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TITULO PRELIMINAR

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (en adelante ROF) del IES La
Laboral de Lardero pretende concretar los aspectos organizativos y de
funcionamiento del centro en su quehacer cotidiano, para facilitar su tarea a todos
los miembros de la comunidad educativa.

Se basa en la siguiente legislacién en vigor:

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacién, LOE

Ley 1/2006, de 28 de febrero, de Proteccidon de Menores de La Rioja

Ley 3/1990, de 29 de junio, de Funcion Publica de la Administracion Publica de la

Comunidad Auténoma de La Rioja

Ley 7/2007, de 12 de abril, Estatuto Basico del Empleado Publico

Decreto 4/2009, de 23 de enero, por el que se regula la convivencia en los centros

docentes y se establecen los derechos y deberes de sus miembros

Decreto 54/2008, de 19 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria en la Comunidad Autonoma

de La Rioja

Decreto 23/2007, de 27 de abril, por el que se establece el Curriculo de la

Educacion Secundaria Obligatoria de la Comunidad Auténoma de La Rioja

Decreto 45/2008, de 27 de junio, por el que se establece el curriculo de

Bachillerato de la Comunidad Autbnoma de La Rioja
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Orden 54/2003, de 29 de octubre, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deporte, por la que se regulan los Consejos Escolares de los Institutos de
Educacion Secundaria dependientes en la Comunidad Auténoma de La Rioja y el

procedimiento de eleccidn de los mismos

Orden 2/2003, de 3 de enero, de la Consejeria de Educacion, Cultura, Juventud y
Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre el horario del Personal Docente

en los Institutos de Educacion Secundaria

Orden 6/2009, de 16 de enero, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte,
por la que se regula la evaluacién, promocion y titulacion del alumnado que cursa
Bachillerato en la Comunidad Autbnoma de La Rioja. (26/01/09)

Orden 20/2008, de 25 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte
por la que se organizan y regulan los programas de cualificacion profesional inicial
en la Comunidad Auténoma de La Rioja. (05/09/08)

Orden de Bases 22/2005 de 3 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se regula el programa de gratuidad y el procedimiento de
concesiéon de subvenciones en materia de libros de texto, en los centros
sostenidos con fondos publicos que imparten ensefianzas de caracter obligatorio

en el ambito territorial de la Comunidad Auténoma de La Rioja

Resolucion de 15 de mayo de 2008, de la Direccion General de Ordenacion e
Innovacién Educativa, por la que se dictan instrucciones para el desarrollo del
programa de adaptacion curricular en grupo para los alumnos de educacion
secundaria obligatoria que presenten dificultades graves de aprendizaje y

convivencia

Ademas, estara sometido a cuantas disposiciones legales afecten a los centros

educativos publicos.
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TITULO I.- ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO I. ORGANOS DE GOBIERNO DEL CENTRO

Articulo 1. Disposiciones generales

El IES La Laboral tendra los 6rganos de gobierno unipersonales y colegiados

recogidos en la legislacion vigente.

CAPITULO II. ORGANOS UNIPERSONALES

Articulo 2. Normas de funcionamiento del Equipo Directivo

1. Segun la legislacion vigente, el equipo directivo del IES La Laboral lo forman el
Director, Secretario, Jefe de Estudios diurno, Jefe de Estudios nocturno, Jefe de
Residencia, y los Jefes de Estudios adjuntos de Educacién Secundaria Obligatoria,

Bachillerato y Formacién Profesional.

2. El Equipo directivo tendra la composicién, competencias y régimen de
funcionamiento previsto en la legislacion vigente. Se reunira en sesion ordinaria al
menos una vez a la semana y siempre que lo considere oportuno el Director o lo
sugiera alguno de sus miembros. De estas reuniones no se levantara acta y se

mantendra la confidencialidad de los acuerdos y deliberaciones tomadas.

3. Durante el periodo lectivo siempre estara presente en el Instituto al menos un
miembro del equipo directivo sin clase para la atencion de los miembros de la

comunidad educativa y al publico en general.
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CAPITULO liIl. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

SECCION PRIMERA. EL CONSEJO ESCOLAR

Articulo 3. Composicion del Consejo Escolar

El Consejo Escolar tendra la composicion, competencias y régimen de
funcionamiento previsto en la legislacion vigente. A comienzo de curso se
establecera el dia de la semana para la celebracién de las reuniones ordinarias. La
duracién maxima de estas reuniones sera de dos horas.

Articulo 4. Comisiones del Consejo Escolar

El Consejo Escolar del IES La Laboral constituira las siguientes comisiones:

a) Comisién Permanente

b) Comisién Econdmica

¢) Comision de Convivencia

d) Comisién de Absentismo Escolar

Todas estas comisiones actuaran por delegacion del Consejo Escolar, estando, en

todo momento, supeditadas al Pleno del mismo.

Articulo 5. Comision Permanente

Tendra la composicion y funciones previstas en la legislacion vigente:

a) Proponer el orden del dia de las reuniones del Consejo Escolar.

b) Elaborar el plan de actividades extraescolares y complementarias del centro, asi

como la vigilancia directa de su ejecucion.
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c) Elaborar, para su posterior aprobacion por el Consejo Escolar, la memoria anual
de las actividades complementarias y extraescolares.

d) Colaborar con el Equipo Directivo del centro en la elaboracion del Proyecto de
Gestidn, para su posterior aprobacién por parte del Consejo Escolar.

e) Cualquier otra que por delegacion le asigne el Consejo Escolar en el ambito de

su competencia.

Articulo 6. La Comision Econdmica

La Comisiéon Econémica se constituira una vez que lo haya hecho el Consejo
Escolar en la primera reunién del mismo, y podra renovar sus miembros cada vez

que lo haga el Consejo Escolar.

La Comisién Econdmica estara integrada por:

- El Presidente del Consejo Escolar

- El secretario del Consejo Escolar, que actuara con voz y sin voto.

- Un profesor miembro del Consejo Escolar, distinto a los que figuran en la
Comision Permanente.

- Un representante de los padres miembros del Consejo Escolar, distinto al que
figura en la Comisién Permanente.

- Un alumno miembro del Consejo Escolar.

- El representante del Ayuntamiento.

2. La Comision Econdmica ejercera las siguientes funciones:

a) Elaborar el proyecto del programa anual de gestion econémica del centro, con el

presupuesto del mismo, para su aprobacién por el Consejo Escolar.

b) Elaborar el balance anual del centro para su aprobacién por el Consejo Escolar.
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c) Conocer la gestion econémica ordinaria del Secretario del centro a través de la

informacién periédica que éste debe facilitarle.

d) Informar al Consejo Escolar sobre las necesidades del centro en materia de
instalaciones y equipamiento escolar asi como de su conservacion y renovacion y

controlar la actualizaciéon del inventario del centro.

e) Elaborar una memoria anual sobre la ejecucién del programa anual de gestion
econdémica del centro con su presupuesto, asi como de las mejoras y necesidades
existentes en el equipamiento e instalaciones del centro, para su posterior

aprobacién por el Consejo Escolar.

Articulo 7. La Comision de Convivencia

1.-La Comisién de Convivencia realizara el seguimiento del Plan de Convivencia y
elaborara trimestralmente un informe que recoja las incidencias producidas en
dicho periodo, las actuaciones llevadas a cabo, los resultados conseguidos y las

propuestas de mejora que estime pertinentes.

2.- El Consejo Escolar del centro, a la vista de los informes a que se refiere el
punto anterior de este articulo, evaluard el Plan de Convivencia del centro y
remitira las conclusiones de dicha evaluacion a la Direccion General de

Ordenacion e Innovacion Educativa.

3. La Comisiéon de Convivencia desarrollara las funciones que determina la

normativa en vigor y las que en ella delegue el Consejo Escolar.

4 .- A dicha Comision podra asistir el Orientador del Centro y el responsable de

Convivencia con voz pero sin voto.
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Articulo 8. La Comision de absentismo escolar

1. La Comision de Absentismo Escolar tendra la composicion prevista en la

legislacion vigente y ejercera las siguientes funciones:

a) Fomentar la implicacion y la participacion de las familias en el proceso educativo

de sus hijos y en la vida de los centros docentes.

b) Promover campafias de sensibilizacion, dirigidas a la comunidad educativa,

encaminadas a la prevencién y control del absentismo escolar.

c) Potenciar las actuaciones coordinadas entre las distintas Administraciones.

d) Realizar un seguimiento del alumnado con absentismo escolar.

e) Facilitar informaciéon sobre absentismo escolar a la Direccion General de

Ordenacion e Innovacion Educativa.

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

competencias.

SECCION SEGUNDA. EL CLAUSTRO

Articulo 9. Composicion y competencias del Claustro de Profesores.

1.- El Claustro de profesores es el 6rgano de participacion del profesorado. Su
composicion y competencias son las establecidas en el articulo 129 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, BOE de 4 de mayo (LOE) mas lo
expresado en el Articulo 34 Decreto 54/2008, de 19 de septiembre, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educaciéon Secundaria en la

Comunidad Auténoma de La Rioja.
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Articulo 10. Régimen de Funcionamiento del Claustro.

1.- EIl Claustro de profesores sera presidido por el Director y estara integrado por

la totalidad de los profesores que prestan servicio en el centro.

2.- Son sesiones ordinarias del Claustro aquéllas que preceptivamente deben
celebrarse a principio, en cada uno de los trimestres y al final del curso, debiendo
ser convocadas previamente al efecto con una antelaciéon de 4 dias habiles a la

celebracion de las mismas.

3.- Son sesiones extraordinarias del Claustro aquéllas que se celebren cuando el
Director del centro lo estime necesario o lo soliciten al menos dos tercios de sus
miembros, debiendo ser convocadas previamente al efecto con una antelacién de
48 horas.

4.- La convocatoria debera expresar:

a) El érgano convocante.
b) El caracter de la convocatoria.
c¢) El lugar, fecha y hora de la reunién.

d) Orden del dia, en el que figuraran los temas que se van a tratar.
5.- El anuncio de convocatoria se realizara por anuncio individual mediante correo
electronico, avisando de la misma a través del Sistema de Gestion Docente (SGD)

y publicandose en un lugar visible en la sala de profesores.

6.- La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus

miembros.

7.- Para la valida constitucion del Claustro, a efectos de la celebracion de

sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos se requerira la presencia del Director

11
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y Secretario o, en su caso de quienes le sustituyan, y la mitad al menos de sus

miembros.

8.- No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ningun asunto que no figure
incluido en el orden del dia salvo que estén presentes todos los miembros del
Claustro y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la

mayoria.

9.- Los acuerdos seran aprobados por mayoria simple de votos, salvo que la

normativa exija otra proporcion.

10.- De cada sesion que celebre el Claustro levantara acta el Secretario, que
especificara necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunion, las
circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de
las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. Dicha acta
se transcribira literalmente y por escrito al Libro de Actas, donde se anotaran todas
las actas por orden de fechas y de forma sucesiva, sin dejar espacios en blanco. El
Libro de Actas sera diligenciado por el Director del centro.

Una copia del acta debera exponerse en lugar bien visible de la sala de profesores
con al menos una antelacién de 48 horas a la siguiente sesion del Claustro.

Las actas se aprobaran en la siguiente sesion pudiendo no obstante emitir el
Secretario certificacién sobre los acuerdos especificos que se hayan adoptado, sin
perjuicio de la ulterior aprobacion del acta. En las certificaciones de acuerdos
adoptados emitidas con anterioridad a la aprobacion del acta se hara constar

expresamente tal circunstancia.

11.- En cada celebracion del Claustro se pasara una hoja de firmas de todos los
asistentes. Los que no hayan asistido al Claustro deberan justificar su ausencia
segun el procedimiento que determina la legislacidn vigente para las ausencias del

profesorado.
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12.- Las votaciones se realizaran de forma personal y secreta salvo que la
totalidad del claustro acepte otro sistema. En ningun caso es posible la delegacion

del voto.
13. La duracion maxima del claustro sera de dos horas, salvo que la mayoria del

Claustro decida ampliar diez minutos para finalizar el mismo. Si no es el caso, se

convocara otro Claustro automaticamente a las 24 horas.

13
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TITULO Il.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Articulo 11. Disposiciones generales.
En el IES La Laboral existiran los érganos de coordinacién docente previstos en la

legislacion.

CAPITULO I. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Articulo 12. La composicion de los Departamentos Didacticos.

1.- Los Departamentos didacticos tendran la composicion, competencias y el

régimen de funcionamiento previstos en la normativa vigente.

2.- Cada departamento estara integrado por todo el profesorado que imparte
ensefanzas asignadas a dicho érgano. No obstante, el profesorado que imparta
ensefanzas que pertenezcan a mas de un departamento se integrara en aquél en
el que tenga mayor carga lectiva, garantizando, no obstante, la coordinaciéon con

los otros departamentos.

3.- Con caracter general, cuando en un centro se impartan asignaturas, materias o
modulos que, o bien no estan asignados a un departamento didactico, o bien
pueden ser impartidos por profesores de distintos departamentos y la prioridad de
su atribucion no esté definida por la normativa vigente, el Director, a propuesta de
la Comision de Coordinacion Pedagodgica, adscribira tales ensefanzas a uno de
dichos departamentos, que sera el responsable de resolver todas las cuestiones

pertinentes a esa asignatura, materia o médulo asignado.
Articulo 13.- Reuniones de los Departamentos Didacticos.
1. Los departamentos se reuniran en pleno una vez a la semana de forma

ordinaria. Estas reuniones seran convocadas y presididas por el Jefe del

Departamento. La asistencia de sus miembros a dichas reuniones sera obligatoria.
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2. Los profesores que impartan ensefianzas que pertenezcan a mas de un
departamento, ademas de las reuniones ordinarias del departamento en que tienen
mas carga lectiva, podran celebrar otras reuniones con el otro o los otros
departamentos, segun el criterio de la Jefatura de Estudios. Estas reuniones seran

convocadas y presididas por el Jefe del Departamento.

3. En el mes de septiembre, los departamentos celebraran las sesiones precisas
para elaborar la Programacion Didactica como parte integrante de la Programacién

General Anual.

4. En el mes de junio, finalizado el periodo lectivo, los departamentos celebraran
las sesiones precisas para analizar el trabajo realizado, introducir las correcciones
necesarias para el proximo curso y redactar la correspondiente memoria final del
departamento, la cual se entregara a la direccion del centro para ser incluida en la
Memoria Anual que sera remitida a la Direccion General de Personal y Centros

Docentes.

5. Ademas de las reuniones mencionadas, se podran establecer reuniones entre
distintos departamentos, previa peticion por escrito justificada de uno de ellos y

con el visto bueno del Jefe de Estudios.

6. De cada reunion se dejara constancia en el Libro de Actas del Departamento.
Dichas actas deberan ser elaboradas y firmadas por el Jefe de Departamento o, en
su caso, por los Jefes de Departamento participantes. Las actas se pueden
informatizar siempre que queden encuadernadas y se garantice la imposibilidad de

que sean cambiadas, modificadas o adulteradas.

7. Al objeto de atender posibles reclamaciones, el departamento debera conservar
las pruebas y documentos que hayan servido para evaluar al alumnado a lo largo
del curso hasta el vencimiento de los plazos establecidos para las reclamaciones

de los alumnos.

15
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8.- Al menos una vez al mes, se tratara en las reuniones de Departamento el
desarrollo de la Programacion Didactica, y trimestralmente se elaborara un informe
a Jefatura de Estudios para su valoraciéon en la Comisién de Coordinacion

Pedagdgica y el Claustro de profesores.

9.- El Jefe del Departamento, en colaboraciéon con el resto de profesores, debe
elaborar y mantener actualizado el inventario de su Departamento, que sera

incluido en una de las reuniones del comienzo de curso.

Articulo 14. Las programaciones didacticas

1.- Las programaciones didacticas desarrollaran el curriculo oficial establecido por
la normativa vigente, e incluiran, necesariamente, los siguientes aspectos para
cada uno de los moddulos, asignaturas y materias asignadas a los diversos

Departamentos:

a) Los objetivos, los contenidos y su distribucién temporal, y los criterios de

evaluacién para cada uno de los cursos de la etapa.

b) Referencia explicita acerca de la contribucion de la materia a la adquisicion de

las competencias basicas.

c) Los métodos pedagdgicos que se van a aplicar.

d) Medidas para estimular la lectura y tiempo dedicado durante el horario lectivo en
todos los cursos de la etapa, con especial incidencia en los primeros cursos de la

Educaciéon Secundaria Obligatoria.

e) Los procedimientos de evaluacion del aprendizaje de los alumnos y los criterios

de calificacion que vayan a aplicarse.
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f) El disefio de medidas de refuerzo educativo dirigidas a alumnos que presenten

dificultades generalizadas de aprendizaje de la materia.

g) Las actividades de recuperacion para los alumnos que hayan promocionado con

evaluacién negativa en alguna de las materias.

h) Las medidas de atencién a la diversidad.

i) La incorporacion de temas transversales que contribuyan a desarrollar actitudes

civicas.

j) La eleccion de materiales y otros recursos didacticos que se van a utilizar,

incluidos los libros de texto para uso de los alumnos.

k) Las actividades complementarias y extraescolares que se pretenden realizar

desde el departamento.

2.- Las programaciones didacticas deberan ser elaboradas antes del comienzo de
las clases, y se entregaran en soporte informatico antes del 1 de octubre de cada
curso académico a Jefatura de Estudios para incluirlas en el Proyecto Educativo de
Centro y la publicacion de los objetivos, contenidos minimos y criterios de

evaluacion en la pagina web del instituto.

CAPITULO II. EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.
Articulo 15. Composicion.
Al Departamento de Orientacién se incorporara, junto a los miembros previstos en

la normativa, el profesorado de Compensacion Educativa y Programas de

Cualificacion Profesional Inicial.

17
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1.- El Departamento de Orientacion estara compuesto por profesores del cuerpo
de profesores de ensefianza secundaria, entre los que habra, al menos, uno de la
especialidad de psicologia y pedagogia, o que ostente la titularidad de una plaza

de esta especialidad.

2. En los institutos incluidos en programas de integracion y para programas
especificos, se incorporaran al Departamento de Orientacion los profesores que
determine la Consejeria competente en materia de educacion de acuerdo con las

necesidades peculiares de cada instituto.

CAPITULO Ill. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

Articulo 16. Actividades complementarias y extraescolares.

1.- Se consideran actividades complementarias aquéllas que se realizan con el
alumnado en horario lectivo y que, formando parte de la programaciéon didactica,
tienen caracter diferenciado por el momento, espacio o recursos que se utilizan y

cuya participacion es obligatoria para el alumnado.

2.- Son actividades extraescolares aquéllas que, siendo organizadas por el centro
y figurando en la Programacion General Anual, se realizan fuera del horario lectivo

y cuya participacion sea voluntaria.

3.- Este departamento estara integrado por el Jefe del mismo y, para cada
actividad concreta, por los profesores y alumnos responsables de la misma. En
aquellos institutos que tengan adscrita una residencia, estaran integrados en este
departamento los responsables de las actividades de ocio y tiempo libre de la

misma.

18



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento IES La Laboral

Articulo 17. Criterios generales de organizacion.

1. Corresponde al Departamento de Actividades Complementarias vy
Extraescolares, promover, coordinar y organizar un plan general de actividades
que se presentara al Consejo Escolar para su aprobacion e inclusion en el Plan de
Centro. Dichas actividades podran ser sugeridas al Jefe de Departamento de
Actividades por los departamentos didacticos, por la Asociacion de Padres y
Madres, por la Junta de Delegados o, en general, por cualquier miembro de la

comunidad educativa.

2. Los Departamentos Didacticos deberan remitir en las programaciones anuales
sus propuestas de actividades a Jefatura de Estudios para su inclusion en el Plan
de Centro. Si alguna actividad quedase fuera de la programacion inicial, sera
presentada, con la suficiente antelacion, al Consejo Escolar para su aprobacion.

En las programaciones anuales se debera indicar:

a) Objetivos generales.

b) Grupos que van a participar.

c) Fecha aproximada de realizacion.

d) Departamentos didacticos organizadores.

e) Memoria Econdmica de la actividad.

3. Al menos una semana antes de realizarse la actividad, el Departamento

responsable debera comunicar a Jefatura de Estudios los siguientes datos:

a) Programa completo de las actividades que se van a realizar.

b) Numero de alumnos implicados.

c) Alumnado de atencién a la diversidad que requiere medidas especificas.
d) Espacios donde se va a desarrollar.

e) Profesorado responsable.

f) Lugar y hora de salida y de llegada (en caso de ser fuera del Centro)

g) Actividades para el alumnado que no participa en la actividad.
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El incumplimiento o retraso de este requisito podra suponer, a juicio de Jefatura de

Estudios, la suspension o aplazamiento de la actividad.

4. Jefatura de Estudios informara al profesorado de las actividades programadas
con antelacion suficiente, a fin de prever la incidencia de la misma en la actividad

docente.

5. Los Departamentos Didacticos procuraran no programar actividades en los
meses de mayo y junio, para no incidir en el desarrollo docente de las areas o
materias en el tramo final del curso. El Consejo Escolar autorizara en esas fechas
s6lo aquellas actividades cuya necesidad de realizacién esté suficientemente

razonada o justificada.

6. El profesorado responsable de la actividad debe velar por el cumplimiento de lo
programado y, al término de la misma, comunicar a la Direccion del Centro, de

manera escrita, las incidencias que considere de interés.

7. Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le sera de
aplicacion durante el desarrollo de la misma cuanto se recoge en este ROF sobre
derechos y deberes de los alumnos y las correspondientes correcciones en caso

de conductas inadecuadas.

8. Antes de cada actividad, el profesor responsable de la asignatura encargada de
la actividad y los tutores de los grupos deberan emitir un informe a Jefatura de
Estudios sobre el alumnado, que sera determinante para su participacién en dicha

actividad.
9. Se procurara que el desarrollo de una actividad no suponga la suspension total

de la actividad docente de una jornada. Una vez finalizada la actividad, los

alumnos y profesores continuaran con su horario lectivo normal.
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10. Ademas del profesorado podran participar, a peticion de los responsables de la
actividad, aquellos padres o personas mayores de edad que manifiesten su

voluntad de hacerlo y obtengan la autorizaciéon del Consejo Escolar.

Articulo 18. Actividades complementarias. Criterios generales de

organizacion.

1. Dado el caracter curricular de las actividades complementarias, la participacion

del alumnado sera obligatoria.

2. Si por circunstancias excepcionales algin alumno no participara, se

contemplaran medidas educativas para atenderlo.

Articulo 19. Actividades extraescolares. Criterios generales de organizacion.

1.- Las actividades extraescolares se extienden fuera del horario lectivo, tendran
caracter voluntario y, en ningun caso, formaran parte del proceso de evaluacion de

las distintas areas o materias curriculares.

2.- La realizacion de estas actividades requerira la participacion del 50% del
alumnado que asiste con regularidad del total de alumnos para los cuales se
destina la actividad, salvo para aquéllas especiales organizadas por la Consejeria,

o de tradicion en el Centro.

Articulo 20. Criterios especificos para las actividades desarrolladas dentro

del centro.
1. ElI Departamento didactico organizador de la actividad procurara que ésta se

desarrolle dentro de la franja horaria de su area o materia a fin de que puedan

hacerse responsables de ella.
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2. En el caso de que la actividad esté organizada por la Consejeria, u otros
organismos ajenos al Centro, seran los profesores afectados en su horario los
responsables de que los alumnos participen en la misma, permaneciendo en todo

momento dichos alumnos a su cargo.

Articulo 21. Criterios especificos para las actividades desarrolladas fuera del

centro.

1. Todas las actividades, complementarias o extraescolares, que se realicen fuera
del centro y estén destinadas a menores de edad requeriran de la autorizacion

familiar.

2. A principio de curso se requerira a todos los alumnos de Ciclos Formativos que
requieran salir del centro para la realizaciéon de actividades, la conformidad por
escrito de sus padres. Para el resto de los niveles, siempre que una actividad
concreta requiera el uso de transporte escolar para su desarrollo, sera necesaria la

conformidad escrita de los padres si son menores de edad.

3. El profesorado responsable de la actividad tiene la obligacién de estar
comunicado con su centro, a fin de solucionar los diversos problemas que pudieran

plantearse.

4. Cada 20 alumnos participantes en la actividad requerira la presencia de un
profesor, profesora o persona responsable. Para el caso de actividades fuera del
centro o de la localidad se mantendra idéntica proporcion con un minimo de dos
profesores. Por el nimero de alumnos participantes o por deseo del profesor que
organice la actividad, se podra realizar con un solo docente. Dependiendo de las
caracteristicas especiales de la actividad, o del alumnado participante, puede

haber actividades que requieran otra proporcion.
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5. Toda actividad tendra una repercusion maxima de cinco dias lectivos,
exceptuando los intercambios con centros escolares en el extranjero y los que se

encuadren en convocatorias especificas de la Administracion.

6. Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, sus responsables informaran
con antelacién suficiente a las familias y alumnado participante sobre el lugar y
horario de salida y llegada, las actividades que se van a realizar, la finalidad que se

pretende, etc.

Articulo 22. Normas que regulan las actividades fuera del centro.

1. Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le sera de
aplicacion durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el ROF sobre
derechos y deberes de los alumnos, y las correspondientes correcciones en caso

de conductas contrarias a las normas de convivencia.

2. El alumno podra quedar excluido temporalmente o hasta final de curso de

participar en determinadas actividades futuras, si asi lo decidiera la Direccion.

3. Se considerara agravante el hecho de desarrollarse la actividad fuera del
Centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de
sus companeros, falta de colaboracion e incidencia negativa para la imagen del

Instituto.

4. Si la gravedad de las conductas asi lo requiriera, los adultos acompafantes
podran comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios, que podra decidir el
inmediato regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este caso,
se comunicara tal decisién a los padres o tutores de los alumnos afectados,
acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos
menores de edad. Todos los gastos originados por esta circunstancia correrian a

cargo de la familia.
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5. El alumnado que participe en este tipo de actividades asistira obligatoriamente a

todos los actos programados.

6. El alumnado no podra ausentarse del grupo o del hotel sin la previa

comunicacion y autorizacion de los adultos acompafiantes.

7. Las visitas nocturnas a la ciudad deberan hacerse en grupos, quedando
prohibidas las bebidas alcohdlicas y las conductas que puedan provocar

incidentes.

8. Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los
previstos para el desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares
distintos a los programados, ni realizar actividades deportivas o de otro tipo que

impliquen riesgo para su integridad fisica o para los demas.

9. De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los
alumnos causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de
alumnos directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos
participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los

padres de estos alumnos los obligados a reparar los danos causados.

10. Ante situaciones imprevistas, el profesorado responsable reorganizara las

actividades, a fin de lograr un mayor aprovechamiento.

Articulo 23. Financiacion de las actividades complementarias vy

extraescolares.

1. Para la financiacién de estas actividades se emplearan los siguientes recursos

econdmicos:
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a) Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la
asignacion que recibe el Centro de la Consejeria de Educacion y Ciencia en

concepto de gastos de funcionamiento.

b) Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la
Comunidad Auténoma asignados con caracter especifico para este tipo de
actividades.

c) Las cantidades que puedan recibirse de cualquier ente publico o privado.

d) Las aportaciones de la Asociacién de Padres y Madres del Instituto.

e) Las aportaciones realizadas por los usuarios.

2. Los usuarios efectuaran el pago de cada actividad en la forma que determinen

los organizadores de la misma.

3. Una vez efectuado el pago de forma parcial o total, no habra derecho a

devolucién salvo causa de fuerza mayor, plenamente justificada.

4. El Consejo Escolar arbitrara las medidas oportunas para, en la medida que lo
permitan las disponibilidades presupuestarias, eximir total o parcialmente del pago
de estas actividades al alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en

situacion social desfavorecida.
Articulo 24. Actividades especiales: premios de convivencia al mejor grupo.
1. A fin de potenciar la limpieza y el buen comportamiento en el Centro, se crearan

actividades especiales para premiar trimestralmente al mejor curso de 1° y 2° de

Secundaria.
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Articulo 25. El Viaje de fin de estudios.

1. Se considera Viaje de fin de estudios aquella actividad que realizan los alumnos

del Centro con motivo de la finalizacion de su estancia en el Instituto.

2. Dado el caracter formativo que por definicién tiene este viaje, el Consejo Escolar
velara por que el proyecto de realizacion reuna las necesarias caracteristicas

culturales y de formacion, sin las cuales dejaria de tener sentido.

3. El nivel que realizara este Viaje de Estudios es 1° Bachillerato y el 1er curso de

los Ciclos de Grado Medio.

4. La fecha de realizacién de este viaje habra de ser en el momento del curso
académico que se establezca a fin de no perjudicar el rendimiento académico de

los alumnos.

5. No podran asistir al viaje alumnos matriculados en cursos distintos de aquéllos

que organizan el viaje.

6. La aprobacion de este viaje requerira la participacion de al menos 25 alumnos

de los niveles referidos y que asistan con regularidad a clase.

7. Con el fin de recaudar fondos para la realizaciéon del viaje, los alumnos
participantes podran organizar actividades encaminadas a financiar en parte el
viaje, con el visto bueno de direccién y siempre que el desarrollo de las mismas no

incida negativamente en su rendimiento académico.
8. Las fiestas organizadas para sufragar fondos deberan atenerse a la normativa

vigente en lo que respecta al consumo de tabaco, bebidas alcohdlicas y sustancias

estupefacientes.
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9. Los organizadores del viaje podran establecer unas cuotas mensuales de
caracter obligatorio. El impago de dicha cuota podra ser motivo de exclusion del

viaje.

10. La Direccion del Centro revisara el historial académico y personal de cada
alumno para autorizar su participacién en el viaje pudiendo darse el caso de que
algun alumno no pueda realizar el viaje si su comportamiento en el Centro no ha

sido el adecuado.

11. Jefatura de estudios podra determinar la no participacién de un alumno si

hubiera faltado el 30% de las horas lectivas de forma no justificada.
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TITULO Ill.- OTROS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

CAPITULO I. LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica tendra la composicion,

competencias y el régimen de funcionamiento previstos en la normativa vigente.

Articulo 26: Composicion

La Comision de Coordinacion Pedagoégica estara integrada por los siguientes
miembros:

a) El Director, que sera su presidente

b) Los Jefes de Estudios titulares y adjuntos.

c) Los Jefes de Departamento

d) El orientador del centro

e) El Secretario del centro

f) El Jefe de Residencia

Articulo 27: Su funcionamiento

1. La Comisiéon de Coordinacién Pedagdgica sera convocada por el Director y
presidida por él o, en su caso, por el Jefe de Estudios y se reunird, ordinariamente,
al menos una vez al trimestre, siendo funcién del Secretario la de levantar acta de
cada una de las sesiones que celebre este érgano. Todos sus miembros tienen la
obligaciéon de participar en las reuniones que se realicen. Las sesiones de la
Comision de Coordinacion Pedagoégica requeriran al menos la presencia de dos
tercios de sus miembros. Las decisiones deberan ser aprobadas por mayoria

simple de los miembros presentes.
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2. Esa reunion sera recogida en el horario individual de cada integrante de la
Comision y su convocatoria se realizara de forma individual a través del correo

electronico y aviso en el Sistema de Gestiéon Docente.

CAPITULO Il. EI EQUIPO DE PROFESORES DE GRUPO

Articulo 28.- Los Equipos Educativos tendran la composicién, competencias y el

régimen de funcionamiento previstos en la normativa vigente.

1. El Equipo de Profesores de grupo estara constituido por todos los profesores

gue impartan docencia a los alumnos de un grupo y sera coordinado por su tutor.

2. El Equipo de Profesores de grupo se reunira segun lo establecido en la
respectiva normativa sobre evaluacion, y siempre que sea convocado por Jefatura

de Estudios, 0 a propuesta, en su caso, del tutor del grupo.

CAPITULO lIl. LOS TUTORES.

Articulo 29.- El IES La Laboral tendra, en cumplimiento de la normativa vigente,
un Plan de Orientacion y Accidn Tutorial. Los tutores tendran una hora de reunion

semanal de coordinacién con el Departamento de Orientacion.

Articulo 30.- Los tutores ejerceran las siguientes funciones:

a) Participar en la elaboracién y el desarrollo del Plan de Accién Tutorial y, en

su caso, en el de orientaciéon académica y profesional.

b) Informar, orientar y asesorar a los alumnos tutelados en todas las cuestiones
de orden académico y profesional en que sea requerido por ellos, de modo directo
o canalizando al alumnado hacia la fuente informativa adecuada segun sea el caso
(Secretaria, Jefatura de Estudios, Direccion, Departamento de Orientacién u otros

servicios).
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c) Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos a su cargo y organizar y
presidir, en su caso, las correspondientes sesiones de evaluacién de su grupo,
cumplimentando la documentacion académica individual de los alumnos a su

cargo.

d) Participar en las reuniones peridédicas que, para coordinar la actividad

docente, convoque Jefatura de Estudios.

e) Comunicar a los alumnos las faltas de asistencia. En el caso de los alumnos
menores de edad, comunicar a sus familias las faltas de asistencia de sus hijos y
facilitar la necesaria cooperacién educativa entre el profesorado y los padres del

alumno.

f) Colaborar con el resto de profesores de los alumnos a su cargo en las

siguientes funciones:

- Facilitar la integracion en el centro del alumnado tutelado y fomentar su
participacién en las actividades de todo tipo que se realicen en el centro.
- Promover la cooperacién educativa entre el profesorado y el alumnado.
- Informar al profesorado y al alumnado de todo aquello que les concierna en
relacion con las actividades artisticas, cientificas y culturales que se realicen vy,
especialmente, en todo lo referido al rendimiento académico del alumnado

tutelado.
g) Consignar en un informe de evaluacion individualizado, cuando un alumno

se traslade a otro centro antes de la finalizacién del curso escolar, aquella

informacién que resulte necesaria para la continuidad del proceso de aprendizaje.

h) Colaborar en la programaciéon y desarrollo de las actividades

complementarias y extraescolares para la participacion de los alumnos del grupo.
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CAPITULO IV.- COORDINADOR DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
DE LA COMUNICACION

Articulo 31.- El Coordinador de las Tecnologias de la Informacion y de la
Comunicacién (T.1.C.), en consonancia con los criterios acordados por la Comision

de Coordinacién Pedagodgica, realizara las siguientes funciones:

a) Elaborar un plan de actuacion que marque los objetivos que se pretenden
conseguir durante el curso escolar en el ambito de la utilizacién de las T.I.C. en el

centro.

b) Conocer el equipamiento y los recursos T.I.C. existentes en el centro,

informar de ello al profesorado y gestionar su mantenimiento en buen estado.

c) Potenciar el uso de las Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién
en estas ensefanzas, asi como proponer la actualizacién de los equipos vy

programas que posea el centro.
d) Coordinar la organizacién y potenciar la utilizacion de la videoteca, fonoteca,
aula de recursos, aulas de nuevas tecnologias, asi como de las pizarras digitales y

programas informaticos.

e) Cualquier otra funcion que le sea atribuida por los 6érganos de gobierno del

centro.
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TiTULO IV.- OTROS CARGOS

Articulo 32.- El coordinador de la Seccion Bilingtie.

Esta figura sera desempenfada por un profesor de inglés de la Seccion Bilinglie del
Centro designado por el director. Su funcion es coordinar a todos los docentes
participantes en la Seccion, establecer junto con Jefatura de Estudios qué
asignaturas se ofrecen en inglés en cada uno de los cursos y elaborar la memoria

final de la Seccidn.

Articulo 33.- El coordinador del Proyecto de Biblioteca.

Sus funciones seran las de favorecer, potenciar y dinamizar el uso de la Biblioteca
del Centro, y fomentar la lectura mediante la adquisicion, catalogacion y préstamo
de fondos, planificar y desarrollar actividades utilizando la Biblioteca, y colaborar
con los profesores de las diversas materias para su utilizacion como recurso

didactico dentro del Plan de Fomento de la Lectura.

Articulo 34.- El responsable de Convivencia.

Este responsable desarrollard sus actuaciones bajo las directrices del Director y
del Jefe de Estudios del Centro, y contara con el asesoramiento del Orientador, y
la colaboracion de los tutores, profesorado y resto de miembros de la comunidad

educativa.

Sus funciones seran las de coordinacion para la resolucién pacifica de los
conflictos, elaborar el informe del Aula de Convivencia, gestionar el Concurso de
Buenos Habitos para 1°y 2° ESO, y plantear todas aquellas recomendaciones que

considere oportunas para la revision del Plan de Convivencia.
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Articulo 35.- El responsable de Programas Europeos.

Al comienzo de cada curso se podra crear esta figura si el Centro participa en

algun programa europeo.

Articulo 36.- El responsable del Plan de Calidad.

Esta figura se creara cuando el Centro participe en los Planes de Calidad

aprobados por la Administracién Educativa.
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TITULO V. EL PROFESORADO

CAPITULO I. DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO

El profesorado tendra los derechos y deberes recogidos en la normativa vigente.

CAPITULO Il. FUNCIONAMIENTO DIARIO

Articulo 37. Asistencia al centro.

1. Cuando un profesor tenga previsto faltar al centro lo comunicara con suficiente
antelacion para que se pueda organizar la atencion a su alumnado.

2. En caso de falta de asistencia o puntualidad imprevisibles, se intentara
comunicar urgentemente con la Direccién, para facilitar la labor del profesorado de
guardia y el mantenimiento del orden en el centro.

3. Las faltas de asistencia se justificaran segun la normativa vigente.

4. Si prevé que va a tardar en entrar en clase, avisara al profesorado de guardia
para que se haga cargo de la misma hasta su llegada.

5. Cuando sepa que va a faltar, dejara en su casillero las actividades programadas
para que pueda realizarlas el alumnado bajo la supervision del profesorado de

guardia.

Articulo 38.- Control de faltas del alumnado.

El profesorado utilizara diariamente la Unidad Personal para comunicar las faltas

de asistencia a clase de todo el alumnado.

Articulo 39.- Orden y limpieza en las aulas.

La clase no se podra abandonar hasta comprobar que la misma queda en
condiciones normales de orden y limpieza. Asimismo, cuando lo anterior no se
cumpla, el profesor que entre a continuacion comunicara tal incidencia en la ficha

habilitada al efecto.
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Articulo 40.- Fin de la clase o jornada.

1. Se dara por finalizada la clase cuando lo indique el profesor y nunca antes de

gue suene el timbre.

2. En la realizacion de los examenes de cualquier etapa educativa el alumnado no

podra salir de clase hasta la finalizacién del periodo lectivo.

Articulo 41.- Adelanto de clases por ausencia del profesor.

1. En las ensenanzas post-obligatorias podran adelantarse horas de clase si con
ello se adelanta el final de la jornada escolar de un grupo. En la etapa de

Secundaria no se podran adelantar clases.

2. Sera necesaria la comunicacion a la totalidad del grupo y la autorizacion de

Jefatura de estudios.

Articulo 42.- Fotocopias.

El profesorado realizara las fotocopias de una forma anticipada a la entrada en

clase.

Articulo 43.- Sesiones de Evaluacion

1.- Las sesiones de evaluacién, dentro del proceso de ensefianza y aprendizaje,
son las reuniones que celebra el Equipo de Evaluacion para valorar tanto el
aprendizaje del alumnado en relacion con el desarrollo de los objetivos especificos
y los conocimientos adquiridos en cada una de las areas o materias, segun los

criterios de evaluacion establecidos en el curriculo, como su practica docente.

2.- Las sesiones de evaluacion estaran orientadas a analizar, fundamentalmente,

los siguientes apartados:
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a) Si el grupo ha conseguido alcanzar los objetivos minimos marcados para

cada evaluacion.

b) Si el comportamiento global, tanto por lo que se refiere a conocimientos

como a actitud, es homogéneo en las distintas areas.

C) Los problemas que puedan surgir entre los distintos profesores y los
alumnos. Para ello, el tutor debera reunirse con el grupo antes de cada sesion de
evaluacion.

d) Se atendera, en su caso, a problemas personales de determinados alumnos

gue tengan notable incidencia en su rendimiento escolar.

3.- Cada grupo tendra sesion independiente, en la que participaran todos los
profesores que impartan clases al grupo. No se podra adelantar una sesién de
evaluacion si no estan todos los profesores implicados y se ha informado a
Jefatura de Estudios. Cuando la sesién de evaluacién exceda en 15 minutos del
tiempo establecido para la misma se fijara una hora para su finalizacién al dia

siguiente.

4. Para la sesion de evaluacion las notas deberan estar introducidas en el

Sistema de Gestidn de Centros 24 horas antes de la celebracion de la misma.

5.- El tutor comprobara antes de la sesion de evaluacion que los profesores del
grupo han grabado toda la informacion precisa. Retirara de Jefatura de Estudios el
acta correspondiente, facilitando la informacion al resto del Equipo Docente. Asi
mismo, procedera a comprobar el boletin de notas antes de la entrega al alumno.
Si se produjera algun cambio de nota posterior al desarrollo de la sesion de
evaluacion parcial ésta debera notificarse al tutor para que informe a Jefatura de

Estudios.
6.- El tutor moderara la evaluacion, haciendo respetar orden y turno, y se informara

de las razones de los suspensos, asi como de las medidas adoptadas para que el

alumno logre los objetivos de la asignatura.
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7.- El profesor tutor de cada grupo levantara acta del desarrollo de las sesiones,
en la que se haran constar los acuerdos alcanzados y las decisiones adoptadas.
La valoracion de los resultados derivados de estos acuerdos y decisiones

constituira el punto de partida de la siguiente sesion de evaluacion.

8.- Las sesiones seran presididas por el tutor del grupo y a las sesiones finales
asistira un miembro del equipo directivo y un profesor del Departamento de

Orientacion.

9.- El tutor informara posteriormente al grupo de los resultados de la evaluacion.

10.- El tutor, asi mismo, informara al alumnado, a su padre, madre o tutor legal de

los resultados de la evaluacion, mediante el boletin de notas.

Articulo 44.- Comunicacion a los tutores y profesores

Se informara tanto a los tutores como al resto de los profesores de todas aquellas
cuestiones que puedan tener incidencia en su practica diaria. Las comunicaciones
se realizaran dependiendo de las circunstancias, a través del Sistema de Gestion
de Centros, en reunidon convocada al efecto, correo electrénico, taquilleros

personales, o tablon de anuncios.

Articulo 45.- La comunicacion a las familias

37



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento IES La Laboral

Los profesores se podran comunicar con las familias a través del cuaderno del
alumno, a través del tutor de grupo, por correo postal, o telefénicamente

concertando una cita para entrevista personal.

Articulo 46.- Uso de teléfonos moviles

1. Si un profesor, estando en clase, recibiera una llamada de caracter urgente, el
personal de conserjeria, el profesor de guardia o cualquier otro se lo comunicaria,
a fin de que pudiera atenderla.

2. Si un profesor, estando en clase, necesitara hacer una llamada urgente, hara
llamar al profesor de guardia y efectuara la llamada desde cualquier teléfono del
centro o desde su teléfono movil particular. Se abstendra de hacer cualquier tipo
de llamada desde su teléfono movil en el aula.

3. El profesorado tendra el teléfono movil desconectado o de manera que si
recibiera una llamada no interrumpiera el normal desarrollo de la clase.

4. Los profesores podran hacer uso de los teléfonos moéviles en la Sala de

Profesores y los Departamentos.

CAPITULO lll. HORAS COMPLEMENTARIAS DEL PROFESORADO

Articulo 47.- Todos los profesores tendran entre sus horas complementarias de

computo semanal las siguientes:
a) una hora de atencion a las familias.

b) una hora para la reunion del Departamento.

c) una hora, si es tutor, para la reunion con el Departamento de Orientacion.

A su vez los profesores dispondran en su horario de 3 horas de guardia para la

atencion de las guardias de aula, la guardia del Aula de Convivencia y las guardias
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de recreo o biblioteca. En estas guardias se apuntaran las incidencias observadas

y las firmas de los profesores que han realizado la guardia.

Articulo 48. Disposiciones generales de las guardias de aula y del Aula de

Convivencia.

1. La organizacién de las guardias corresponde a la Jefatura de estudios. En cada
periodo lectivo habra un minimo de 6 profesores, pudiendo llegar hasta 8, para

atender a las guardias de aula y la guardia del Aula de Convivencia.

2.- La Guardia del Aula de Convivencia sera siempre la primera cubierta entre el
profesorado de cada uno de los periodos lectivos. El profesorado de guardia en el
Aula de Convivencia actuara segun el protocolo descrito en el Plan de

Convivencia.

3. Todas las guardias de cada dia estaran coordinadas por el miembro del equipo
directivo de guardia, que podra hacer las modificaciones que las circunstancias

exijan.

4. Seran atendidos todos los grupos que sea posible, dando prioridad a los de
menor edad y pudiendo unir mas de un grupo si el numero de alumnos de cada

grupo lo permitiera.
5. El profesor de guardia, cuando sepa que el titular de un grupo va a faltar toda la
sesién, recogera del casillero del profesor ausente las tareas que el grupo tiene

que realizar y pasara lista con la Unidad Personal del profesor al que sustituye.

6. El profesorado de guardia recorrera las dependencias del Centro no permitiendo

la estancia en los pasillos del alumnado.

7. Los profesores de guardia permaneceran en la Sala de Profesores para atender

las incidencias que surjan durante esa sesion.
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8. Se incorporaran como profesores para reforzar la guardia, si fuera necesario, los
profesores que, teniendo horario lectivo en ese momento, no tengan alumnado

porque se halle realizando actividades complementarias o extraescolares.

9. Siempre que sea posible, uno de los profesores de guardia acudira a la

biblioteca donde velara por el silencio y el ambiente de trabajo en la sala.

Articulo 49.- Guardias de Recreo:

1.- Para atender las guardias de recreo cada dia se encargaran de 4 a 6
profesores que se ocuparan tanto de los exteriores como del interior de los
edificios. Para la eleccion del profesorado que de forma voluntaria quiera realizar
estas guardias se atendera a los siguientes criterios:

a) Priorizar entre el profesorado que tiene que realizar 3 guardias.

b) Si hubiese suficiente nimero de profesores voluntarios para la realizacion de

las guardias como maximo cada profesor podra realizar una guardia de recreo .
2.- Si no se completara el nUmero necesario de profesores voluntarios para la
realizacion de las guardias de recreo, éstas serian adjudicadas desde Jefatura de

Estudios de forma rotatoria a lo largo de los cursos.

3.- Las guardias de biblioteca en el recreo tendran la misma consideracion que las

guardias de recreo.

40



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento IES La Laboral

Articulo 50.- Deducciones
Los criterios para confeccionar el horario de guardias seran:

a) Compensacion de horas lectivas segun la siguiente tabla:
Con 19 horas lectivas se compensa 1 guardia.
Con 20 horas lectivas se compensa 2 guardias.

Con 21 horas lectivas se compensan 3 guardias.

b) Siempre que estén cubiertas las necesidades minimas se podran compensar
guardias aplicando los criterios siguientes:

Miembros del Consejo Escolar

Coordinador Tic

Coordinador Bilingtie

Proyectos para el Centro

Relacién con Centro de Profesores

Otros que el claustro estime oportunos.

Articulo 51.- El resto de horas complementarias de codmputo semanal seran a

eleccion del profesor hasta completar su horario entre:

Colaboracién con el Equipo Directivo

Actividades Complementarias y Extraescolares

Biblioteca

Convivencia

Proyectos de innovacién

Actividades Deportivas

Reunion de tutores

Colaboracién con el Coordinador TIC

Colaboracién con el responsable de Programas Internacionales

Labores de tutoria
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TITULO VI.- EL ALUMNADO

CAPITULO |. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO
El alumnado del IES La Laboral tendra los derechos y deberes recogidos en la

legislacion vigente.

CAPITULO Il. JUNTA DE DELEGADOS DE ALUMNOS

Articulo 52. Composicion y régimen de funcionamiento de la Junta de

Delegados.

1.- En el IES La Laboral existira para cada curso escolar una Junta de Delegados
con la composicién y funciones previstos en la normativa vigente. La Junta de
delegados podra nombrar una comisién de representantes entre sus integrantes,

cuyo mandato durara un curso.

2.- La Junta de Delegados podra elaborar sus propias normas de funcionamiento.
Entraran en vigor tras ser aprobadas por el Jefe de Estudios, que sdélo podra
desautorizarlas en caso de que se opongan a alguna norma legal, a los preceptos
de este Reglamento, o a los derechos y deberes de los alumnos y de los demas

miembros de la comunidad educativa.

3. El Director facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que
puedan celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento. Sus reuniones se trataran de celebrar en horario no

lectivo salvo que por el tema que se vaya a tratar sea necesaria otra duracion.
4.- La Junta de Delegados podra ser oida por los érganos de gobierno del centro,

cuando asi lo solicite, en los asuntos que, por su indole, afecten de modo

especifico al alumnado.
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5.- Se convocara al comienzo de curso, tras la eleccion de delegados, y siempre
que lo decidan un 1/3 de sus miembros, la comisién, sus representantes del

Consejo Escolar o la Direccion del Centro.

Articulo 53.- Delegados de grupo.
1. Cada grupo de alumnos elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria
simple, un delegado de grupo y su correspondiente suplente, que formara parte de

la Junta de Delegados.

2. Las elecciones de Delegados seran organizadas y convocadas por el Jefe de
Estudios, en colaboracion con los tutores de los grupos y los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar, durante el mes de octubre de cada curso.

3. Los Delegados podran ser destituidos de su cargo, previo informe razonado
dirigido al Tutor, por mayoria simple del alumnado del grupo que lo eligié. En este
caso, se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones en un plazo de 15 dias

en la forma prevista en el punto anterior de este articulo.

Articulo 54.-Los Consejos de Aula

Es el 6rgano de participacion de todos los alumnos de una misma clase. Su
periodicidad sera de una hora al mes en el horario de tutoria. El delegado de curso
anotara las diversas cuestiones que los alumnos quieren que se traten en el
Consejo. El orden del dia se planteara siguiendo dichas propuestas.

CAPITULO lll. ASOCIACIONES DE ALUMNOS

Articulo 55.- Disposiciones generales.

Podran constituirse asociaciones de alumnos que se regularan segun la legislacion

vigente.
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CAPITULO IV. ASOCIACIONES DE EX-ALUMNOS
Articulo 56.- Disposiciones generales.

Podran constituirse asociaciones de ex-alumnos que se regularan segun sus

propios estatutos.

44



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento IES La Laboral

TITULO VII. EL PERSONAL NO DOCENTE. DERECHOS Y DEBERES DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Articulo 57.- Disposiciones generales.

1. El personal de Administracion y Servicios, o personal no docente, esta
constituido por el personal administrativo, los conserjes, el personal de limpieza,
operarios...

2. El personal no docente forma parte de la comunidad educativa y colabora en la
vida del Centro mediante la realizacién de las tareas encomendadas a cada uno de
sus componentes.

3. El personal no docente depende del Secretario del Instituto.

Articulo 58.- Derechos y deberes del personal no docente.
El personal no docente tendra los derechos, deberes y realizara las funciones
recogidos en su Convenio Colectivo asi como en las disposiciones de igual o

superior rango.
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TITULO VIIl. LOS PADRES Y REPRESENTANTES LEGALES DEL
ALUMNADO

Articulo 59.- Derechos y deberes.

1. Los padres y representantes legales tendran los derechos y deberes recogidos

en la legislacion vigente.

2. Vigilaran con especial atencion la asistencia al Centro y que sus hijos o

tutorados traigan todo el material necesario para la jornada escolar.

3.- En la matricula realizaran una aportacion econémica de 10 euros para los
gastos de funcionamiento del alumnado (papel, certificados, agenda escolar,

aportacién actividades complementarias y extraescolares...)

4.- Se debera informar al centro de los cambios de domicilio y actualizacion de

teléfonos de contacto para su comunicacion.

5.- La comunicacién a las familias para los distintos aspectos relacionados con

este Reglamento seran:

a) Mensajes SMSS

b) Pagina Web del Centro
c) Correo postal

d) Teléfono

e) Agenda del alumno

f) Entrevista Personal
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TiTULO IX.- LA EVALUACION

Articulo 60.- Evaluaciones

1.- El Centro realizara una evaluacion inicial en el mes de octubre y tres
evaluaciones a lo largo del curso cuyas fechas seran propuestas por la CCP y

aprobadas en el Claustro.

2.- La Evaluacion de los alumnos ACNEES y de apoyo es responsabilidad del
profesor responsable de la materia, quien debera estar en comunicacion con el

profesorado de apoyo para su calificacion.

3.- Para la realizacidon de los examenes de Bachillerato y Ciclos Formativos se
podra establecer una semana de examenes siempre que los Departamentos se

pongan de acuerdo y no se celebren examenes en los quince dias anteriores.

4.- Las calificaciones de todas las pruebas que se celebren en el Centro y se
hagan publicas en los tablones de anuncios iran con el nombre y apellidos o DNI

pero no con ambos datos simultaneamente.

Articulo 61.- Evaluacion Pendientes

La evaluacién de las asignaturas pendientes de cursos anteriores para la etapa de
Secundaria y Bachillerato se realizara en dos momentos a lo largo del curso. Sera

la CCP a comienzo de curso quién proponga las fechas para su aprobacion en el

Claustro.
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Articulo 62.- Reclamacion de notas

1.- Parciales

La reclamaciéon de las calificaciones parciales se resolvera ante el profesor
correspondiente por escrito, quien sera el encargado de tramitar su contestacion

también por escrito.

2.- Finales

1.- Los alumnos, o sus padres o tutores, podran solicitar cuantas aclaraciones
consideren necesarias acerca de las valoraciones que se realicen sobre su
proceso de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se
adopten como resultado de dicho proceso, debiendo el equipo educativo garantizar

el ejercicio de este derecho.

2.- En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con
la calificacion final obtenida en un area o materia o con la decisién de promocion o
titulacién adoptada para un alumno, éste o sus padres o tutores podran solicitar
por escrito la revision de dicha calificacion o decision, en el plazo de tres dias

habiles desde el momento en que se produjo su comunicacion.

3.- La solicitud de revision, que contendra cuantas alegaciones justifiquen la
disconformidad con la calificacion final o con la decision adoptada, sera tramitada a
través del Jefe de Estudios, quien la trasladara al Jefe de Departamento Didactico

responsable del area o materia con cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo.
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4.- En el primer dia habil siguiente a aquél en que finalice el periodo de solicitud de
revision, cada Departamento Didactico procedera al estudio de las solicitudes de

revision y elaborara los correspondientes informes que recojan la descripcion de

los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el analisis realizado
conforme a lo establecido en el punto anterior y la decision adoptada de

modificacion o ratificacion de la calificacion final objeto de revision.

5.- El Jefe del Departamento correspondiente trasladara el informe elaborado al
Director, quien comunicara por escrito al alumno y a sus padres o tutores la
decision razonada de ratificacion o modificacion de la calificacién revisada e
informara de la misma al profesor tutor haciéndole entrega de una copia del escrito

cursado.

6.- En Educacion Secundaria Obligatoria, a la vista del informe elaborado por el
Departamento Didactico, y en funcién de los criterios de promocion vy titulaciéon
establecidos con caracter general en el Centro y aplicados al alumno, el Jefe de
Estudios y el profesor tutor, como coordinador del proceso de evaluacion del
alumno, consideraran la procedencia de reunir en sesién extraordinaria al Equipo
Educativo, a fin de que éste, en funcion de los nuevos datos aportados, valore la

necesidad de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno.

7.- Cuando la solicitud de revision tenga por objeto la decisién de promocion o
titulacion adoptada para un alumno de Educacion Secundaria Obligatoria por el
Equipo educativo del grupo a que éste pertenece, se celebrara, en un plazo
maximo de dos dias habiles desde la finalizacion del periodo de solicitud de
revision, una reunion extraordinaria del mismo, en la que el conjunto del
profesorado revisara el proceso de adopcién de dicha decision a la vista de las

alegaciones presentadas.
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8.- El profesor tutor recogera en el acta de la sesion extraordinaria la descripcion

de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de

las deliberaciones del Equipo educativo y la ratificacion o modificacion de la
decision objeto de la revision, razonada conforme a los criterios para la promocién
y titulacion del alumnado establecidos con caracter general para el Centro en el

Proyecto Curricular de etapa.

9.- El Director comunicara por escrito al alumno y a sus padres o tutores la

ratificacion o modificacion razonada de la decisién de promocion o titulacion.

10.- En dicha comunicacion se sefialara la posibilidad de mantener en las 48 horas
siguientes ante el director la discrepancia sobre la calificacion o la decisién de
promocion o titulacién, para en cuyo caso el director elevara la reclamacién a la
Direccion General de Ordenacion e Innovacion Educativa, remitiendo todo el
expediente (reclamaciones, acuerdos, informes, copia del acta, instrumentos de
evaluacion, etc) en el siguiente dia habil a la recepcién del mantenimiento de la

discrepancia.

Articulo 63.- Criterios de Promocién

a) Al finalizar cada uno de los cursos de la etapa de Secundaria y como
consecuencia del proceso de evaluacion, el Equipo Docente tomara las decisiones

correspondientes sobre la promocién del alumnado al curso siguiente.

b) Las decisiones sobre la promocion del alumnado de un curso a otro dentro de la
etapa seran adoptadas de forma colegiada por el Equipo Docente, con el
asesoramiento del Departamento de Orientacion, atendiendo a la adquisicion de

las competencias basicas y a la consecucion de los objetivos. La junta de
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profesores estudiara la especificidad de cada caso y tendra en cuenta el progreso
del alumno con respecto a su situacion inicial, asi como su interés, esfuerzo y

comportamiento.

c) Se promocionara al curso siguiente cuando se hayan superado los objetivos de
las materias cursadas o se tenga evaluacion negativa en dos materias como

maximo, y se repetira curso con evaluacion negativa en tres o0 mas materias.

d) Excepcionalmente, (entendiéndose por tal, la enfermedad grave, que pueda
justificarse documentalmente, o determinadas circunstancias personales o
familiares que incidan negativamente en el rendimiento académico pero que al
remitir no impidan el progreso adecuado del alumno) podra autorizarse la
promocion con evaluacion negativa en tres materias, siempre que entre ellas no
estén Lengua Espafola y Matematicas simultdaneamente y el Equipo Docente
considere que la naturaleza de sus dificultades no le impide seguir con éxito el
curso siguiente, que tiene expectativas favorables de recuperacién, a partir de las
competencias basicas alcanzadas, y que dicha promocion beneficiara su evolucion

académica.

e) En la ultima sesion de evaluaciéon, el Equipo Docente hara constar la
conveniencia de que los alumnos que presentan dificultades de aprendizaje elijan
en el curso siguiente materias de refuerzo o recuperacion, que deberan priorizarse

a la eleccion de materias optativas basandose en gustos o intereses concretos.

f) Promociona de curso, con las correspondientes medidas de refuerzo y apoyo, el
alumno que ya ha repetido curso y aun asi no ha superado los objetivos del curso
o etapa, siéndole a estos alumnos de especial aplicacién el contenido del parrafo

anterior.
9) Cuando un alumno promocione con asignaturas pendientes, el profesor

encargado de su recuperacion sera el profesor de la misma materia que el alumno

tiene en el curso siguiente. No obstante, cuando no sea posible, los
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Departamentos Didacticos estableceran el procedimiento para que los alumnos
que promocionen con materias evaluadas negativamente puedan alcanzar los
objetivos de las mismas, siendo el Jefe de Departamento quien se encargara de

verificar el seguimiento de los citados alumnos.

Articulo 64.-Criterios para la obtencion del Titulo de Graduado en Secundaria

a) Obtendra el Titulo de Graduado en Educacién Secundaria el alumno que al
terminar la Educacion Secundaria Obligatoria haya alcanzado las competencias
basicas y los objetivos de la etapa y que por tanto supere todas las materias de la

etapa.

b) Asimismo, también podran obtener el Titulo aquellos alumnos de cuarto de ESO
que siendo evaluados negativamente en una o dos materias, tras las pruebas
extraordinarias, el Equipo Docente estime de forma colegiada que la naturaleza y
el peso de las mismas no les ha impedido alcanzar las competencias basicas y
objetivos de la etapa que les permitan proseguir sus estudios con garantias de
aprovechamiento.

En este caso, el alumno no obtendra el titulo si no se presentase a las pruebas

extraordinarias de septiembre, o las dejase en blanco, sin causa justificada.

c) Excepcionalmente, (entendiéndose por tal, la enfermedad grave, que pueda
justificarse documentalmente, o determinadas circunstancias personales o
familiares que incidan negativamente en el rendimiento académico pero que al
remitir no impidan el progreso adecuado del alumno ) podra obtener el titulo con
evaluacion negativa en tres materias, siempre que el Equipo Docente estime de
forma colegiada que la naturaleza y el peso de las mismas, al no tratarse de
Lengua Espanola y Matematicas simultaneamente, no les ha impedido alcanzar las

competencias basicas y objetivos de la etapa.
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Articulo 65. Pérdida del derecho de evaluaciéon continua.
1. La acumulacion de faltas a clase sin justificar podra provocar la pérdida del
derecho a la evaluacion continua.
2. Para que un alumno de Bachillerato o de un Ciclo Formativo se vea privado del
derecho a la evaluacion continua debe haber acumulado un nimero de faltas sin
justificar superior al 10% de las horas totales de cada asignatura o médulo.
3.- Cuando este alumno falte de forma no justificada y reiteradamente tres veces a
las sesiones anteriores a la realizacion de un examen parcial correspondiente al
proceso de la evaluacion continua de una materia, se le podra sancionar con la
privacion del derecho a la evaluacion continua de la asignatura a la que falta,
siempre que haya sido apercibido con anterioridad siguiendo el protocolo descrito
en el punto 6 de este articulo.
4.- Cuando un alumno de cualquier nivel educativo haya faltado a clase de forma
reiterada, justificada o injustificadamente, no siendo posible aplicar los criterios de
evaluacién continua (falta de notas en dos evaluaciones, superar el 50% faltas de
asistencia a clase...) podra perder el derecho a la evaluacién continua teniendo
que realizar una Unica prueba extraordinaria.
5. La pérdida del derecho a la evaluacién continua no conlleva la pérdida del
derecho de asistencia a clase y se evaluara a través de una unica prueba
extraordinaria en la convocatoria ordinaria.
6. Los alumnos seran informados a principio de curso de esta posible
circunstancia. Cuando se detecte el riesgo de alcanzar el 10% de faltas sin
justificar, el profesor responsable de la asignatura apercibira de esta circunstancia
a las familias. De continuar la situacion superando el 10% de faltas, y si el profesor
decide aplicar la pérdida de la evaluacion continua, lo hara constar en acta de la
reunion del Departamento correspondiente, para ponerlo en conocimiento de
Jefatura de estudios que sera la encargada de hacer llegar la notificacién a la

familia.
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TiTULO X.- ORGANIZACION DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y SERVICIOS

DEL CENTRO.

CAPITULO | ESPACIOS E INSTALACIONES GENERALES

Articulo 66.- Aulas- materia

El Centro se organiza en aulas—materia. Al comienzo de cada curso escolar los
Departamentos tendran asignadas un numero de aulas atendiendo al numero de
horas que tienen que impartir. Después de la entrega de horarios se dispondra de
una semana para realizar en Jefatura de Estudios los cambios de aula de forma
permanente, y durante todo el curso se podran realizar cambios de forma puntual

informando de todo ello a Jefatura de Estudios.

Articulo 67.- Aulas de audiovisuales e informatica

Para las aulas de audiovisuales e informatica habra un profesor responsable
encargado de su gestion y que al comienzo de cada curso escolar expondra su
ocupacioén anual en la sala de profesores. Las horas libres disponibles pueden ser

utilizadas apuntandose semanalmente en la hoja correspondiente.

Articulo 68.- Centralita

En los Departamentos y Sala de Profesores hay un teléfono a disposicion del
profesorado para realizar, desde ellos, las llamadas que se consideren necesarias.
Si fuera necesario marcar algin numero telefénico que no sea del Centro, la
Centralita nos pondra en comunicacion a la mayor brevedad posible.

Los usuarios del servicio de Centralita para uso particular deberan abonar el

importe de las llamadas realizadas, segun la tarifa vigente en cada momento.
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Articulo 69.- Servicio de Reprografia

El servicio de reprografia, fotocopias y encuadernacion tiene como finalidad el
apoyo al funcionamiento del instituto, tanto en aspectos docentes como en tareas
de administracion o funcionamiento general. Constituye uno de los servicios mas
utilizados por profesores y alumnos del centro que debe utilizarse con
responsabilidad por su incidencia econémica y ambiental.

Para coordinar este servicio el profesorado, alumnado, administracion y servicios,

se ajustara a estas normas basicas:

1. Los profesores procuraran entregar los trabajos, al menos, con un dia de
antelacion en la fotocopiadora de la conserjeria. Existe una fotocopiadora en la

zona de administracion para usos urgentes.

2. Los alumnos entregaran los originales que deseen fotocopiar en el recreo y se

abonaran en el momento de la recogida de las reproducciones.

3. En las fotocopiadoras instaladas en red, los profesores podran enviar
telematicamente sus trabajos directamente al personal de conserjeria. Este
anotard el numero de copias realizadas, el profesor que las encarga y

Departamento al que se le hace el cargo.

4. Las copias particulares estaran en segundo orden de preferencia y seran

abonadas segun la tarifa vigente en cada momento.

Articulo 70.- FAX

El servicio de envio de fax tiene como finalidad el apoyo al funcionamiento del
instituto, tanto en aspectos docentes como en tareas de administracion o
funcionamiento general. Por tanto, no podra ser utilizado este servicio para
asuntos particulares por ningin miembro de esta Comunidad Educativa o por otras

personas.
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Articulo 71.- Sistema de Gestion de Centros (SGD)

Es el sistema que nos permite tener una comunicacion con los profesores para las
diversas notificaciones, y el sistema que permite al profesorado llevar el registro de
asistencia del alumnado al centro. Al finalizar cada dia, el profesorado debe
pinchar su consola individual en el panel central para que los datos se carguen en
la pagina web del Centro, y puedan ser vistos por las familias. A estos datos
podran acceder por medio de una clave personal que se suministra desde el

propio Centro a todas las familias interesadas.

Articulo 72.- Pdgina Web

La pagina Web del instituto tiene como finalidad informar a la Comunidad
Educativa de los estudios que en él se imparten, asi como de otros aspectos de
interés para dicha comunidad: estudiantes, padres, profesores, trabajadores del

centro, empresas colaboradoras, antiguos alumnos, etc.

Es responsabilidad de todos los Departamentos tener una informaciéon lo mas

actualizada posible.

Articulo 73.- Sala de Profesores

El Centro dispone de dos Salas de Profesores contiguas. La Sala de Profesores de
mayor tamano sera el lugar de encuentro del profesorado, en ella existiran varios
paneles informativos referentes a asuntos generales del Centro, de Jefatura de
Estudios, de Actividades Extraescolares, cursos y anuncios sindicales, y la consola
central de carga de las unidades personales del sistema de gestion de centros.
Cada profesor dispondra de un casillero particular en el que recibira las

informaciones o citaciones personales.

La de menor tamafo se ha disehado como centro informatico con puestos

individuales para el trabajo diario.
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Normas Generales:

1) Las Salas de profesores son de uso exclusivo de los profesores del Centro,

guedando totalmente prohibido el uso de la misma como sala de examenes.
2) Las consultas particulares de los alumnos se resolveran fuera de las Salas.

3) El profesorado procurara mantener las Salas ordenadas y limpias, guardando
sus papeles personales en sus casilleros, y recogiendo al final de la jornada cuanto

hayan dejado sobre las mesas o sillas para facilitar la limpieza.

4) En las Salas de profesores estaran encuadernados los horarios de profesores,
grupos y aulas, asi como los cuadrantes de horarios que permiten realizar las

guardias.

Articulo 74.- Departamentos

Son los espacios asignados a los distintos Departamentos que deberan ser
cuidados por los miembros de los mismos. El jefe de Departamento es
responsable del buen uso, control y correcto estado de las instalaciones vy

materiales a su cargo.

Articulo 75.- Sala de atencién a padres

Las entrevistas se realizaran en las salas habilitadas al efecto o en su defecto en
cualquiera de los despachos o dependencias disponibles, evitando siempre las
entrevistas en pasillos, vestibulos u otros lugares no adecuados. Mientras los

padres esperan para ser atendidos, se mantendran en la antesala de secretaria.
Las reuniones colectivas con padres de alumnos se convocaran previa

comunicacion con Jefatura de Estudios, a los efectos de coordinar las fechas y

espacios.
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Articulo 76.- Cafeteria

Dispone de espacios reservados para el alumnado y para el profesorado y
personal del Centro. El alumnado solo podra acudir a cafeteria en el recreo, salvo
aquellos alumnos de Ciclos Formativos o Bachillerato que no tengan el horario

lectivo completo.

Articulo 77.- Enfermeria

Cuando algun alumno resulte accidentado o se encuentre indispuesto durante la
jornada escolar, pasara por Jefatura de Estudios para recoger el parte de envio a
Enfermeria donde constara para su control la hora de entrada y de salida a efectos

de incorporarse de nuevo a las clases.

Articulo 78.- Transporte Escolar

La estancia en el autobus es equivalente en cuanto al cumplimiento de normas se
refiere, a la estancia en el instituto, de tal forma que le es aplicable a los alumnos
usuarios del servicio el régimen general de sanciones previstas en este

Reglamento.

Articulo 79.- Zona de aparcamiento

El Centro distingue las zonas de aparcamiento para el personal del centro y para el
alumnado, para lo cual es necesario recoger las tarjetas identificativas
individualizadas al comienzo de curso para dejar en el vehiculo. Estas tarjetas se

recogeran en conserjeria segun los datos aportados por los tutores.

Los alumnos no podran circular con los vehiculos dentro del recinto escolar

durante el desarrollo de la jornada escolar salvo que sea estrictamente necesario.

58



Reglamento de Organizacion y Funcionamiento IES La Laboral

Articulo 80.- Taquillas

Los alumnos interesados podran alquilar el servicio de taquillas por el precio

estipulado y deberan dejarla libre a la finalizacién del curso.

Articulo 81.- Tablones de anuncios

1.- Los tablones de anuncios dedicados al alumnado estaran colocados en lugares
visibles (entrada, pasillos, escaleras y patio), e identificados, y podran contener
aspectos tales como informacién interna, orientacién académica y laboral, planes

de estudio, convocatorias y plazos, informacion cultural, etc.

2.- Para colocar carteles y anuncios en cualquiera de las dependencias del Centro

se necesitara la autorizacion de Jefatura de Estudios.

3.- La exposicion de murales (trabajos de los alumnos, fotografias, etc) se ubicaran

en lugar autorizado por Jefatura de Estudios.

CAPITULO Il INSTALACIONES Y SERVICIOS PARTICULARES

Articulo 82.- Comedor

1.- El comedor es un servicio preferente para el alumnado de residencia

gestionado por la empresa concesionaria.

2.- En el servicio de comedor este alumnado contara siempre con la presencia de

un profesor-tutor de residencia.
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Articulo 83.- Residencia

1.- En el Centro existe una residencia de estudiantes para atender las necesidades
de escolarizacion de alumnos cuya asistencia diaria no sea posible en razén de la

distancia.

2.- Una vez cubiertas las necesidades de alojamiento de los alumnos de
Ensefianza Secundaria Obligatoria y de los alumnos escolarizados en institutos
que cursen Programas de cualificacion profesional inicial, la residencia podra
recibir también a alumnos de Bachillerato y Formacion Profesional especifica en

las condiciones que determine la Administracion educativa competente.

3.- Podra asimismo acoger alumnos de modalidades de Bachillerato, ciclos
formativos de Formacién Profesional y Ensefianzas Artisticas no impartidas en el

propio instituto.

4.- El personal docente de las residencias adscritas al instituto es considerado
como profesorado del centro a efectos de participacion en su organizacion y

funcionamiento.

5.- Tanto el personal docente como no docente adscrito a la residencia adecuara
su jornada a las necesidades de la misma. A estos efectos, la consideracion de las
horas del personal docente de las residencias y su distribucion se adecuara al tipo

de actividades que hayan de realizarse y a las necesidades de los residentes.

6.- El Equipo Educativo de la residencia colaborara con los tutores de los grupos
en los que se encuentren integrados los alumnos residentes. Cada quince dias
elaboraran un informe sobre el comportamiento del alumnado en la residencia y

una vez al trimestre informaran a las familias sobre su evolucion académica.
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7.- En la residencia habra un Jefe de Residencia que pertenece al Equipo Directivo

con las competencias establecidas en la normativa vigente.

Articulo 84.- Programa de Gratuidad de libros de texto

1. Calendario.

Se regulara cada afo conforme a las instrucciones que se emitan desde la

Consejeria de Educacion.

2. Normas de utilizacion y conservacion de los libros de texto

El alumnado beneficiario del programa de gratuidad de libros de texto queda sujeto
a la obligacion de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los mismos y de
reintegrarlos al centro una vez finalizado el curso escolar o en el momento de su

baja del centro si se produce un traslado.

A principio de curso, cuando se entreguen libros nuevos, en sesion de tutoria, se
procedera al etiquetado y sellado de los libros, encargandose el alumnado

posteriormente de su forrado.

Si no fueran libros nuevos, al comienzo de cada curso los alumnos en sus grupos
respectivos pasaran por el almacén para que les sea entregado el paquete de

libros correspondiente a las asignaturas de ese curso académico.

Queda bajo la responsabilidad del beneficiario del programa el cumplimiento de las

normas establecidas.

A final de cada curso académico, los alumnos entregaran los libros, que seran
revisados por una comision constituida para tal fin, y quedaran bajo custodia en el
centro, para lo cual se requerira la colaboracién de los profesores mayores de 55
anos como actividad complementaria a su reduccion horaria si asi lo aprueba el

Claustro de Profesores.
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Si el lote esta completo y tiene una calificacion de Bueno o Suficiente pasara a ser
archivado en el centro a final de curso. Si esta incompleto, o alguno de los libros
obtiene la calificacion de Deficiente los padres o tutor legal del alumno deberan

reponer el texto, o bien abonar el importe del mismo al centro.

Instrucciones para la recogida y entrega de libros de texto

La recogida y catalogacion de libros de texto se realizara junto con la entrega de
calificaciones de la evaluacion ordinaria. So6lo se recogera el lote completo de
libros de aquellos alumnos que hayan superado todas las materias. Los que
tengan alguna asignatura pendiente para septiembre entregaran todos los libros
salvo los que correspondan a esas asignaturas pendientes; éstos se entregaran el
dia de realizacién del examen en la convocatoria extraordinaria de septiembre. De
no presentarse a dicha convocatoria deberan entregar los libros al tutor al dia de

recogida de boletines de notas.

De no entregarse un libro o entregarse en mal estado se advertira al alumno sobre

la obligacion de reposicion y su posible exclusion del Programa de Gratuidad.

Articulo 85.- La Biblioteca

1.- El Equipo de Biblioteca estara compuesto por el Coordinador de Biblioteca y los
profesores voluntarios de cualquier area que se encargaran de realizar los

préstamos durante los recreos.

2.- Todo el material bibliografico que compre el centro se gestionara a través de la
biblioteca escolar. Los distintos departamentos deberan llevar todo el material que
se compre a la biblioteca para que quede registrado antes de su uso en el aula o

en el departamento.

3.- La biblioteca permanecera abierta durante el horario escolar de mafana, bajo

la supervision de los profesores de guardia, para todos los alumnos que no tengan
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el horario lectivo completo o para aquellos alumnos que acudan con sus

profesores a trabajar.

4.- Se podran realizar préstamos a profesores y personal no docente y préstamos

de lotes a aulas. Durante el recreo se realizaran los préstamos a los alumnos.

5.- Por la tarde, en horario de 16 a 20 de lunes a jueves, la biblioteca permanecera
abierta como sala de lectura, estudio o consulta, estando a cargo de los profesores
de residencia.

Articulo 86.- Otras Instalaciones

Las instalaciones del Centro podran ser alquiladas fuera del horario escolar segun

los criterios marcados por el Consejo Escolar.
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TiTULO XI. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

Articulo 87. Entradas y salidas del Centro

1.- Las clases comenzaran para todos los grupos diurnos a las 9.00 horas, y
terminaran a las 14.50 todos los dias lectivos, excepto los martes y jueves que
comenzaran a las 7.55 para los grupos de 1° de Bachillerato. Tienen horario
especial los grupos de la Seccion Bilingle: los martes comienzan a las 7.55 y
terminan a las 14.50 y el Ciclo de Actividades Fisico Deportivas. En cuanto a los

grupos de las ensefianzas nocturnas, las clases terminan a las 22.20.

2.- La puerta principal se cerrara a las 9.10 en horario de mafiana. Por las tardes
permanecera siempre cerrada y se dara entrada segun vayan llegando los

alumnos al centro.

3.- El alumno que llegue después de que las puertas se hayan cerrado, pasara por
el Registro de Entrada y Salidas, situado en la de la puerta principal. En este
Registro se recogera su nombre, apellidos, curso y grupo y mostrara el justificante
de su retraso al vigilante (en caso de que trajera justificante). El encargado de la
puerta, una vez anotado el motivo de la ausencia, permitira que el alumno entre en

el Centro y se incorpore a su aula siempre que lo hiciera antes de las 9.25 horas.

4.- Si llegara mas tarde o no trajera justificante, el alumno se incorporara al inicio

de la hora siguiente, tras pasar por Jefatura de Estudios.

5.- En caso de no incorporarse al aula, debera justificar la falta por el

procedimiento habitual.
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6.- Si el retraso esta justificado se incorporara en el acto.

7.- El profesorado de las ensefianzas postobligatorias podran negar la entrada a
clase a quien se haya retrasado en numerosas ocasiones y estos retrasos se

hayan repetido en un minimo de tres ocasiones.

8.- En el caso de los alumnos de Residencia, éstos no podran permanecer en ésta
pasadas las 8:50 de la manana, y si llegan con retraso a clase se les aplicara lo

dicho en el parrafo anterior.

9.- El retraso se considerara justificado cuando se aporte por escrito la causa del

retraso y muestre que sea fuerza mayor.

10.- No se tendran en cuenta, a efectos de aplicacién de medidas correctoras, los
retrasos por causa justificada. El tercer y cuarto retraso seran sancionados con la
obligatoriedad de presentarse en el centro a las 8:00 horas del martes o jueves
siguiente a los retrasos acumulados y el cumplimiento de este castigo quedara
justificado con la presentacién a la hora y dias mencionados en el Registro de
Entrada y Salidas. El quinto retraso y cada uno de los siguientes seran
sancionados con la obligatoriedad de presentarse durante todos los dias durante
un mes al registro de entrada antes de la hora de entrada. Este castigo sera

impuesto por Jefatura de Estudios y comunicado por el tutor a las familias.

11.- El alumnado de las ensefianzas postobligatorias (Bachillerato y Ciclos
Formativos) podra incorporarse después de la primera hora si el dia anterior se
confirmara la ausencia del profesor de esa hora y, asimismo, podran salir del
centro antes de la hora habitual si faltara el profesorado que debiera impartir la
ultima o ultimas sesiones de clase. Para ello, los padres o tutores legales, de

quienes sean menores, deberan haber firmado con anterioridad el correspondiente
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permiso para estas circunstancias, conforme al anexo correspondiente. No
obstante, Jefatura de Estudios sera la encargada de autorizar estas salidas. El
vigilante recogera en el Registro de Entradas y Salidas todas las incorporaciones y
salidas del Centro para los casos mencionados anteriormente y las confirmara en
Jefatura de Estudios. El Anexo para esta autorizacion se recogera en el Cuaderno

del alumno.

12.- El alumno que viniera en motocicleta al centro debera aparcarla solamente en
las zonas sefializadas para ello, no pudiendo circular por otras zonas del centro. El
incumplimiento de esta norma tendra como sancion el impedimento del uso del
aparcamiento por el tiempo que se estime conveniente, pudiendo llegar a ser

indefinido.

13.- El alumno que viniera al centro en coche debera disponer de una tarjeta
identificativa con los datos del vehiculo. Esta tarjeta debera colocarla en un lugar
visible del vehiculo para acceder al instituto y ser identificado en todo momento por
el personal del centro. Si el alumno incumple lo anterior, sera motivo para impedirle
el acceso al centro con su vehiculo. Ademas de la tarjeta identificativa, el alumno

también debera presentar el carnet cuando se disponga a acceder al instituto.

14.- Los alumnos solamente podran estacionar su coche en el parking senalizado

para alumnos.

15.- El alumno que se encuentre matriculado so6lo en algunas asignaturas podra
entrar o salir del centro segun el horario de éstas. El alumno debera estar
dispuesto a ensenar la tarjeta con su horario y su carnet de estudiante a todo el

personal del centro que se lo requiera.
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16.- El alumnado no podra ausentarse del Centro durante el horario lectivo, salvo
causa justificada que Jefatura de Estudios valorara. Salir del centro sin permiso se

considera una conducta gravemente perjudicial para la convivencia del Centro.

17.- Los menores de edad podran salir del centro sin que una persona adulta les
acompane, siempre que los padres o tutores lo soliciten por escrito. Es Jefatura de
Estudios la encargada de autorizar estas salidas. Para salidas del centro de los
alumnos de Residencia, mirar el anexo correspondiente de normas de convivencia

gue atafien a estos alumnos.

18.- Todas las salidas a horas irregulares del alumnado seran registradas en el
Libro de Registro de Entradas y Salidas, donde quedaran reflejadas ademas las
horas de salida, el motivo, el nombre, el nimero del DNI, el grupo y la relacion de

parentesco del adulto que recoge al alumno menor de edad.

19.- Durante el recreo soélo podran salir del centro quienes acrediten ser mayores

de edad, independientemente del curso en el que se encuentren matriculados.

20.- Los padres o tutores que acudan al centro seran recibidos en los despachos o

en la Salas de Visita. Se abstendran de acceder a las aulas u otras zonas.

21.- Ninguna persona ajena al centro tendra acceso a las aulas y pasillos durante

el horario lectivo salvo si va acomparnado por personal del centro.
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Articulo 88. Uso de las instalaciones del Centro

1.- La comunidad educativa dispondra de un centro limpio y bien conservado.
Todos los componentes de la comunidad educativa velaran por mantener la

limpieza y el orden en las dependencias del Centro.

2.- Quienes ensucien deliberadamente, arrojen papeles u otros objetos al suelo en
las aulas, pasillos, patio o zonas ajardinadas estaran obligados a limpiar o recoger
lo arrojado inmediatamente. En caso de negativa, tras valorar la situacion, el
Director o el Jefe de Estudios impondran la sanciéon correspondiente, que
necesariamente incluira la colaboracion en el mantenimiento y limpieza del Centro

de la manera que se estime conveniente.

3.- Cualquier desperfecto que se produzca en el centro o en su mobiliario, debera
ser reparado por el causante o debera éste correr con los gastos de reparacion vy,
si procediera, asumira la sanciéon que imponga el 6rgano competente. En todo
caso, los padres, o representantes legales de los alumnos seran responsables

civiles en los términos previstos en las leyes.

4 .- Los carteles y avisos se colocaran en los tablones de anuncios. El uso de los

tablones de anuncios debera ser autorizado por Jefatura de Estudios.

Articulo 89. Pasillos y escaleras

1.- Al igual que las aulas, los pasillos, escaleras y demas dependencias del centro,
se consideran espacios de respetuosa y ordenada convivencia, sancionandose,

por tanto, toda conducta contraria a ella.
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2.- La circulacion por pasillos y escaleras se hara de modo correcto. No son por
tanto admisibles las carreras, gritos, silbidos, ni sentarse en el suelo, pelearse

(incluso en broma) escupir o producir ruidos molestos.

3.- El alumnado se abstendra de practicar juegos, individuales o colectivos, que

dificulten o impidan la normal circulacién por los pasillos.

4.- En ningun caso se podra permanecer en los pasillos durante el horario lectivo.

5.- Los traslados del grupo una vez iniciada la clase se haran siempre

acompafnados por el profesorado correspondiente.

6.- Seran consideradas conductas contra las normas de convivencia del centro el

incumplimiento de estas normas.

Articulo 90. Material

1.- El alumnado acudira a clase con puntualidad y con todos los materiales
necesarios para el trabajo. A quienes acudan por primera vez sin el material
necesario se les avisara y amonestara. El profesor afectado o el tutor pondran
esta circunstancia en conocimiento de la familia. Si aun asi no se solucionara, se
pondria en conocimiento de Jefatura de Estudios, que tomaria las medidas
oportunas (un parte cuando esta circunstancia sea reiterada) para evitar esta

situacion.

2.- El alumno que no traiga ningun tipo de material a clase, una vez que haya sido

advertido y se haya comunicado este hecho al tutor, a la familia y a Jefatura de
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Estudios en una ocasién anterior, serd sancionado segun lo disponga Jefatura de

Estudios.

3.- En ningun caso el hecho de que un alumno no traiga el material necesario,

supone motivo de expulsion del aula o de envio al Aula de Convivencia.

Articulo 91.- Uso de las Taquillas

1.- Las taquillas solamente las podran utilizar los alumnos en caracter de alquiler

por curso lectivo.

2.- Las taquillas seran asignadas preferentemente a los alumnos de ESO,

comenzando su asignacion por los cursos inferiores.

3.- El centro dispondra de un registro de alquiler de taquillas, y en él se basaran las

reclamaciones sobre desperfectos y responsabilidades.

4.- El alumno debera pagar una cuota de alquiler al principio de cada curso. La

cantidad de estas cuotas sera fijada por el Consejo Escolar del centro.

5.- El alumno, una vez pagada la cuota, se hara responsable de los desperfectos

que sufra la taquilla asignada y del material que contenga.

6.- El alumno debera dejar vacia de cualquier contenido la taquilla asignada al

finalizar el curso, en el mes de junio.
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7.- El alumno debera asegurar el contenido de la taquilla asignada comprando un

sistema de cierre que retirara al finalizar el curso.

92.- Aulas

1.- El centro se organiza en una estructura de Aulas Materia, por lo tanto los

apartados de utilizacion de estos espacios se deben regir por ellas.

2.- Todos los alumnos tienen derecho a su puesto escolar, derecho que conlleva el
deber de asistencia a clase, el de aprovechamiento en el aula y el de respeto a los

demas.

3.- El alumno, por norma general, no podra abandonar el aula durante los periodos
de clase. Solamente podra abandonar el aula bajo el permiso y la responsabilidad
del profesor, que tomara las medidas convenientes para que la ausencia del aula
sea lo mas breve posible y debera informar al tutor o a Jefatura de Estudios si lo

cree conveniente y la ausencia del alumno se prolonga sin motivo justificado.

4.- El alumnado dispondra de aulas limpias y ordenadas. Es tarea de todo los
grupos que ocupan un aula, ya sea de forma habitual u ocasional, mantenerla

limpia y ordenada.

5.- Cualquier desperfecto (pintadas, desconchones, etc.) que se produzca en el
aula o en su mobiliario, debera repararlo o correr con los gastos de reparacion
quien lo haya causado. Si el desperfecto es intencionado provocara las sanciones
estipuladas. Los componentes de los Departamentos seran los encargados de
hacer cumplir estas normas y elaborar protocolos de utilizacion de las aulas y los
materiales que contienen. Estas normas seran recogidas en el acta de los

Departamento en la primera reunion, a comienzo de cada curso, las comunicaran a
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los alumnos y las publicaran en el interior de cada aula para hacerlo saber a los
alumnos y a los profesores de otros departamentos que utilicen de forma eventual
las aulas asignadas. Toda modificacion que se produzca en las normas aprobadas
por los Departamentos al comienzo de curso sera también recogida en el Acta del

Departamento.

6.- Las aulas no asignadas a un Departamento tendran también un profesor
encargado que elaborara unas normas junto con Jefatura de Estudios. Estas
normas seran publicadas en el interior del aula y en los tablones de Jefatura de
Estudios y si fuera un aula de uso muy frecuente y eventual, en la Sala de
Profesores. Todos los profesores del centro tienen el deber de conocer, acatar y

hacer acatar las normas que se elaboren.

7.- Cada tutor de manera general o cualquier profesor en su sesién de clase,

establecera el lugar que deba ocupar cada alumno.

8.- Cada alumno llevara sus pertenencias consigo a fin de evitar sustracciones. El
profesor del grupo sera el encargado de salir en ultimo lugar y cerrar la puerta. El
centro no se hara responsable de la pérdida o sustraccion de objetos en caso de

incumplimiento de esta norma.

9.- Si el profesor correspondiente no llega al aula transcurridos 10 minutos desde
el inicio del periodo lectivo, el delegado o subdelegado del grupo ird a la Sala de

Profesores a buscar a un profesor de guardia que se haga cargo del grupo.

10.- Para prevenir un uso incorrecto de las instalaciones y la sustraccién de
pertenencias, el alumnado abandonara necesariamente las aulas y los pasillos
durante el recreo y no podra acceder a estas instalaciones hasta que haya

finalizado el recreo. El incumplimiento de esta norma sera sancionado.
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11.- Al terminar la jornada diaria el alumnado llevara consigo todo su material.

12.- Al término de cada clase, el alumnado dejara todo el material del aula en
orden. El profesor que haya impartido clase sera responsable de hacer cumplir

esta norma.

13.- Si un aula quedara especialmente sucia o un grupo no colaborara en su
limpieza colocando las mesas y las sillas al final de la jornada, no sera atendida
por el personal de limpieza y este suceso sera puesto en conocimiento de Jefatura

de Estudios.

Articulo 93.- Recreos

1.- Durante el recreo el alumnado estara en los patios y jardines. Podra estar en
cafeteria y en los patios prohibiéndosele permanecer en las escaleras de la

entrada principal y en los pasillos de las aulas.

2.- El comportamiento en el patio sera el correcto en todo momento. Se tendra
especial cuidado en no arrojar desperdicios al suelo, sino en los recipientes

colocados al efecto.

3.- El alumnado sera puntual en el momento de regresar al aula tras el periodo de

recreo y no podra introducir en el aula bolsas con comida, latas de refresco...
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Articulo 94.- Utilizacion de la cafeteria

1.- Queda totalmente prohibido la utilizacion del servicio de cafeteria al alumnado
de ESO fuera del horario del recreo y el alumnado de Bachillerato y Ciclos

Formativos la utilizara ateniéndose a las normas siguientes:

 Los alumnos, como norma general, solamente podran permanecer en el
espacio de venta de cafeteria en el recreo. Sélo podran estar en la sala adjunta a
la cafeteria los alumnos con materias aprobadas de Ciclos Formativos o de

Bachillerato.

« Los encargados de la cafeteria no podran vender ningun producto o
consumicion a los alumnos que no pertenezcan a los niveles mencionados
anteriormente fuera del horario del recreo y que no estén en la situacion anterior.
Para que sean atendidos estos alumnos, deberan justificar su situacion ante el
personal de la cafeteria o cualquier personal de centro que se lo pida. El personal
de la cafeteria debera exigir la identificacion de todos sus clientes, ante la duda de

gue no sea personal laboral o docente, antes de ser servidos.

2.- El incumplimiento del punto anterior por parte del personal de la cafeteria
conllevara las sanciones a la empresa concesionaria del servicio que el Consejo

Escolar del Centro determine.

Articulo 95.- Aseos

1.- Los servicios seran utilizados con correccién y se debera cuidar especialmente

su limpieza.
2.- Los servicios no se podran utilizar durante las clases.

3.- Como el alumnado no puede salir del aula durante las sesiones de clase,
solicitara al profesor durante la sesidon de clase el permiso necesario para

abandonar el aula. De ser concedido, podra acudir y regresara lo antes posible.
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4.- La limpieza de las pintadas en puertas y paredes correra a cargo de quienes las

realicen.

5.- Ocultarse en el servicio u otras dependencias, durante las horas de clase o el
recreo es considerado conducta perjudicial para la normas de convivencia del

centro y este hecho sera sancionado.

Articulo 96. Utilizacion de Enfermeria

1.- A enfermeria solamente se puede ir acompafado del correspondiente permiso

de Jefatura de Estudios.

2.- El profesor, cuando un alumno salga del aula a enfermeria, hara constar en su

Unidad Personal la ausencia.

3.- La enfermera entregara un justificante al alumno de su estancia en enfermeria
donde constara el nombre y dos apellidos del alumno, el grupo y curso, la hora de

entrada y la hora de permanencia en enfermeria.

4.- El alumno, para poder incorporarse a clase de nuevo, entregara el justificante
correspondiente al profesor para que le borre la ausencia de clase que ha fijado al

abandonar el alumno el aula.

5.- Si el alumno se retrasara en incorporarse al aula sin causa justificada, se le

impondra una sancion por parte del profesorado.

Articulo 97. Uso de teléfonos moviles y aparatos de sonido e imagen

1.- El uso por parte del alumnado de teléfonos moviles y todo tipo de aparatos
tecnoldgicos esta terminantemente prohibido en todo el recinto del centro. Los
profesores y el personal no docente, solamente lo podran utilizar en los

Departamentos y en Salas de uso exclusivo para el personal del centro.
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2.- Al no ser este tipo de aparatos considerados necesarios para el trabajo diario,
se prohibe que se traigan al Centro. El Centro no se hara responsable de las
pérdidas o sustracciones que pudieran producirse, ni iniciara ningun tipo de

pesquisas para averiguar su paradero, siendo su propietario el Unico responsable.

3.- Si un alumno necesitara hacer una llamada de caracter urgente, lo comunicara
al profesor, quien tras valorar la situacién, autorizara al alumno a acudir a Jefatura

de Estudios o a la Direccion para realizar la llamada.

4.- Si un alumno recibiera una llamada de caracter urgente, el personal de
Conserjeria o el profesor de guardia transmitirian el mensaje o darian el permiso

para atender la llamada lo antes posible.

5.- De acuerdo con la legislacion vigente, no esta permitido fotografiar ni filmar a

las personas sin su consentimiento o el de sus padres si son menores.

6.- En el caso de que algun miembro de la comunidad educativa fuera objeto de
fotografias o grabaciones no consentidas, el centro pondra los hechos y pruebas,

si dispusiera de ellas, a disposicién de las autoridades pertinentes.

7.- No esta permitido mostrar ni difundir entre los miembros de la comunidad
educativa a través de teléfonos moviles u otros aparatos, imagenes de mal gusto

en las que se contemplen tratos degradantes, vejaciones o agresiones.

Articulo 98. Alcohol, tabaco y otras drogas

1.- La legislacion vigente prohibe la venta, distribucion y consumo de bebidas
alcohdlicas en los centros educativos. Igualmente esta prohibido distribuir entre el
alumnado carteles, invitaciones o cualquier tipo de publicidad en la que se
mencionen bebidas alcohdlicas, sus marcas, empresas productoras o
establecimientos en los que se realice su consumo. Contravenir esta norma sera

considerado una conducta gravemente perjudicial para las normas de convivencia.

2.- Conforme a la legislacion vigente no esta permitido fumar en ninguna

dependencia del centro.
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3.- La posesion, el consumo, la distribucion o venta de drogas se consideran
conductas gravemente perjudiciales paras las normas de convivencia y daran lugar

a las actuaciones judiciales que procedan.

Articulo 99. Asistencia a clase y justificacion de faltas.

1.- La asistencia a clase es obligatoria y es responsabilidad de cada alumno y de

sus padres o tutores legales.

2.- Los profesores, asumiendo su responsabilidad, deben registrar en cada una de
sus clases la presencia o ausencia de sus alumnos por el Sistema de Gestion de

Centros.

3.-Todas y cada una de las faltas de asistencia deben ser justificadas, nada mas
incorporarse al Centro, segin el modelo que se encuentra en el cuaderno del
alumno o mediante los justificantes que se encuentran en Jefatura de Estudios.
Los modelos de justificacion, una vez completados, junto con los documentos
justificantes, se entregaran a los profesores tutores y tras mostrarlos a los

profesores que lo exijan.

4.- Se considera falta justificada la que se documenta por escrito con un parte
médico, escrito judicial o de un organismo con caracter oficial. Las justificaciones,
aun correctamente documentadas, entregadas fuera del plazo senalado, no

surtiran efecto.

5.- Cuando un alumno menor de 16 afos haya faltado sin justificar mas de 24
horas en un mismo mes, le sera requerida a la familia una justificacién de dichas
faltas por parte del tutor en cumplimiento de la legislacién vigente sobre
absentismo escolar. Las alegaciones para la justificacion de estas faltas deberan
necesariamente venir acompafadas de documentacion externa, como justificantes

de citas médicas, etc.

6.- Se considera retraso siempre que un alumno entre a clase después de la

llegada del profesor.
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7.- Siun alumno tratara de incorporarse al aula pasados mas de 10 minutos desde
su inicio, sin ningun justificante de cita con algun miembro del Equipo Directivo o
del Departamento de Orientacion, el profesor responsable del grupo solicitara la
presencia del profesor de guardia quien acompanara al alumno a Jefatura de

Estudios donde dara las explicaciones pertinentes.

8.- No entrar a clase estando en el centro se considera una conducta contraria a

las normas de convivencia.

9.- Cuando en un mismo grupo se diera una falta de asistencia colectiva,
entendiendo como tal la ausencia de mas del 40% del alumnado, sera comunicada
a los padres lo antes posible por parte del profesorado afectado, al tutor y a
Jefatura de Estudios y el profesorado propondra trabajos de recuperacion
suplementarios. Esta falta de asistencia colectiva tendra la consideracion de una
conducta gravemente perjudicial para la convivencia del Centro y Jefatura de

Estudios determinara cuando se debera cumplir la sancién y en qué condiciones.

10.- Cuando una parte de un grupo realice una actividad complementaria o
extraescolar, quienes no participen por cumplimiento de sancién o por
considerarse voluntaria deberan realizar un trabajo referente a dicha actividad.
Deberan entregar este trabajo al profesor de dicha actividad al dia siguiente de la
conclusion de la misma. Los profesores que realicen actividades extraescolares

deberan elaborar éstas previendo estas situaciones.

11.- La ausencia de un alumno a una prueba especifica de evaluaciéon debera ser
comunicada con antelacion, si estaba prevista, y necesariamente justificada con
documentacion, si se alega motivo de enfermedad u otro motivo que posibilite la
justificacion externa a la familia. Sélo en caso de ausencia justificada el profesor
estara obligado a hacer una nueva y Unica prueba a quienes se encuentren en esa
circunstancia y la situacion mencionada se dé antes de las sesiones de
evaluaciones finales. En caso de nueva ausencia, aun siendo justificada, no se

repetira la prueba.
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Articulo 100.- Vestimenta

1.- Los alumnos deberan acudir al instituto con la vestimenta y complementos que
permitan su identificacién y mostrando las elementales reglas de decoro para

asistir a un centro educativo.

2.- No se permite el uso de prendas de vestir y accesorios con mensajes ofensivos
que puedan herir la sensibilidad o causar dafio a los otros miembros de la

comunidad educativa.
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TITULO XIl.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 101. Disposiciones generales

Seran consideradas conductas contrarias a las normas de convivencia aquéllas
establecidas en el Decreto 4/2009 del 23 de enero (BOR del 28 de enero), por el
que se regula la convivencia en los centros docentes y se establecen los derechos

y deberes de sus miembros, y en el Plan de Convivencia del Centro.

Articulo 102. Correccién de las conductas contrarias

Las transgresiones citadas seran objeto de valoracién y amonestacion por parte
del profesorado, tutores, Aula de Convivencia, Jefes de Estudio o Director, y en los
casos mas graves, solamente por el Director. Todos ellos trataran de mediar en los
conflictos planteados y propondran las oportunas correcciones, que en cualquier
caso no seran vejatorias para los alumnos sancionados .

Segun el Decreto 4/2009 se corregiran los actos contrarios a las normas de
convivencia del centro realizados por el alumnado tanto en horario lectivo, como en
el dedicado a la realizacidon de las actividades complementarias o extraescolares,
asi como las producidas fuera del centro pero que tengan relacién con éste.

De igual modo, se corregiran los actos contrarios a las normas de convivencia que
se realicen en el uso de la Residencia, del comedor escolar, en el transporte y en

cuantas actividades participe nuestro alumnado.

Pedir disculpas (de forma publica o privada, segun los casos) a los afectados sera
un atenuante a la correccion; negarse a pedirlas un agravante a la misma.

En el caso de expulsion del aula o del centro, el profesorado afectado entregara al
alumno actividades que debera realizar durante el periodo de expulsion. Estas
tareas deberan ser presentadas en Jefatura de Estudios y entregadas a cada

profesor para su correccion en la primera clase siguiente.
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Articulo 103. Levantamiento de sanciones.
El alumnado sancionado podra solicitar por escrito el levantamiento de la
correccion impuesta por el Director antes de finalizar el periodo completo. Para la

admision a estudio de la solicitud se deberan cumplir los siguientes requisitos:

1. Haber cumplido al menos el 75% del periodo de suspension.
2. Adjuntar los trabajos asignados realizados en su totalidad.

3. No haber utilizado este procedimiento en el mismo curso académico.

Articulo 104. Correcciones generales.
De un modo general, y al margen de lo previsto en el punto anterior, se establecen

las siguientes correcciones:

a) Amonestacion oral. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009) art. 48,
b) Amonestacion utilizando la Unidad Personal (SGD). (Decreto 4/2009, de 23 de
enero, (BOR 28-1-2009) art. 48, a))

c¢) Asistencia al Aula de Convivencia. Debe quedar reflejado en la Unidad Personal
a través de la tecla AC. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009) art. 48,
b))

d) Apercibimiento por escrito. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009)
art. 48, a))

e) Suspension del derecho a determinadas materias o jornadas lectivas asistiendo
al ATI, por un periodo no superior a 10 dias (Decreto 4/2009, de 23 de enero,
(BOR 28-1-2009) art. 48, b), i))

f) Suspension del recreo realizando actividades en bien de la comunidad por un
periodo no superior a dos semanas.(Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-
2009) art. 48, e))

d) Incorporarse al Centro una hora antes los martes y los jueves. Si es alumno
interno, quedarse sin recreo entre las horas dedicadas al estudio.

h) Realizar determinadas tareas dentro del horario lectivo: limpiar, ordenar,
reparar, etc. por un periodo no superior de un mes. (Decreto 4/2009, de 23 de
enero,(BOR 28-1-2009) art. 48, f))
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i) Asistencia al centro por la tarde para realizar determinadas tareas: estudio
asistido, limpieza, ayuda a la realizacién de actividades culturales, ayuda a otros
alumnos mas jovenes, etc. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009)

art. 48, d), f))

j) Abono del coste de los desperfectos causados. (Decreto 4/2009, de 23 de
enero,(BOR 28-1-2009) art. 48, e))

k) Suspension del derecho de asistencia al comedor por un periodo de tiempo
determinado. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009) art. 48, g)

1) Suspension del derecho de Residencia por un periodo de tiempo determinado.
(Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009) art. 48, g)

m) Suspensién del derecho al uso de medios audiovisuales, ordenadores, etc., por
un periodo de tiempo determinado. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-
2009) art. 48, 9)

n) Retencion de pertenencias (moéviles, MP3...) por un periodo de tiempo
determinado y entrega a los padres o tutores.

o) Suspensién del derecho a la realizacion de actividades extraescolares y
complementarias en un plazo no superior a un mes. (Decreto 4/2009, de 23 de
enero, (BOR28-1-2009) art. 48, g))

p) Suspension del derecho a la realizacién de actividades extraescolares y
complementarias entre un mes y lo que quede del curso. (Decreto 4/2009, de 23
de enero, (BOR 28-1-2009) art. 51, 1. b))

q) Suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo no superior a 10
dias. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009) art. 48, j))

r) Suspension del derecho de asistencia al Centro por un periodo no superior 20
dias. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009) art. 51, 1. €))

s) Cambio de grupo. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009) art. 48,
Salic)

t) Cambio de Centro. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009) art. 51, 1.
f)
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Articulo.- 105. Competencias para la aplicacion de correcciones.

Seran competentes para imponer las correcciones anteriormente citadas:

1. Para la prevista en los apartados a), b), c) y d), todo el profesorado
comunicandolo al tutor. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009) art. 49,
1. a).

2. Para la prevista en los apartados e), f), g), h), i), j), k), 1), m), n), o) y p) Jefatura
de Estudios. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009) art. 49 1. c)).

3. Para la prevista en el apartado, q) r), s) y t) el Director y su informacién a la
Comision de Convivencia. (Decreto 4/2009, de 23 de enero, (BOR 28-1-2009)

art. 49, 1. d))

Para la imposicion de las correcciones previstas anteriormente es necesario,
segun la normativa vigente, el tramite de audiencia al alumno, y para los apartados

p), q), r), s) y t) alos padres o tutores legales.
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TiTULO Xiil.- PLAN DE AUTOEVALUACION DEL CENTRO

La Ley Organica de Educacion establece que entre las competencias de la
Direccién de los centros educativos se encuentran el impulsar planes para la
consecucion de los planes del Proyecto Educativo (articulo 132 letra c) e impulsar
las evaluaciones internas del Centro (ib. letra h). Corresponde al Consejo Escolar
analizar y valorar el funcionamiento general del centro y los resultados de las
evaluaciones internas (LOE, articulo 127 letra j), y elaborar propuestas sobre el
funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre

aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma (ib. letra k).

El IES La Laboral, con el deseo de mejorar los procesos de ensefanza-
aprendizaje, los procesos de organizacién, gestion y funcionamiento de los
centros, sus relaciones con el entorno y la formacion de los docentes y las
familias, establece un Plan de Autoevaluacién basado en la objetividad y el sentido

critico.

Articulo 106.-Objetivos del Plan

- Valorar, desde un punto de vista critico y objetivo, la situacion de las
infraestructuras y el equipamiento general del centro.

- Reflexionar sobre los recursos humanos con los que cuenta el centro, asi
como las posibilidades de los mismos para dar respuesta a las necesidades
organizativas y pedagdgicas de nuestro instituto.

- Analizar las caracteristicas del alumnado adscrito al centro; sus necesidades e
intereses, su modelo de aprendizaje y la influencia del entorno sociocultural sobre
los mismos.

- Valorar los criterios utilizados para la distribucion de grupos y el uso 6ptimo de

tiempos y espacios.
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- Analizar los resultados escolares del alumnado, reflexionando sobre las
razones de los mismos, al tiempo que plantear medidas de mejora para el proceso
de ensefanza-aprendizaje.

- Evaluar el funcionamiento de los 6rganos de gobierno, participaciéon en el
control y gestion y de coordinacion didactica, al tiempo que realizar las propuestas
de mejora necesarias para optimizar la actuacion de los mismos.

- Valorar lo relativo a la administracion, gestion econdmica y servicios
complementarios.

- Valorar los apoyos externos al centro y presentar sugerencias para mejorar
dichos apoyos

- Promover actitudes para la mejora de la convivencia y participacion en el
centro de los diferentes agentes participantes en el proceso de ensenanza-
aprendizaje.

- Conocer y valorar las caracteristicas el entorno familiar, social y cultural en que
se inserta nuestro alumnado.

- Fomentar las elaciones con otras instituciones (AMPA, Ayuntamiento...) para el
desarrollo de un trabajo cooperativo que redunde en la calidad de la ensefianza.

- Evaluar el grado de cumplimiento y satisfacciéon del Plan de evaluacion interna
en nuestro instituto y grado de implicacion de los diferentes agentes que integran
la comunidad educativa.

- Evaluar el Plan de Formacién e Innovacion, asi como fomentar la participacion

del profesorado en el mismo.

Articulo 107.- Funcionamiento

1.- Cada curso se realizaran las evaluaciones internas marcadas por la normativa y

que deben ser incluidas en la Memoria final de curso:

- Plan de fomento de la lectura y desarrollo de la comprension lectora.
- Evaluacién de las Secciones Bilinglies.
- Informe del Plan de Acogida.

- Informe final Plan Convivencia.
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- Valoracién Plan Absentismo Escolar.
- Otros Programas del Centro.
- Resultados de la evaluacién del proceso ensefanza-aprendizaje.

- Actividades de formacién realizadas por el profesorado

2.- La Comision de Coordinacion Pedagdgica decidira al comienzo de cada curso
académico qué otras dimensiones seran objeto de autoevaluacion ese afo, los

instrumentos que se van a utilizar y la temporalizacién de la misma.

3.- El Consejo Escolar del centro valorard al final de cada curso el Plan de
Autoevaluacién, respetando, en todo caso, los aspectos docentes que son
competencia exclusiva del Claustro de profesores. Dicho Plan formara parte de la

Programacion General Anual.
Articulo 108.- Ambitos, dimensiones y subdimensiones
1.- Ambito: Valoracién del proceso ensefianza-aprendizaje

1.1 Condiciones materiales, personales y funcionales:
a) Recursos materiales e infraestructuras
b) Recursos humanos
c) Caracteristicas del alumnado
)

d) Organizacion de los grupos, distribucion de tiempos y espacios

1.2 Desarrollo del curriculo:
a) Programaciones
b) Plan atencion a la diversidad
c) Plan Accion Tutorial

d) Actividades Complementarias y Extraescolares

1.3 Resultados Escolares del alumnado
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2.- Ambito: Valoracién de la Organizacién y Funcionamiento

2.1 Los documentos programaticos del Centro:
a) Proyecto Educativo. Proyecto Curricular.

b) Memoria de Centro

2.2 Funcionamiento de los érganos de gobierno
a) Equipo Directivo
b) Consejo Escolar
c) Claustro
d) Comision Coordinaciéon Pedagdgica
e) Profesorado
f) PAS

2.3 Convivencia Escolar
a) Alumnado
b) Profesorado
c) Profesores-alumnos

d) Familias

3.- Ambito: Valoracién de las relaciones con el entorno
a) AMPA
b) Ayuntamientos

c) Colegios adscritos

d) Otras instituciones
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4.- Ambito: Valoracién de los programas y proyectos institucionales

a) Biblioteca

b) Ecoauditorias
c) PROA

d) Periodico

e) Plan de Acogida
f) Otros
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TIiTULO XIV.- GESTION ECONOMICA

Articulo 109.- Proyecto de Gestion

Se elaborara un Proyecto de Gestidn, en los términos que regule la Consejeria
competente en materia de educacién, que regulara la ordenacion y utilizacién de

los recursos, tanto materiales como humanos.

Articulo 110.- Compras

Las compras efectuadas por el instituto se atendran a las normas siguientes:

1. El secretario es el responsable de la gestion administrativa del Centro.

2. El Jefe del Departamento es el responsable de la gestion econdmica de su
Departamento, segun los criterios marcados por el Consejo Escolar a principio de

cada curso.

3. Todos los gastos realizados deben justificarse siempre y se debe cumplir los

siguientes requisitos:

a) Si la compra se hace a crédito, se solicitara al proveedor, en el
momento de la adquisicion, un albaran valorado, con detalle de lo adquirido y

con el IVA incluido.

b) Si la compra se hace al contado, se solicitara en el momento una

factura con todos los requisitos legales oportunos:

El original del albaran o factura se entregara al Secretario, quedando una copia en

poder del Jefe de Departamento correspondiente.

Para ser mas facil la localizacion se pedira que aparezca, ademas, el nombre del

Departamento.
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4. Cuando se prevea realizar una actividad complementaria o extraescolar con
alumnos que implique una salida del Centro, desde Jefatura de Estudios se
facilitara la documentacion que hay que cumplimentar. En ella aparece una hoja
denominada “Proyecto econdmico de actividades complementarias” que se debe
entregar en Jefatura de Estudios o al Departamento de Actividades

Complementarias y Extraescolares debidamente cumplimentada.

5. Las dietas de los funcionarios publicos quedan reguladas por lo establecido en
cada momento en el Boletin Oficial del Estado. El cobro de las dietas se realizara

con antelacion a la celebracién de la actividad que da origen a la misma.
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TiTULO XV.- RELACIONES CON EL ENTORNO

El Centro no ha de funcionar aisladamente, debe relacionarse con su entorno para

enriquecerse con este contacto y poder cumplir mejor sus finalidades y objetivos.

Articulo 111.- Relaciones con otros centros

El instituto debe relacionarse también con otros centros, principalmente con los
Centros de Primaria adscritos a nuestro instituto. Para ello se elaborara el Plan de

Acogida de los nuevos alumnos para facilitar su transito al instituto.

Articulo 112.- Relaciones con los ayuntamientos

El centro debe relacionarse también con los ayuntamientos de los municipios de
nuestros colegios adscritos. Para ello cuenta con un representante del mismo en el
Consejo Escolar, si bien el Director recabara ayuda directamente del Alcalde o
del Concejal de Educacion, del de Servicios Sociales o del de Cultura y Deportes

cuando sea necesario.

Articulo 113.- Relaciones con las entidades culturales

El centro debe relacionarse también con las Entidades Culturales de nuestro
entorno mas proximo recabando ayuda para conferencias y charlas. La relacion

sera entablada por el Director, o por el Jefe del Departamento de Actividades

Extraescolares
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Articulo 114.- Relaciones con la policia local y la guardia civil

El directivo que se encuentre a cargo del centro llamara a la Policia Local o a la
Guardia Civil cuando surja algun problema grave. Se estableceran cauces de
comunicacion entre el centro y la policia local y la guardia civil para atender

adecuadamente todo lo relativo a la seguridad del centro.
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DISPOSICION ADICIONAL. DIFUSION Y REFORMA DE ESTE REGLAMENTO

1.- Para la difusion del presente reglamento se entregara un ejemplar del mismo,
para su conocimiento y cumplimiento, a todos los miembros de la comunidad

educativa:

[ Consejo Escolar

1 Claustro de Profesores

0 Asociacién de Padres y Madres de Alumnos
[1 Personal de Administracién y Servicios

U Junta de Delegados

Los alumnos seran informados de manera exhaustiva, a través de la agenda del

alumno y de los tutores, de aquellos aspectos que sean de su interés.

2.- El presente Reglamento sera modificado de forma automatica en aquellas
disposiciones que supongan contradiccion con la normativa superior. Para
cualquier otra modificacién del ROF habra de seguir el procedimiento establecido,

semejante al de su aprobacion.

También podra ser reformado a propuesta de:
[1 El equipo Directivo
[1 Dos tercios de los miembros de Consejo escolar

1 Dos tercios del Claustro de Profesores
La elaboracién de las modificaciones corresponde al Equipo Directivo con la

participacion de todos los sectores de la comunidad educativa, una vez informado

el Claustro de Profesores y aprobado por el Consejo Escolar.
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DISPOSICION FINAL

1. El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento queda aprobado en el
Consejo Escolar de centro celebrado
2. El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento entra en vigor al dia

siguiente de su aprobacion.

ANEXOS
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Avda. de La Rioja, 6
Apartado 1165

26140 LARDERO
Teléfono: 941 44 96 52

Fax: 941 44 96 25
www.iilalaboral.edu.es

n D .
Gobierno Educacion, Cultura y Direccion General de Personal y
AL Deporte Centros Docentes ies
de La Rioja Pty

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
PARA INCLUIR EN LA PROGRAMACION

Departamento:
Profesor coordinador actividad:

Profesores participantes:

Titulo de la actividad:

Tipo de actividad: |:| COMPLEMENTARIA |:| EXTRAESCOLAR

Destinatarios: (grupos o cursos):

Lugar de realizacion:
Duracion/Horario de la actividad:
Medio de desplazamiento:

Precio de la actividad por alumno:

Fechas previstas:
[] 1er TRIMESTRE [] 2° TRIMESTRE [] 3er TRIMESTRE

MES: DiA:

Objetivos propuestos:
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www larioja.org Avda. de La Rioja, 6

Apartado 1165
26140 LARDERO
Teléfono: 941 44 96 52

Fax: 941 44 96 25
www.iilalaboral.edu.es
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Gobierno Educacion, Cultura y Direccion General de Personal y
Fal Deporte Centros Docentes ies

de La RlOJa LA LABORAL

PROYECTO ECONOMICO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y
COMPLEMENTARIAS

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:
DEPARTAMENTO QUE LA ORGANIZA

N° DE ALUMNOS QUE PARTICIPAN:

PARTIDA DE CARGO AL CENTRO

Transporte:
En Logrofio el Centro, el 100%.

En La Rioja, el 50%. TOTAL:
En otra Comunidad, el 25%.

En el extranjero, a valorar.

TOTAL:

Entradas:
Siempre el 50%.

Dietas de los profesores:

Y2 pension x ( n°) TOTAL:

Pension entera x (n°)

TOTAL :

APORTACIONES DE LOS ALUMNOS euros x n° TOTAL

OTRAS APORTACIONES

RELACION DE PROFESORES QUE DEBEN COBRAR DIETAS:

V° B° DIRECTOR Firma del responsable de la actividad
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AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

Don/Dofia

con DNI n° , padre, madre, tutor o tutora del alumno/a

del grupo

AUTORIZO a mi hijo/a o tutorado/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la

actividad fuera del Centro denominada

que se realizara los dias del presente curso escolar.

Esta autorizacion supone, de manera expresa:

1. La aceptacion por mi parte de las normas que regulan este tipo de actividades (VER EL
DORSO DEL PRESENTE DOCUMENTO) y de las consecuencias que, de incurrir en conductas
contrarias a la normas de convivencia, se deriven, tanto en lo que se refiere a medidas

sancionadoras, como a la reparacion de los dafos ocasionados por mi hijo/a o tutorado/a.

2. La exigencia a mi hijo/a o tutorado/a de comprometerse a cumplirlas.

Firmado

Lardero a de de 20 __
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www larioja.org Avda. de La Rioja, 6

Apartado 1165
\31

NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENkROABEGUN
Teléfono: 941 44 96 52

‘ REGLAMENTO DE ORGANIZAC|ON Y FUNCIONAMIENT@x(ROE)6 25

www.ieslalaboral.edu.es
w . X
1. F@r frasrse de actividades dal €entra, 2l qlbmnadspnrmicioanienle, sy

Deporte . Centros Docentes ies
dura@iglmgﬂollo de°fas mismas cuanto 5 fecoge eén el ROF ddxi¥®erechos y

aplicacion

deberes de los alumnos, y las correspondientes correcciones en caso de conductas

contrarias a las normas de convivencia.

2. El alumno podra quedar excluido temporalmente o hasta final de curso de participar
en determinadas actividades futuras, si asi lo decidiera la Direccion.

3. Se considerara agravante el hecho de desarrollarse la actividad fuera del Centro, por
cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus compafieros,

falta de colaboracion e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

4. Si la gravedad de las conductas asi lo requiriera, los adultos acompafiantes podran
comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios, que podra decidir el inmediato
regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicara
tal decision a los padres o tutores de los alumnos afectados, acordando con ellos la
forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos menores de edad. Todos los

gastos originados por esta circunstancia correrian a cargo de la familia.

5. Ante situaciones imprevistas el profesorado responsable reorganizara las actividades,

a fin de lograr un mayor aprovechamiento.

MEMORIA ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA Y/O EXTRAESCOLAR
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ACTIVID AR E S AR R O FA B A N N e e
EECHAISN S e L r b e NIVEL............... GRUR G S e T e
HORARIOIDENEATACITIV I D AD S s o e .. g v Sy N et
NUMERO TOTAL DE ALUMNOS A LOS QUE IBA DESTINADA LA ACTIVIDAD

NUMERO REAL DE ALUMNOS QUE PARTICIPARON EN LA ACTIVIDAD

COSTE DE LA ACTIVIDAD POR ALUMNO ...

MERIOIDEATRANSPORTES ST e aieent faddn | e xaomd i St re et t s A b oo sl
GO SHE T OMALE 3 e A L e S AN e N L R R A A

RELACION DE PROFESORES PARTICIPANTES:

ORGANIZACION

CAMBIOS ORGANIZATIVOS INTRODUCIDOS RESPECTO A LA PROPUESTA INICIAL

DEPARTAMENTO/S DIDACTICO/S ORGANIZADORES...........coiuviiiiiiiiieeeeiiieeee e

(LA ACTIVIDAD HA SIDO OBJETO DE UNA PREPARACION DIDACTICA PREVIA?

¢ SE HAN ELABORADO MATERIALES O ACTIVIDADES ESPECIFICAS PARA REALIZAR
DURANTE LA ACTIVIDAD?. DESCRIBANSE:

INFORMACION

99




Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

IES La Laboral

ORGANIZACION DE LA ACTIVIDAD

GRADO DE CONSECUCION DE OBJETIVOS

GRADO DE INTERES DIDACTICO

ACTITUD Y COMPORTAMIENTO DE LOS ALUMNOS

A) EN EL AUTOBUS
B) EN EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

VALORACION DE LA ACTIVIDAD POR LOS
ORGANIZADORES

VALORACION DE LA ACTIVIDAD POR LOS ALUMNOS

ALTO/BUENO

MEDIO/ REGULAR.. .

BAJO/ DEFICIENTE...
ALTO/BUENO .. .
MEDIO/ REGULAR.. .

BAJO/ DEFICIENTE...
ALTO/BUENO .. .
MEDIO/ REGULAR.. .
BAJO/ DEFICIENTE...
ALTO/BUENO .. .
MEDIO/ REGULAR.. .
BAJO/ DEFICIENTE...
ALTO/BUENO .. .
MEDIO/ REGULAR.. .
BAJO/ DEFICIENTE...
ALTO/BUENO .. .
MEDIO/ REGULAR.. .
BAJO/ DEFICIENTE...

¢ SE PIENSA PROPONER LA ACTIVIDAD PARA EL CURSO SIGUIENTE? ..................

INCIDENCIAS/SUGERENCIAS:

En Lardero a de del

El profesor responsable de la actividad:
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3.- SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION POR CURSOS (ANEXO)

4.- OTROS ACUERDOS ADOPTADOS DIGNOS DE RESENAR:

RIESGO DE IMPOSIBILIDAD DE LA EVALUACION CONTINUA

POR FALTAS DE ASISTENCIA

Nombre del alumno :

Curso y grupo:

Materia:
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Estimado padre/madre o tutor/a de alumno/a:

Habiendo sido usted informado con anterioridad de las numerosas faltas de
asistencia a clase por parte de su hijo/a, y ante la persistencia de dichas faltas de
asistencia, le comunico el riesgo que ello supone por la imposibilidad de realizar
una evaluacion ordinaria del alumno/a, y que de seguir asi, llegado el momento
sera evaluado por los medios extraordinarios previstos, con el posible perjuicio que
ello le ocasionaria de cara a la superacion del curso.

Lo que pongo en su conocimiento, rogandole se persone en el Instituto para hablar
de este asunto en el plazo mas breve posible.

Atentamente,

En Larderoa ...... PO deBNEAN iy de . ZEedly,

El Jefe de estudios El tutor del grupo El profesor de la asignatura
Fdo.: .......

Fdo.: ... Fdo......
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IMPOSIBILIDAD DE REALIZAR LA EVALUACION CONTINUA
Nombre del alumno/a : Curso y grupo:
Materia:

Estimado padre/madre o tutor/a de alumno/a:

Habiendo sido usted informado con anterioridad del abandono manifiesto de la/s materia/s o
asignatura/s (se considera abandono el no asistir a clase con regularidad o bien que, aun
asistiendo, se muestre una actitud pasiva, no participando del desarrollo de la clase), le
comunico que esta siendo imposible realizar la evaluacion continua del alumno siguiendo los
criterios establecidos en la programacién docente.

Ante esta situacion, el alumno sera evaluado conforme a los procedimientos extraordinarios
siguientes, recogidos en la programacion docente de la asignatura:

Lo que pongo en su conocimiento, rogandole se persone en el Instituto para hablar de este
asunto en el plazo mas breve posible.
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REVISION DE LA CALIFICACION
D. en
representacion del alumno del
grupo SOLICITA la revision de la calificacion final en la asignatura de
por los siguientes motivos:
En Lardero a de 20

Firmado:
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REVISION DE LA PROMOCION/TITULACION

D.

en

representacion  del

grupo

motivos:

En Lardero a de

Firma:

alumno

20

del

SOLICITA la revision de la promocién/titulacion por los siguientes
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De acuerdo con el articulo 56.2 del Decreto 4/2009 que regula la convivencia en los centros

docentes se da tramite de audiencia al

alumno/a:

exponiendo los siguientes:

en presencia de

HECHOS:

ALEGACIONES:




OTRAS OBSERVACIONES:

En Lardero a
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De acuerdo con el articulo 56.2 del Decreto 4/2009 que regula la convivencia en los centros

docentes se da tramite de audiencia al tutor del alumno

de

en presencia

exponiendo los siguientes:

HECHOS:

ALEGACIONES:




OTRAS OBSERVACIONES:

En Lardero a de 20

ANEXOS
(Residencia)




DOCUMENTO-FORMALIZACION DE PLAZA EN LA RESIDENCIA
DEL LE.S. “LA LABORAL” PARA EL CURSO 2009-2010

DATOS PERSONALES DEL ALUMNO/A:

NOMBRE

ESTUDIOS A REALIZAR

FECHA DE NACIMIENTO : N° del D.N.I

DOMICILIO: C/ N° Piso

POBLACION Y C. POSTAL:

PROVINCIA: TELEFONO(S):

E-MAIL:

LA FIRMA DE ESTE IMPRESO COMPROMETE:

+ Al cumplimiento ineludible de los Deberes del Alumno Residente.

+ Al ingreso de las cuotas que determine la Administracion del I.E.S. “La

Laboral”, en los plazos que la misma disponga. (Afecta a Bachillerato, Ciclos
Formativos, P.C.P.I y a alumnos de E.S.O. que no tengan derecho a subvencion)
A asumir todas las decisiones que tome ¢l Consejo Escolar o la Direccion del
Centro en aspectos organizativos y disciplinarios.

FIRMA DEL ALUMNO/A FIRMA DE LOS PADRES O TUTORES

(D.N.L) (D.N.L)

Fecha: / /

AL. Sr. Director del L.E.S. “La Laboral” .- Lardero (La Rioja)



CUESTIONARIO DE DATOS SANITARIOS

D.

y Diia. :

como padres o tutores legales de ;

estudiante y residente de

(Curso, Estudios y Centro de Ensenanza)

INFORMAN: 1) Que es alérgico/a a

2) Que ha sido operado/a de

3) Que ha tenido las siguientes lesiones:

4) Que recibe tratamiento para

En el caso de intervenciones quirirgicas urgentes, | AUTORIZAN firmar al tutor de la
Residencia?
SI NO (Rodear con un circulo en la respuesta)

(AUTORIZAN a que se le puedan administrar medicamentos comunes, tales como
“Termalgin”, “Aspirina”, “Ibuprofeno”, “Paracetamol”, etc...?

N | NO (Rodear con un circulo la respuesta)

Firma del padre/madre /tutor-a:

Fecha: / /




DOCUMENTACION QUE HAY QUE PRESENTAR EN LA RESIDENCIA

EL DiA DE LA INCORPORACION:

ALUMNOS DE NUEVO INGRESO:

+ 2 FOTOS RECIENTES TAMANO CARNET, con el nombre por detras.
» FOTOCOPIA DE LA TARJETA SANITARIA (S.Social u otras Companias)

ALUMNOS DE CURSOS ANTERIORES:

+ 1FOTO RECIENTE TAMANO CARNET.

IMPORTANTE:

En cualquiera de los casos, todos los alumnos que no cursen estudios en el IES “La

Laboral”, deberan aportar un certificado de estar matriculados en los Colegios o Institutos
correspondientes. Dicho documento podran solicitarlo en las Secretarias de cada Centro.
Una vez que conozcan su horario de clases, presentaran también en esta Residencia una

copia del mismo.



AUTORIZACION DE SALIDAS A ALUMNOS RESIDENTES MENORES DE EDAD (ESO)

AUTORIZA NO AUTORIZA
(Rodear con un circulo la respuesta)

ASHSIIFOLENA, ... o e e L T S ANR0RON

para que pueda salir de lunes a jueves por los alrededores de la Residencia durante el tiempo

libre entre estudios (de 17.30 a 18.15).

FIRMA FECHA

N.B. Ante cualquier incidente que pudiera producirse, la Residencia queda exenta de toda

responsabilidad, asumiéndola la persona que firma este documento.



AUTORIZACION DE SALIDAS A ALUMNOS RESIDENTES MENORES DE EDAD

(Bachillerato, Ciclos, PCPI)

AUTORIZA NO AUTORIZA

(Rodear con un circulo la respuesta)

BRSITNIOIANRIAIEY ............ R S T S AN ST S AN e

para que pueda salir de lunes a jueves por los alrededores de la Residencia durante el tiempo

libre entre estudios (de 17.30 a 18.15).

FIRMA FECHA

N.B. Ante cualquier incidente que pudiera producirse, la Residencia queda exenta de toda

responsabilidad, asumiéndola la persona que firma la presente autorizacion.



AUTORIZACION PARA SALIDAS POR ACTIVIDADES

AUTORIZA la salida de la Residencia para realizar:

LA ACTIVIDAD DE:

LOS DIAS Y HORAS SIGUIENTES:

FECHA Y FIRMA



COMPROMISO FORMAL DE CUMPLIMIENTO

DE LA NORMATIVA DE LA RESIDENCIA

Yo, , alumno/a

mayor/menor de edad, declaro conocer la Normativa por la que se rige la
Residencia de Estudiantes del IES "La Laboral" y asumo el compromiso de

cumplirla en todos sus apartados.

Y para que asi conste, lo firmo en ,a de de 20

EL ALUMNO (DNI) PADRE/ MADRE/ RESPONSABLE (DNI)



AMONESTACION POR CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA
EN EL AMBITO DE RESIDENCIAS

NOMBRE DEL ALUMNO/A :

DESCRIPCION DEL INCIDENTE:

SANCION QUE SE VA A IMPONER:

Fdo. Jefatura de Residencias.

Lardero, de de




COMUNICACION DE BAJA EN LA RESIDENCIA

EL/LA ALUMNO/A

ESTUDIANTE DE

COMUNICA QUE CAUSARA BAJA EN LA RESIDENCIA DESDE EL DIiA DE LA
FECHA. Y, PARA QUE ASI CONSTE ANTE QUIEN PROCEDA, LO FIRMO EN

A DE DE 20 $

Fdo: EL/LA ALUMNO/a Fdo:EL PADRE/MADRE/TUTOR
(DNI) (DNI)



RESIDENCIA DE ESTUDIANTES DEL IES LA LABORAL CURSO 20 /

INFORME DEL ALUMNO

NOMBRE:

FECHAS: del

al

ESTUDIO 1°:
LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

Asistencia y
Puntualidad

Conducta

Rendimiento

ESTUDIO 2°:
LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

Asistencia 'y
Puntualidad

Conducta

Rendimiento

Orden habitacion:

Incidencias en clase:




les
LA LABORAL




les
LA LABORAL




	CUESTIONARIO DE DATOS SANITARIOS

