de ropa
y dejar sus pertenencias.

Ademas, las aulas permaneceran cerradas en las érias que en ellas no se esté
dando clase, asi como en los recreos.

En cuanto a los objetos de valor que pueda habel eantro se encuentran todos en
dependencias cerradas bajo llave.

8.3.10 TRASPORTE ESCOLAR

El transporte escolar tiene por mision facilitartraslado al Centro a los alumnos de
Educacién Secundaria Obligatoria y, en su casosativeles. Ante la complejidad del
servicio se hace necesario establecer unas normascgntribuyan a su buen
funcionamiento que se detallan en la siguientei@ia

1. Al comienzo de cada curso académico podra sebramo un supervisor de
Transporte que sera la persona encargada de caoydaontrolar el servicio de
transporte escolar, con la colaboracion y coorddmede la direccion del centro.

2. Las Normas por las que se regula este servicese IES son las siguientes:

a. Las guaguas deben tener la maxima puntualidadsdletgdas y salidas.
b. Deberan estar estacionados en las paradas fijadenas cinco minutos
antes del toque del timbre que marca el final delases de los usuarios del
Servicio de Transporte Escolar.

c. Los conductores deben estar sentados al volanie réspectiva guagua
en el momento en que los alumnos comiencen a aulmiismo.

d. Los alumnos transportados accederan al institutmoamninutos antes del
toque de sirena que indique el comienzo de laeglas la llegada del
transporte fuese anterior el alumnado permaneced eehiculo hasta los
cinco minutos mencionados.

3. A la finalizacidén de la jornada escolar, losnaws usuarios del transporte
irdn directamente a las guaguas con la precau@bida por la proximidad de
trafico rodado.

4. Cada guagua del transporte escolar tiene uaacont paradas ya establecidas,
no pudiendo el alumnado, subir ni bajar en otrgates.
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5. Las rutas del transporte se haran publicas I[pBemrtro inicios de cada curso
académico durante el mes de junio anterior al sigaicurso escolar.

6. Los padres efectuaran las preinscripciones & ssvicio desde el 15 de
mayo al 15 de junio del curso que termina y enaaoccuando se formalice la
matricula, indicando la ruta y parada que desesircamo las observaciones que
estimen oportunas. Las rutas se haran definitinad mes de septiembre.

6. No esta permitida la utilizacion de dos autobusetrayectos de ida y vuelta,
salvo causa suficientemente justificada por esente la Direccion del Centro,
las cuales surtiran efecto una vez exista la qooregiente autorizacion.

7. La guagua del transporte escolar nunca pasandipguna parada antes de la
hora marcada. En caso de que por cualquier mdégara antes debera esperar
hasta el horario marcado en dicha parada.

8. Los alumnos llevaran siempre el carnet de usudgi servicio de transporte
escolar y estan obligados a mostrarlo al conduetioentrar en la guagua o
cuando le fuese solicitado.

9. Es absolutamente necesario seguir las indicesialel conductor. Si éstas
parecieran erroneas al alumno o a sus padres, mppdedentar la reclamacion
correspondiente al Director del Centro.

10. Las entradas y salidas a la guagua sélo estarnitflas con la autorizacién y
presencia del conductor.

11. Los Conductores que realizan el servicio sé&dndn a advertir del peligro
gue corren los alumnos que cometan cualquier f#taconducta durante el
trayecto. Si no obedeciesen, pasaran parte eadat®ireccion, que considerara
la gravedad de la falta y lo pondra en su casoomwaimiento del Consejo
Escolar del Centro. No se permite bajo ningun cpiaceastigos corporales, ni
provocar discusiones con alumnos o padres de akimno

12. Los riesgos del transito rodado exigen queenadga algo que pueda poner
en peligro la seguridad del transporte. Se corad@eligrosas y por tanto
prohibidas en el interior del autobus, las actitusiguientes:

a. No hacer caso a las instrucciones del conductor

b. Entrar o Salir con el vehiculo en marcha.

c. Tanto al subir como al bajar se evitaran empmgoy choques
intencionados.

d. Conversar con el conductor

e. Levantarse y/o andar de un lado para otro,

f. Entablar peleas.

g. Abrir ventanas sin autorizacion.

h. Arrojar objetos por las ventanas.
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13. Es de interés de todos, que las guaguas semgantlimpios, por lo que esta
prohibido arrojar basura al suelo. Los dafios qeealomnos ocasionen a la
guagua, voluntariamente o por negligencia, seramredponsabilidad de los
padres o tutores legales de los mismos.

14. No esta permitido fumar en la guagua.

15. La inobservancia de las normas contenidas presénte articulo pueden dar
lugar a la prohibicion temporal o definitiva deliatir el servicio de transporte.
La Direccion podra privar del uso del servicio, diantraslado al Consejo
Escolar de las medidas adoptadas.

16. Los accidentes causados por la inobservanciaddes estas normas son de
responsabilidad de los alumnos, de sus padresla elapresa adjudicataria del
servicio.

8.4 ACTIVIDADES PROHIBIDAS

Esta totalmente prohibido el trafico y consumo delguier sustancia toxica en el
centro. Segun la Ley Territorial 9/1988, de 22 dioj (B.O.C. n° 94, de 28), esta
totalmente prohibida la publicidad, venta y consutedebidas alcohdlicas y tabaco en
los centros de ensefianza no universitaria.

Con la entrada en vigor de la ley 28/2005 de 2@idembre y la modificacion Ley
42/2010 se prohibe fumar en los Centros docerfi@snativos.

8.5 CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS
DEL INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE

Los residuos y su gestidon es una de las grandesypaciones de la sociedad en la que
vivimos, y su importancia hace necesario aplicar ebmaximo rigor el principio de
prevencion en las politicas de gestion de residdi@niendo en cuenta esto los
diferentes miembros de la comunidad educativa adéptias siguientes medidas:

1. La mayoria de residuos que se generan en el cemreestos de papel y
carton. Por tal motivo existiran papeleras de cie@g en las aulas y
dependencias del centro. Cuando sea necesari@nmagnicara a una empresa
especializada la necesidad de transportar estelucesiuera de nuestras
instalaciones y ésta se encargara de su trasladogbadptimo reciclaje del
mismo.

2. En el entorno del centro se dispone de contenegaresenvases, vidrio,
etc. cuyo uso se divulgara y fomentara.

3. Se utilizara toner y cartuchos de tinta reciclados.

4, Las lamparas se sustituiran progresivamente pas o bajo consumo.

95



5. En las actividades deportivas, manualidades, iaesfst.se fomentara el
uso del reciclado.

6. Al salir de las dependencias se prestara atenaidel eapagado del
alumbrado.

7. Se incentivara la forma de trabajo que reduzcaddyzcidon de residuos
y se fomentara su reciclado.

8. Se incentivaran la reduccion de los residuos ys®htara el reciclaje y
la reutilizacion.

9. Se promoverd activamente el consumo y la producesi@stenible,

especialmente con los productos con etiqueta eicalégrganicos y de comercio
ético y justo.
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9.- ORGANIZACION DE LAS RELACIONES DEL CENTRO CON
LAS INSTITUCIONES DEL ENTORNO

El I.LE.S. Granadilla de Abona establecera acuecdasnstituciones de su entorno para
la mejora de la ensefianza y para la correcta idsede las actividades del centro en su
entorno cotidiano.

9.1.- CRITERIOS DE COLABORACION

El centro seguira los siguientes criterios a laahale establecer acuerdos de
colaboracién con entidades locales:

1. Seran prioritarios los acuerdos de colaboracion:
- Con el Ayuntamiento.

- Con los Servicios sociales de los Ayuntamientodadeomarca y del
Gobierno de Canarias. Proteccion de menores.

- Con los Servicios sanitarios de la zona.

- Con la Escuela Municipal de Musica y otras escugdhsnunicipio y la
comarca, de ensefianza formal y no formal.

- Con asociaciones de vecinos, asociaciones de nsayenéidades sin
animo de lucro, organizaciones no gubernamentzaies,

- Con organizaciones empresariales.
- Con el Cabildo.
- Con el Parque Nacional, Aulas de la Naturalezagwsis

2. La colaboracién con los ayuntamientos se centrara e

- Tratamiento de los casos de absentismo escolarificagivo y
determinacion de las causas de las faltas de msBtenjustificadas del
alumnado.

- Reuniones del Consejo Escolar Municipal.

- Apoyo en los casos de suspension de asistencian#ocpor sancion
disciplinaria del alumnado, mediante servicios de de atencion al menor,
tutorizacion externa, servicios a la comunidad atidades no lucrativas u
ONGs previamente acordadas con los ayuntamierttos, e

- Apoyo ante los casos que surjan en el centro denreds con graves
problemas de conducta, mediante la aplicacion sigoiotocolos de derivacién
necesarios (a Salud Mental, a Servicios SocialBspteccion del Menor, etc.) y
de otros programas, como el Gabinete de Atenclaa Bamilias.

- Coordinacion con los ayuntamientos en el uso deraétados servicios
(transporte escolar, bibliotecas, gimnasios, eepadie posible utilidad
comunitaria dentro y fuera del centro, etc.).
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- Cualesquiera otros aspectos establecidos en ee&m¥ducativo y en
los demas documentos del centro que concretan este requieran la
colaboracién con los ayuntamientos.

3. Priorizar aquellos acuerdos que promuevan la isetaboral de los alumnos.

En especial se procurara lograr acuerdos destinadadumnos que cursen
ensefianzas orientadas a la formacion profesiogaeysirvan para proporcionar, en
todas las ensefianzas, informacion y actividadespguaitan conocer las salidas
profesionales de los diversos estudios. En concsetprocurara establecer acuerdos
con entidades que promuevan la insercion laborgseprofesiones mas habituales
de la zona (turismo, agricultura, innovacion teégala, mecénica, electricidad,
otros servicios, etc.).

4. Priorizar aquellos acuerdos que permitan la megala convivencia en el
centro.

Para poder aplicar el Plan de Convivencia y estasnils de Organizacién y

Funcionamiento, sera prioritario establecer acuem los Servicios Sociales de
los ayuntamientos de la comarca, con Salud Memah las Concejalias de

Educacion de estos ayuntamientos, con OrganizacidoeGubernamentales y con
los Servicios de Proteccién del Menor locales y@@bierno de Canarias, asi como
con cualquier otra entidad que promueva la congien la resolucion pacifica de

conflictos y sirva para prevenir la violencia, ebso escolar y cualquier forma de
discriminacion. Seran prioritarios aquellos acusrdae permitan el desarrollo del
Plan de Convivencia en vigor en nuestro centro.

5. Priorizar aquellos acuerdos que promuevan el coiddel patrimonio local
cultural, el respeto por el medio ambiente y elnéstar fisico y mental del
alumnado y de la poblacién en general.

9.2.-PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA COLABORACION

1. Todos los programas Yy actividades de colabanagie establezca el centro mediante
acuerdo o convenio con entidades del entorno delsnaplasmados en el documento
“Planes de Colaboracion del Centro con Otras istihes”. Este documento constara
de los distintos planes de colaboracion del ceotmo una institucion social de las
mencionadas anteriormente. Cada plan de colabarasgecifico debera incluir al
menos, los siguientes elementos:

- Un coordinador del plan de colaboracion, miembrolaleeomunidad
educativa del centro.

- Una descripcion detallada del tipo de colaboracion.

- Una temporalizacion de las actividades del plannjanes, etc.).
- Recursos humanos y materiales que se emplearan.

- Un plan de seguimiento, con responsables e indieado
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- Una valoracion de los resultados de la evaluac&mldn, tanto al final
de cada curso académico como al final de su pet®dporal total de vigencia
(si son varios cursos académicos). Se mencionagiadpectos a mejorar para
cursos o acuerdos posteriores.

2. Todos los programas y actividades de colabanagi@ establezca el centro mediante
acuerdo o convenio con entidades del entorno smaervisados por la Direccion del
centro o por aquel miembro del Equipo directivajaren delegue.

3. El documento “Planes de Colaboracion del CerdroOtras Instituciones” debera ser
incluido en la Programacion General Anual del aerdt comienzo de cada curso
escolar. Contendra los planes de colaboracion gar,viasi como la prevision de
convenios y acuerdos de colaboracion con otraguoisines para ese curso escolar.

4. El desarrollo de todos los planes de colabonaicidluidos en el documento “Planes
de Colaboracion del Centro con Otras Institucionssfan evaluados al evaluar la
Programacion General Anual, en la Memoria finakcdda curso académico. Para ello
se tendra en cuenta la evaluacion de cada plapldeotacion especifico hecha por su
coordinador y que debera incluirse por escritoieha$ planes.

9.3.- ACTIVIDADES DE VOLUNTARIADO

El centro, previa aprobacién del Consejo Escoladr@p acoger iniciativas para el

desarrollo de actividades de voluntariado propsesta las entidades de voluntariado
(asociaciones de padres, asociaciones de alunsmsaeiones de antiguos alumnos y
cualesquiera otras asociaciones o entidades quenlig cabo estas actividades). Todo
ello al amparo de la Ley 6/1996 de 15 de enervalehtariado y de la Orden de 11 de
octubre de 1994 por la que se regula la actividadvaluntariado en los centros

publicos.

9.3.1.- FUNCIONES DEL VOLUNTARIO
El voluntario podra desempefiar las siguientes funas:

1. Realizacion de actividades con el fin de facilgaie el centro esté disponible
para la comunidad educativa fuera del horariovecti

2. Colaborar en la mejora de los servicios educatigas ofrece el centro
(biblioteca, instalaciones deportivas, actividacidturales, etc.).

3. Prestar asistencia, en lo que sea necesario y ti@rhorario escolar, a los
alumnos que lo precisen para mejorar sus posildislale acceso al centro y de
participacion en las actividades complementariestsaescolares.

4. Colaborar con Jefatura de Estudios y la Comision Aetividades
Complementarias y Extraescolares en la organizat@dfichas actividades.
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5. Atender al alumnado durante el desarrollo de lasidades complementarias y
extraescolares.

6. Apoyar o responsabilizarse de aquellas actividadesplementarias y
extraescolares que le sean encomendadas.

7. Cualquier otra que le asigne la legislacion vigente

8. El voluntariado debe respetar el Proyecto Educatelacentro y sus Normas de
Organizacion y Funcionamiento.

9. El voluntariado no realizara labores de mantenitoiate las instalaciones y
servicios del centro.

10.El voluntariado no realizard tareas que constitughndesempefio de una
determinada profesion de ejercicio libre.

11.El voluntariado observara las limitaciones dadasl|p® miembros del Equipo
Directivo y por la persona que ejerza la coordidiacide las actividades
complementarias y extraescolares en el centro.

12.Las indicaciones de las actividades a realizarlg®rvoluntarios, asi como la
temporalizacién de estas actividades les seranomigmadas por la persona que
ejerza la coordinacion de las actividades compleanes y extraescolares en el
centro, y por los demas miembros del Equipo Divecti

13.El voluntariado respetara las normas de convivewmoiaunes a todos los
miembros de la comunidad educativa.

14.En caso de conflicto entre voluntarios o de éstwslas demas miembros de la
comunidad educativa, seran resueltos por el Edipaztivo.

15.Si se producen situaciones de incumplimiento deldigaciones adquiridas por

los voluntarios, éstas seran resueltas por el Diretel centro segun la legislacion
vigente.
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10.- PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE LAS NOF

Las Normas de Organizacion y Funcionamiento deleenpkenamente aplicables y
deben ser compatibles con otras normas en el ¢cgméwaleciendo las NOF en caso de
incompatibilidad o incoherencia entre ellas. No tab®, como es preceptivo,
prevaleceran sobre las NOF las normas emanada®rdetivas de rango superior
aprobadas por las Administraciones Educativas,dmae produzcan contradicciones o
incompatibilidades.

Se acudira al Plan de Convivencia como referemeieediata en los asuntos ordinarios
de la convivencia, sobre todo con una orientaciéngntiva y de correccion inmediata,
sin perjuicio de que, sobre todo en actuacionesodeccion de conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia, se pueda apticactamente lo previsto en las NOF.
En todo caso, agotadas las posibilidades de omyalaizonvivencia previstas en el Plan
de Convivencia del centro, habria que acudir gl&sestablecen las normas superiores:
Normas de Organizacion y Funcionamiento y normaigal en vigor por la que se
establecen los derechos y deberes de los alumfass normas de convivencia en los
Centros.

Estas Normas tendran vigencia en las instalacideb€entro y en los lugares que se
visiten con motivo de actividades extraescolaresypiementarias y viajes culturales
organizados por el Instituto.

Sera de obligado cumplimiento para todos los miembe la comunidad educativa:
- Docentes.
- Alumnos.

- Padres y representantes legales.
- Personal de Administracion y Servicios.
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11.- CRITERIOS, OBJETIVOS Y PROCESOS PARA LA
ELABORACION Y EL DESARROLLO DEL PLAN DE
CONVIVENCIA

El Plan de Convivencia es el documento en el qumsempla el ejercicio y el respeto

de los derechos y deberes de los miembros de larédad educativa como base de la
convivencia entre el profesorado, el alumnado famulia y el personal no docente. En

el se recogen, de forma particular y autonoma, gaioientos que favorecen la

prevencion y resolucion pacifica de los conflicttasmediacién y la reparacion, asi
como directrices para asumir compromisos educapaos la convivencia.

11.1.- OBJETIVOS DEL PLAN DE CONVIVENCIA DEL LE.S.
GRANADILLA DE ABONA

11.1.1.- OBJETIVOS GENERALES

— Asumir por todos los miembros de la comunidadcativa que el fomento de la
convivencia y el logro de un clima positivo en @n@o es responsabilidad y tarea
de todos.

— Tomar conciencia de que la mejora de la conviegcel logro de un buen
clima educativo facilita la tarea de ensefar y ragee

— Ayudar a los alumnos a formarse una imagen ajast® si mismos, de sus
caracteristicas, posibilidades y limitaciones ges permita encauzar de forma
equilibrada su actividad (escolar, de ocio, relaesafectivas, etc.) y contribuya a
Su propio bienestar.

— Fomentar la colaboracion entre el Instituto dimilia y otras instituciones, en un
clima de confianza y respeto.

11.1.2.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Llevar a cabo acciones formativas, preventivae yntervencion para la mejora
de la convivencia basadas en la educacion, la @vhgda integracion social.

— Formar para la convivencia desarrollando accicthgativas especificamente
dirigidas a la construccion de valores y al dedlarmde la competencia social de
todo el alumnado.

— Prevenir las conductas probleméticas contandare@ranismos de deteccion de
dichas conductas y con estrategias de prevencranepéarlas.

— Intervenir ante los conflictos mediante una agitiamediadora y reglamentaria.
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11.2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE
CONVIVENCIA

Conforme a la normativa vigente, la elaboracionRiah de Convivencia corresponde
al Equipo Directivo, teniendo en cuenta las medelasiciativas propuestas por todos
los sectores de la comunidad educativa. El PlarCdevivencia se incluira en el
Proyecto Educativo del Centro.

Se podréa encargar el proceso de elaboraciéon o wexxdn de un Plan de Convivencia
para el centro a una subcomision de la ComisiérCderdinacion Pedagdgica, al
Equipo de Gestidn de la Convivencia del centrouma comisién mixta integrada por
profesores, alumnos y padres.

En cualquiera de los casos expuestos en el parnadoior, serd preceptivo que El Plan
de Convivencia del I.E.S. Granadilla de Abona ceeeh su elaboracion con la
participacion de toda la comunidad educativa, cama parte fundamental para su
vigencia y respeto posterior.

El Plan de convivencia sera aprobado en el Ultimos€jo Escolar del curso anterior al
primero de su puesta en marcha.

11.3.- CRITERIOS PARA EL DESARROLLO DEL PLAN DE CONVIVENCIA

Una vez aprobado, el Plan de Convivencia debe®erenientemente difundido entre
los distintos sectores, utilizando todos los meddisponibles: edicion escrita,
publicacion en la web del Centro, comentarios cwomtilos de los tutores ante los
padres y alumnos,...

El Plan de convivencia se concretard cada afio éocimento Plan de Convivencia

Anual. El Plan de Convivencia Anual (PCA) es ungpoama de acciones concretas que
desarrollan el Plan de Convivencia y que lo ponerpeictica cada curso escolar,

priorizando objetivos y estrategias de éste. Ctrgsisn concreto en un programa con
objetivos, acciones, responsables, temporalizagiécursos, indicadores de logro,...

tomando como base el Plan de Convivencia vigerledyagnostico de la convivencia

en el centro mas reciente.

En un primer momento, se requerira realizar unrmdiatico de la convivencia en el
centro. Se trata de un proceso de reflexion pahboedr el PCA. Este proceso de
reflexion no puede ser obra de un Coordinador devi@encia, individualmente. Debe
abrirse al mayor nimero de personas posible, auhgggo sean unas pocas las
encargadas de dar forma al PCA. Para ello se patamular diversos medios para
diagnosticar la convivencia en el centro (encuestamiones con padres y alumnos,
analisis de datos en Claustros y Consejos escpligbates de la comunidad educativa,
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analisis de los resultados de convivencia del cargerior, diagndsticos previos de la
convivencia realizados en el Consejo Escolar y €laaistro, etc.).

La planificacién del PCA podr& estar a cargo de eoraision de trabajo, coordinada
por un Jefe de Estudios o por el Coordinador devi@encia del instituto. Esta
comision podra estar formada por profesores votinstadel Claustro, por la propia
CCP o por los profesores que forman el Equipo dstiGede la Convivencia en el
centro.

El Plan de Convivencia Anual se incluird en la Paogacion General Anual y se
evaluara cada afio en la Memoria Final.

11.4.- CRITERIOS PARA LA EVALUACION DEL PLAN DE CONVIVENCIA
Y DE SUS PLANES DE CONVIVENCIA ANUALES

Al final de cada curso, se evaluara el Plan de @encia en todos sus términos, y en el
siguiente se introduciran las modificaciones perttas que se recogeran en la
Programacion General Anual.

El Plan de Convivencia Anual (PCA) se evaluard addaen la Memoria Final.

Es importante que toda la comunidad educativa qyaetien el seguimiento de lo

planificado, dado que incrementa la implicacion lycempromiso. La comunidad

participard en la evaluacion continua del Plana®vivencia y de sus PCA a través de
encuestas, debates, asambleas, foros de discumidfisis de resultados, etc. La
evaluacion continua estara coordinada por un Jef&studios o el Coordinador de
Convivencia y sera puesta en practica por el Eqdg&estion de la convivencia del
centro.

La evaluacién de la convivencia es una de las dmes importantes del Consejo
Escolar. ElI Consejo Escolar evaluara el Plan devi@encia y su concrecion en el Plan
de Convivencia Anual, asi como los resultados ddog de la aplicacion de los
mismos, al menos en dos sesiones a lo largo deirsp ecadémico, siendo preceptivo
gue una de ellas tenga lugar a final de curso.sEntdtima sesion se presentara ante el
Consejo Escolar un informe del Equipo de Gest®hadConvivencia, que se incluira
en la Memoria final del curso.

Para estas evaluaciones se utilizaran los indieadde logro que deben incluirse en el
documento preceptivo de programacion de accioneBlde de Convivencia Anual, asi

como otros que pudieran resultar eficaces, talewamgistros de evaluacién continua
del PCA.

Estas evaluaciones serviran de punto de partigalpganificacion del PCA del curso
siguiente.

Asimismo, tras finalizar cada trimestre, en la &Gestorrespondiente al analisis de
resultados, se presentaran ante el Claustro lotadss derivados de la aplicacion de
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los planes de convivencia, centrandose en aquadipsctos que sean mas facilmente
cuantificables y que sean significativos para éliais de la convivencia en el centro.

El centro podra arbitrar la creaciébn de érganosa dar evaluacién, propuesta y

seguimiento de las acciones de mejora de la conei@escolar, como pudieran ser una
Comisién de Convivencia en el seno del Consejo IBsam un Observatorio de la

Convivencia en el centro, de acuerdo con lo priespor la normativa vigente. En estos
casos, estos 6rganos podran reunirse con mayanefieia en el ejercicio de sus
funciones de supervision y seguimiento de la canadia, al menos una vez por
trimestre.
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12.- PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION Y DE
MODIFICACION DE LAS NOF

12.1.- PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LAS NOF

Al final de cada curso, se evaluaran estas Norma3rdanizacion y Funcionamiento en
todos sus términos para introducir, si fuera neaedas modificaciones consiguientes.
Los resultados de dicha evaluacion deben recogerda Memoria Final Anual como
parte de la evaluacion interna y, en concreto,adevhluacion de los documentos del
centro.

Es importante que toda la comunidad educativagieetien la evaluacion de las NOF,
dado que incrementa la implicacion y el compromisso.comunidad participara en la
evaluacion continua de las NOF a través de enajedebates, asambleas, foros de
discusion, analisis de resultados, etc. La evahmacontinua estara coordinada por la
Direccidn y sera puesta en practica por el Equipectivo del centro.

La evaluacion de las NOF es una de las funcionesritantes del Consejo Escolar. El
Consejo Escolar evaluara las NOF, asi como lodtaglas derivados de la aplicacion
de las mismas, en la Ultima sesion del curso. En(égsma sesion se presentara ante el
Consejo Escolar un informe del Equipo directivoe ge incluira en la Memoria final
del curso, sobre los resultados de la evaluaciatirea de las NOF por los diferentes
miembros de la comunidad educativa asi como, si hiaBiere, propuestas de
modificacion de las NOF (ver apartado siguiente).

El centro podra arbitrar la creaciéon de una camign el seno del Consejo Escolar
para la evaluacién de las NOF. En este caso, las@@mpodra reunirse con mayor
frecuencia en el ejercicio de sus funciones dersigi@n y seguimiento de las NOF, al
menos una vez por trimestre.

12.2.- PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE LAS NOF

Las propuestas de modificacion de estas Normasrgien@acion y Funcionamiento se
podran hacer por el Equipo Directivo, por el Clemspor cualquiera de los otros
sectores representados en el Consejo Escolar arptarcio de este 6rgano. Una vez
presentada la propuesta, el Director la hara pailylifijara un plazo de un mes para su
estudio por todos los miembros de la comunidad adacy, en particular, del Consejo
Escolar (se hara llegar una copia de la propuestada miembro del Consejo Escolar
con al menos un mes de antelacion a la sesionrdbagon). Cualquier miembro de la
comunidad educativa podra presentar enmiendaprapaesta, que deberan ser tenidas
en cuenta debidamente por la Direccion, mediantdelvate en el Consejo Escolar y en
lo que les atafia, en el Claustro y otros érgangsadicipacion (AMPAS, asociaciones
de alumnos, juntas de delegados, etc.). La propuksimodificacion definitiva podra
ser aprobada por el Consejo Escolar el tercer $timealel curso y entrara en vigor al
comienzo del curso siguiente.
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La Direccion del centro podra nombrar una comislérmodificacion de las NOF, por

iniciativa propia o ante una propuesta del Claustdel Consejo Escolar. La comision
analizara la puesta en practica de las NOF y pdnomodificaciones, si asi lo

estimase necesario. Igualmente cuando la comigidgat preparada su propuesta, el
Director la hara publica y fijard un plazo de unsnpara su estudio por todos los
miembros de la comunidad educativa y, en particulatr Consejo Escolar (se hara
llegar una copia de la propuesta a cada miembr&desejo Escolar con al menos un
mes de antelacion a la sesién de aprobacion). Gealgniembro de la comunidad

educativa podra presentar enmiendas a la propuestdiante escrito dirigido a la

Direccion y con registro de entrada en la Seceetdel centro o por cualquier otro

procedimiento que se determine por la Direccion geeestablezca al publicar la
propuesta. Todas las enmiendas deberan ser teardasienta debidamente por la
Direccién, mediante un debate en el Consejo Esgolan lo que les atafia, en el
Claustro y otros organos de participacion (AMPAscaciones de alumnos, juntas de
delegados, etc.). La propuesta de modificacionndiefa podra ser aprobada por el
Consejo Escolar el tercer trimestre del curso yae@iten vigor al comienzo del curso
siguiente.
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13.- DIFUSION DE LAS NOF ENTRE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Corresponde al Director del centro docente addpsmedidas adecuadas para que
estas Normas de Organizacion y Funcionamiento pusdaconocidas y consultadas
por todos los miembros de la comunidad educatigdrdh también ser consultadas por
profesores, padres y alumnos interesados por tilbes aun sin formar parte de él.

Una vez aprobadas las Normas de Organizacion y iéhamiento, deben ser
convenientemente difundidas entre los distintososes, utilizando todos los medios
disponibles. Al menos, un ejemplar de las mismasigra en la Secretaria del centro a
disposicion de los miembros de la comunidad eduecafisi mismo, se expondrd una
copia de dicho documento en el sitio Web del in&titOtros medios de difusion podran
ser la edicidon escrita; comentarios continuado®sléutores ante los padres y alumnos;
entrega de documentos de resumen en visitas despadiambleas, Claustros, jornadas
de acogida y presentacion al principio del cursoljetos informativos de los
documentos mas relevantes del centro, etc.

Sera preceptivo difundir las NOF a principios desoutanto entre el profesorado, en
uno de los primeros Claustros del curso, como ehtaumnado, ya sea en las jornadas
de acogida y presentacion, ya sea en las primatadas, mediante los medios que
estime oportunos el Equipo Directivo. Asimismo sebdigatorio dar a conocer estas
normas a las familias, por los medios que la Digrconsidere a principios de curso,
en las jornadas de acogida y presentacion o erasarablea de padres. Se enviara un
ejemplar fisico o digital de estas normas a las A§JRasociaciones de alumnos, juntas
de delegados y entidades colaboradoras con eboethicativo.

Toda la comunidad educativa y, en especial el povéalo y el personal no docente,
colaborara en lo que el Equipo directivo estimeesado, en la difusion de las NOF.
Sera de especial importancia la labor de los tateneesta difusion.

Se podra recabar la ayuda del Departamento de t@rién para dar a conocer estas
normas, en especial las que incumben a la ateadediversidad y a la convivencia.

Los dos pérrafos anteriores seran de aplicacibmpmie que no contradigan las
funciones prescritas a los distintos miembros yaBog de la comunidad educativa por
los reglamentos organicos de los centros vigenkss. caso de contradiccion,

prevaleceran estos, al ser normas de rango superior
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14.- PROTOCOLO PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO EN
CASO DE ACCIDENTES ESCOLARES

14.1.- PROTOCOLO PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO EN CASO
DE ACCIDENTES ESCOLARES EN EL CENTRO

a. En casos de enfermedad o accidente, un profesorgudadia avisara
telefonicamente a un familiar y, de no localizaolale una tardanza que pudiera
agravar el estado del alumno, debera solicitar esrefaria una fotocopia de la
cartilla de la Seguridad Social del alumno y acamapla en una ambulancia o en un
taxi (nunca en su coche particular) hasta el Ced&oSalud; el importe del
desplazamiento en taxi le sera reembolsado, centraga del recibo, en Secretaria.

b. Cuando un alumno sea trasladado a un centro sanigh profesor de guardia
gue lo acomparie debera avisar previamente a unbroedel Equipo directivo. El
tutor del alumno debera ser informado lo antes b@stle esta circunstancia,
mediante una nota en la pizarra de la Sala de f#tn@&fe escrita por el profesor de
guardia, un miembro del Equipo directivo u otraspea en quien se delegue.

c. El profesor de guardia acompafante de un alumndeatado o enfermo debera
permanecer en el centro sanitario hasta la llegatipadre, madre o representante
legal del alumno u otra persona de la que se temgstancia expresa de que ha sido
autorizada por aquellos a hacerse cargo del allenrel centro sanitario o hasta el
final de su jornada laboral. El profesor de guaatiampafiante no podra abandonar
el centro sanitario con el alumno en él antes diedada de alguna de las personas
mencionadas en ningun caso, salvo que haya fidaliga jornada laboral o por una
razon de fuerza mayor. En ambos casos habra denican su circunstancia con
antelacion suficiente a algudn miembro del Equipagedivo. El profesor
acompafante esperard a que llegue al centro sanjtde releve un profesor
sustituto. Este profesor sustituto sera un profdssignado por un Jefe de Estudios
o el Director de entre los profesores de guardspatiibles en la banda horaria en
gue se deba producir el relevo o, si se estimasaeoepor parte del Director o del
Jefe de Estudios, el profesor que proceda de la talelacion de profesores de
apoyo a las guardias. Es posible que el profesmnpafiante sea relevado por otro
profesor distinto de los mencionados anteriormeunte se preste como voluntario,
previa autorizacion del Director o un Jefe de Hswidsiempre que el relevo se
produzca en una hora no lectiva para el profeserejeva.

d. Estando proxima la finalizacion de la jornada emcobficial del turno
correspondiente al ingreso del alumno en el cesdrotario, si antes no se hubiera
producido la llegada del padre, madre o represtntimgal del alumno u otra
persona de la que se tenga constancia expresa&dwmido autorizada por aquellos
a hacerse cargo del alumno en el centro sanitariprofesor acompafiante debera
comunicar este hecho al equipo directivo del cemtntes del término de la jornada
y con la antelacion suficiente para evitar unaasittn de abandono del menor. A su
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vez el Equipo directivo avisard a los Serviciosi8les del Ayuntamiento y a la
Policia Local con la antelacidon suficiente paraasvilicha situacion de abandono.
Siempre que el profesor acompafante haya comuniahdmuipo directivo la

situacion del menor, podra abandonar el centraaamial término de la jornada
escolar oficial del turno correspondiente al ingrdsl alumno en el centro sanitario.

14. 2.- PROTOCOLO PARA LA ATENCION DEL ALUMNADO EN CASO
DE ACCIDENTES ESCOLARES DURANTE ACTIVIDADES FUERA DEL
CENTRO

a. En toda salida escolar que se desarrolle en zdegslas de los centros de
atencion sanitaria, sera necesario que el profésaesponsable lleve un botiquin
de emergencias que sera facilitado por el Secvetalemas del teléfono maovil del
Instituto.

b. Ante la posibilidad de que durante la actividad esligran accidentes o
incidentes, los padres deberan ser informados sabregrocedimiento de
Responsabilidad Patrimonial segun la Orden de 6fetleero de 2001, BOC
2001/023, de 19 de febrero de 2001. El profesopomsable dard dicha
informacion a las familias, para lo que se dejarépias de la documentacion
oportuna en la Secretaria y en Sala de profesaresl édossier "Actividades
Extraescolares”.

c. Todo accidente o incidente importante sera comdnidalefénicamente a un
cargo directivo.

d. En caso de accidente que plantee dudas sobredaidad de asistencia médica
inmediata se llamara al 112 primero y a continuaeida familia y al centro.

e. Uno de los profesores que asisten a la actividathpafara al alumno al centro
sanitario en la ambulancia, permaneciendo consthHa llegada del padre, madre
o representante legal del alumno u otra personé dpie se tenga constancia
expresa de que ha sido autorizada por aquellocexdeacargo del alumno en el
centro sanitario. El profesor acompafiante no pateindonar el centro sanitario
con el alumno en él antes de la llegada de alganasdpersonas mencionadas.
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15.- PROTOCOLO DE ACCESO DE ENTRADA, PERMANENCIA
Y SALIDA DEL CENTRO

15.1.- JORNADA ESCOLAR

El LE.S. Granadilla de Abona tiene dos turnosmadéiana y de tarde.

En el turno de mafana, el horario lectivo del togti es de lunes a viernes desde las
08:30 a las 14:30 horas. La puerta de acceso abcsmcerrara despueés de las 08:45 en
el turno de mafana. Las clases son de 55 mindtosgreo se extiende entre las 11:15
h. y las 11:45 h. y la hora de salida es a las(14:3

En el turno de tarde, la puerta principal de ac@smentro se abrird a las 15:00 h. El
turno de tarde comprende desde las 15:00 h. hes@ilt15 h., con un receso de 18:30
h. a 18:45 h.

15.2.- ENTRADA Y SALIDA DEL ALUMNADO DEL CENTRO

El alumnado del centro debera presentar el carngstigliante para entrar o salir del
centro fuera del horario habitual.

En el turno de mafana, el horario de apertura sigpu&rtas principales de acceso al
centro (la puerta de acceso al centro desde lateearo puerta exterior y la puerta que
da acceso al patio desde la escalera frente atiedifel centro o puerta interior) seré
desde las 7:45 h. Permaneceran abiertas como mé&xasta las 8:45 h., pudiendo
acortarse este horario de apertura en funcionstledeesidades del centro.

Un conserje sera el encargado de abrir y cerras gstertas en este horario.

Asimismo durante el turno de mafana, las puertasipales de acceso seran abiertas
desde cinco minutos antes de que finalice una rsdsitiva hasta cinco minutos
después del inicio de la sesion siguiente, incldgesl receso o recreo.

La apertura y el cierre de la puerta interior sareion principal de la conserjeria. No
obstante, de manera excepcional, cuando las nadesidlel centro lo requieran, un
profesor de guardia asignado a la zona contigua puérta interior la abrira cinco

minuto antes de que suene el timbre para que safgdare el alumnado autorizado a
ello, siendo el profesor de la guardia siguienterslargado de cerrarla cinco minutos
después del cambio de hora lectiva, incluido eiandel recreo.

En el turno de tarde, las puertas principales sieaaba las 15:00 h. y se mantendran
abiertas hasta la finalizaciéon de la jornada lectie este turno. La conserjeria se
ocupara del control de estos accesos asimismotamelde tarde.

No se permitira la entrada de alumnado al Institigede cinco minutos después del
comienzo de la segunda hora de clase hasta cinmatoniantes del final del recreo,
habiendo tres excepciones a esta prohibicion:
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— Alumnado menor de edad que venga acompafiado pgadie, madre o
representante legal.

— Alumnado ya sea mayor o menor de edad cuyo retsgsodebido al transporte
escolar (debiendo comprobarse esta circunstancialgn miembro del Equipo
directivo).

— Alumnado ya sea mayor o menor de edad que muastjastificante médico
gue justifigue su entrada con retraso.

Fuera del intervalo temporal especificado, el aladonmenor de edad podra entrar al
centro en cualquier momento y el alumnado mayoced#el sélo podra entrar al centro
durante los diez minutos de apertura de las pueriasipales sobre los cambios de
hora (desde cinco minutos antes del cambio hasta oninutos después del cambio).

En los casos en que el alumnado que llegue coascegntre al centro sin que haya

finalizado la hora lectiva en que se produjo sgdtia con retraso, se le aplicara el
siguiente protocolo:

- El profesor de guardia asignado a la zona de latgpue entrada o un
conserje, en caso de ausencia de aquel por cealgubtivo, seran los
encargados de anotar los nombres y grupos del allongue entre con retraso,
asi como la hora de llegada, en el Registro dedatcon retraso de alumnado,
disponible al efecto en Conserjeria.

- El alumnado que entre con retraso no podra aceedease hasta la hora
lectiva siguiente y debera acudir al espacio dBpecque habilite el centro
destinado a acoger al alumnado en esta situaciorol§tante, se permitira la
entrada a clase de este alumnado cuando muesijtsstifitante médico en el
mismo momento de su entrada con retraso o éstdebédo al transporte escolar

y esta circunstancia haya sido comprobada por algiembro del Equipo
directivo.

- Por ultimo, un profesor nombrado especificamenta @sta funcion
notificara a las familias afectadas la entrada lden@ado menor de edad con
retraso. Esta notificacion se producira a partirlalesegunda hora de cada
jornada lectiva. El profesorado nombrado para éstea la desempefara al
menos durante un trimestre.

Durante su horario lectivo, ningun alumno que cwssefianzas obligatorias (ESO y
PCPI) ni ningin alumno menor de edad que cursefiangas post-obligatorias
(Bachillerato y Ciclos Formativos) podra salir @#ntro, salvo con una autorizacion
previa escrita del padre, madre o representang. IBgbe venir a recogerlo su padre,
madre o representante legal, o bien un mayor de &d@rizado por estos. La persona
gue venga a recoger al menor debera firmar y eantrexy Secretaria el impreso oficial
existente para estos casos en Secretaria, aconspdBadna fotocopia del D.N.I. de
qguien firme. Solamente en los casos en que exisanacesidad urgente (motivos de
salud o motivos familiares graves) y ninguno de gadres, representantes legales o
personas autorizadas pudiera venir a buscarlosa@adorizar la salida algan miembro
del Equipo Directivo.
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Los alumnos mayores de edad de ensefianzas pagtobhs (Bachillerato y Ciclos
Formativos) solo podran salir del centro durangedimco minutos siguientes al cambio
de hora, incluyendo los primeros cinco minutosrdeteo, siempre previa presentacion
del carné de estudiante o de su DNI.

Si un alumno pretende salir en la banda horariacioeada, pero no porta ninguno de
los carnets indicados, no se permitira su salidataha@ue se compruebe que,
efectivamente, el alumno en cuestién es mayor dé gdcursa una ensefianza post-
obligatoria. Esta comprobacion se efectuara corgoesiel alumno debera acudir a
algun miembro del Equipo Directivo, quien compr@ban los registros informéticos
del centro que el alumno es, en efecto, mayor dal ed cursa ensefianza post-
obligatoria. Dicho miembro del Equipo directivo aquafiara al alumno a la puerta y
notificard que tiene permiso de salida a la persem@argada de la puerta en esos
momentos, o bien delegara el acompafiamiento ytificacion en un profesor que esté
de guardia en esa hora o en un conserje. El cpottca habilitar otros métodos que
agilicen el proceso de esta consulta, tales costadibs impresos en la Conserjeria de
alumnado con su fecha de nacimiento a disposicbprdfesorado de guardia y de los
conserjes. En caso de que se habilite este mémdorssulta, sera la persona encargada
de controlar los accesos por la puerta princip&muesolvera el incidente cuando el
alumno pretenda salir en la banda horaria en Igpgqade hacerlo.

Fuera de la banda horaria autorizada el alumnagomae edad y que cursa enseflanza
post-obligatoria no podra salir, salvo por una wistancia excepcional de fuerza
mayor. Este caso requerira la autorizacion expoEsaalgun miembro del Equipo
Directivo, quien deberd comunicarlo a la personzaegada de la puerta de alguna de
las formas expuestas en el parrafo anterior. Nmasiderara motivo de fuerza mayor la
ausencia de un profesor.

El alumnado de ensefianzas cuyo horario de permanemel centro sea inferior a 30

horas, asi como al que s6lo se matricule de materaltas, observara las mismas
normas de salida del centro que el resto del aldmnan consecuencia, de entre los
alumnos con horario reducido, s6lo podran salir @@itro sin haber concluido la

jornada lectiva los que sean mayores de edad. Blespedicha salida se seguira el
mismo procedimiento ya descrito en el articulo 36 ebtas normas referidas al
profesorado de guardia.

15.3.- ACCESO DE LAS FAMILIAS Y PERSONAS AJENAS AL CENTRO

No se permitira la entrada ni la permanencia ecestro a nadie extrafio al mismo,
excepto a algun familiar de alumnos o al que debeaista a la realizacion de alguna
gestion en Secretaria.

Un conserje abrird y cerrara la puerta de acceserafo desde la carretera. Un conserje
0 excepcionalmente, cuando lo requieran las nem#ssddel centro, un profesor de
guardia (siempre durante su horario de guardiaaemoha contigua a la puerta) se
encargaran de abrir y cerrar la puerta de accepat@ anterior al edificio del centro
cuando vaya a entrar una persona ajena al misras dedicadas anteriormente.
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Si cualquier miembro de la comunidad educativalip&gaa alguien extrafio al centro

dentro del recinto escolar, edificio, canchas @ogatlebe comunicarlo inmediatamente
a un miembro del Equipo directivo para que lo idiente y, en su caso, lo invite a salir.

Este miembro del Equipo directivo podra avisaa &dlicia Local o a la Guardia Civil

si fuese necesario. Si por cualquier circunstamciafuera posible la intervencion

inmediata de un miembro del Equipo directivo, uemiro de la Comunidad educativa
docente o del Personal de la Administracion y Se&gipodré invitarlo a salir y, en su

caso, avisar a la Policia local o a la GuardialCivi
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16. PROTOCOLO DE ACTUACION CON OBJETOS PERDIDOS
EN EL CENTRO

Cuando cualquier miembro de la comunidad educatizaientre un objeto abandonado
en las dependencias del centro que no sea detsngmgia se procedera como sigue:

a. Esta persona acudira a la conserjeria, indicandiogal, la hora y la fecha en
gue encontro el objeto.

b. Un conserje etiquetara el objeto con los datos sigtmados por la persona que
lo encontré, depositandolo en un lugar destinaddeato.

c. Los conserjes y el Secretario del centro serarefasargados de custodiar el
deposito de objetos perdidos y seran las Unicaopas autorizadas a devolver a sus
propietarios los objetos perdidos. Cuando una persolicite el objeto, debera en
primer lugar describir con detalles el objeto que pgerdido (como medida para
determinar que es su posible duefio) a una de@Estssnas autorizadas.

d. Si transcurriera un curso escolar sin que el olpetaido fuera reclamado, se
entregaria el mismo a una entidad sin animo de lderasistencia social.

e. Cuando se compruebe falsedad en la informaciohitéala por el solicitante en
la recogida del objeto perdido, resultando no $alfuefio de éste y habiéndose
apropiado del mismo, se le aplicara el procediiemciplinario para las conductas
de sustraccion de objetos y falsedad en la infoidndacilitada.

Al comienzo del curso, los tutores informaran alnahado sobre este protocolo de
objetos perdidos.

En la conserjeria existira un cartel informanddadexistencia de un depdsito para
objetos perdidos en la citada dependencia.
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ANEXO I: FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO
DIRECTIVO DEL IES GRANADILLA DE ABONA

El Director es la persona responsable de la orgeidiz y funcionamiento de todas las
actividades que se llevan a cabo en el centro #@dacg ejercera la direccion
pedagdgica, sin perjuicio de las competencias,idmes y responsabilidades del resto
de los miembros del equipo directivo y de los éaogarolegiados de gobierno.

Podré realizar contratos menores concernientes addaisicion de bienes y a la
contratacion de obras, servicios y suministros,adeerdo con lo dispuesto en la
legislacion vigente en materia de Contratos deld@€tiblico, con los limites fijados en
la normativa correspondiente y con sometimientasadisposiciones que establezca la
Administracion Educativa de Canarias. Asimismo,rpaltorizar los gastos de acuerdo
con el presupuesto del centro, ordenar los pagisay las certificaciones y documentos
oficiales del centro.

Tendra también capacidad de gestionar los reclesosOmicos y donaciones, cuya

obtencion se haya aprobado por el Consejo Escplgue reciba el centro docente

publico por parte de la Administracion, de instibimes y de empresas, que se reflejaran
en el presupuesto de ingresos y de los que secdarda al Consejo Escolar y a la

Consejeria competente en materia educativa.

Con el fin de cumplir los objetivos propuestos epreyecto educativo del centro, los
Directores podran proponer la definicion de losspo de trabajo requeridos para el
desarrollo de proyectos, actividades o medidas eguladas por la Consejeria
competente en materia educativa, atendiendo &sacton o capacidad profesional.

A estos efectos, los distintos centros directivesadConsejeria competente en materia
educativa, en el ambito de sus competencias, esth las condiciones y los
procedimientos oportunos.

En el ejercicio de la jefatura de todo el persauscrito al centro, que le reconoce el
articulo 132, apartado e), de la Ley Organica deckdon, los Directores de los centros
docentes publicos serdn competentes para el éjedscla potestad disciplinaria, en
relacion con las faltas leves respecto al pershmadionario y laboral, docente y no
docente, que presta servicios en su centro, ezakiss que se recogen a continuacion:

a) Incumplimiento injustificado del horario de tegds, de permanencia obligada
en el centro, hasta un maximo de nueve horas al mes
b) La falta de asistencia al trabajo injustificagia,un dia.

Las faltas a las que se refiere el apartado anfgoidran ser sancionadas de acuerdo con
la normativa vigente, debiendo ser comunicadas Adlainistracion educativa a los
efectos oportunos. Contra las resoluciones sambowaa podra interponerse recurso de
alzada o reclamacion previa a la via judicial datBireccion General de Personal o la
Secretaria General Técnica, segun se trate dena¢mcente o no docente.
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Los Directores podran proponer sancion disciplangor la comision de faltas leves,
distintas de las relacionadas en el apartado 4tdeaeticulo.

Los Directores de los centros docentes publicoanseompetentes para elevar la
comunicacion de las faltas del personal del cenalo 6rgano competente
correspondiente, para el inicio del procedimiensziglinario por faltas graves y muy
graves.

I.1 EL DIRECTOR DEL IES GRANADILLA DE ABONA

Los Directores de los centros docentes publicadrénlas siguientes competencias:

a) Ostentar la representacion del centro docenidicpil con la condicion de

autoridad publica y representar a la Administracéttucativa en el mismo,

haciéndole llegar a ésta las propuestas, aspieign necesidades de la
comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades dehtce docente publico hacia la
consecucién del proyecto educativo del mismo, derao con las disposiciones
vigentes y sin perjuicio de las competencias aldmial Claustro y al Consejo
Escolar del centro docente.

c) Ejercer la direccién pedagdgica, promover lauation educativa e impulsar
planes para la consecucion de los objetivos delegto educativo del centro
docente publico.

d) Ejercer la jefatura de todo el personal adseilitcentro docente publico, bajo
la supervision de la Consejeria competente en raaducativa.

e) Organizar el horario, el sistema de trabajoidligrordinario del personal

sometido al derecho laboral y conceder permisosagsontos particulares al
personal funcionario no docente y personal labodedtinado en el centro
docente, de acuerdo con la normativa vigente.

f) Dirigir la actividad administrativa del central@cativo, incluyendo, en su
condicion de funcionario publico, las competengiasa cotejar y compulsar
documentos administrativos segun la normativa tegesin perjuicio de las

funciones de fe publica reconocidas, en este aspaclos Secretarios de los
centros.

g) Velar por el mantenimiento de las instalaciopetel mobiliario del centro

docente publico, coordinando sus actuaciones, st del equipo directivo,

acorde con lo dispuesto en la Ley 6/2006, de 1ljulde del Patrimonio de la

Comunidad Autbnoma de Canarias.

h) Favorecer la convivencia en el centro docentblign) garantizar la

mediacion en la resolucion de los conflictos e inggdas medidas disciplinarias
gue correspondan al alumnado, en cumplimiento deotenativa vigente, sin

perjuicio de las competencias atribuidas al Condegoolar. A tal fin, se

promovera la agilizacion de los procedimientos plararesolucion de los

conflictos en los centros.

i) Resolver las reclamaciones que contra las catifones finales y decisiones
de promocién o titulacion puedan presentar, en aao,cel alumnado o sus
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representantes legales en el centro docente pyiotiediante el procedimiento
gue establezca la Consejeria competente en matkréativa.

J) Impulsar la colaboracion con las familias promeodo la firma de los
compromisos educativos pedagogicos y de convivenad como, con
instituciones y con organismos que faciliten lac&n del centro con el entorno
y fomenten un clima escolar, que favorezca el ésty@l desarrollo de cuantas
actuaciones propicien una formacion integral en pmiencias y valores del
alumnado.

K) Impulsar los procesos de evaluacion interna ailtro docente publico,
colaborar en las evaluaciones externas y en lauasi@dn del profesorado y
promover planes de mejora de la calidad del cafdoente, asi como proyectos
de innovacion e investigacion educativa.

[) Convocar y presidir los actos académicos y éssomes del Consejo Escolar y
del Claustro del profesorado del centro y ejeclasracuerdos adoptados en el
ambito de sus competencias.

m) Proponer al érgano de la Consejeria competamntmageria educativa, el
nombramiento y cese de los miembros del equipatilie previa informacion
al Claustro del profesorado y al Consejo Escolaceletro docente publico.

n) Colaborar con los distintos 6rganos de la Cemegompetente en materia de
educacion en todo lo relativo al logro de los adbget educativos y en
actividades diversas de caracter centralizadopoemsen de la participacion del
personal adscrito al centro docente publico, asicctormar parte de los 6rganos
consultivos que se establezcan al efecto y propoaci la informacion y
documentacion que le sea requerida por la Conaegjernpetente en materia de
educacion.

o) Elaborar y proponer el calendario general devideles docentes y no
docentes, incluyendo las actividades complemestgrextraescolares, asi como
los horarios del profesorado y del alumnado, demmucon la planificacion de
las ensefianzas, con el proyecto educativo y enaetarde las disposiciones
vigentes.

p) Promover convenios de colaboracién con otraltusgnes, organismos o
centros de trabajo, de acuerdo al procedimiento egi@blezca la Consejeria
competente en materia educativa.

g) Proponer al 6rgano competente de la Adminigiraeducativa, la utilizacion
de las instalaciones y de las dependencias delocdntente, por entidades o
personas ajenas a la comunidad educativa, prevaamacion al Consejo
Escolar.

r) Garantizar el cumplimiento de las leyes y dediggosiciones vigentes.

s) Cualquier otra competencia que le sea encomangadla Administracion
educativa o por los correspondientes Reglamendisppsiciones vigentes.

1.2 EL JEFE DE ESTUDIOS DEL IES GRANADILLA DE ABONA

La persona titular de la Jefatura de Estudios teladr siguientes competencias:

a) Participar coordinadamente junto con el restbedgipo directivo en el
desarrollo de las funciones sefialadas en el astécdel presente Decreto.
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b) Coordinar, de conformidad con las instrucciodesla persona titular de la
direccion, las actividades de caracter académieogrébntacion y tutoria, las
programaciones didacticas y la programacion genanalal, asi como las
actividades extraescolares y complementarias doé&gorado y del alumnado en
relacion con el proyecto educativo, en aquellostroesnque no tengan
Vicedireccion, y velar por su ejecucion.

c) Coordinar las actuaciones de los érganos dedowmion docente y de los
competentes en materia de orientacion académiceofesonal y de los de
accion tutorial, que se establezcan reglamentaritane

d) Colaborar en la coordinacion de las actividadesperfeccionamiento del
profesorado, asi como planificar y coordinar lasvatades de formacion y los
proyectos que se realicen en el centro.

e) Ejercer, de conformidad con las instruccionesaddireccion, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimenl@aceco.

f) Elaborar, en colaboracion con el resto de mi@wmlatel equipo directivo, los
horarios académicos del alumnado y del profesoraéo,acuerdo con los
criterios pedagdgicos y organizativos incluidogaeprogramacion general anual
y con la normativa que regule la organizacion yciomamiento de los centros,
asi como velar por su estricto cumplimiento.

g) Controlar el cumplimiento de la jornada de tjakiel profesorado dejando
siempre constancia documental de la asistenciaiadiamediante el
procedimiento que establezca la direccion del oeptsegun las instrucciones
gue dicte el 6rgano responsable de la gestion dsoma& docente de la
Consejeria competente en materia educativa.

h) Coordinar la utilizacion de espacios, medios gtarnales didacticos de uso
comun para el desarrollo de las actividades dect@racadémico, de acuerdo
con lo establecido en el proyecto educativo, epreyecto de gestion y en la
programacion general anual.

i) Organizar los actos académicos y sustituir ale€or en los supuestos
previstos.

j) Coordinar los procesos de evaluacion.

k) Cualquier otra funcion que le pueda ser encoméagbor la persona titular de
la direccion o por la Consejeria competente en niaagelucativa, dentro de su
ambito de competencias, o por los correspondiemgsmentos organicos y
disposiciones vigentes.

1.3 EL SECRETARIO DEL IES GRANADILLA DE ABONA

La persona titular de la Secretaria tendra lagesiges competencias:

a) Participar en coordinacion con el resto del gojdiirectivo en el desarrollo de
las funciones sefialadas en el articulo 4 del pregaecreto.

b) Ordenar el réegimen administrativo y economicd ckentro docente, de
conformidad con las instrucciones de la direccido gstablecido en el proyecto
de gestion del centro, elaborar el anteproyectopassupuesto del centro
docente, llevar la contabilidad y rendir cuentasteanas autoridades
correspondientes.
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c) Ejercer, de conformidad con las instruccione$ deector y bajo su
autoridad, la supervision y control del PersonalAdeninistracion y Servicios
adscrito al centro docente publico y velar porughplimiento de la jornada y las
tareas establecidas.

d) Actuar como secretario de los 6rganos colegialdogobierno, levantar acta
de las sesiones y dar fe de los acuerdos adoptado®! visto bueno de la
persona titular de la direccion.

e) Custodiar las actas, libros, archivos del cenditvoente y los documentos
oficiales de evaluacion, asi como expedir, corisgb\bueno de la persona titular
de la direccion, las certificaciones que solicites autoridades y las personas
interesadas. Asimismo, cotejar y compulsar docuoserddministrativos,
conforme a la normativa vigente.

f) Tener acceso al registro de centralizacion geata de los expedientes
académicos del alumnado y custodiar, conservartyakwar los expedientes,
garantizando la coincidencia entre los datos cashdsnen el expediente del
alumno en el centro, en soporte documental o irtiom, y los datos que
conforman el expediente centralizado, conforme eonivel de proteccion y
seguridad establecido en la normativa vigente.

g) Dar a conocer y difundir a toda la comunidadcativa cuanta informacién
sobre normativa, disposiciones legales o asuntasteles general o profesional
se reciba en el centro docente publico.

h) Tomar parte en el proceso de elaboracion delepto educativo de centro
docente publico, de la programacion general anualleylas normas de
organizacion y funcionamiento.

i) Realizar el inventario general del centro doeepntmantenerlo actualizado y
velar por el buen uso y conservacion de las instalas y equipamiento escolar,
en colaboracion con los jefes o jefas de departamende acuerdo con las
indicaciones de la persona titular de la direccion.

j) Cualquier otra funcion que le pueda ser encoradagor la persona titular de
la direccion o por la Consejeria competente en niaagelucativa, dentro de su
ambito de competencias, o por los correspondieReggamentos organicos y
disposiciones vigentes.

1.4 LA VICEDIRECCION DEL IES GRANADILLA DE ABONA

La persona titular de la Vicedireccion tendra Igsisntes competencias:

a) Sustituir al Director en caso de ausencia, erddad o vacante y de
suspension 0 cese hasta su sustitucion por el gimiento legalmente
establecido.

b) Coordinar la realizacion de actividades complearéas y extraescolares,
segun las directrices aprobadas por el Consejold&scel centro docente
publico, y desempefar las funciones de jefe dertiepanto de actividades
complementarias y extraescolares.

c¢) Organizar, conjuntamente con la Jefatura deditstulos actos académicos.
d) Coordinar e impulsar la participacion de todmssrhiembros de la comunidad
escolar en las actividades del centro docente gubli
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e) Planificar, administrar, dinamizar y coordinarutilizacion de la biblioteca y
sus recursos didacticos.

f) Cualquier otra funcién que le pueda ser encoragagor la persona titular de
la direccion dentro del ambito de sus competenciapor la Consejeria
competente en materia educativa, dentro de su amitompetencias, o por los
correspondientes Reglamentos organicos y disposisivigentes.

En caso de ausencia, enfermedad o vacante de danpetitular de la direccion del
centro docente, se hara cargo provisionalmentaisléunciones quien sea titular de la
Jefatura de Estudios, salvo que el centro dispdeg®icedireccion, en cuyo caso, su
titular sustituird al Director.

En caso de enfermedad o ausencia de la personastprdge la direccion del centro, si
no hubiera Vicedireccion, ni Jefatura de Estudssstituira al Director, el profesor
designado por la persona titular de la direccida patas situaciones.

En los casos de vacante del puesto de Direct@ydttuira el profesor mas antiguo en
el centro y si hubiere varios de igual antigiie@ghde mayor antigiedad en el Cuerpo.

En caso de ausencia, enfermedad o vacante delactitidar de la Jefatura de Estudios,
se hard cargo provisionalmente de sus funciongeeisona titular de la Jefatura de
Estudios adjunta. En el supuesto de haber variasujas de estudios adjuntas la
designacion la realizara el Director de entre gukates. En los centros donde no exista
Jefatura de Estudios adjunta, sustituira a la persitular de la Jefatura de Estudios, el
profesor que designe la direccion.

Igualmente, en caso de ausencia, enfermedad o teadanla persona titular de la
Secretaria, se hara cargo el profesor que designia ¢éitular de la direccion.

De las designaciones efectuadas por la persorartiie la direccion para sustituir
provisionalmente a los titulares de la Jefatur&stedios o de la Secretaria se informara
a los 6rganos colegiados de gobierno y al érgamopetente de la Administracion
educativa.
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ANEXO II: CORRECCIONES DE LAS CONDUCTAS
CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA EN EL IES GRANADILLA
DE ABONA

El Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el que sdadglconvivencia en el ambito

educativo de la Comunidad Autbnoma de Canafi3C N° 108, jueves 2 de junio de
2011), reglamenta en los centros docentes lasiorkEx entre los miembros de la
comunidad educativa, sus derechos y deberes, msilas normas de convivencia y los
procedimientos para la resolucién de conflictoslguadteren.

Para una informacibn mas especifica sobre las oteslu las medidas y los
procedimientos que se mencionaran a continuacgimprescindible consultar dicho
decreto.

I1.1 CORRECCION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA EN EL ALUMNADO

El incumplimiento de las normas de convivencia ckitro por parte del alumnado
podra ser calificado como conducta contraria a davivencia y dara lugar a la
aplicacion de las medidas preventivas o correcior@gstas en el Decreto arriba citado
o en el Plan de Convivencia de nuestro centro.

I1.1.1 CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA EN EL IES
GRANADILLA DE ABONA. TIPIFICACION

El incumplimiento de las normas de convivencia cksitro por parte del alumnado
podréa ser calificado como conducta contraria afivencia de caracter leve, conducta
contraria a la convivencia de caracter grave o woadgravemente perjudicial a la
convivencia.

Asimismo el Decreto 114/2011, de 11 de mayo, pauel se regula la convivencia en
el ambito educativo de la Comunidad Autbnoma dea@as, en sus articulos 62, 63 y
64, indica que cada centro docente, en el ejerdeisu autonomia, debe:

- Establecer en su normativa las conductas contrarlasconvivencia de
caracter leve.

- Desarrollar en su normativa las conductas confgarik convivencia de
caracter grave ya tipificadas en el articulo 63citado Decreto 114/2011.

- Explicitar las conductas que perjudican gravemeateconvivencia,
exactamente tal y como se establecen en articuladeéd4citado Decreto
114/2011.
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En funcion de lo atribuido anteriormente a los mentocentes, el I.E.S. Granadilla de
Abona expresa la siguiente tipificacion de conductantrarias a la convivencia, que
sera de aplicacion en nuestro centro:

11.1.1.1 Conductas contrarias a la convivencia de caracter leve

Constituyen conductas contrarias a la convivenaa cdracter leve cualesquiera
infracciones de las normas de convivencia que carede la entidad o trascendencia
requerida para ser consideradas como conductasadasta la convivencia de caracter
grave o conductas que perjudican gravemente lavemia en el centro docente.

En todo caso son conductas contrarias a la corsisvele caracter leve:
a) Las faltas de puntualidad injustificadas.
b) Las faltas injustificadas, no reiteradas, de astséea clase.

c) Las actitudes, gestos o palabras desconsideraddsa dos miembros de la
comunidad educativa.

d) Una conducta disruptiva aislada, siempre que nocstemativa.
e) Jugar con el material de los comparieros.

f) Pintar o mojar las mesas.

g) Dejar el aula desordenada y sucia.

h) Comer en el aula.

i) Realizar tareas de otras materias en horas de olakeda la preparacion de un
examen.

j) No atender a las explicaciones del profesor.
k) Peinarse o maquillarse durante la clase.

[) Utilizar teléfonos moviles, reproductores de musivadeojuegos y otros
dispositivos electronicos sin relacion directa das tareas de aprendizaje en el
interior del recinto escolar.

m) La actitud pasiva en relacion a su participacionasnactividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio, asi como ariastaciones del profesorado
respecto a su aprendizaje.

n) La falta de respeto al ejercicio del derecho aldistde sus comparieros.

0) El deterioro no grave y causado intencionadamentdad dependencias del
Centro, del material del mismo o de los objetoseytgmencias de los demas
miembros de la comunidad educativa.
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p) Los actos de indisciplina y ofensas que no con&iticonductas contrarias a la
convivencia de caracter grave o conductas gravemeetjudiciales para la
convivencia.

q) Permanecer fuera de las aulas durante el horativdeo durante el recreo fuera
del recinto habilitado para éste.

r) La utilizacion de los bafos por el alumnado simpso del profesorado fuera
del horario habilitado para ello en las Normas dgaBizacion y Funcionamiento
del centro.

s) No traer uniforme, en aquellas ensefianzas del tdmanafiana en que el

Consejo Escolar del centro haya determinado qukeise llevar dicho uniforme en

el presente curso académico. Quedan excluidastdeneana las ensefianzas de
adultos.

t) Cualquier acto injustificado que altere levemeritena@mal desarrollo de las
actividades en cualquier lugar del centro, enagldporte escolar o en la realizacion
de actividades fuera del centro.

u) Cualquier acto que incumpla las normas de convigede aula o de centro,
cuando no constituyan conductas tipificadas comdranas a la convivencia de
caracter grave o gravemente perjudiciales pararaigencia.

11.1.1.2 Conductas contrarias a la convivencia de caracter grave

Constituyen conductas contrarias a la conviveneiacaracter grave las que por su
alcance o trascendencia puedan calificarse cones talque se manifiestan con los
comportamientos siguientes:

a) La desobediencia a los miembros del equipo tdice® a los profesores o
profesoras, asi como al resto del personal delrcesh el ejercicio de sus
funciones, cuando vayan acompafiados de actitudexpresiones insultantes,
despectivas, desafiantes 0 amenazadoras.

b) Los insultos o amenazas contra el alumnado dracairos miembros de la
comunidad educativa cuando no estén sefialadas conducta que perjudica
gravemente la convivencia en el centro docentec@sio los gestos o actitudes
contra los demés miembros de la comunidad educgtigapuedan interpretarse
inequivocamente como intentos 0 amenazas de agresio

c) La reiterada y continuada falta de respeto excajio del derecho al estudio de
SuUs comparneros o compaferas.

d) La alteracion del orden en cualquier lugar @gltio, en el transporte escolar o
en la realizacion de actividades fuera del cerduando no constituyan conducta
gravemente perjudicial para la convivencia.
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e) La discriminacion por razén de nacimiento, edata, sexo, estado civil,
orientacion sexual, aptitud fisica o psiquica, dstde salud, cultura, religion,
creencia, ideologia o cualquier otra condiciénrouristancia personal, econémica
o social, cuando no deba considerarse conductapquadique gravemente la
convivencia.

f) La grabacion, publicidad o difusidon no autoriaate imagenes de los miembros
de la comunidad educativa, cuando ello resulteranatal derecho a su intimidad,
y no constituya una conducta que perjudica gravésarconvivencia tipificada en
el apartado j) del epigrafe siguiente.

g) Causar por uso indebido dafios graves en logekaaaterial o documentos del
centro o en las pertenencias de los demas mierdbriascomunidad educativa.

h) La reiterada y sistematica comision de conductasrarias a la convivencia de

caracter leve en un mismo curso académico, sincgeaten para este caso las
faltas de asistencia injustificadas. Como norma;asesiderara que hay reiteracion
sistematica cuando el nimero de conductas cordraria convivencia de caracter

leve (sin contar faltas de asistencia injustifis@deElcance alguno de los siguientes
limites:

— Tres conductas en una semana.
— Cinco conductas en un mes.
— Diez conductas en un trimestre.

i) La sustraccion, robo o hurto, a cualquier miembgdadcomunidad educativa,
cuando no vaya acompafada de alguna conducta gueligee gravemente la
convivencia en el centro.

11.1.1.3 Conductas que perjudican gravemente la convivencia en el centro
docente

Constituyen conductas que perjudican gravementengivencia las que se expresan a
continuacion:

a) Los actos explicitos de indisciplina o insuboadion, incluida la negativa a
cumplir las medidas correctoras impuestas, antérigsnos de gobierno del centro
docente o profesorado en ejercicio de sus compatenc

b) Las expresiones que sean consideradas gravenoéemsivas contra los
miembros de la comunidad educativa, verbalmente, gsorito o por medios
informaticos, audiovisuales o de telefonia.

c) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miende la comunidad educativa
que tengan una implicacion de género, sexual, Iracieenofoba, o se realicen
contra el alumnado mas vulnerable por sus circonsta personales, sociales o
educativas.

d) El acoso escolar.
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e) La agresion fisica contra cualquier miembro aledmunidad educativa o la
instigacion de dichas acciones.

f) La incitacion a actuaciones muy perjudicialesapta salud y la integridad
personal de los miembros de la comunidad educdgél/aentro docente como son,
entre otras, el consumo de drogas y bebidas alcakdlasi como el uso, la
posesion o el comercio de tales sustancias.

g) Provocar o involucrarse en altercados o conduemresivas violentas que
impliquen riesgo grave de provocar lesiones.

h) Cometer intencionadamente actos que causen rilgps en instalaciones o
bienes pertenecientes al centro docente, a sunarsootros alumnos y alumnas o
a terceras personas, tanto de forma individual cemgrupo.

i) La alteracion del orden en cualquier lugar deitoo, transporte escolar o en la
realizaciéon de actividades fuera del centro quercrgtuaciones de riesgo para
cualquier miembro de la comunidad educativa.

j) La grabacion, publicidad o difusién no autoriaate imagenes de los miembros
de la comunidad educativa, en el caso de agrestooesductas inapropiadas.

K) La suplantacion de personalidad y la firma elosig documentos oficiales de la
vida docente.

[) Dafar, cambiar o modificar un documento o regisscolar, en soporte escrito o
informatico, asi como ocultar o retirar sin autacibn documentos académicos.

m) Cualquier otra conducta que suponga incumplitoieevoso de los propios

deberes cuando atente de manera manifiesta alhdeeeta salud, a la integridad

fisica, a la libertad de expresion, de participacae reunioén, de no discriminacion,
o al honor, la intimidad y la propia imagen dedesnas miembros de la comunidad
educativa o de otras personas.

I1.1.2 APLICACION DE MEDIDAS POR CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA

Como norma general, las correcciones que hayanplieatge al alumnado por el
incumplimiento de las normas de convivencia hali&nener un caracter educativo y
recuperador y respetar el derecho de todo el aldmmpaocurando la mejora de las
relaciones de todos los miembros de la comunidadagiya.

11.1.2.1 Criterios generales de aplicacion de las medidas
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- Todas las conductas que supongan un incumplimeknios deberes del
alumnado deberan ser corregidas con inmediateznynoedidas educativas
afines con la conducta a corregir.

- Los incumplimientos de las normas se valorarareteto en cuenta la
situacion y condiciones personales del profesor.

- Las medidas correctoras aplicadas tendran un eardctucativo y

recuperador sin que menoscaben los derechosluehado/a. No podran
imponerse correcciones contrarias a la integridgkidaf y a la dignidad personal
del alumnado.

- La aplicacion de medidas al alumnado que incuma$arormas de
convivencia del centro debera contribuir a la neepe su proceso educativo y al
normal funcionamiento del aula y del centro eduoat

- Para la adopcion de medidas, los 6rganos compstttdran en cuenta
la edad del profesor, asi como otras circunstanpesonales, familiares o
sociales.

- Ningun alumno podr4 ser privado del ejercicio de dewecho a la
educacion, ni a la escolaridad en el caso de etfurcabligatoria.

- La imposicion de las correcciones respetara lagroopnalidad con la
conducta del alumno y debera contribuir a la mejlerau proceso educativo.

- Para la imposicion de correcciones o la instrucdémin expediente a un
alumno se debera tener en cuenta la edad del aJuamto en el momento de
decidir su incoacién o sobreseimiento como a e$edéograduar la aplicacion de
la sancién cuando proceda.

- Se aplicaran las medidas correctoras previstagsearticulos 65, 66 y 67
del Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el quegda la convivencia en el
ambito educativo de la Comunidad Auténoma de Casadsi como aquellas
medidas que se consideren necesarias recogiddsPéanede Convivencia del
centro.

- Se tendran en cuenta las circunstancias atenugnéggavantes y la
reparacion de dafios expuestas en los articulo$9&igl citado decreto.

11.1.2.2 Procedimientos de aplicacion de medidas en el I.E.S. Granadilla
de Abona

La aplicacion de las medidas previstas en el Deck#4/2011, de 11 de mayo, para
corregir conductas contrarias de caracter leventr&as a la convivencia de caracter
grave, no necesitara la previa instrucciéon de yreéiente disciplinario, si bien sera
preceptivo en el caso de las graves, el tramitautkencia (entrevista en Jefatura de
Estudios) con el alumno y sus representantes e¢siles menor de edad) en el minimo
plazo posible y por el método de comunicacion ngds &
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Todas las medidas para corregir conductas corgrdeacaracter grave y gravemente
perjudiciales para la convivencia seran comunicadéas familias de los alumnos y
alumnas menores con anterioridad a su aplicacidrel Easo de conductas contrarias de
caracter leve se podra informar con posterioridad.

I1.2 CORRECCION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA EN PROFESORADO, PADRES, Y PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El profesorado tiene regulado en la normativa uigelos procedimientos y las
sanciones por el incumplimiento de sus debereste§uonde a la Direccion y a la
Inspeccion educativa hacer cumplir sus deberedigaainnes.

En estas Normas de Organizacion y Funcionamiengermntemplan sanciones por el
incumplimiento de los deberes de los padres.

El Personal de Administracidon y Servicios estadegior una normativa especifica para
los distintos cuerpos y escalas, no obstante eb@ei del centro al que corresponde,
por delegacion del Director y bajo su autoridad, jédatura del Personal de
Administracion y Servicios, velara por el cumplimtie de sus deberes y obligaciones.
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ANEXO III: DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA DEL IES GRANADILLA DE ABONA

Todos los miembros de la comunidad educativa @e8l.Granadilla de Abona tienen
una serie de derechos y deberes emanados de dagpmeks que se producen en el
ambito educativo. Estos derechos y deberes nosgaoty orientan en cuanto personas.

El Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el quesgela la convivencia en el ambito
educativo de la Comunidad Auténoma de Canariagbleste en su Titulo Il los
derechos, deberes y obligaciones de toda la comdreducativa. A lo largo de los
capitulos que forman el Titulo Il del citado decrebncreta derechos y deberes del
alumnado, de las familias, del profesorado y deisét@l de Administracion y
Servicios.

En el Plan de Convivencia de nuestro centro seblesten unas normas basicas de
convivencia (enunciadas en los epigrafes 3.1.21y8 3le dicho plan) que pretenden
guiar conductas referentes a determinados problessaaciales y frecuentes que
afectan a la convivencia. Estos problemas supoleempse conculcar derechos de los
miembros de la comunidad educativa. Es por ellolp@ue en el Anexo | de nuestro
Plan de Convivencia, se presenta una tabla qudceaphormas de convivencia,
problemas de convivencia que surgirian si no septimna norma concreta y los
derechos que se ven afectados en caso de no csengda norma, junto a los deberes
correspondientes. Asi pues, en nuestro Plan de iomia también se mencionan
derechos y deberes de alumnado, profesorado yidamil

Debemos entender los derechos y deberes mencioeadb$lan de Convivencia como

una concrecion en nuestro centro de los derechisbgres presentes en el Decreto
114/2011, de 11 de mayo. Sin pretender difuminagxigtencia de aquellos, por el

contrario los derechos y deberes de nuestro Platodevencia los desarrollan, los

concretan y los hacen cotidianos al referirlos @stras normas de convivencia y a los
problemas de convivencia que pueden surgir. Queseque, de esta forma, los

derechos y deberes de todos se hagan presenteggmarnvida comunitaria educativa

de manera habitual: que estos derechos y debeeglaupser conocidos y ejercidos 'y
gue se hable de ellos, ante cualquier conflictea®vivencia o cuando se reflexione

sobre la convivencia en nuestro centro.

Animamos, por lo tanto, a consultar los listadosddeechos y deberes mencionados,
tanto en el Decreto 114/2011, de 11 de mayo, camouestro Plan de Convivencia,
pues ellos inspiran y son la base para estas Naten@ganizacién y Funcionamiento.
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ANEXO IV: PROTOCOLO SOBRE LA ORGANIZACION Y EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES DEL IES GRANDILLA DE ABONA.

La Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladabl@kerecho a la Educacion, y la Ley
Organica 2/2006, del 3 de mayo, de educacion estblcomo fin primordial de la
educacion el pleno desarrollo de la personalidadldenno. En un sistema educativo de
calidad las actividades lectivas que se impartefogrcentros deben complementarse
con otras actividades fuera del aula, que utiliegursos extraordinarios, y actividades
no lectivas, que desarrollen aspectos no inclugtoles curriculos.

Las actividades extraescolares y complementariaggean por la Orden de 15 de

enero de 2001, por las que se regulan y por larOidel9 de enero de 2001, por la que
se dictan las instrucciones sobre las medidasgigidad a aplicar por el profesorado o
acompafiantes en las mismas. (BOC N. 11 del mi&r@dlele enero de 2001).

1V.1 PROTOCOLO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Todas las actividades extraescolares y complemasitdel IES Granadilla de Abona se
gestionaran de acuerdo al siguiente protocolo:

1. Estaran coordinadas por la Vicedireccion del Centro

2. Cada departamento debera diferenciar si la activigleogramada es
extraescolar o complementaria.

3. Todas las actividades complementarias y extragesolague se

desarrollen en el Centro, deberan estar incluidatae’rogramacion General
Anual. No obstante, la programacion y realizaciéndichas actividades ha de
tener un caracter abierto y flexible, por lo taatéllas que no se contemplaron
inicialmente en la PGA, se podran realizar sientpure sean aprobadas por el
Consejo Escolar, quien, a su vez, podra aprobterios para que el Equipo
Directivo autorice una actividad que surja de mam@prevista y siempre que el
Consejo Escolar sea informado luego.

4. Durante la primera quincena del mes de septienasrddpartamentos, el
alumnado y las familias, haran llegar a la Vicextirén la propuesta de
actividades complementarias y extraescolares cofinetle incluirlas en la
Programacion General Anual, segun el modelo estialolal efecto.

5. Desde la Vicedireccion se arbitrara la féormula adda para obtener la
autorizacion de los padres y madres para la reghizale todas las actividades
gue se incluyan en la Programaciéon General Anual.

6. Se intentara evitar la acumulacién de actividadesue dia y en la
semana. Se tratara de repartir las distintas datiés de un grupo
equitativamente a lo largo del curso.

7. La actividad lectiva anterior y posterior a la @ickhd complementaria o
extraescolar se desarrollara con total normalid&dmpre que la actividad
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finalice antes de que lo haga la jornada lectiVaJiemnado regresara al centro
donde permanecera hasta la hora de salida.

8. La negativa de uno o varios profesores o profesommsmpedira la
realizacion de cualquier actividad incluida en fagPamacion General Anual,
aprobada por el Consejo Escolar.

9. Con caracter general las actividades que conllevansencia del centro,
s6lo se podran desarrollar durante el primer, sggurimestre y hasta finales
del mes de abril. Quedan excluidos las posiblemaes, viajes, premios u otras
actividades que propongan y/o desarrollen los dogerentes culturales,
deportivos y administraciones mediante convocaati@ante el tercer trimestre
y, salvo casos justificados, no se realizaran sigara el alumnado de 2° de
Bachillerato después de la primera semana de marzo.

10. EIl profesorado implicado en actividades o salidaef@rd actividades
programadas para los grupos de alumnos que no @aseaibir clases ese dia y
para el alumnado que no haya sido autorizado &iparten las mismas.

11. Se dejara una copia en la Jefatura de Estudioa andés de la salida y
las copias necesarias en la Sala de Profesorescasikero del departamento.
Para aquellas actividades no concretadas en la RGAlazos de solicitud en
Vicedireccion son de, al menos 15 dias.

12. Podran ser desarrolladas por: Personal pertenecarmentro; AMPAS;
monitores adscritos al centro mediante becas-sevees de la Consejeria de
Educacion o cualquier entidad publica o privadaogoGraciones locales.

13. Para aquellas actividades que impliquen la salelacdntro, la ratio
establecida es de 20 alumnos por acompafante. rBibargo, cuando las
circunstancias lo aconsejen por la naturaleza dead@wvidad o de los
participantes, el Consejo Escolar podra sefialensratferiores.

14. Para ello el profesorado ha de consultar a dicharir en el caso de que
no se hayan tomado acuerdos sobre los criterias g&tablecerlas. Se puede
contemplar la posibilidad de que los padres y nsgdreembros del AMPA o
alguna otra persona responsable vinculada al ceetrimcorporen al viaje en
calidad de acompafantes y colaboradores. En egteesio, los acomparfiantes
podran contabilizarse dentro del numero del progesnw exigido en una
proporcién de la mitad por defecto del ndmero minichel profesorado
establecido. En cualquier caso, la coordinaciénadactividad correspondera
siempre al profesorado. Para el alumnado de educaspecial el nimero de
alumnos por acomparfante no sera superior a 8.

15. En ningun caso se permitird la participacion endesvidades a los
alumnos/a que no hayan sido autorizado por sugpadr

16.  En la porteria de la ESO se encuentran los modioes ANEXOS
necesarios para realizar las actividades.

* Los anexos a los que nos referimos en el presente apartado no se incluyen en estas NOF. Son anexos al
protocolo de actividades complementarias y extraescolares que se pueden consultar en la zona
compartida de la Red Medusa del centro y en las dependencias de Direccidn, en la version completa del
citado protocolo.
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1V.2 CRITERIOS PARA LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

a. Como norma general asistira un profesor por @@dalumnos (éste nimero
podra ser modificado en caso necesario, atendisigopre a la normativa
vigente). El profesorado participante en la actididiebera ser de entre los que
impartan clase al grupo o grupos implicados en @ritagar y si esto no es
posible al resto del profesorado

b. Si la actividad programada conlleva un gastméauco para el alumnado, se
realizard cuando la participaciéon sea al menos7@eéb del grupo al que va
destinada.

En caso contrario, si las solicitudes de partidggpaao superan el 70% del grupo
de clase, se informarda por escrito a los padresgr@s o tutores legales de los
participantes menores de edad y se requerira suzadion, para que el alumno
pueda asistir comprometiéndose a recuperar loggcolats impartidos en clases
durante el desarrollo de la actividad.

c. Cada acomparfiante se responsabilizara de un deuptumnos determinado,
no superior a 20 y lo ha de indicar en el listadcallimnos que se entrega a la
Secretaria del centro (Anexo ).

d. Para el alumnado de educacion especial el nurderoalumnos por
acompafante no sera superior a 8.

1V.3 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Se consideraran complementarias, aquellas actiesddectivas desarrolladas por el
centro, coherentes con el Proyecto Educativo der@etliferenciadas por el momento,
espacio o recursos que utilizan.

Son evaluables y obligatorias para el alumnadoenga van dirigidas y ninguno puede
ser privado de patrticipar en ellas. Este derecha@uuedar anulado, a criterio del
coordinador de la actividad, si se dan las ciramsas siguientes:

1. Haber cometido varias faltas leves.

2. Haber cometido alguna falta grave o muy grave.

3. Haber sido objeto de la apertura de un expediastgtinario.

4. Existencia de un informe desfavorable del Equipogéstion de la
convivencia o del tutor.

Seré el profesor que organiza la actividad el gudéhindicar la relacion de los alumnos
sancionados.

La Vicedireccién dara a conocer sus nombres eroaiento en el que esta se publica
en el Tablén de la Vicedireccion.
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IV.3.1 CRITERIOS DE ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS

a. Las planifican los Departamentos didacticosnskelyen en las Concreciones
Curriculares de las diferentes materias y en |lgfroacion General Anual del
Centro.

b. En caso de que la actividad complementaria éxigalida del alumnado del
centro y éstos sean menores de edad, se requenracaracter previo
autorizacion de los padres o tutores.

c. La programacién de cualquier actividad compldarén ha de recoger los
contenidos del Anexo |, expresados de manera glasantética. (Objetivos.
Lugar de celebraciéon. Conocimiento del lugar eermnios. Horario. Relacion
nominal de alumnos participantes, cursos. Profdsora acompafiantes con
asignacion de grupos con las ratios establecidaetaclRn de alumnos que
precisan atencion especial segun los datos médictslizados. Transporte.)

d. En caso de que la actividad complementaria éxigalida del alumnado del
centro (no siendo en el municipio o necesitandasparte dentro del mismo) y
éstos sean menores de edad, se requerira conecgramtio autorizacion de los
padres o tutores. Anexo II-A (entregar 3 dias adieda actividad). Para las
actividades realizadas en el municipio y cercad&scentro que no requieran
transporte se firma una autorizacion de los padraegores valida para todo el
curso escolar.

Anexo II-B.

e. Se informard a las familias de forma pormendezie todos los detalles antes
de llevar a cabo cada una de las actividades. (ADIHXde este protocolo)

f. La promocion, organizacion y participacion des laactividades
complementarias corresponde al profesorado y ddigatoria para estos, una
vez hayan sido aprobadas por el Consejo Escolatagnprogramaciones
didacticas incorporadas a la PGA.

g. El profesorado y el alumnado que por motivosapizativos no pueda
participar en alguna actividad complementaria dabeealizar una actividad
alternativa. La Jefatura de Estudios arbitrara desdpara la realizacion de las
actividades alternativas en funcién de las necdsgldel centro.

h. El profesor o el equipo de profesores que delsamrla actividad podra
solicitar la colaboracion de otros acompafantessgugesignaran entre el resto
del profesorado, Personal de Administraciéon y S@sj padres, madres y
tutores que, voluntariamente, se presten a ello.

i. Todos ellos seran corresponsables en el dekadella actividad y contaran
con la correspondiente cobertura por parte de las€eria de Educacion,
Cultura y Deportes.

1V.4 ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

a. Se consideraran actividades extraescolareslas|aetividades desarrolladas
por el centro, no incluidas en las Concrecionesauares, y coherentes con el
Proyecto Educativo de Centro, encaminadas a protaufarmacion integral del
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alumnado en aspectos referidos a la ampliacibnudéosizonte cultural, la

preparacion para su insercion en la sociedad gaetel tiempo libre.

b. Son voluntarias para el alumnado del centramyiegun caso, formaran parte
de su proceso de evaluacion.

c. La Programacién General Anual del Centro edugatiecogera la

programacion de las actividades extraescolaresguwayan a realizar durante el
curso escolar.

d. La programacion de cualquier actividad extral@scba de recoger los

contenidos del Anexo |, expresados de manera glasatética. (Objetivos.

Lugar de celebracion. Conocimiento del lugar eer@nios. Horario. Relacion

nominal de alumnado participante, cursos. Profeleona acompafiantes con
asignacion de grupos con las ratios establecidatacRn de alumnos que
precisan atencion especial segun los datos médichmslizados. Transporte.)

e. Las actividades extraescolares tendran candaiamtario para el profesorado.

f. Su realizacion sera obligatoria para el profadorque las programd, una vez
hayan sido aprobadas por el Consejo Escolar.

g. Las actividades extraescolares, debidamentemenmgadas, pueden ser
propuestas al Consejo Escolar para su aprobacioncyalquier érgano o

miembro de la comunidad educativa: departamentaicticos, equipos

educativos, profesorado; asociaciones de padresdras; padres, madres y
tutores; alumnado; asociaciones del alumnado; Rarste Administracion y

Servicios; corporaciones locales; administracion@stituciones; empresas;
organizaciones; etc.

IV.5 MEDIDAS DE SEGURIDAD A APLICAR POR EL PROFESORADO 0O
ACOMPANANTES EN LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS O
EXTRAESCOLARES

a. Cuando el alumnado menor de edad asiste alcCedticativo o participa en
alguna actividad extraescolar o complementariaafdet mismo, se produce una
delegaciéon de la responsabilidad de los padres legirofesorado o personal
no docente que se haga cargo de ellos.

b. El equipo de profesores y personas que desarrddls actividades seran
corresponsables en el desarrollo de la actividadcontaran con la
correspondiente cobertura por parte de la ConaegiriEducacion, Cultura y
Deportes. Para ello, es necesario que el profesarad las organiza formalice
correctamente la documentacidn necesaria (Ordele Ehero de 2001).

c. Antes de realizar las actividades, el alumnadaande edad ha de presentar
la autorizacién paterna, materna o de quien ostamtguarda legal, donde se
especifique la autorizacion para efectuar la sakdaolar, segun modelo
ANEXO 1IA_B. El alumnado mayor de edad también prgara los
correspondientes ANEXOS IIA-B firmados.

d. En caso de viaje escolar, habra que adjuntane&ko, una fotocopia de la
Cartilla de la Seguridad Social o de otras entidaM&dico Sanitarias del
profesor.

e. No se admitira la presencia de ningun profeserrgp haya presentado dicha
autorizacion y el resefiado documento.
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f. El profesorado responsable de la actividad deberer constancia por escrito
de los datos médicos del alumnado que requieraiaterespecial y debera
llevar a la actividad un duplicado del informe nuédactualizado. En el caso de
gue estos datos no se encuentran en los expeddsitekimnado de Secretaria,
el profesor por medio del profesor o ha de s@lica las familias.

g. En toda salida escolar que se desarrolle enszalegadas de los centros de
atencion sanitaria, serd necesario que el profdsorasponsable lleve un
botiquin de emergencias que sera facilitado pSeetetario ademas del teléfono
movil del Instituto.

h. Si durante la actividad sucedieran accidentexidentes los padres deberan
ser informados sobre el procedimiento de RespaidadiPatrimonial segun la
Orden de 6 de febrero de 2001, BOC 2001/023, dieX6brero de 2001.

IV.6 ACTIVIDADES CON DURACION DE MAS DE UN DIA QUE
IMPLIQUEN PERNOCTAR FUERA DEL HOGAR FAMILIAR

a. Deberan ser aprobadas por el Consejo Escatadiydccion del centro debera
notificar por escrito, con una antelacion minimasge dias y adelantado por
fax el contenido del Programa que dicha actividedegara dentro y fuera del
centro escolar, a la Direccion Territorial de Eduga, asimismo puede solicitar
a la misma la dotacibn de medios humanos y matsrigbe puedan sean
aprobados por el Consejo Escolar. Para ello, depooado responsable ha de
presentar en la Secretaria del centro como minithalias antes los datos
requeridos.

b. En caso de cualquier modificacion en el prograeaera comunicarse a la
Direccion Territorial con 4 dias habiles de antélaantes de la fecha prevista
de la salida.

1V.7 AUTORIZACION DEL DIRECTOR

Para obtener la autorizacion del director o de itactbra hay que presentar en la
Secretaria del centro (Registro de Entrada) cor 2liéds de antelacion el expediente de
salida que contiene los siguientes documentos:

a. Anexos 0, |, 11A o 1IB debidamente cumplimentado

b. La ratio de 20 alumnos por profesor puede saromsi la actividad asi lo

requiere. Esto se decidira en el Consejo Escolse gstableceran los criterios
oportunos.

c. Copia del informe médico actualizado de los aosncon circunstancias
especiales.

d. Anexo Il debidamente cumplimentado. Este anmexoge la informacion que

sobre la actividad se proporciona a los padres.

e. No se podra realizar ninguna actividad que ngahsido informada en

Secretaria al menos 2 dias antes de su celebracion.
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1V.8 GESTIONES DE TRANSPORTE EN LAS VISITAS

Todas las actividades tendran un profesor resptingale se encargara de gestionar las
visitas y solicitar las guaguas, para lo que puedkartar con la colaboracion de la
Vicedireccion y/o personas que se determinen &ipios de curso.

1V.9 ACTIVIDADES DE AULA PARA EL ALUMNADO QUE NO ASISTE A
LAS ACTIVIDADES O CUYO PROFESOR REALICE LAS ACTIVIDADES
CON OTROS GRUPOS

a. El profesorado que lleva a cabo la actividadaestolar o complementaria, ha
de dejar trabajo para el alumnado que no asisanddma, por voluntad propia
0 por sancién, y para los grupos a los que eseddia que impartirles clases.
b. Estas actividades se dejaran en la carpeta apaeta fin se encuentra en la
Sala de Profesores. Se dejara el nUumero oportunopias.

c. En el caso de que el profesor entregue previtemah alumnado las
actividades, ha de dejar algunas copias de las asign el lugar citado con el
fin de que el profesorado de guardia pueda faddita algin alumno que la
precise.

d. Los alumnos sancionados junto con los que repaasa la actividad, deberan

permanecer en su aula durante las horas en quarpsed atendidos por el
profesorado que les corresponda o bien en el pgardetermine la Jefatura de
Estudios. En este caso realizara las actividadesagtal fin hayan dejado los
profesores ausentes y estaran a cargo del proflesdeaguardia.

1V.10 INFORMACION AL PROFESORADO QUE IMPARTE CLASES A LOS
GRUPOS QUE REALIZAN LA ACTIVIDAD.

a. En el tablon de anuncios de la Vicedirecciopigdicara la informacion sobre
las actividades que se realicen fuera del centlicando: fecha, hora de salida y
regreso al centro, grupos de alumnos implicaddscidm de alumnos que
asisten y que no asisten y profesorado acompafante.

b. Esta informacién la elaborara la Vicedirecciéenycaso necesario el profesor
gue organice la actividad, utilizando el modelobetado para tal fin que se
encuentra en la sala de profesores en la carpetavittades Extraescolares".

1V.11 CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA DURANTE LA
ACTIVIDAD.

a. El profesorado llevara consigo la autorizacemifiar y un teléfono maovil de
contacto.
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b. Todo accidente o incidente importante (retra&sok hora de llegada, cambio
de itinerario,...) serda comunicado telefénicament@ cargo directivo.

c. En caso de accidente que plantee dudas sohlmecksidad de asistencia
meédica inmediata se llamara al 112 primero y aigoation a la familia y al
centro.

d. No se debe suministrar medicacion alguna al mdo. El alumnado que lo
necesite llevara la medicacion necesaria a laidativy serd él mismo quien la
tome, bajo su responsabilidad y la de sus tutegaldés. En caso de incidencia
respecto a la toma de medicacion, uno de los praEsgjue se encuentren en la
actividad acompafara al alumno afectado al Cemr8adud mas proximo. Si el
alumno es menor de edad se llamara por teléfons pares lo antes posible.

e. Si durante la actividad sucedieran accidentesidentes los padres deberan
estar informados sobre el procedimiento de Respditsad Patrimonial. El
profesor responsable dara dicha informacion adlasliis para lo que se dejaran
copias de la documentacién oportuna en la Seasetarh Sala de profesores en
el Dossier "Actividades Extraescolares”.

1V.12 MEMORIA FINAL

a. Una vez realizada la actividad se adjuntaranadiaoria del centro educativo,
la evaluacion de las actividades por parte delegarido que la programé y la
realizo.

b. Los departamentos, ademas de incluir en su nmefioal esta valoracion, la

han de hacer llegar a la Vicedireccion con tiemgf@iente para poder incluirla

en la memoria y para poder elaborar las lineasathajp del curso siguiente.

1V.13 FINANCIACION

a. Los recursos economicos para financiar lasidaties seran: las aportaciones
del Centro, de la AMPA y del alumnado. El porcentdgl gasto asignado al
alumnado dependera de los acuerdos establecidosl gaviIPA asi como del
tipo de actividad.

b. Cuando exista aportacion economica del alumrnadecogera el profesorado
implicado y sera entregada al Secretario.

c. El incumplimiento del alumnado a la hora de tgola cuota econdémica
correspondiente, es causa para que no se le peealizarla.

d. En el caso de que este incumplimiento por paetealumnado se deba a
dificultades econdmicas, el profesor lo har4 sabda Vicedireccion o al
Secretario.
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