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TiTULO PRELIMINAR

Articulo 1. Naturaleza y fundamentacioén.

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (en adelante ROF) constituye el
marco normativo interno del IES La Laboral. Su objetivo es regular la organizacion, la convivencia
y los cauces de participacion de todos los sectores de la comunidad educativa.

Articulo 2. Ambito de aplicacion.

Este reglamento sera de obligado cumplimiento para todo el alumnado, profesorado, personal de
administracion y servicios (PAS), personal de residencia y familias vinculadas al centro, tanto en
las actividades lectivas como en las complementarias, extraescolares y servicios de
residencia/comedor.

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

Articulo 3. Marco Legal
El presente ROF se basa en la siguiente legislacion en vigor:

e Ley Organica 3/2020 (LOMLOE), por la que se modifica la LOE 2/2006.

e Ley Organica 3/2022 (Ordenacion e Integracion de la FP)

o Ley Organica 8/2021 (LOPIVI), de proteccién integral a la infancia y la adolescencia frente
a la violencia.

e Ley 1/2006, de 28 de febrero, de Proteccion de Menores de La Rioja

o Ley 3/1990, de 29 de junio, de Funcién Publica de la Administracion Publica de la

¢ Comunidad Auténoma de La Rioja, en su redaccion actualizada.

¢ Real Decreto Legislativo 5/2015 Decreto 39/2025, de 26 de agosto (Convivencia)

o Decreto 54/2008, de 19 de septiembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Institutos de Educacién Secundaria en la Comunidad Auténoma de La Rioja en todo lo
que no contradiga la LOMLOE.

o Decretos 42/2022 y 43/2022 (Curriculos de ESO y Bachillerato en La Rioja)

e Orden 54/2003, de 29 de octubre, de la Consejeria de Educacion, Cultura y

e Deporte, por la que se regulan los Consejos Escolares de los Institutos de

o Educacion Secundaria dependientes en la Comunidad Auténoma de La Rioja y el
procedimiento de eleccién de los mismos, en todo lo que no contradiga la LOMLOE.

e 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

e Programa de Gratuidad de Libros de Texto vigente en la Comunidad Auténoma de La Rioja.

o Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Ley 9/2023, de 5 de mayo, de funcién publica de la Comunidad Auténoma de La Rioja.

e Acuerdo Convenio para el personal funcionario y laboral del Gobierno de La Rioja 2008-
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2011.

e Ley9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen
al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

e Decreto 16/2018, de 18 de mayo, por el que se regula la autonomia de gestion econémica
de los centros docentes publicos no universitarios de La Rioja.

e Orden EDC/57/2021, de 16 de septiembre, por la que se desarrolla la autonomia en la
gestion econdémica de los centros docentes publicos no universitarios de La Rioja

Ademas, estara sometido a cuantas disposiciones legales afecten a los centros educativos
publicos, asi como a las instrucciones de organizacién funcionamiento de los centros
educativos publicadas para cada curso académico por la Consejeria de Educacion.

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento atendra a la legislacion vigente en cada
momento y no la contravendra por estar sujeto a ella.



La Rina | Educaciony Empleo \/l— iLiSLABORAL

larioja.or . L, » L . ) Lrdero ~La Ria
/ 9 Viceconsejeria de Educacion, Universidades y Formacion Profesional

. . .y . Avda. de La Rioja n°6
Direccion General de Gestion Educativa 26140 Lardero (La Rioja)

TiTULO I.- ORGANOS DE GOBIERNO

CAPITULO I: Disposiciones Generales

Articulo 4. Organos de gobierno.

El IES La Laboral contara con los siguientes érganos de gobierno para el cumplimiento de sus

fines:

1. Organos unipersonales: Director, Jefe de Estudios de Diurno, Jefe de Estudios de Nocturno,
Jefes de Estudios Adjuntos de ESO, Bachillerato, FP y Ensefianzas Especiales, Jefe de
Residencia y Secretario; ademas del Jefe de Estudios Delegado de la SIES Murillo de Rio
Leza.

2. Organos colegiados: Consejo Escolar y Claustro de Profesores.

CAPITULO II. Organos Unipersonales

Articulo 5. El Equipo Directivo.

1. El Equipo Directivo es el érgano ejecutivo de gobierno del centro y trabajara de forma
coordinada en el desempefio de sus funciones, conforme a las directrices del Director y las
propuestas de los 6rganos colegiados.

2. Dada la singularidad y complejidad estructural del IES La Laboral, las competencias de las
Jefaturas de Estudios se distribuyen de forma especifica por regimenes de ensefianza y
servicios, sin perjuicio de la unidad de accion en la gestion del centro.

Articulo 6. Competencias de la Jefatura de Estudios de Diurno.

Corresponden a la Jefatura de Estudios de Diurno las siguientes competencias:

1. Ejercer, por delegacion del Director y en el ambito de las ensefianzas de régimen diurno, la
jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico y de convivencia.

2. Coordinar el Plan de Convivencia del centro en el turno diurno, velando por el cumplimiento
de las normas establecidas en el presente Reglamento.

3. Ostentar la consideracion de Autoridad Publica en el ejercicio de sus funciones. Los hechos
constatados por la Jefa de Estudios en los procedimientos de correccion de conductas
contrarias a la convivencia gozaran de presuncion de veracidad, sin perjuicio de las pruebas
que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan senalar o aportar los propios
alumnos o sus familias.

4. Coordinar y dirigir las actuaciones de los tutores y de la persona responsable de la
Coordinacion de Bienestar y Proteccion en el ambito de sus competencias.

5. Supervisar el uso de las plataformas de gestién educativa y comunicacion oficial para la
notificacion de incidencias y el control de la asistencia del alumnado.

Articulo 7. 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 Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato,
Ensefianzas de Régimen Especial y Formacién Profesional; ademas del Jefe de Estudios
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Delegado de la SIES Murillo de Rio Leza.

2. El Equipo directivo tendra la composicion, competencias y régimen de funcionamiento
previsto en la legislacidon vigente. Se reunira en sesién 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 atencién de los miembros de la comunidad educativa y
al publico en general, segun sus competencias.

CAPITULO III. Organos Colegiados de Gobierno

SECCION PRIMERA. El Consejo Escolar

Articulo 8. Composiciéon del Consejo Escolar

El Consejo Escolar tendra la composicion, competencias y régimen de funcionamiento previsto
en la legislacion vigente. El Consejo Escolar funcionara en Pleno y a través de las Comisiones
constituidas en su seno. Se reunira, de forma preceptiva, una vez al trimestre y siempre que
lo convoque el Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus componentes. A comienzo de
curso se establecera el dia de la semana para la celebracion de las reuniones ordinarias. La
duracion maxima de estas reuniones sera de dos horas de tal forma que se pospondran las
partes no abordadas o pendientes para la siguiente sesion.

Articulo 9. Comisiones del Consejo Escolar

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

a) Comision Permanente: Encargada de los asuntos ordinarios delegados por el Pleno.

b) Comisién Econdmica: Encargada de la gestion econémica y el presupuesto del centro.

c) Comisién de Convivencia: Organo clave para el seguimiento del clima escolar.

d) Comisién de Absentismo Escolar: Encargada de los expedientes de absentismo e involucrada en la
resolucion de casos de absentismo.

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

momento, supeditadas al Pleno del mismo.

Articulo 10. Comision Permanente

Tendra la composicion y funciones previstas en la legislacién 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.

c) Elaborar, para su posterior aprobacién 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 Gestion,
para su posterior aprobacion por parte del Consejo Escolar.

e) Cualquier otra que por delegacion le asigne el Consejo Escolar en el ambito de su
competencia.
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Articulo 11. La Comision Econdémica

La Comision Econdmica 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.

1. La Comision 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 Comision Permanente.

Un alumno miembro del Consejo Escolar.

El representante del Ayuntamiento.

2. La Comision Econdmica ejercera las siguientes funciones:

Elaborar el proyecto del programa anual de gestion econémica del centro, con el
presupuesto del mismo, para su aprobacién por el Consejo Escolar.

Elaborar el balance anual del centro para su aprobacion por el Consejo Escolar.
Conocer la gestién econdmica ordinaria del Secretario del centro a través de la
informacion periodica que éste debe facilitarle.

Informar al Consejo Escolar sobre las necesidades del centro en materia de
instalaciones y equipamiento escolar, asi como de su conservacién y renovacién y
controlar la actualizacion del inventario del centro.

Elaborar una memoria anual sobre la ejecucién del programa anual de gestién
econdmica del centro con su presupuesto, asi como de las mejoras y necesidades
existentes en el equipamiento e instalaciones del centro, para su posterior aprobacion
por el Consejo Escolar.

Articulo 12. La Comision de Convivencia

1.

4.

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.

El Consejo Escolar del centro, a la vista de los informes a que se refiere el punto anterior
de este articulo, evaluara el Plan de Convivencia del centro y remitira las conclusiones de
dicha evaluacion a la Direccion General de Ordenacion e Innovacion Educativa.

La Comision de Convivencia desarrollara las funciones que determina la normativa en
vigor y las que en ella delegue el Consejo Escolar.

A dicha Comision podra asistir el Orientador del Centro y el responsable de Convivencia
con voz, pero sin voto.

Articulo 13. Integracion del Plan de Convivencia

1.

El Plan de Convivencia del centro, elaborado de conformidad con el Decreto 39/2025, de 26
de agosto, por el que se regula la convivencia escolar en la Comunidad Auténoma de La
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Rioja, forma parte integrante de este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y se
incorpora al mismo como Anexo .

2. Las directrices, objetivos, protocolos de actuacion y medidas preventivas recogidos en dicho
Anexo son de obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa
(profesorado, PAS, alumnado y familias).

3. Cualquier modificacién sustancial de las medidas organizativas o de los protocolos incluidos
en el Plan de Convivencia requerira la aprobacion del Consejo Escolar, conllevando la
consiguiente actualizacion de este Anexo.

Articulo 14. La Comision de absentismo escolar

Se constituye la Comision de Absentismo como el érgano especializado del Consejo Escolar

encargado del seguimiento, control y prevencion del absentismo escolar, asi como de la

promocion de la asistencia regular del alumnado a las actividades lectivas.

La Comision de Absentismo estara integrada por:

e La persona que ostente la Direccién del centro o persona en quien delegue.

e La Jefa de Estudios de Diurno.

e Los Jefes de Estudios Adjuntos de las etapas correspondientes (ESO, Bachillerato o FP)
segun el caso a tratar.

o El Profesor o Profesora de Servicios a la Comunidad (PSC) del Departamento de
Orientacion.

¢ Una persona representante del profesorado en el Consejo Escolar.

¢ Una persona representante de los progenitores o tutores legales en el Consejo Escolar.

En las sesiones de esta comision podra participar, con voz pero sin voto, el tutor o tutora del

alumno o alumna cuyo caso sea objeto de analisis detallado.

Son funciones de la Comision de Absentismo:

1. Realizar el seguimiento periodico de los datos de absentismo del centro a través de la
plataforma de gestion oficial de la Comunidad Autdnoma de La Rioja.

2. Analizar las causas del absentismo detectado y proponer medidas de intervencion
socioeducativa.

3. Supervisar la correcta aplicacion del protocolo de absentismo vigente en la Comunidad
Auténoma de La Rioja, asegurando que se cumplen los plazos de notificacion a las familias
y a la Inspeccion Educativa.

4. Coordinar las actuaciones con los servicios sociales municipales de Lardero y Logrofio,
asi como con otras instituciones externas cuando la gravedad del caso lo requiera.

5. Informar trimestralmente al Consejo Escolar sobre los indices de absentismo y la
efectividad de las medidas adoptadas.

6. Proponer programas de prevencion del abandono escolar temprano y de fomento de la
asistencia en colaboracioén con el Departamento de Orientacion.

La Comision de Absentismo se reunira de forma ordinaria una vez al trimestre y, de forma

extraordinaria, cuando la urgencia de los expedientes de absentismo acumulados asi lo exija.

SECCION SEGUNDA. El Claustro

Articulo 15. Composicion y competencias del Claustro de Profesores.
1. El Claustro de Profesores es el 6rgano propio de participacion de los docentes en el centro.
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2. Sucomposicion y competencias son las establecidas en el articulo 129 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), modificada por la LOMLOE, asi como lo
dispuesto en el articulo 34 del Decreto 54/2008, de 19 de septiembre, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria en la
Comunidad Auténoma de La Rioja.

Articulo 16. Régimen de Funcionamiento del Claustro.

1. El 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 al
principio, en cada uno de los trimestres y al final del curso, debiendo ser convocadas
previamente al efecto con una antelacién de 4 dias habiles a la celebracién 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 un tercio de sus miembros, debiendo ser
convocadas previamente al efecto con una antelacién de 48 horas.

4. La convocatoria se enviara de forma individual mediante correo electrénico corporativo, con
aviso a través de la plataforma de gestion educativa y se publicara en el tablén de anuncios
de la sala de profesores. En ella constara:

a) El érgano convocante.

b) El caracter de la convocatoria (ordinaria o extraordinaria).

c) El lugar, fecha y hora de la reunion.

d) Orden del dia, en el que figuraran los temas que se van a tratar.

5. La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros. Las
ausencias deberan justificarse documentalmente ante la Jefatura de Estudios mediante el
procedimiento oficial previsto para las faltas de asistencia del profesorado. En cada sesion
se recogera la firma de los asistentes.

6. Para la valida constitucion del Claustro, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos se requerira la presencia del Director y Secretario o,
en su caso de quienes le sustituyan, y la mitad al menos de sus miembros.

7. No podra ser objeto de deliberacion 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.

8. Los acuerdos seran aprobados por mayoria simple de votos, salvo que la normativa exija
otra proporcion. En caso de empate, el Director tendra voto de calidad.

9. Con caracter general, las votaciones seran a mano alzada. No obstante, seran secretas
cuando se refieran a personas o cuando asi lo solicite, al menos, un tercio de los
asistentes. No se permite la delegacion de voto.

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 por escrito al Libro de
Actas (repositorio electronico), 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.
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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
certificacion 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. La duracion maxima de las sesiones sera de dos horas, salvo que la mayoria de los
presentes acuerde una prorroga de diez minutos para finalizar el mismo. En caso de no
concluir el orden del dia, se convocara una continuacion de la sesidn en un plazo maximo
de 24-48 horas lectivas.

TiTULO Il.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Articulo 17. Disposiciones generales.
En el IES La Laboral existiran los érganos de coordinacion docente previstos en la legislacion.

CAPITULO IV. Departamentos Didacticos

Articulo 18 La composicién y las competencias de los Departamentos Didacticos.

1. Los Departamentos Didacticos son los érganos encargados de organizar y desarrollar las
ensefanzas propias de las areas, materias o médulos que tengan asignados, asi como las
actividades que se les encomienden dentro del ambito de sus competencias.
Su composicion, competencias y régimen de funcionamiento se ajustaran a lo previsto en
la normativa vigente de la Comunidad Auténoma de La Rioja y en el presente Reglamento.

2. Cada departamento estara integrado por todo el profesorado que imparta ensefianzas
asignadas a dicho érgano. No obstante, el profesorado que imparta ensefianzas que
pertenezcan a mas de un departamento se integrara en aquél en el que tenga mayor carga
lectiva, garantizando, no obstante, la coordinacién con los otros departamentos.

3. Con caracter general, cuando en un centro se impartan asignaturas, materias 0 médulos
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 Comisién de Coordinacién
Pedagodgica, adscribira tales ensefianzas a uno de dichos departamentos, que sera el
responsable de resolver todas las cuestiones pertinentes a esa asignatura, materia o
modulo asignado y asumira la responsabilidad pedagdgica de las mismas.

Articulo 19.- Reuniones y funcionamiento de los Departamentos Didacticos.

1. Los departamentos se reuniran una vez a la semana de forma ordinaria. Estas reuniones
seran convocadas Yy presididas por el/la Jefe/a del Departamento. La asistencia de sus
miembros a dichas reuniones sera obligatoria.

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
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Departamento.
3. En el mes de septiembre, los departamentos celebraran las sesiones precisas para

10.

elaborar las Programaciones Didacticas como parte integrante de la Programacion
General Anual.

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 Direccién General correspondiente.

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.

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.

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.
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 valoracion en la Comisién de Coordinacion Pedagégica y el Claustro de
profesores.

El Jefe del Departamento, en colaboracién 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.

Las competencias de la jefatura de departamento vienen reguladas por Articulo 39 del
Decreto 54/2008.

Articulo 20. Las programaciones didacticas

1.

Las programaciones didacticas son el instrumento de planificacion curricular y deberan

ajustarse a lo establecido en la LOMLOE vy los decretos de curriculo vigentes en La Rioja.

Incluiran, para cada materia, asignatura o médulo, los siguientes apartados:

a. Competencias clave, descriptores operativos y su vinculacién con los objetivos de la
etapa.

b. Saberes basicos (contenidos), organizados y secuenciados temporalmente por cursos.

Criterios de evaluacion y su ponderacion, vinculados a las competencias especificas.

d. Metodologias pedagdgicas, fomentando el aprendizaje basado en proyectos y el uso
de las TIC.

e. Medidas para el fomento de la lectura, la expresion oral y escrita.

f. Procedimientos, instrumentos de evaluacién y criterios de calificacion (rubricas,
escalas, etc.).

g. Medidas de atencion a la diversidad y diferencias individuales (DUA - Disefio Universal

o
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para el Aprendizaje).

h. Actividades de recuperacion para alumnado con materias pendientes o evaluaciones
negativas.

i. Elementos transversales (educacion civica, igualdad, salud mental, sostenibilidad).

j-  Materiales y recursos didacticos, incluyendo libros de texto y licencias digitales.

k. Plan de actividades complementarias y extraescolares.

|.  Cualquier otro apartado incluido en la normativa vigente o instrucciones de cada curso
académico.

2. En el caso de la Formacion Profesional, las programaciones incluiran especificamente la

organizacion de los periodos de formacion en empresa (FKT) y la adaptacion a los perfiles
profesionales, segun la Ley 3/2022.

Las programaciones deberan estar finalizadas antes del inicio de las clases y entregarse
a la Jefatura de Estudios antes del 1 de octubre para su supervisién e inclusién en la
Programacion General Anual (PGA). Los aspectos publicos (criterios de evaluacion y

calificacion) seran difundidos a través de la pagina web del instituto.

CAPITULO V. El Departamento de Orientacion.

Articulo 21. Composicion.
1. El Departamento de Orientacion estara compuesto por:

a.

o

Profesorado del Cuerpo de Catedraticos o de Profesores de Ensefianza Secundaria, entre
los que se incluira al menos un especialista de Orientaciéon Educativa.

Profesorado de Servicios a la Comunidad (PSC).

Profesorado especialista en Pedagogia Terapéutica (PT) y en Audicidon y Lenguaje (AL).
Profesorado responsable de los programas de Diversificacién Curricular y de los Ciclos
Formativos de Grado Basico, en los términos que determine la Jefatura de Estudios.

La Jefatura del Departamento sera desempefiada por un profesor o profesora del Cuerpo de

Catedraticos o de Ensefianza Secundaria de la especialidad de Orientacion Educativa.

2. Bajo la dependencia directa de la Jefatura de Estudios, el Departamento de Orientacion
tendra las siguientes funciones:

a.

Apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje: Colaborar con los Departamentos
Didacticos en la prevencion y deteccion temprana de dificultades de aprendizaje y en la
elaboracion de adaptaciones curriculares.

Atencién a la Diversidad: Liderar la implementacién del Plan de Atencion a la Diversidad
(PAD) y asesorar al profesorado en el Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA) para
garantizar una educacion inclusiva.

Orientacién Académica y Profesional: Coordinar el Plan de Orientacién Académica y
Profesional (POAP), asegurando que el alumnado de ESO, Bachillerato y FP reciba
informacion veraz sobre sus itinerarios, con especial atencién a las nuevas titulaciones
de la Ley 3/2022 de FP.

Accion Tutorial: Asesorar a los tutores y tutoras en la ejecucion del Plan de Accion
Tutorial (PAT), aportando materiales y estrategias para el trabajo en el aula.
Convivencia y Bienestar: Colaborar con la Coordinacion de Bienestar y Proteccion y con
la Jefatura de Estudios en la prevencion del acoso escolar y en la implementacion de
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practicas restaurativas, segun el Decreto 39/2025.

f. Intervencion Socio-comunitaria: A través del profesorado de Servicios a la Comunidad,
coordinar las actuaciones con las familias en situaciéon de vulnerabilidad y con los
servicios externos (salud mental, servicios sociales de las distintas localidades y
proteccion de menores).

3. El Departamento de Orientacién se reunira semanalmente en sesién ordinaria. Asimismo, la

Jefatura del Departamento asistira a las reuniones de la Comisién de Coordinacion
Pedagdgica (CCP).

Los especialistas de PT y AL se coordinaran periédicamente con los departamentos
didacticos y con los equipos de profesores de grupo para realizar el seguimiento del
alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo (NEAE).

Al finalizar el curso, el Departamento elaborara una Memoria Final que evalue la eficacia de
las medidas de apoyo y orientacidon implementadas, proponiendo las modificaciones
necesarias para el siguiente Plan de Accion Tutorial y el Plan de Atencién a la Diversidad.
El Departamento de Orientacién es responsable de la elaboracion y actualizacion de los
expedientes psicopedagdgicos del alumnado.

La custodia de estos documentos se realizard bajo estrictas medidas de seguridad,
cumpliendo con la normativa vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal
y garantizando la confidencialidad de la informacion sensible.

CAPITULO VI. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

Articulo 22. Actividades complementarias y extraescolares.

1.

Se consideran actividades complementarias aquellas que se realizan con el alumnado en
horario lectivo y que, formando parte de la programacion didactica, tienen caracter
diferenciado por el momento, espacio o recursos que se utilizan y cuya participacion es
obligatoria para el alumnado. De conformidad con el Decreto 39/2025, de 26 de agosto,
por el que se regula la convivencia escolar en La Rioja, las actividades complementarias
organizadas por el centro (salidas, talleres, visitas culturales, etc.) forman parte del
desarrollo del curriculo y estan integradas en la Programacion General Anual. Por tanto,
son de obligatoria asistencia y participacion para todo el alumnado afectado.

Son actividades extraescolares aquellas que, siendo organizadas por el centro y figurando
en la Programacién General Anual, se realizan fuera del horario lectivo y cuya participacion
sea voluntaria, pero teniendo en cuenta que solo podran llevarse a cabo si el nimero de
alumnos participantes es de al menos un 75% de los destinatarios.

Este departamento estara integrado por la persona que ostente la Jefatura del mismo.
Asimismo, formaran parte del departamento, de manera puntual para cada actividad, el
profesorado y el alumnado responsable de la misma.

Dada la singularidad del IES La Laboral, los responsables de las actividades de ocio y
tiempo libre de la Residencia estaran integrados en este departamento para garantizar la
coordinacion con la actividad general del centro.

Articulo 23. Criterios generales de organizacién y planificaciéon de las actividades.

1.

Corresponde al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares,
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promover, coordinar y organizar un plan anual de actividades que se presentara al Consejo
Escolar para su aprobacion e inclusion en la Programacion General Anual.

Para esta coordinacién, se exige el seguimiento del protocolo estipulado por el Dpto. de
AACCEE. Este protocolo responde a lo acordado entre los diferentes érganos del centro.

2. Los Departamentos Didacticos deberan remitir en las programaciones anuales sus
propuestas de actividades a Jefatura de Estudios para su inclusién 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 de cada actividad

b) Competencias y criterios evaluados en la misma, asi como al valor porcentual en la
calificacion final.

c) Grupos que van a participar.

d) Fecha aproximada de realizacion.

e) Departamentos didacticos organizadores y colaboradores en caso necesario.

f) En su caso, memoria econémica de la actividad con prevision de costes para las
familias.

3. Al menos una semana antes de realizarse la actividad, esta ha debido ser ya comunicada
y gestionada (transporte, autorizaciones, pagos...) entre el Departamento responsable y
el de AACCEE, asi como transmitidos a Jefatura de Estudios los siguientes datos:

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

b) Numero de alumnos implicados.

¢) 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.

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, en su caso, a través del departamento de AACCEE, informara al
profesorado de las actividades programadas con antelacién suficiente, en la medida de lo
posible, a fin de prever la incidencia de la misma en la actividad docente.

5. Los departamentos didacticos programaran estas actividades teniendo en cuenta el
calendario escolar y los acuerdos que estén aprobados por el claustro, la Comision de
Coordinacion Pedagodgica o el Consejo Escolar, para no interferir en el desarrollo docente
de las areas o materias. El Consejo Escolar autorizara fuera de estas fechas acordadas
so6lo aquellas actividades cuya necesidad de realizacion 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.
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8. Antes de cada actividad, el profesor responsable de la actividad debera consultar con
Jefatura de Estudios el listado de alumnos elegibles para la actividad, teniendo en cuenta
las posibles sanciones impuestas por este érgano.

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.

10. Podran participar, segun la organizacion de la actividad, el profesorado y/o personal
adecuado y especializado.

Articulo 24. 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 algun alumno no participara, se contemplaran
medidas educativas para atenderlo.

Articulo 25. 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 realizacién de estas actividades requerira la participacion del 75% del alumnado que
asiste con regularidad del total de alumnos para los cuales se destina la actividad, salvo
para aquellas especiales organizadas por la Consejeria.

Articulo 26. Criterios especificos para las actividades desarrolladas dentro del centro.

1. El 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.

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 27. 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 realizacion de actividades, la conformidad por escrito de sus padres.
Para el resto de los niveles 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
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numero 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.

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
antelacion 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.

7. Cuando una parte de un grupo realice una actividad complementaria o extraescolar,
quienes no participen por cumplimiento de sancion o por considerarse voluntaria en el caso
de la extraescolar deberan realizar un trabajo referente a dicha actividad. Deberan entregar
este trabajo al profesor de dicha actividad al dia siguiente de la conclusién de la misma.
Los profesores que realicen actividades extraescolares deberan elaborar éstas previendo
estas situaciones.

Articulo 28. 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 Comision de Convivencia

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 colaboracién e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

4. Si la gravedad de las conductas asi lo requiriera, los adultos acompanantes 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. El alumnado que participe en este tipo de actividades asistira obligatoriamente a todos los
actos programados.

6. El alumnado no podra ausentarse del grupo sin la previa comunicacion y autorizacién de
los adultos acompanantes.

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 diferentes a los previstos para el
desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares

9. distintos a los programados, ni realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen
riesgo para su integridad fisica o para los demas.

10. De los dafios causados a personas 0 bienes ajenos seran responsables los alumnos
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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 dafios causados.

11. Ante situaciones imprevistas, el profesorado responsable reorganizara las actividades, a
fin de lograr un mayor aprovechamiento.

Articulo 29. Financiacién de las actividades complementarias y extraescolares.

1. Para la financiacion de estas actividades se emplearan los siguientes recursos
econémicos:

a. Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacion que
recibe el Centro de la Consejeria de Educacion 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 Familias.

e. Las aportaciones realizadas por los usuarios.

2. Los usuarios efectuaran el pago de cada actividad en la forma que determina el protocolo
de extraescolares.

3. Una vez efectuado el pago de forma parcial o total, no habra derecho a devolucién salvo
causa de fuerza mayor, plenamente justificada. Nunca se devolvera el importe si la
inasistencia del alumnado es impedida por el registro de una conducta contraria a las
normas de convivencia o por el cumplimiento de una sancién en el momento de la
actividad.

4. EIl 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 situacién social
desfavorecida.

Articulo 30. Viajes de estudios o de fin de curso.

1. El centro no promociona ni organiza ningun viaje de estudios a su nombre.

2. Apeticion de los alumnos, el centro puede ceder dependencias para su organizacién siempre
que se celebre fuera del periodo lectivo y colaborar con el alumnado en la recaudacién de
fondos para el mismo.

TITULO lIl.- OTROS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

CAPITULO VII. La Comision de Coordinacién Pedagégica.

Articulo 31: Composicién

La Comision de Coordinacion Pedagoégica es el érgano responsable de unificar los criterios
pedagogicos y coordinar la labor docente del instituto. Estara integrada por:
a. La persona que ostente la Direccién del centro, que ejercera la presidencia.
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El Jefe de Estudios de Diurno.

El Jefe de Estudios de Nocturno.

Los Jefes de Estudios Adjuntos (ESO, Bachillerato, FP y Ensefanzas Especiales).
El Jefe de Residencia.

Los Jefes de todos los Departamentos Didacticos.

El Jefe del Departamento de Orientacion.

El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

El Secretario del centro, que actuara como secretario de la comisién, con voz y voto.

Articulo 32: Su funcionamiento y competencias.

1.

De conformidad con la normativa vigente, corresponden a la Comision de Coordinacion

Pedagdgica las funciones establecidas por la normativa vigente. A destacar:

a. Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisién de los Proyectos
Curriculares de etapa y las Programaciones Didacticas.

b. Garantizar la coherencia pedagdgica entre los distintos niveles y ensefanzas que se
imparten en el centro, con especial atencion a la transicion entre ESO, Bachillerato y
Formacion Profesional.

c. Proponer al Claustro de Profesores los criterios de promocion y titulacion del alumnado,
de acuerdo con la normativa oficial y el Proyecto Educativo del Centro.

d. Coordinar la respuesta educativa a la diversidad del alumnado, supervisando la
aplicacion del Plan de Atencién a la Diversidad (PAD) y el uso de metodologias
inclusivas como el Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA).

e. Elaborar la propuesta de organizacién de la orientacién educativa y del Plan de Accién
Tutorial (PAT).

f. Fomentar la evaluacién de los procesos de ensefianza y la practica docente,
proponiendo planes de mejora basados en los resultados académicos y en las
evaluaciones externas.

g. Coordinar las actividades de formacién del profesorado en el centro, en colaboracion
con el rgano competente y el Equipo Motor.

La CCP se reunira, con caracter ordinario, al menos una vez al mes. Podra reunirse con

caracter extraordinario cuando lo convoque la Direccion o lo solicite un tercio de sus

miembros.

La asistencia a las sesiones es obligatoria para todos sus miembros. En caso de ausencia

justificada de un Jefe de Departamento, podra asistir otro miembro de dicho departamento

en su representacion, previa comunicacion a la Jefatura de Estudios.

Para la adopcion de acuerdos se requerira la presencia de la mayoria de sus miembros. En

caso de empate, el Director tendra voto de calidad.

De cada sesion se levantara acta en soporte digital a través de las herramientas corporativas

del centro. Dicha acta sera custodiada por el Secretario y estara a disposicion de los

miembros del Claustro para su consulta.

Esa reunion sera recogida en el horario individual de cada integrante de la Comision y su

convocatoria se realizara a través de la mensajeria de La plataforma oficial.
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CAPITULO VIII. Los Equipos de Profesores de Grupo o Equipos Educativos

Articulo 33.- El Equipo de Profesores de grupo (o Equipo Educativo)

Esta constituido por la totalidad del profesorado que imparte docencia al alumnado de un
mismo grupo.

1.- Cada Equipo Educativo estara coordinado por el profesor o profesora que ejerza la tutoria
del grupo, quien actuara como enlace entre los miembros del equipo, el alumnado y sus
familias.

2.- El Equipo Educativo contara, asimismo, con el asesoramiento y la colaboraciéon del
Departamento de Orientacion y, en su caso, de la Jefatura de Estudios Adjunta

correspondiente a la etapa.
3.- Corresponden al Equipo de Profesores de grupo las siguientes funciones:

a. Realizar el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas
necesarias para mejorar su aprendizaje y convivencia.

b. Garantizar que el proceso de evaluacion del alumnado sea continuo, formativo,
integrador y objetivo, de acuerdo con los criterios de evaluacion y calificacion
establecidos en las programaciones didacticas.

c. Adoptar las decisiones de promocion y titulacion del alumnado de forma colegiada,
segun los criterios establecidos en la normativa vigente y en el Proyecto Educativo del
Centro.

d. Establecer medidas de respuesta educativa a la diversidad, tales como adaptaciones
curriculares o refuerzos, bajo el asesoramiento del Departamento de Orientacion.

e. Fomentar la coordinacion pedagogica para evitar la sobrecarga de tareas y asegurar una
distribucion equilibrada de las pruebas de evaluacion.

f. Tratar de forma coordinada los conflictos que puedan surgir en el grupo, proponiendo
medidas que favorezcan el clima de convivencia y la aplicacion de practicas
restaurativas si fuera necesario.

4.- El Equipo de Profesores se reunira en las Sesiones de Evaluacion segun determine el
calendario y numero de sesiones de evaluacion fijado por la Jefatura de Estudios, que figurara
en la Programacion General Anual.

5.- Ademas de las sesiones de evaluacion, el Equipo Educativo se reunira siempre que sea
convocado por la Jefatura de Estudios o a propuesta del tutor o tutora, para tratar asuntos
urgentes que afecten al grupo.

6.- Las deliberaciones de los Equipos de Profesores tienen caracter confidencial. El tutor o tutora
levantara acta de cada sesion, donde se recogeran los acuerdos adoptados y las calificaciones
del alumnado, quedando bajo la custodia de la Secretaria y Jefatura de Estudios.

CAPITULO IX. Los Tutores.

Articulo 34. Organizacion de la tutoria.

1.

La tutoria y la orientacién del alumnado forman parte de la funcién docente. Cada grupo de
alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora, designado por el Director, a propuesta de la
Jefatura de Estudios.

El IES La Laboral desarrollara un Plan de Accion Tutorial (PAT) y un Plan de Orientacion
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Académica y Profesional (POAP), integrados en el Proyecto Educativo del Centro.

Para garantizar la coherencia de estas actuaciones, los tutores mantendran una reunion
semanal de coordinacién con el Departamento de Orientacion y con la Jefatura de Estudios
Adjunta correspondiente.

Articulo 35. Funciones del tutor y la tutora.
Corresponden al profesorado que ejerza la tutoria las siguientes funciones:

1.

2.

5.

7.

8.

Accion Tutorial y Orientacion: Participar en la elaboracion y desarrollo del PAT y el POAP,
adaptandolos a las caracteristicas especificas de su grupo.
Seguimiento Académico: Informar, orientar y asesorar al alumnado en su proceso de
aprendizaje y en su itinerario académico y profesional, canalizando las consultas hacia la
Secretaria, Jefatura de Estudios o el Departamento de Orientacion segun proceda.
Coordinacion de la Evaluacion: Liderar al Equipo Educativo en el proceso de evaluacion,
presidir las sesiones de evaluacion y cumplimentar la documentacién académica oficial.
Gestion de la Convivencia y Bienestar: Fomentar la cohesion del grupo y la resolucion
pacifica de conflictos, colaborando con la Coordinacién de Bienestar y Proteccion en la
deteccidn de situaciones de acoso o vulnerabilidad.
Comunicacion con las familias:
a) Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado y los progenitores o tutores
legales.
b) Mantener una comunicacién fluida a través de la plataforma oficial y las entrevistas
personales.
c) Notificar las faltas de asistencia y puntualidad, asi como las incidencias de conducta,
asegurando el seguimiento de las medidas correctoras.
Integracion y Participacion: Facilitar la acogida del alumnado, especialmente de nueva
incorporacién, y fomentar su participacion en la vida del centro y en las actividades
complementarias y extraescolares.
Gestién Documental:
a) Elaborar el informe de evaluacion individualizado en caso de traslado del alumno o
alumna a otro centro.
b) Custodiar la informacion confidencial de su grupo, garantizando el cumplimiento de la
normativa de proteccion de datos.
Coordinacion Docente: Participar en las reuniones de coordinacion convocadas por la
Jefatura de Estudios y trasladar al Equipo Educativo la informacion relevante para la mejora
del rendimiento del grupo.

Articulo 36. Atencién a padres, madres y tutores legales.
1.

2.

El tutor o tutora dispondra de una hora semanal dentro de su horario lectivo para la atencion
individualizada a las familias.

El centro facilitara canales de comunicacion digital para agilizar el intercambio de informacion,
sin perjuicio del derecho de las familias a solicitar reuniones presenciales previa cita.

El derecho a recibir informacién académica y de convivencia corresponde exclusivamente a
los progenitores o tutores legales que ostenten la patria potestad o la guarda y custodia. En
consecuencia:
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a) No se facilitara informacion ni se atendera en tutoria a ninguna persona que no acredite
fehacientemente su condicion de padre, madre o tutor legal.
b) En casos de separacién o divorcio, se requerira la presentacion de la resolucién judicial
correspondiente para determinar los derechos de acceso a la informacion de cada una de las
partes.
c) Se prohibe la entrega de informacion académica, personal o de asistencia a parejas de los
progenitores, familiares directos (abuelos, hermanos mayores, etc.) o terceras personas,
salvo que medie una autorizacién expresa por escrito de los tutores legales o una resolucién
judicial que avale dicha solicitud.

Articulo 37. Atencién a familias de alumnado mayor de edad.

De acuerdo con lo establecido en la Ley Organica de Proteccion de Datos y Garantia de
Derechos Digitales (LOPDGDD) y la autonomia conferida por la mayoria de edad:

1.

Al alcanzar los dieciocho afios, el alumnado es el titular unico de sus derechos académicos y
de proteccion de datos. Por tanto, la comunicacién del centro se dirigira prioritariamente al
alumno o alumna.

. No obstante, en virtud del deber de alimentos y la dependencia econémica que generalmente

persiste en el alumnado que cursa estudios postobligatorios (Bachillerato y FP), el centro
mantendra la comunicacién con los progenitores o tutores legales siempre que estos costeen
los estudios o el sustento del alumno, salvo oposicion expresa vy justificada del propio alumno
mayor de edad.

El alumno mayor de edad tiene derecho a solicitar por escrito que no se informe a sus padres
de su rendimiento o asistencia. En este caso, el centro evaluara la solicitud y, si procede,
cesara la comunicacioén con la familia, notificando a los progenitores que, por deseo expreso
del interesado y amparo legal, no se pueden facilitar mas datos.

. Las justificaciones de faltas de asistencia del alumnado mayor de edad podran ser firmadas

por ellos mismos, si bien la Jefatura de Estudios podra requerir documentacién adicional
(volante médico, justificante oficial) para validar dicha falta en cumplimiento de las normas de
convivencia del centro.

CAPITULO X.- Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion
(TIC)

Articulo 38. Designacion y naturaleza.

1.

El Coordinador o Coordinadora TIC es el responsable de dinamizar el uso de las tecnologias
en los procesos de ensefianza y aprendizaje, asi como de supervisar la infraestructura digital
del centro.

Sera designado por el Director, a propuesta de la Jefatura de Estudios, preferentemente
entre el profesorado con destino definitivo en el centro y con formacion especifica en
competencia digital docente.

Desarrollara sus funciones en consonancia con los criterios acordados por la Comisién de
Coordinacién Pedagogica (CCP) y en el marco del Plan Digital de Centro (PDC).
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Articulo 39. Funciones y competencias.

Corresponden a la Coordinacién TIC las siguientes funciones:

1. Planificacion Digital: Elaborar y liderar el Plan Digital de Centro, estableciendo los objetivos
anuales para la integracion de las tecnologias en el aula y la mejora de la competencia digital
de profesorado y alumnado.

2. Gestion de Recursos: Mantener actualizado el inventario de equipamiento tecnoldgico y
recursos digitales del centro, informando al profesorado de su disponibilidad y gestionando
su mantenimiento técnico en colaboracion con los servicios correspondientes de la
Consejeria.

3. Soporte y Dinamizacion: Potenciar el uso de las herramientas TIC en todas las etapas
educativas, asesorando al profesorado en el uso de pizarras digitales, paneles interactivos,
aulas de informatica y recursos multimedia (videoteca y fonoteca digital).

4. Gestién de Plataformas y Conectividad:

a. Coordinar el uso y buen funcionamiento de las plataformas oficiales de gestion y
comunicacion y el entorno virtual de aprendizaje del centro.

b. Supervisar la conectividad del centro y proponer la actualizacién de equipos, software y
periféricos segun las necesidades pedagdgicas.

5. Seguridad y Proteccion de Datos:

a. Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad informatica y las directrices sobre
proteccion de datos en el entorno digital del centro.

b. Gestionar las identidades digitales y cuentas corporativas del alumnado y profesorado,
asegurando un uso ético y responsable de las mismas.

6. Formacion: Detectar las necesidades formativas del claustro en materia digital y proponer
actividades de formacion al equipo directivo y a la CCP.

7. Otras funciones: Aquellas que le sean atribuidas por los 6rganos de gobierno del centro en
el ambito de su especialidad técnica y pedagogica.

Articulo 40. Régimen de funcionamiento.
1. El Coordinador TIC dispondra de las horas de dedicacién que determine la normativa vigente
para el desempefio de sus funciones.
2. Mantendra reuniones periodicas con la Jefatura de Estudios y el Secretario para coordinar
el despliegue tecnolégico en el centro y asegurar que los recursos digitales estan alineados
con la organizacion de horarios y espacios.

TiTULO IV.- OTROS CARGOS Y COORDINACIONES

Articulo 41.- Coordinacion del Proyecto Bilingiie.

La Coordinacion de la Seccion Bilinglie sera desempefiada por un profesor o profesora de la

especialidad de inglés que imparta docencia en dicha seccién, designado por el Director.

Sus funciones seran las contempladas en la normativa vigente y en las instrucciones de cada

curso que envie su coordinador correspondiente del Gobierno de La Rioja. Entre otras,

destacan:

a. Coordinar al equipo de docentes de las areas no lingiisticas (ANL) que participan en la
seccion.
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b. Establecer, junto a la Jefatura de Estudios, la oferta de asignaturas y la organizacion de
grupos en los distintos niveles.
c. Coordinar la labor de los auxiliares de conversacién asignados al centro en colaboracion con
el Tutor de dichos auxiliares si lo hubiera segun las instrucciones de cada curso.
d. Elaborar la memoria anual de la Seccion Bilingle y velar por el cumplimiento de los objetivos
linguisticos previstos.

Articulo 42.- Coordinacion 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, catalogacién 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 43.- Coordinacién de Convivencia, Bienestar y Proteccion.

1. El Coordinador o Coordinadora de Bienestar y Proteccion desarrollara sus funciones bajo las
directrices de la Direccién y la Jefatura de Estudios, con el asesoramiento del Departamento
de Orientacion.

2. Sus funciones incluyen:

a. Liderarla resolucion pacifica de conflictos y la implementacion de practicas restaurativas.

b. Coordinar el Aula de Convivencia y elaborar los informes de seguimiento de la misma.

c. Gestionar programas de fomento de buenos habitos y prevencién del acoso.

d. Ser el referente principal para la proteccién del alumnado ante situaciones de violencia,
riesgo o desproteccion, coordinando los protocolos necesarios.

e. Proponer recomendaciones para la revisién anual del Plan de Convivencia.

Articulo 44.- Responsable de Programas Europeos e Internacionalizacién.

1. Dada la participacién del centro en programas internacionales, La Direccidén designara a una
persona responsable de Programas Europeos (Erasmus+ y otros).
2. Sus funciones son:
a. Informar ala comunidad educativa sobre las convocatorias y oportunidades de movilidad
europea.
b. Coordinar la gestion administrativa y pedagdgica de los proyectos aprobados.
c. Supervisar la acogida de delegaciones extranjeras y la preparacion de las movilidades
del alumnado y profesorado del IES La Laboral.
d. Promover la dimension europea en el curriculo y en la identidad del centro.

Articulo 45. Coordinacion del Equipo Motor.

1. Esta figura, nombrada por el Director, coordinara de manera transversal los diferentes
Proyectos de Innovacion Educativa (PIE) en los que participe el centro, bajo la supervision
directa de la Jefatura de Estudios.

2. Sus funciones son:

a. Unificar las lineas estratégicas de los distintos proyectos para asegurar la coherencia
pedagdgica.
b. Dinamizar el trabajo de los equipos de innovacion y actuar como enlace con el CIFE.
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c. Supervisar la gestion econémica vy justificacion de gastos de cada PIE, velando por que
la ejecucion presupuestaria se ajuste a la memoria aprobada y a la nhormativa contable
vigente.
d. Evaluar el impacto de la innovacién en los resultados académicos y el clima del centro.

Articulo 46. Coordinacion de un Proyecto de Innovaciéon Educativa (PIE).

1. Cada proyecto de innovacion autorizado contara con un coordinador responsable nombrado
por el Director.
2. Sus funciones, entre las establecidas por la normativa vigente, son:
a. Elaborar el proyecto inicial y la memoria final conforme a la convocatoria especifica.
b. Coordinar las reuniones del profesorado participante y distribuir las tareas.
c. Gestionar los recursos asignados al proyecto y velar por el cumplimiento de los
indicadores de evaluacion propuestos.

Articulo 47. Coordinacién de Nivel Educativo.
1. Direccion designara a un coordinador o coordinadora para cada uno de los siguientes niveles,
con el fin de asegurar la cohesion en la accion tutorial y la convivencia:
o Secundaria Obligatoria: Un coordinador/a para cada nivel (1°, 2°, 3° y 4° de ESO).
o Bachillerato: Un coordinador/a para 1° de Bachillerato y otro para 2° de Bachillerato.
o Formacién Profesional:
» Un coordinador/a para cada uno de los cursos de los Ciclos Formativos de Grado Basico

(1°y 2°).

» Un coordinador/a para cada uno de los cursos de los Ciclos Formativos de Grado Medio
(1°y 2°).

» Un coordinador/a para cada uno de los cursos de los Ciclos Formativos de Grado
Superior (1°y 2°).

2. Sus funciones son:

a. Coordinar la accién tutorial de su nivel, garantizando criterios uniformes en la evaluacion
y la convivencia.

b. Mediar en conflictos que afecten a varios grupos del mismo nivel y coordinar las medidas
correctoras necesarias.

c. Colaborar con la Jefatura de Estudios en la organizacion de actividades especificas,
calendarios de examenes y eventos propios de cada etapa o nivel.

d. Facilitar el transito del alumnado entre cursos o etapas educativas.

Articulo 48. Coordinacién de Auxiliares de Conversacion.
1. La Direccion designara un coordinador por cada departamento linguistico que cuente con
auxiliares (actualmente Inglés y Franceés).
2. Sus funciones son:
a. Elaborar y supervisar el horario lectivo del auxiliar, garantizando que rote por los
diferentes grupos y niveles segun la normativa.
b. Facilitar la integracion del auxiliar en el departamento y en la vida del centro.
c. Actuar como tutor/a del auxiliar en las tareas administrativas y de adaptacién cultural.
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Articulo 49. Coordinacion del Programa de Colaboracién con la EOI.

1. La Direccién nombrara una persona como figura que gestionara la relacion del instituto con
la Escuela Oficial de Idiomas en el marco de los programas de certificacion para alumnado
de secundaria.

2. Sus funciones son:

a. Informar al alumnado y familias sobre los procesos de inscripcion y pruebas de
certificacion.

b. Coordinar con la EOI el calendario de examenes y el intercambio de documentacién
académica.

Articulo 50. Coordinacion de Redes Sociales y Web.
1. La Direccion nombrara un responsable de la imagen digital y la comunicacién externa del
centro.
2. Sus funciones son:
a. Gestionar los perfiles institucionales en redes sociales, asegurando la publicacion de
contenidos que pongan en valor la labor del centro.
b. Mantener actualizada la pagina web con las informaciones relevantes para la comunidad
educativa.
c. Velar por el cumplimiento de la ley de proteccidén de datos y el derecho a la propia imagen
en las publicaciones.

Articulo 51. Coordinacion General de Estancias en Empresa (FKT/Dual).
1. Segun la Ley Organica 3/2022 de FP, esta figura, nombrada por la Direccion coordina la
relacién entre el centro y el entorno productivo.
2. Sus funciones son:
a. Supervisar la gestion de convenios y plazas de formacién en empresa para todos los
ciclos.
b. Coordinar a los tutores de empresa y tutores de centro, asegurando que el Plan de
Formacion se ajusta al perfil profesional.
c. Gestionar la documentacion administrativa y de evaluacion derivada de la estancia en
empresa.

Articulo 52. Coordinacion de FP para el Empleo.

1. Se designara por el Director una persona encargada de gestionar las acciones formativas
vinculadas al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales fuera del régimen reglado
habitual.

2. Sus funciones son:

a. Coordinar la oferta de cursos de formacion para el empleo que se impartan en las
instalaciones del centro.

b. Gestionar el procedimiento de acreditacion de competencias profesionales si el centro
actua como sede.
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Articulo 53. Responsable de camaras de videovigilancia.

Sera designado por el director del centro, entre el profesorado preferentemente con destino

definitivo en el centro. Las funciones atribuidas seran:

a) Garantizar el correcto funcionamiento de las camaras y equipos de videovigilancia, asi como
coordinar su mantenimiento junto con el equipo directivo.

b) Controlar el acceso a las imagenes, custodiar las grabaciones y asegurar su conservacion
dentro de los plazos legales.

c) Velar por el cumplimiento de la normativa de proteccién de datos y asegurar la correcta
sefializacion de las zonas videovigiladas.

d) Revisar grabaciones ante incidentes, elaborar informes cuando proceda y colaborar con el
equipo directivo y autoridades.

e) Gestionar permisos de acceso al sistema y mantener registros actualizados de accesos,
incidencias y actuaciones realizadas, en colaboracién con el servicio de seguridad y el equipo
directivo.

Articulo 54. Otros cargos.

La Direccién designara una persona de entre el claustro para la ocupacion de otros cargos como
las coordinaciones anteriormente mencionadas en caso de que la administracion educativa cree
figuras nuevas durante el curso académico correspondiente.

TiTULO V. EL PROFESORADO

CAPITULO XI. Derechos y Deberes del Profesorado

El profesorado tendra los derechos y deberes recogidos en la normativa vigente, entre los que
destacan los siguientes.

Articulo 55. Derechos del profesorado.

Ademas de los derechos reconocidos en la normativa general de la funcion publica, el

profesorado del IES La Laboral tendra derecho a:

1. Ejercer la libertad de catedra y de investigacion en el marco de la Constitucion, el Proyecto
Educativo del Centro y las Programaciones Didacticas.

2. Recibir un trato digno por parte de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como
la proteccion juridica y el apoyo de la Direccion ante cualquier situacion de agresién o acoso
en el ejercicio de sus funciones.

3. Acceder a actividades de formacién que favorezcan su actualizacién pedagdgica, cientifica
y su competencia digital, facilitando el centro la conciliacién cuando sea posible.

4. Participar en las decisiones del centro a través del Claustro de Profesores y de los 6rganos
de coordinacién docente de los que forme parte.

5. Derecho a la desconexion digital fuera de su horario laboral y al respeto de su intimidad en
el uso de dispositivos digitales corporativos, conforme a la normativa vigente.

Articulo 56. Deberes del profesorado.

En cumplimiento de la funciéon docente y en el marco de la LOMLOE, son deberes del
profesorado:
1. Elaborar las programaciones didacticas de sus materias y médulos, e impartir las clases
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ajustandose a los objetivos, saberes basicos y criterios de evaluacién establecidos.
Evaluar objetivamente el aprendizaje del alumnado y mantener actualizados los registros de
calificaciones y faltas de asistencia en la plataforma oficial.
Participar en la orientacién académica del alumnado y, en caso de desempeiar una tutoria,
ejercerla conforme al Plan de Accién Tutorial (PAT) del centro.
Implementar las medidas de atencion a la diversidad y el Disefio Universal para el
Aprendizaje (DUA) para garantizar una educacion inclusiva.
Colaborar en el mantenimiento de un clima de convivencia positivo, intervenir ante conductas
disruptivas y cumplir con los protocolos de proteccién y bienestar del alumnado.
Informar periédicamente a los padres, madres o tutores legales sobre el proceso de
aprendizaje y comportamiento de sus hijos/as, facilitando la cooperacion educativa.
Asistir a las reuniones de Claustro, de Departamento, de Equipo Educativo y demas 6rganos
de coordinacién para los que sea convocado.
Mantener el deber de reserva y confidencialidad respecto a los datos personales, informes
psicopedagogicos y cualquier informacion sensible del alumnado y sus familias.

Articulo 57. Deber de custodia.

1.

2.

El profesorado es responsable de la seguridad y el cuidado del alumnado a su cargo durante
el desarrollo de las actividades lectivas, complementarias y periodos de guardia.

En caso de ausencia prevista o imprevista, el profesorado debera dejar material de trabajo
para su alumnado, facilitando asi la labor del profesorado de guardia y la continuidad del
proceso de aprendizaje.

CAPITULO XII. Funcionamiento Diario

Articulo 58. 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 a través de La plataforma oficial con
el siguiente protocolo: Pantalla inicial, en el menu de la derecha buscar UTILIDADES >
Pinchar en UTILIDADES y buscar NOTIFICACIONES DE AUSENCIAS > Pinchar sobre el +
en la esquina superior derecha > Seleccionar FECHA DE INICIO y FECHA DE FIN > Pinchar
en el desplegable de MOTIVO (;OJO! Los ASUNTOS PROPIOS hay que hacerlos en papel
y con registro de entrada en Secretaria) > Marcar la FRANJA HORARIA en la que se va a
faltar. Si es todo el dia, se marcan todas las casillas > En cada franja horaria en la que se
vaya a faltar la tarea que se deja para el alumnado de ese grupo > En el caso de que ya
tengas el justificante, adjuntarlo directamente (no admite archivos de mas de 5MB) > Para
grabar la ausencia, pinchar en el TIC.

En caso de falta de asistencia o puntualidad imprevisibles, ademas de grabarlo en La
plataforma oficial, se intentara comunicar urgentemente con uno o varios miembros del
Equipo Directivo o al menos notificarlo a la Centralita del centro para facilitar la labor del
profesorado de guardia y el mantenimiento del orden en el centro.

Las faltas de asistencia se justificaran segun la normativa vigente y siguiendo el siguiente
protocolo: Entrar en La plataforma oficial y en la pantalla inicial, en el menu de la derecha
buscar y pinchar en TRAMITES > Abrir el desplegable y seleccionar NOTIFICAR UNA
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AUSENCIA > Aparecen las ausencias que hay guardadas, seleccionar la que quieres
modificar y pinchar en ella > pinchar en DETALLES > se abre la ausencia como cuando se
graba > Ir al apartado de ARCHIVO CON EL JUSTIFICANTE > pinchar ADJUNTAR ( incluir
el justificante y la hoja de justificacién de ausencia en un unico documento. En caso de que
la solicitud haya sido por el motivo de ENFERMEDAD DE 1 a 3 DIAS, se debe adjuntar una
declaracién jurada) > Grabar pinchando en el TIC de arriba a la derecha.

4. Cuando sepa que va a faltar, dejara las actividades programadas para que pueda realizarlas
el alumnado bajo la supervision del profesorado de guardia preferentemente a través de la
plataforma oficial, o bien en Jefatura de Estudios.

5. En el caso de alumnado con profesorado de apoyo (hora asignada en su horario para el
grupo) del mismo departamento, el profesor titular del grupo debera dejar la tarea asignada
a dicho profesor con una antelacion minima de 10 dias lectivos y sera el profesor de Apoyo
quien se encargue del grupo y de que realicen la tarea encomendada impartiendo los
contenidos correspondientes. En caso de que el profesor titular no pueda encomendar la
tarea por motivos debidamente justificados, sera el profesor de apoyo de dicho grupo quien
asuma la carga lectiva y evaluacién formativa en las mismas horas asignadas en su horario.

Articulo 59.- Control de faltas del alumnado.

El profesorado tiene la obligacion de registrar diariamente, en cada periodo lectivo, las faltas de
asistencia, ausencias parciales o retrasos del alumnado a través de la plataforma oficial.

Articulo 60.- Orden y limpieza en las aulas.

El aula es un espacio educativo comun por lo que el profesorado no dara por finalizada la clase
ni abandonara el aula hasta comprobar que esta queda en condiciones 6ptimas de orden y
limpieza.

En caso de detectar desperfectos o falta de limpieza al entrar en un aula, el profesor o profesora
comunicara la incidencia de forma inmediata a la Jefatura de Estudios enviando un mensaje de
La plataforma oficial indicando el aula y la hora en la que se encuentran los desperfectos, el lugar
concreto (por ejemplo, tercera mesa de la fila junto a las ventanas), el alumno que se sienta en
ese lugar y ha detectado la incidencia en caso necesario.

Articulo 61.- Fin de la clase o jornada.

1. La clase finalizara exclusivamente cuando el profesor o profesora lo autorice, respetando
siempre el timbre de cambio de clase. Bajo ninguna circunstancia se permitira la salida del
alumnado antes de la sefial acustica.

2. Durante la realizacion de pruebas de evaluacién, en cualquier etapa educativa, y para
garantizar el rigor de las mismas y el derecho al silencio del resto del centro, el alumnado no
podra abandonar el aula hasta la finalizacién total del periodo lectivo, independientemente
de que haya terminado el ejercicio con antelacion.

Articulo 62.- Recursos materiales y reprografia.

1. EIl profesorado debera preparar y realizar las fotocopias o materiales necesarios con
antelacion a su entrada en clase. En ningun caso se haran fotocopias a un alumno enviado
por un profesor durante el desarrollo de la clase. En caso de detectarse que por ejemplo
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falta una fotocopia para una prueba de evaluacién, se avisara al profesorado de guardia para
que vaya a realizar dicha fotocopia.
El periodo de recreo se reserva para atencion del alumnado; no se permitira el uso de las
fotocopiadoras para tareas docentes durante este tiempo si ello interfiere con la atencién de
los estudiantes.

Articulo 63.- Sesiones de Evaluacion

1.

Las sesiones de evaluacion, dentro del proceso de ensefianza y aprendizaje, son las

reuniones que celebra el Equipo Docente 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.

La sesion de evaluacion (o Junta de Evaluacion) es el 6rgano colegiado responsable de

valorar el progreso académico del alumnado de un grupo. Estara constituida obligatoriamente

por:

a) El tutor o tutora del grupo, que coordinara la sesién y levantara acta de los acuerdos
adoptados.

b) Todo el profesorado que imparte docencia al grupo de alumnos correspondiente, con
independencia de su carga horaria en el mismo.

¢) Un miembro del Departamento de Orientacién, que asistira con voz, pero sin voto,
priorizando los grupos con alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo
(NEAE).

d) Un miembro del Equipo Directivo que asistira y presidira la sesion cuando lo considere
oportuno o la naturaleza de los temas a tratar asi lo aconseje.

Caracter obligatorio de la asistencia: La asistencia a las sesiones de evaluacién es un deber

inexcusable para todo el profesorado del grupo. La ausencia imprevista por causa de fuerza

mayor debera ser justificada documentalmente ante la Jefatura de Estudios a la mayor

brevedad, debiendo el profesor ausente hacer llegar sus calificaciones y un informe

cualitativo de sus alumnos al tutor antes del inicio de la sesién.

Las sesiones de evaluacién estaran orientadas a analizar, fundamentalmente, los siguientes

apartados:

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 profesorado y alumnado. Para ello, el tutor debera
reunirse con el grupo antes de cada sesion de evaluacion.

d) Se atender3, en su caso, a problemas personales de determinados alumnos que tengan
notable incidencia en su rendimiento escolar.

Cada grupo tendra sesion independiente, en la que participaran todos los profesores que

imparten docencia 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 sesion

de evaluaciéon exceda en 15 minutos del tiempo establecido para la misma se fijara una hora

para su finalizacion al dia siguiente.
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6. Para la sesion de evaluacién las notas deberan estar introducidas en La plataforma oficial
como tarde a las 11:00 horas del mismo dia de la sesion de evaluacion en el caso de la
evaluacion 1y 2; y a en la fecha fijada por Jefatura de Estudios y comunicada al claustro con
antelacion de 15 dias naturales como minimo en el caso de las evaluaciones ordinaria y
extraordinaria.

7. El tutor comprobara antes de la sesion de evaluacion que los profesores del grupo han
grabado toda la informacion precisa. Sacara copia de la actilla correspondiente, facilitando la
informacion al resto del Equipo Docente. Si se quisiera introducir 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 y se determine la necesidad de convocar una nueva
sesioén de evaluacion de dicho grupo.

8. EI tutor moderara la evaluacién, 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.

9. 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 sesién de evaluacion.

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

11. El tutor, asi mismo, informara al alumnado y a su padre, madre o tutor legal de los resultados
de la evaluacion, mediante el anuncio de la publicacion de las notas en La plataforma oficial.

Articulo 64.- Comunicacién a los tutores y profesores

El Equipo Directivo y el Departamento de Orientacion 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 de la plataforma
oficial, en reunion convocada al efecto, correo electrénico, taquilleros personales, o tablon de
anuncios.

Articulo 65.- La comunicacion a las familias

Se fomentara el uso de la plataforma oficial como herramienta preferente de comunicacion.

Las entrevistas personales se concertaran con cita previa. Los profesores podran utilizar otros
medios (agenda, teléfono del centro o correo corporativo) asegurando siempre la
confidencialidad de la informacién transmitida.

Articulo 66.- 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
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llamada no interrumpiera el normal desarrollo de la clase.

4. El profesorado podra hacer uso de los teléfonos méviles en la Sala de Profesores y los

Departamentos.

CAPITULO XIll. Horas Complementarias del Profesorado

Articulo 67.- Horas complementarias

Todos los profesores tendran entre sus horas complementarias de computo semanal las
contempladas por la normativa vigente y por las instrucciones de inicio de curso.

De entre las horas complementarias restantes, se asignaran 3 horas de guardia para la atencién
de las guardias de aula, la guardia del Aula de Convivencia, la Sala de Profesores, la biblioteca
y las guardias de recreo.

Articulo 68. Disposiciones generales de las guardias de aula y del Aula de Convivencia.

1.

La organizacion de las guardias corresponde a la Jefatura de Estudios. En cada periodo
lectivo habra un minimo de 6 profesores, para atender a las guardias de aula, la guardia del
Aula de Convivencia, la Sala de Profesores, la biblioteca y las guardias de recreo.

Orden de atencion de guardias: En primer lugar, se atenderan los grupos en los que falte un
profesor, es decir, las guardias de aula. En segundo lugar, se cubrira el Aula de Convivencia
segun el protocolo disponible en la mesa del profesor. Después, se designara al profesor
encargado de atender la Sala de Profesores, donde debera permanecer el periodo lectivo
completo. Y, finalmente, se comprobara si hay que cubrir la biblioteca en caso de no estar ya
atendida por el profesorado mayor de 55 afos. El resto de compafieros sin asignacion,
debera recorrer los pasillos y distintos edificios del centro comprobando que todo el alumnado
esta en clase y atendido. Una vez terminada esta labor, el profesorado que quede libre de
tarea, debera permanecer en la sala de profesores o en los departamentos avisando al
profesor de la guardia de sala de profesores para localizarle en caso necesario

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.

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 y no
hubiera profesorado de guardia suficiente.

El profesor de guardia pasara lista a través de la plataforma educativa oficial. Ademas,
comprobara si hay tareas para realizar en el periodo lectivo que le toca cubrir y las llevara a
cabo.

Si fuera necesario, se incorporaran como profesores para reforzar la guardia, los que,
teniendo horario lectivo en ese momento, no tengan alumnado porque se halle realizando
actividades complementarias o extraescolares.

Articulo 69.- Guardias de Recreo:

1.

Para atender las guardias de recreo cada dia se encargaran de 4 a 6 profesores con un
maximo de una guardia cada uno. Para la eleccion del profesorado que de forma voluntaria
quiera realizar estas guardias y en los casos en que haya mas solicitudes que puestos a
cubrir, se atendera, siempre que se trate de una jornada completa, a los mismos criterios que
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en la rueda de eleccion de grupos.

Si no se completara el nimero necesario de profesores voluntarios para la realizacion de las
guardias de recreo, éstas serian adjudicadas desde Jefatura de Estudios.

El profesorado encargado de las guardias de recreo actuara segun las instrucciones impresas
en el cuaderno del profesor entregado al comienzo de cada curso o, en su caso, segun las
modificaciones de las mismas enviadas por el Equipo Directivo a través de la plataforma
oficial.

Articulo 70.- Guardias de Biblioteca:

1.

Las guardias de biblioteca en horario lectivo se trataran de cubrir por el profesorado con
reduccién de mayor de 55 afios y menor de 65 afnos.

En caso de no poder cubrir todos los periodos lectivos, el profesorado de guardia de ese
periodo, cubrira ese puesto de forma rotativa.

Las guardias de biblioteca en el recreo seran asignadas por la Coordinaciéon de Biblioteca
con los miembros del Grupo de Biblioteca, que tendra distinta consideracion que las
asignadas para los miembros mayores de 55 afios.

Articulo 71.- Deducciones
Los criterios para confeccionar el horario de guardias seran:

a)

b)

Compensacion de horas lectivas segun los siguientes criterios:
e Con 19 horas lectivas se compensa 1 guardia.
e Con 20 o mas horas lectivas se compensa 2 guardias.
Siempre que estén cubiertas las necesidades minimas se podran compensar guardias

aplicando los criterios siguientes:

¢ Miembros del Consejo Escolar - hasta 2 guardias

e Coordinaciones y Coordinaciones de PIEs - hasta 2 guardias.

e Tutores de la ESO y FP Basica - hasta 1 guardia.

o Profesorado mayor de 60 y menor de 65 - hasta 2 guardias.

e Jefaturas de Departamento de mas de 10 miembros - hasta 1 guardia.

Articulo 72.- Resto de horas complementarias

El resto de horas complementarias de computo semanal seran a eleccion del profesor hasta
completar su horario segun las instrucciones de comienzo de cada curso escolar.

TiTULO VI: EL PERSONAL NO DOCENTE

CAPITULO XIV: Derechos, Deberes y Funciones

Articulo 73. Ambito de aplicacién y dependencia organica.

1.

El Personal no Docente del IES La Laboral esta integrado por el personal funcionario y laboral
destinado en el centro que realiza funciones entre otras de secretaria, gestion administrativa
y contabilidad, ordenanza y conserjeria, limpieza y mantenimiento, enfermeria y ATE.

Sin perjuicio de su dependencia funcional de la Consejeria competente en materia de Funcién
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Publica y Educacién de La Rioja, organicamente dependera de la Direccién del centro y, de
forma directa, de la Secretaria.

3. El personal perteneciente a empresas concesionarias externas de servicios (comedor,
cafeteria, limpieza complementaria, residencia o seguridad) se regira por sus propios
convenios laborales y los pliegos de condiciones técnicas de la concesion, estando obligado
al cumplimiento de las normas de convivencia y organizacion del centro recogidas en este
Reglamento.

Articulo 74. Derechos del personal no docente:

1. Ser respetado por todos los miembros de la comunidad educativa y recibir un trato acorde
con la importancia de su labor en el centro.

2. Participar en la vida escolar y estar representado en el Consejo Escolar del instituto conforme
a la normativa electoral vigente.

3. Acceder a las actividades de formacién organizadas por la Administraciéon Publica que
favorezcan su promocion profesional y la mejora de sus competencias, especialmente en
materia de digitalizacién y prevencién de riesgos.

4. Recibir el apoyo del Equipo Directivo y la proteccion juridica de la Administracion ante
cualquier situacion de falta de respeto, agresion o acoso sufrida en el ejercicio de sus
funciones.

Articulo 75. Deberes generales:

1. Desempefiar con diligencia y responsabilidad las tareas propias de su categoria profesional
en el horario establecido.

2. Favorecer, en el ambito de sus funciones, el mantenimiento de un buen clima de convivencia
y el respeto mutuo dentro del centro.

3. Mantener estricta confidencialidad y reserva respecto a los datos personales, expedientes
académicos o cualquier informacion confidencial a la que tengan acceso por razén de su
cargo, en cumplimiento del RGPD.

4. Velar porla conservacién y buen uso de las instalaciones, el mobiliario y el material del centro,
comunicando de inmediato a la Secretaria cualquier anomalia o desperfecto detectado.

Articulo 76. Funciones especificas segun categoria.

Las funciones y competencias del Personal de Administracion y Servicios por la Ley General del
Empleado Publico.

Realizacién de todas las funciones asignadas en la normativa a los puestos de trabajo de trabajo
del personal no docente del centro presentes en la RPT (Relacion de Puestos de Trabajo). Toda
actividad se realizara de acuerdo a las indicaciones del Servicio de PRL (Prevencion de Riesgos
Laborales). En general, la mayoria de tareas ya estaban en vigor anteriormente.

1. Personal de Administracién (oficina de Secretaria):
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a) Gestionar los procesos de matriculacién, expedicion de titulos, certificaciones y
tramitacion de becas, asi como otras tareas relacionadas y solicitadas por el Equipo
Directivo.

b) Mantener actualizado el archivo de expedientes del alumnado y la documentacion
administrativa en las plataformas oficiales de gestion.

c) Prestar apoyo administrativo a los érganos de gobierno del centro.

d) El responsable de area administrativo realizara, entre otras funciones:

e Gestion de la contabilidad del centro docente.

o Elaboracion y gestion del presupuesto del centro, en colaboracion con la secretaria,
la direccién y el consejo escolar.

o Control y seguimiento de los contratos suscritos por el centro docente.

e Gestion de los impuestos del centro.

o Gestion de dietas del personal del centro.

e Control y seguimiento econdmico de las pildoras de formacion del personal docente.

e Control y seguimiento de las ayudas econdmicas de Proyectos Internacionales
concedidas a alumnado y profesorado del centro.

o Gestion econdmica y administrativa del uso de las instalaciones (pistas de tenis,
campo de futbol, pistas polideportivas, aulas, cafeteria y cocina) y de las estancias
en la residencia de estudiantes del centro de grupo y personas externas.

o Gestion econdmica de las estancias de los alumnos en la residencia del centro, tanto
de los alumnos residentes como de los alumnos online.

e Gestion econdmica de asuntos relacionados con el alumnado del centro (gratuidad
libros de texto, ayudas para la adquisicién de libros de texto, seguro escolar,
desperfectos...).

¢ Adquisicion de materiales para el correcto funcionamiento del centro.

Personal de Conserijeria:

El personal de conserjeria se encargara de realizar las tareas que se detallaran a continuacién y
actividades dentro de su horario laboral.

Atencién y orientacion a personal docente, personal no docente, vigilantes, repartidores,
alumnado y cualquier persona que lo requiera.

Colaborar de forma activa con la Jefatura de Estudios en la localizacién de profesorado de
guardia o en la comunicacion de incidencias urgentes en las aulas.

Fotocopias y funciones relacionadas.

Recibir y distribuir la correspondencia, paqueteria y reprografia del centro.

Localizacion de alumnos cuando se les requiera por parte de Jefatura de Estudios o
Departamento de Orientacion.

Custodiar y gestionar las llaves de las dependencias, encargarse de la apertura y cierre de
las puertas del recinto, y controlar el funcionamiento del sistema de timbres.

Distribucién de material didactico a personal docente.

Control y uso de furgoneta (que también la utilizara el personal no docente).

Atencién al teléfono, cuando las circunstancias asi lo requieran.

Control de alumnado en pasillos, fundamentalmente en el tiempo de recreo y cambios de
clases, asi como en la entrada y salida al centro en colaboracion con el servicio de seguridad
entre 8:45y 9:00 y entre 14:40 y 15:00.

Gestion de inventario y mobiliario (mesas, sillas y lo que proceda).

Gestion de correo y paqueteria del centro.
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o Colaboracién en la gestion de los programas de libros de gratuidad y facilitar accesos a
espacios de almacenamiento de libros de texto.

Contacto telefénico con personal, para dar avisos de incidencias y otros.

Control de acceso a cafeteria (alumnos), en hora de recreos.

Recogida y distribucién de prensa diaria.

Control y gestion de taquillas de alumnos en el edificio principal.

Colaboracion en el control y gestion de vinos de bodega, con el departamento de industrias
alimentarias, y acceso a botellero.

Control de entradas y salidas de alumnos en Residencia.

Atencién a requerimientos de profesorado en Residencia.

Gestion de correo y gestiones del Centro con el exterior.

Gestion de reparto de detalles del Centro, por ejemplo, los estuches de vino que se reparten
en Navidad a personal del Centro, docente y no docente, Consejerias y demas autoridades
o entidades colaboradoras con el Centro.

Gestion de casilleros de profesores y reparto de horarios.

e Gestion y coordinacion de procesos de oposiciones que utilizan el Centro como sede.

e Colaborar en tareas relacionadas y solicitadas por el Equipo Directivo.

Existe un puesto de conserjeria en la Residencia, otro en el edificio de Industrias Alimentarias
(en turnos de manana y tarde), y el resto de puestos se ubican en el Edificio Principal.

El horario del servicio cubrira la mayor parte de la jornada, desde las 7:30 hasta las 22:30 de
forma ininterrumpida, mediante la rotacion de distintos trabajadores.

En relacion con los periodos vacacionales, debera garantizarse la presencia de al menos un
conserje en el centro, salvo en los dias festivos generales en los que el servicio de seguridad
cubra la vigilancia del centro las 24 horas.

3. Operarios y personal de limpieza.

Todos los operarios del centro dependen directamente de la persona que ocupe el puesto de
gobernante o gobernanta, quien coordinara las tareas de limpieza y distribucion del trabajo entre
el personal, asi como garantizara el servicio, teniendo en cuenta los permisos de distinta
naturaleza. Sera interlocutora del personal de limpieza con el equipo directivo a través del
secretario o secretaria. Las tareas a realizar seran entre otras las siguientes:

e Garantizar las condiciones oOptimas de higiene, desinfeccion y limpieza de las aulas,
laboratorios, talleres, pasillos, bafios y dependencias administrativas del centro.

e Limpieza de aulas (generales, laboratorios, talleres, informatica, etc.), despachos,
departamentos, aseos, pasillos y espacios comunes y de transito de los edificios.

e Limpieza del Polideportivo

o Limpieza de habitaciones, despachos, enfermeria, aseos, pasillos y espacios comunes y de
transito.

e Reposicidén y manejo de lenceria en Residencia.

e Limpieza de cristales y ventanas.

e Limpieza de patios exteriores, jardines, tejados, canales, desagles, etc.

e Labores de apoyo al Operario especializado en jardineria: podas, segados, mantenimiento
basico del campo de futbol, operaciones de riego, etc.

o Labores de apoyo a Conserjeria en el traslado de enseres y otras operaciones basicas.

e Labores de apoyo a oficiales de mantenimiento.
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e Uso de maquinaria de limpieza y jardines: hidro-limpiadoras, fregadoras industriales,
lavadoras, secadoras, aspiradores, maquinas de jardineria, escaleras periscopicas, etc.

e Velar por el correcto control, mantenimiento y reposicién del inventario asociado al servicio

o Cualquier otra actividad diversa y secundaria que se les plantee desde el equipo directivo
del centro o la gobernanza.

4. Personal especialista y de mantenimiento:

a. Realizar las tareas de conservacion, fontaneria, electricidad o carpinteria basicas que
aseguren la operatividad diaria de las instalaciones, cada trabajador seguira las
establecidas segun puesto.

b. Realizacion de todas las funciones asignadas en la normativa a todos los puestos de
trabajo de mantenimiento del centro en la RPT (Relacion de Puestos de Trabajo).

c. Los permisos se aprobaran teniendo en cuenta las necesidades de servicio de
mantenimiento del centro, y por orden de peticién.

d. Los trabajadores del area de mantenimiento con jornada irregular, velaran por el correcto
mantenimiento y resolucion de incidencias fuera de su horario habitual, siempre con la
compensacion horaria que corresponda.

e. Velar por el correcto control, mantenimiento y reposicion del inventario asociado a cada
una de las areas de mantenimiento del centro.

Articulo 77. Coordinacion con el Equipo Directivo.

1. El personal de conserjeria comunicara inmediatamente a la Jefatura de Estudios cualquier
anomalia detectada en los pasillos, retrasos injustificados del alumnado a la entrada del
centro o la presencia de personas no autorizadas.

2. Con el fin de coordinar los turnos de trabajo, las necesidades de mantenimiento y las tareas
extraordinarias derivadas de examenes o eventos, el Secretario/a mantendra reuniones
periddicas con los responsables de cada sector del personal no docente.

3. Lavia de comunicacion sera preferentemente telefénica oficial, correo electrénico oficial, o la
plataforma oficial, segun corresponda.

Articulo 78. Regulacién especifica de Empresas Concesionarias y Servicios
Externalizados.

Dadas las dimensiones y la multiplicidad de servicios del centro, el personal de las empresas
adjudicatarias colaborara estrechamente con el Equipo Directivo bajo las siguientes directrices:

1. Servicio de Seguridad y Control de Accesos:
a. El personal de seguridad privada de la empresa concesionaria sera el responsable
del control estricto de los accesos peatonales al recinto, garantizando la identificacién
y registro de toda persona ajena a la comunidad educativa.
b. Coordinara y supervisara el transito, ordenacion y estacionamiento de vehiculos
particulares dentro del recinto escolar, velando por que se respeten las zonas
habilitadas y las velocidades maximas de seguridad.
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c. Gestionara de manera prioritaria el acceso, parada y salida del transporte escolar,
asegurando areas despejadas y seguras para el flujo del alumnado en las horas de
entrada y salida del centro.

d. Comunicara de manera inmediata a la Jefatura de Estudios o a la Direccion cualquier
incidencia de seguridad, intrusion o alteracion del orden dentro del recinto.

e. El servicio es el encargado de la visualizacion de las camaras de videovigilancia de
todo el centro educativo en directo, cualquier incidencia detectada, deben
comunicarla a los 6rganos de gobierno del centro.

2. Servicio de Comedor, Cafeteria y Residencia:

a. El personal de las empresas concesionarias del comedor escolar y la cafeteria
garantizara el estricto cumplimiento de las normas higiénico-sanitarias y los horarios
de apertura establecidos por la Direccion.

b. EIl personal técnico y de servicios asignado por la concesionaria a la Residencia
ejercera sus funciones de intendencia, lavanderia o apoyo en coordinacién con la
direccion del internado (jefatura de residencia), respetando el caracter educativo y de
convivencia de dicha instalacion.

c. Todo el personal de estas empresas vigilara el comportamiento adecuado del
alumnado en sus areas de servicio, notificando al tutor/a o a la Jefatura de Estudios
cualquier conducta disruptiva mediante las hojas de incidencia correspondientes.

3. Servicio de limpieza externo.

La empresa concesionaria del servicio de limpieza garantizara las adecuadas condiciones
de higiene y limpieza y sus funciones atribuidas en las localizaciones del centro que le
corresponda.

4. Coordinacién y Prevencion de Riesgos:

La empresa concesionaria garantizara las medidas de Prevencion de Riesgos Laborales
(coordinacién de actividades empresariales) y la secretaria del centro o algun miembro del
equipo directivo en su ausencia comunicara la necesidad de la reorganizacién de turnos o
servicios extraordinarios ante eventos del instituto.

TiTULO VII. - EL ALUMNADO

CAPITULO XV. Derechos y Deberes del Alumnado

El alumnado del IES La Laboral tendra los derechos y deberes recogidos en la legislacion vigente
tanto en el horario lectivo como durante el desarrollo de las actividades complementarias y
extraescolares, los servicios de comedor y transporte, y en la residencia del centro.

Articulo 79. Derechos del alumnado.
El alumnado del IES La Laboral tiene derecho a:

1. Recibir una formacion de calidad que asegure el pleno desarrollo de su personalidad,
adaptada a sus capacidades y necesidades de aprendizaje.

2. Ser evaluado con plena objetividad y a que no se produzca discriminacion alguna por razén
de nacimiento, origen, género, orientacion sexual, religion, opinion o cualquier otra condicion
personal o social.

3. Recibir un trato digno y respetuoso por parte de toda la comunidad educativa, asi como
proteccion contra cualquier forma de violencia, maltrato fisico o psicolégico y acoso escolar.
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4. Expresar discrepancias e iniciativas de manera respetuosa y participar en la vida del centro

a través de sus representantes en el Consejo Escolar y las Juntas de Delegados.
El respeto a su intimidad, a la confidencialidad de sus datos académicos y personales, y a
la propia imagen, de acuerdo con la legislacion vigente.

Articulo 80. Deberes del alumnado.

El ejercicio de los derechos del alumnado esta ligado al cumplimiento estricto de sus
obligaciones. Son deberes del alumnado:

El deber del estudio, que se concreta en asistir a clase con puntualidad, realizar las
actividades escolares encomendadas por el profesorado y participar activamente en las
aulas.

Respetar el derecho a la educacién de sus companeros/as, la autoridad del profesorado y la
dignidad de todo el personal del centro (administracion, conserjeria, limpieza y residencia).
Respetar y cuidar las instalaciones, materiales, mobiliario y recursos del instituto, asi como
colaborar en el mantenimiento de la limpieza y el orden del centro.

Conocer y cumplir las normas de convivencia organizativas de las aulas, talleres y espacios
comunes del centro, asi como los horarios establecidos.

Utilizar las herramientas digitales y las redes de conectividad del centro exclusivamente con
fines educativos, absteniéndose de captar, difundir o reproducir imagenes o datos de
miembros de la comunidad educativa sin autorizacién expresa.

CAPITULO XVLI. Junta de Delegados de Alumnos

Articulo 81. Los Delegados y Subdelegados de grupo.

W

Al principio de cada curso escolar, y dentro del plazo maximo establecido por la Jefatura de
Estudios, los alumnos de cada grupo elegiran por mayoria simple, mediante sufragio directo,
secreto y no delegable, a un Delegado y a un Subdelegado de grupo.

El proceso electoral sera coordinado por el tutor o tutora del grupo, quien levantara el acta
correspondiente y la elevara a la Jefatura de Estudios.

En caso de empate, se procedera a realizar una segunda votacion entre los empatados.

En el caso de grupos que contengan parte de alumnado del Programa de Refuerzo Curricular
o similar, el delegado sera un alumno del grupo ordinario, y el subdelegado estara en el
grupo de PRC.

El Subdelegado sustituira al Delegado en caso de ausencia, enfermedad o por delegacion
expresa de este, asumiendo todas sus funciones.

Los delegados y subdelegados podran ser cesados en sus funciones por el Director, a
propuesta de la Jefatura de Estudios, cuando incumplan gravemente sus obligaciones o
muestren conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.

Articulo 82. Funciones de los Delegados.

Corresponden al delegado o delegada de grupo las siguientes funciones:
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1. Representar al alumnado del grupo ante el profesorado, el tutor, el Equipo Educativo y la
Jefatura de Estudios, canalizando las peticiones, quejas y sugerencias de sus compafieros.

2. Fomentar la cohesion del grupo, el respeto mutuo y colaborar con el tutor en la resolucion
pacifica de los conflictos del aula.

3. Velar, en colaboracién con sus companeros, por el buen uso de las instalaciones, materiales
y la limpieza del aula de referencia.

4. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados vy trasladar a su grupo los acuerdos e
informaciones que en ella se traten.

Articulo 83. Composicion y régimen de funcionamiento de la Junta de Delegados.

1. La Junta de Delegados es el érgano de participacion del alumnado y estara integrada por
todos los delegados y subdelegados de los grupos del centro, asi como por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

2. La Junta de Delegados sera presidida por un estudiante elegido entre sus miembros, quien
coordinara las reuniones. Actuara como secretario otro alumno o alumna elegido de igual
modo.

3. La Junta de Delegados se reunira con caracter ordinario al menos una vez por trimestre, o
con caracter extraordinario cuando lo solicite la Jefatura de Estudios o un tercio de sus
miembros.

4. Las reuniones de la Junta de Delegados se celebraran preferentemente fuera del horario
lectivo o garantizando el minimo impacto en el desarrollo de las clases, requiriendo siempre
la autorizacién previa de la Jefatura de Estudios para su convocatoria.

Articulo 84. Competencias de la Junta de Delegados.

Corresponden a la Junta de Delegados las siguientes funciones:

1. Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion o revision del Proyecto Educativo
de Centro (PEC) y de este Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF).

2. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas,
inquietudes y propuestas de cada nivel o etapa educativa.

3. Recibir informacioén por parte del Equipo Directivo sobre los asuntos que afecten al alumnado
(calendarios de examenes oficiales, cambios de horarios generales, actividades
complementarias, etc.).

4. Debatir y, en su caso, proponer iniciativas sobre el uso de los espacios recreativos, la
biblioteca del centro, las actividades del DACE y el funcionamiento general de la convivencia.

Se convocara al comienzo de curso, tras la eleccion de delegados, y siempre que lo decidan un

1/3 de sus miembros, la comision, sus representantes del Consejo Escolar o la Direccion del

Centro.

CAPITULO XVII. Asociaciones de Alumnos

Articulo 85.- Disposiciones generales.
Podran constituirse asociaciones de alumnos que se regularan segun la legislacion vigente.

40



La Rina | Educaciony Empleo \/l— iLiSLABORAL

larioja.org

Lardero La Rioja

Viceconsejeria de Educacion, Universidades y Formacion Profesional

. . .y . Avda. de La Rioja n°6
Direccion General de Gestion Educativa 26140 Lardero (La Rioja)

941449652

CAPITULO XVIII. Asociaciones de Ex-Alumnos

Articulo 86.- Disposiciones generales.
Podran constituirse asociaciones de ex-alumnos que se regularan segun sus propios estatutos.

TiTULO VIIl. 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 7.55 para el alumnado que cursa Religion en
Bachillerato. En cuanto a los grupos de las ensefianzas nocturnas, las clases comienzan a
las 16:55 y terminan a las 22:30.

Por razones de seguridad y control, la puerta principal del recinto se cerrara a las 9:10 horas
en el horario de mafiana. En el horario de tarde permanecera cerrada, controlandose el
acceso de forma individualizada a medida que se incorpore el alumnado.

En el caso de los alumnos de Residencia, éstos no podran permanecer en ésta pasadas las
8:50 de la mafiana no permitiéndose su permanencia en ella durante el horario lectivo salvo
autorizacién médica o de la Jefatura de la Residencia.

Articulo 88. Faltas de puntualidad o retrasos.

Se considera retraso toda llegada del alumnado al aula con posterioridad a la hora
establecida por el centro educativo marcada por el timbre una vez iniciada la clase. El control
se realizara directamente por el docente en la plataforma oficial.

Si el retraso se produce dentro de los primeros 15 minutos del periodo lectivo, el alumno se
incorporara al aula con normalidad, el profesor marcara el retraso en la plataforma oficial
siempre que el alumno no lo justifique de forma documentada.

Si un alumno llega al aula pasados los primeros 15 minutos de la clase sin motivo justificado,
se le permitira la entrada al aula para no perder el hilo de la materia, pero se registrara en la
plataforma oficial como falta de asistencia no justificada.

El retraso se considerara justificado a efectos organizativos cuando se aporte por escrito una
causa de fuerza mayor debidamente documentada.

Articulo 89. Autorizaciones de salida y modificaciones horarias.

Como norma general, el alumnado no podra ausentarse del recinto escolar durante el horario
lectivo salvo causa justificada que la Jefatura de Estudios valorara y autorizara
expresamente.

Los alumnos menores de edad podran salir del centro de forma puntual durante la jornada si
sus padres o tutores legales lo solicitan por escrito a través de la agenda. Todas las salidas
a horas irregulares se registraran de forma obligatoria en el Libro de Registro de Entradas y
Salidas del cuarto anexo a Jefatura de Estudios, donde se anotara: la hora de salida, el
motivo, el nombre, grupo del alumno y parentesco del adulto que acude a recogerlo.

3. En caso de no haberse solicitado la salida por escrito, la Jefatura de Estudios, se pondra en
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contacto con la familia para verificar la autorizacion y también se registrara en el Libro.

El alumnado de Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior, asi como de Ensefianzas de
Régimen Especial podra incorporarse después de la primera hora si el dia anterior se
confirma por parte de Jefatura de Estudios la ausencia del profesor de esa sesion. Asimismo,
podran abandonar el centro antes de la hora habitual si faltase el profesorado de las ultimas
horas. Para que esta medida se aplique a los menores de edad, los padres deberan haber
firmado obligatoriamente la autorizacion correspondiente en la agenda del alumno al inicio
del curso, requiriendo siempre la validacion final de Jefatura de Estudios antes de abandonar
el centro.

Los estudiantes matriculados solo en asignaturas sueltas entraran o saldran del recinto segun
su horario especifico. Estaran obligados a portar y mostrar su horario oficial en la agenda a
cualquier miembro del personal del centro o servicio de seguridad que lo requiera.

Durante el periodo de recreo, Unicamente se permitira la salida del recinto escolar a aquellos
alumnos que acrediten con un documento fisico oficial ser mayores de edad,
independientemente del curso en el que estén matriculados.

Articulo 90. Control de vehiculos y visitas.

1.

El alumnado que acuda al instituto en motocicleta o ciclomotor debera aparcarlo
exclusivamente en las zonas sefalizadas para ello, quedando terminantemente prohibido
circular con ellos por cualquier otra zona del recinto escolar.

El alumnado que acceda en coche debera disponer de una tarjeta identificativa oficial (de
color especifico para alumnos) expedida por el centro, que debera colocar en un lugar visible
del vehiculo para permitir su identificacion por el personal de seguridad y control de accesos.
Asimismo, debera mostrar su DNI al entrar en caso de que se les requiera. Los coches de
los alumnos solo podran estacionar en el parking sefalizado para estudiantes.

Las familias y tutores legales que acudan al centro seran recibidos exclusivamente en las
conserjerias, despachos de atencion o Salas de Visita, debiendo abstenerse de acceder
directamente al resto de dependencias.

Ninguna persona ajena al instituto tendra acceso a las aulas y pasillos durante el horario
lectivo salvo si va acompaiada por personal del centro.

Articulo 91. Uso y conservacidn de las instalaciones del Centro

1.

Toda la comunidad educativa del IES La Laboral tiene derecho a disponer de un centro limpio,
higiénico y bien conservado. En consecuencia, todos los miembros de la comunidad tienen
el deber de velar por el mantenimiento del orden y la limpieza en las dependencias del
instituto.

El alumnado esta obligado a hacer un uso correcto de las aulas, pasillos, patios, instalaciones
deportivas, talleres y zonas ajardinadas, depositando los papeles, envases y otros
desperdicios exclusivamente en las papeleras y contenedores de reciclaje dispuestos a tal
efecto.

Cualquier deterioro, rotura o desperfecto que se produzca de forma intencionada o por
negligencia en las edificaciones, instalaciones, mobiliario o material didactico del centro
debera ser reparado o costeado por el causante. A tal efecto, la Secretaria del centro
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tramitara la valoracion econdmica del dafo con la colaboracién del personal de
administracion y servicios y jefaturas de departamento y girara la factura correspondiente a
Jefatura de Estudios quien lo dara de forma directa a los padres o representantes legales del
alumno/a (o al propio estudiante si es mayor de edad), quienes responderan civiimente en
los términos previstos por las leyes.
Toda la informacion, carteles, convocatorias o pancartas de caracter informativo dirigidos a
la comunidad educativa deberan colocarse unica y exclusivamente en los tablones de
anuncios habilitados para ello en el centro. Para garantizar el control de los contenidos y
evitar el deterioro de las paredes, cualquier material que se desee difundir en dichos tablones
debera contar previamente con la autorizacién de la Secretaria del centro. El personal de
conserjeria retirara de inmediato cualquier cartel no autorizado o colocado fuera de los
tablones.

Articulo 92. Pasillos y escaleras

1.

Los pasillos, escaleras, vestibulos y rampas del instituto son espacios comunes de
convivencia y transito ordenado. Todo el alumnado esta obligado a circular por ellos de
manera correcta, respetuosa y fluida, evitando conductas que pongan en riesgo la seguridad
o dificulten la circulacién, tales como carreras, gritos, silbidos, producir ruidos molestos,
sentarse en el suelo o practicar juegos (individuales o colectivos).

Queda terminantemente prohibido que el alumnado permanezca o deambule por los pasillos
y escaleras durante el desarrollo de las clases. Si un alumno o alumna dispone de un permiso
excepcional para salir del aula, debera dirigirse directamente a su destino y regresar a la
mayor brevedad.

Como norma general, el alumnado debera abandonar obligatoriamente los pasillos, escaleras
y aulas durante el recreo, debiendo permanecer en los patios, zonas ajardinadas o la
cafeteria. En los dias de lluvia o mal tiempo, se permitira la permanencia del alumnado en
las zonas interiores designadas, regulandose su distribucion y control conforme a las
Instrucciones de Guardias de Recreo emitidas por la Jefatura de Estudios al inicio de cada
curso escolar.

Los traslados de un grupo de alumnos desde su aula de referencia hacia los laboratorios,
talleres, aulas de informatica, pistas deportivas u otras dependencias, una vez iniciada la
jornada o entre periodos lectivos, se realizaran siempre de forma ordenada y bajo el
acompafamiento y supervision del profesor o profesora correspondiente.

Articulo 93. Material

1.

El alumnado tiene la obligacion de acudir al centro escolar con puntualidad y portando todos
los materiales, libros de texto y recursos didacticos necesarios para el correcto desarrollo del
trabajo diario en cada materia o modulo.

Si un alumno o alumna acude a clase sin el material necesario, el profesorado de la materia
o el tutor/a le amonestara verbalmente y comunicara esta circunstancia a la familia a través
de los cauces oficiales. Si la situacion se repite de forma reiterada, el tutor/a elevara la
incidencia a la Jefatura de Estudios para que se adopten las medidas oportunas de
seguimiento y mediacion con los tutores legales.

3. En ningun caso el hecho de que un alumno no traiga el material de trabajo obligatorio
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supondra un motivo para su expulsion del aula ordinaria o su envio al Aula de Convivencia,
debiendo permanecer en la sesion realizando las tareas alternativas que el profesorado
determine.

Articulo 94.- Uso de las Taquillas

1.

El instituto pone a disposicion del alumnado un servicio de taquillas individuales con el fin de
facilitar la custodia de sus materiales escolares. El uso de las taquillas se otorgara
exclusivamente en régimen de alquiler por curso lectivo.

Las taquillas se asignaran con caracter preferente al alumnado de Educacion Secundaria
Obligatoria (ESO), iniciando el reparto de forma prioritaria por los cursos inferiores (1°y 2° de
ESO) y extendiéndose al resto de niveles segun la disponibilidad de espacios.

El centro dispondra de un Registro de Taquillas gestionado por un conserje, que servira de
base exclusiva para la resolucion de reclamaciones, comprobacién de desperfectos y
delimitacion de responsabilidades.

El Consejo Escolar fijara anualmente la cuota econémica que el alumnado debera abonar al
inicio del curso en concepto de alquiler del espacio.

Una vez abonada la cuota y asignada la taquilla, el alumno o alumna sera el Unico
responsable de la seguridad del material que contenga, asi como de los desperfectos que
pueda sufrir el mueble por mal uso.

Para garantizar la seguridad de sus pertenencias, el estudiante debera adquirir
obligatoriamente un sistema de cierre o candado de su propiedad.

Al finalizar el curso lectivo, en el mes de junio, el alumnado tendra la obligacion de retirar su
sistema de cierre y dejar la taquilla asignada completamente vacia y limpia.

El centro no se hara responsable de los objetos que queden en su interior una vez concluido
el periodo lectivo.

En el caso de que se haga o se sospeche un uso indebido de la taquilla, el centro se reserva
el derecho d acceder al contenido de la misma.

Articulo 95.- Aulas

1.

El instituto organiza la distribucion de sus espacios asignando un aula de referencia
exclusivamente al alumnado de 1° y 2° de la ESO, asi como a los grupos de programas de
atencion a la diversidad y apoyos especificos, con el fin de favorecer su estabilidad y
seguimiento. El resto de niveles y etapas del centro se desplazaran segun las materias o
modulos correspondientes.

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 en
casos excepcionales y debidamente justificados.

Cada tutor o tutora, con caracter general en las aulas de referencia, o el profesorado en su
sesioén correspondiente, tendra la potestad de establecer el lugar fijo que deba ocupar cada
alumno o alumna dentro del aula para favorecer el buen clima de trabajo.

Debido a los constantes cambios de espacio, cada estudiante debera llevar consigo todas
sus pertenencias personales en cada cambio de clase para evitar extravios o sustracciones.
Al término de cada sesion lectiva, el profesor o profesora del grupo sera el encargado de salir
en ultimo lugar y cerrar la puerta del aula con llave. El centro no se hara responsable de la
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pérdida de objetos en caso de incumplimiento de esta directriz.

Si el profesor correspondiente no llega al aula transcurridos 10 minutos desde el inicio del
periodo lectivo, el delegado o subdelegado del grupo ira a la Sala de Profesores a buscar a
un profesor de guardia que se haga cargo del grupo.

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

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.

Si un aula quedara especialmente sucia 0 un grupo no colaborara en su limpieza colocando
las mesas y las sillas al final del periodo lectivo, el profesor del siguiente periodo informara
de este suceso al Coordinador de Convivencia, quien sera el encargado de investigar lo
sucedido con la colaboracion del profesorado del periodo lectivo en el que se haya producido
el incidente.

En caso de incumplimiento por parte del profesor, éste se responsabilizara de los dafios y
colaborara en su reparacion junto con el alumnado implicado siguiendo las indicaciones de
Jefatura de Estudios, incluyendo la reparacion en horario no lectivo.

Queda terminantemente prohibido introducir en las aulas bolsas con comida, envases
abiertos o latas de refresco u otras bebidas que no sean agua adquiridas en la cafeteria o
traidas del exterior; los alimentos y bebidas deberan consumirse integramente en las zonas
de recreo.

Articulo 96.- Recreos

1.

Durante el periodo de recreo, que comprende de 11:40 a 12:10 horas, el alumnado debera
permanecer exclusivamente en los patios exteriores, pistas deportivas, zonas ajardinadas o
en el recinto de la cafeteria. Queda terminantemente prohibido permanecer en las escaleras
de la entrada principal, vestibulos, pasillos de las aulas o aseos, salvo en los dias de lluvia
segun las instrucciones especificas de guardia.

Protocolo de salidas y regreso: A las 11:40 suena el timbre que indica a la finalizacién de las
clases antes del recreo. En ese momento los alumnos tienen cinco minutos para salir del
aula, utilizar las taquillas, y los bafios, si fuera necesario. A las 11:45, vuelve a sonar otro
timbre que indica que todo el alumnado debe estar fuera de los pasillos y los edificios. De
nuevo a las 12:05 suena un timbre que indica que el alumnado puede volver a ir entrando a
los edificios para usar las taquillas y los bafios. Finalmente, a las 12:10 suena el dltimo timbre
que indica el comienzo de las clases después del recreo.

Las normas de convivencia del Centro siguen siendo vigentes y aplicables durante el periodo
de recreo atendiendo a las mismas posibles sanciones en caso de incumplimientos.

Articulo 97.- Utilizacion de la cafeteria

1.

2.

Queda totalmente prohibido la utilizacion del servicio de cafeteria al alumnado fuera del
horario del recreo.

Los encargados de la cafeteria no podran vender ningun producto o consumicion a los
alumnos de 9:00 a 11:40 o de 12:10 a 14:50 horas.
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3. 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. Ademas, se trasladara al érgano competente.

Articulo 98.- Aseos

1.

Con el fin de garantizar la higiene, la seguridad y la correcta conservacion de las
instalaciones, los aseos del alumnado permaneceran cerrados de forma habitual durante toda
la jornada escolar.

Todo el profesorado del centro dispondra de una llave maestra que permite el acceso a los
aseos del alumnado.

Si un alumno o alumna necesita hacer uso del aseo (por urgencia o indisposicion) durante el
transcurso de una clase, se aplicara estrictamente el siguiente procedimiento:

a. El estudiante solicitara el permiso y la llave al profesorado que imparte la sesion.

b. Antes de hacer entrega de la llave, el profesor o profesora cumplimentara
obligatoriamente todos los campos requeridos en el Libro de Registro disponible en
la mesa del aula.

c. El alumno acudira de forma individual, utilizara el servicio con correccién y devolvera
la llave de inmediato a su profesor al regresar al aula.

La inspeccion visual del estado de los aseos se realizara de forma periddica. Si se detectan
desperfectos en los banos, Jefatura de Estudios cotejara los Libros de Registro de las aulas
colindantes. Las personas identificadas como responsables (o sus familias si son menores
de edad) asumiran la sancion correspondiente y la obligacién de limpiar el destrozo o abonar
integramente el coste de su reparacion.

Queda terminantemente prohibido ceder la llave a otros companeros, realizar copias o alterar
las cerraduras. Asimismo, falsear los datos del registro o aprovechar el acceso para ocultarse
en los servicios con el fin de eludir el control del profesorado o ausentarse de las clases sera
considerado una falta grave contra las normas de convivencia del centro.

Articulo 99. Utilizacion de Enfermeria

1.

La enfermera del centro solo atiende las urgencias o incidentes que se produzcan en el centro
y cuando un alumno se encuentre mal en el aula sin que tengan que desplazarse.
Protocolo de atencion por parte de la enfermera:
1) Deteccion de problema de salud que impide o dificulta la estancia del alumno en el
aula u otro espacio del centro.
2) Envio de 1 alumno del aula que se encuentre bien a la Centralita.
3) La compafiera de centralita llama a la enfermera y le informa del aula/espacio del
centro a la que debe acudir.
4) La enfermera acude al aula/espacio del centro en el que tiene que atender al alumno
y valora si debe llevarselo a su consulta.

2. Para cuestiones menores, los alumnos pueden acudir a la consulta de enfermeria en el

recreo.

3. Si un alumno se indispone durante la jornada lectiva y necesita irse a su casa, acudira a

Jefatura de Estudios, previo permiso del profesor del periodo lectivo que se inicia, para
informar a su familia y consensuar la recogida del alumno.
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Articulo 100. Uso de teléfonos moviles y aparatos de sonido e imagen

1.

Queda terminantemente prohibido el uso de teléfonos moviles, relojes inteligentes
(smartwatches) o cualquier otro dispositivo electronico de comunicacion, sonido o imagen por
parte del alumnado en todo el recinto escolar del IES La Laboral. Esta prohibicién es de
aplicacion para todas las etapas y ensefanzas del centro y se extiende a la totalidad de la
jornada escolar, incluyendo las horas lectivas, los cambios de clase, los periodos de recreo
y las actividades complementarias y extraescolares.

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.

Si un alumno necesitara hacer una llamada de caracter urgente, lo comunicara al profesor,
quien, tras valorar la situacion, autorizara al alumno a acudir a Jefatura de Estudios o a la
Centralita para realizar la llamada.

Si un alumno recibiera una llamada de caracter urgente, el personal de Conserjeria o el
profesor de guardia transmitiran el mensaje o darian el permiso para atender la llamada lo
antes posible.

De acuerdo con la legislacion vigente, esta estrictamente prohibido fotografiar, grabar en
audio o filmar en video a cualquier miembro de la comunidad educativa (compafieros,
profesores o personal no docente) dentro del centro o en actividades complementarias y
extraescolares. En caso de detectarse grabaciones no consentidas, el centro se reserva el
derecho de poner los hechos en conocimiento de la Inspeccion Educativa y de las autoridades
competentes.

Se prohibe taxativamente mostrar, almacenar o difundir a través de dispositivos digitales
imagenes, videos o audios de caracter degradante, vejaciones, insultos o agresiones que
afecten a cualquier miembro de la comunidad escolar, independientemente de que hayan
sido tomadas dentro o fuera del centro.

Articulo 101. Alcohol, tabaco y otras drogas

1.

4.

Conforme a la legislacion sanitaria vigente, esta terminantemente prohibido fumar, vapear o
consumir cualquier tipo de droga en la totalidad del recinto escolar del IES La Laboral. Esta
prohibicion es absoluta y afecta por igual a todos los espacios cerrados (aulas, pasillos,
aseos, despachos) como a las zonas al aire libre (patios, pistas deportivas, jardines, accesos
y zonas residenciales), tanto para el alumnado como para cualquier persona que acceda al
centro.

A efectos de este reglamento, se equiparan al tabaco tradicional todos los dispositivos
electrénicos de desecho o recarga, tales como cigarrillos electronicos, vapeadores (vapers),
cachimbas electronicas, sistemas de calentamiento de tabaco o similares, con o sin nicotina.
Queda prohibido tanto su uso como su exhibicién o tenencia dentro del recinto escolar.

Esta estrictamente prohibida la venta, distribucién, posesion y consumo de cualquier tipo de
bebida alcohdlica dentro de las instalaciones del instituto durante toda la jornada escolar.
Asimismo, no se permite la entrada al centro de carteles, invitaciones, prendas de ropa o
publicidad de cualquier tipo que haga mencién explicita a marcas de bebidas alcohdlicas o a
establecimientos que fomenten su consumo masivo.

La tenencia, el consumo, la incitaciéon al consumo, la distribucién o la venta de drogas,
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estupefacientes o sustancias psicotropicas dentro del recinto escolar, los transportes
escolares o durante el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares se
consideran infracciones de extrema gravedad contra la salud publica y la convivencia del
centro.

En caso de que se detecte a un alumno o alumna en posesion de cualquiera de las sustancias

descritas en este articulo, 0 que muestre sintomas evidentes de encontrarse bajo sus efectos:

e El personal del centro procedera a la retirada inmediata de la sustancia o dispositivo y lo
pondra a disposicion de la Jefatura de Estudios.

e Se aislara preventivamente al alumno/a en un espacio supervisado y se requerira la
presencia de la Enfermera del centro o se contactara con el 112 si su estado de salud lo
aconseja.

e La Jefatura de Estudios contactara de inmediato con la familia o tutores legales para que
se personen en el instituto.

e Sila gravedad del hecho lo requiere, la Direccion del centro lo pondra en conocimiento
de los Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado (Policia/Guardia Civil) de forma
inmediata sin perjuicio de las actuaciones y sanciones que también se puedan establecer
en el Centro.

Articulo 102. Asistencia a clase y justificacion de faltas.

1.

La asistencia a las clases y a todas las actividades complementarias programadas es
obligatoria para todo el alumnado. Es responsabilidad directa de los estudiantes, y de sus
padres o tutores legales en caso de ser menores de edad, garantizar el cumplimiento de este
deber.
El profesorado, en el ejercicio de sus funciones, registrara obligatoriamente de forma diaria y
en cada uno de los periodos lectivos la presencia, ausencia o retraso del alumnado a través
de la plataforma oficial.
Plazo y procedimiento de justificacion: Todas las faltas de asistencia deberan ser justificadas
documentalmente ante el tutor o tutora del grupo en un plazo maximo de tres dias lectivos a
contar desde el dia de la reincorporacién del alumno o alumna al centro.
La justificacion se realizara preferentemente de forma telematica por las familias a través de
la plataforma oficial, o en su defecto, aportando los justificantes fisicos oficiales (partes
médicos, citaciones judiciales, justificantes de organismos publicos) al tutor con nota en la
agenda del alumno en el apartado destinado a tal efecto.
Las comunicaciones que no adjunten documentacion oficial externa solo se consideraran
meros avisos familiares y no eximiran al alumno de los efectos organizativos o académicos
de la falta, salvo valoracién excepcional por el Equipo Directivo.

Las justificaciones presentadas fuera de plazo no surtiran efecto.
El hecho de encontrarse dentro del recinto escolar y no acudir al aula correspondiente en el
periodo lectivo asignado se considerara una falta de asistencia injustificada y una violacién
de las normas de organizacion del centro.
En el caso de que la ausencia injustificada coincida con una prueba de evaluacion de
convocatoria oficial, el alumno o alumna tendra derecho a la repeticion de la misma una Unica
vez, siempre que se aporte un justificante médico u oficial que acredite fehacientemente la
imposibilidad de haber asistido.
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Para el resto de pruebas de evaluacion, examenes parciales o controles diarios que tengan
lugar a lo largo del trimestre, la obligatoriedad o no de repetir la prueba quedara supeditada
a lo que determine la programacion didactica del Departamento correspondiente.

Articulo 103. Control y protocolo de absentismo escolar.

1.

De acuerdo con la normativa de la Comunidad Autdbnoma de La Rioja, se entiende por
absentismo escolar la falta de asistencia regular y de forma injustificada del alumnado en
edad de escolarizacion obligatoria (entre los 6 y los 16 afos, correspondiente a la ESO y
ciclos de FP de Grado Basico).

Para el cémputo mensual que determina la gravedad del absentismo, se aplicaran los

siguientes criterios de contabilidad horaria: Leve (hasta un 20% de faltas injustificadas),

Grave (entre el 20% y el 50% de faltas con riesgo de desfase curricular) y Muy Grave o

Abandono Escolar (superior al 50% o inasistencia del 100% de las sesiones,

respectivamente).

Ademas, la acumulacion de cuatro retrasos injustificados en la plataforma oficial se

computara automaticamente como una falta de asistencia injustificada a efectos del inicio de

este protocolo.

El tutor o tutora docente es el responsable directo de valorar la pertinencia de la justificacion

aportada por las familias en los tres dias posteriores a la falta. Se aplicaran los siguientes

criterios institucionales de obligado cumplimiento:

1. Faltas por salud reiteradas: Cuando las ausencias por motivos médicos sean numerosas
o continuadas, el centro exigira de forma obligatoria un informe médico oficial que acredite
la imposibilidad fisica de asistir a clase; de lo contrario, las faltas constaran como
injustificadas.

2. Revisiones médicas: Unicamente se justificara el tiempo indispensable de la consulta y
el desplazamiento, nunca el dia lectivo completo.

3. Viajes por fuerza mayor: Los tutores legales deberan firmar un documento previo en el
centro con las fechas exactas de salida y retorno. Las faltas se registraran inicialmente
como injustificadas; si el alumno se incorpora en la fecha prevista se conmutaran a
justificadas, pero si se retrasa sin justificacion médica, se iniciara el protocolo de
absentismo de inmediato.

4. Causas no justificables: No se consideraran justificadas las faltas motivadas por
acompafar a los padres a sus trabajos o gestiones, realizar actividades de adultos o por
dificultades de conciliacién horaria laboral de las familias.

5. Fases del Procedimiento de Actuacion: una vez revisadas las faltas de asistencia y
cuando haya indicios de absentismo escolar, sera el tutor quien contacte con el/los
Profesores de Servicios a la Comunidad del Centro a fin de inicial el protocolo de
absentismo escolar, que consta de las siguientes fases:

e Fase 1: Deteccion y Accién Preventiva (2 dias o 12 horas lectivas injustificadas al mes).
Al alcanzarse este limite, el tutor/a docente y el PSC iniciaran de forma conjunta el
'Seguimiento de Asistencia' en la plataforma oficial. El tutor realizara el contacto
inmediato con la familia para analizar las causas y, en estrecha colaboracion con el

49



La Rina | Educaciony Empleo \/l— iLiSLABORAL

larioja.org

Lardero La Rioja

Viceconsejeria de Educacion, Universidades y Formacion Profesional

. . .y . Avda. de La Rioja n°6
Direccion General de Gestion Educativa 26140 Lardero (La Rioja)

941449652

PSC y el Servicio de Orientacion, se pautaran las primeras medidas de apoyo
sociopedagogico para revertir la situacion.

e Fase 2: Notificacion Oficial de Absentismo Grave (5 dias o su equivalente en horas al

mes). Si las inasistencias persisten y se alcanza el nivel de absentismo grave, el
tutor/a o el responsable de absentismo del centro (uno de los PSCs) enviara una
Carta Certificada con acuse de recibo (segun el modelo oficial). En ella se citara
formalmente a los progenitores a una reunion urgente con el responsable y el tutor,
apercibiéndoles por escrito de las responsabilidades legales y las posibles sanciones
econdémicas de hasta 3.000 euros contempladas en la Ley de Proteccion de Menores
de La Rioja.

e Fase 3: Intervencion Interdisciplinar Externa. Ante la falta de respuesta familiar o si no

se reconduce la asistencia, el caso se derivara formalmente a la Jefatura de Estudios
y a la Comision de Absentismo. La Direccién del centro tramitara la derivacién a los
Servicios Sociales de Base (mediante el informe confidencial del Anexo Il del
protocolo) para disefar un plan individualizado de intervencion. Si la situacién lo
requiere, se solicitara la colaboracion de la Inspeccion Técnica Educativa o de las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad (Grupo de Menores).

e Fase 4: Tramitacion de Expediente Sancionador (10 dias o su equivalente en horas al

mes). Al consolidarse una situacién de absentismo muy grave, el Equipo Directivo
iniciara la tramitacion del Expediente de Absentismo, reflejando oficialmente el nivel
de colaboracion demostrado por la familia (A: Todo lo posible, B: Colaboracion
parcial, C: No colaboracion). El expediente sera remitido a la unidad administrativa
de escolarizacién e Inspeccion para la propuesta de sancion econémica.

Actuacion Técnica de Oficio en la plataforma oficial: En cumplimiento del Anexo B del
protocolo autondmico, cuando un alumno o alumna de las etapas obligatorias deje de
asistir de manera injustificada por un periodo continuado superior a diez (10) dias lectivos,
el personal de administracion del centro grabara de oficio en la plataforma la condicién de
"TRASLADADO A CENTRO EXTERNQ", detallando exhaustivamente los motivos en las
casillas de observaciones de su expediente con el fin de salvaguardar el tracto
administrativo de su escolarizacion.

Articulo 104. Procedimiento para el ejercicio del derecho de reunién y decisiones
colectivas de inasistencia a clase.

1.

De conformidad con el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del
Derecho a la Educacion, y el Articulo 33 del Decreto 39/2025, de 26 de agosto, por el que
se regula la convivencia escolar en la Comunidad Auténoma de La Rioja, se garantiza el
derecho de reunion del alumnado dentro del marco del centro escolar.

Este derecho y las decisiones colectivas que de él se deriven solo podran ser ejercidos por
el alumnado a partir del tercer curso de la Educacién Secundaria Obligatoria (3° de la ESO),
Bachillerato, Formacion Profesional y las ensefanzas de régimen especial.

Al carecer de este derecho legal las etapas de 1° y 2° de la ESO, cualquier inasistencia
colectiva en estos niveles sera considerada falta injustificada ordinaria y se aplicaran las
medidas correctoras correspondientes.
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2. Las decisiones colectivas adoptadas por el alumnado con respecto a la inasistencia a clase

no se consideraran falta de conducta ni seran objeto de medidas correctoras siempre y
cuando el procedimiento se ajuste estrictamente a los siguientes requisitos normativos:

a) Deben ser el resultado del ejercicio del derecho de reunion, desarrollado conforme a lo
establecido en este reglamento.

b) La propuesta de celebracion de la reunion debe estar motivada Unica y exclusivamente
por discrepancias respecto a decisiones educativas.

c) La propuesta razonada debera presentarse por escrito ante la Direccion del centro,
firmada por los representantes del alumnado, con una antelacién minima de diez dias
lectivos a la fecha prevista, indicando la fecha de la reunion, hora de celebracion y, en
Su caso, actos programados. En situaciones de urgencia o excepcionales, debidamente
justificadas, este plazo podra reducirse a la mitad (5 dias lectivos).

d) La Direccion del centro resolvera la aprobacion o no de la propuesta, de forma motivada,
en el plazo de cinco dias lectivos. Dicha resolucién sera notificada a los representantes
del alumnado y a la Inspeccion Técnica Educativa.

3. La solicitud del derecho a reunion la rellenara el delegado de cada grupo recogiendo la
documentacion en Jefatura de Estudios.

4. Al tratarse de alumnos en su mayoria menores de edad, la validacion del procedimiento

por parte de la Direccion exime al grupo de la sancion disciplinaria por falta colectiva, pero
no anula la responsabilidad de custodia familiar. Los padres, madres o tutores legales
deberan registrar la comunicacion de la ausencia de sus hijos a través de la plataforma
oficial. Si la familia no valida la ausencia, esta figurara en el registro del profesor como
falta de asistencia injustificada habitual.

5. En casos en los que haya parte del alumnado que haya decidido no participar en la
reunion o en la inasistencia colectiva posterior, el centro asegurara la atencion educativa
a estos alumnos garantizandose el regreso a las aulas del resto del alumnado una vez
concluida la reunion.

6. Con el fin de no perjudicar el derecho a la evaluacion del alumnado que secunde una
inasistencia colectiva tramitada legalmente bajo este procedimiento, no se podran
programar pruebas de evaluacién (examenes) ni entregas de trabajos obligatorios
insustituibles durante los periodos afectados, debiendo ser reprogramados por los
departamentos didacticos. Asimismo, el profesorado no avanzara materia nuclear
evaluable.

Articulo 105.- Indumentaria y decoro en el recinto escolar.

1.

El alumnado debera acudir al instituto con una vestimenta e higiene personal adecuadas para
el desarrollo de las actividades educativas. Al ser el instituto un lugar de trabajo y convivencia
comunitaria, la indumentaria debe respetar la sensibilidad de todos los miembros de la
comunidad escolar.

2. Por motivos de seguridad organizativa, dentro de los edificios del centro no se permitira el

uso de prendas que oculten total o parcialmente el rostro, asi como el uso de gorras,
capuchas elevadas, pasamontafas o gafas de sol en el interior de las aulas, pasillos y
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dependencias administrativas, salvo autorizacion expresa por motivos médicos debidamente
justificados y de acuerdo a la normativa vigente.

3. Queda prohibido el uso de prendas de ropa que exhiban simbolos, lemas, imagenes o textos
de caracter violento, racista, xen6fobo, sexista, que inciten al odio, o que hagan publicidad
explicita de sustancias nocivas para la salud (tabaco, vapeadores, alcohol o drogas).

4. El alumnado debera vestir ropa deportiva adecuada (pantaléon corto/chandal y camiseta) y
calzado deportivo para la realizacion de las clases practicas, por razones estrictas de higiene
y prevencion de lesiones. Al término de la sesién, se promovera el aseo personal segun las
instrucciones del departamento.

5. En las asignaturas o médulos que se desarrollen en laboratorios o talleres de Formacion
Profesional, el alumnado vendra obligado a utilizar los elementos de proteccion individual
(EPIs) requeridos (batas, gafas de seguridad, calzado cerrado, etc.) que determine el
profesorado de la materia. No se permitira la realizacion de la practica a quien incumpla esta
norma de seguridad.

6. En caso de que un alumno o alumna acuda al centro con una indumentaria que contravenga
de forma flagrante los apartados anteriores, el profesorado o la Jefatura de Estudios le
llamara la atencion de forma privada y respetuosa. Si la prenda exhibe mensajes prohibidos,
se le instara a dar la vuelta a la prenda (ponerla del revés) o a cubrirla si es posible. En casos
graves o de reiteracion, se contactara con la familia para informar de la situacién vy, si fuera
necesario, solicitar que le traigan una prenda adecuada o autoricen su regreso supervisado
al domicilio para cambiarse, registrandose la incidencia en la plataforma oficial.

TiTULO IX.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA

CAPITULO XIX: Ambito de aplicacion y tipificacion

Articulo 106. Ambito de aplicacion

Las normas de convivenciay las correcciones contenidas en este reglamento seran de aplicacién
al alumnado en los siguientes ambitos:

a) Durante el horario lectivo, asi como en el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares.

b) En el uso de los servicios escolares complementarios, tales como el comedor escolar, el
transporte, las actividades organizadas en la residencia del centro y cuantas otras actividades
participe el alumnado.

c) En los periodos de descanso, recreos, asi como en las entradas y salidas del centro docente.

Articulo 107. Tipificacion de las conductas contrarias a las normas de convivencia

De conformidad con el marco normativo autonémico vigente, se consideran conductas contrarias
a las normas de convivencia del centro las siguientes, clasificadas por su naturaleza:
1. Conductas relativas a la puntualidad y la asistencia:
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o Las faltas injustificadas de puntualidad o de asistencia a las clases de forma reiterada.

o El abandono del aula o del recinto escolar durante la jornada escolar sin la debida
autorizacion de la Jefatura de Estudios.

2. Conductas relativas al respeto y desarrollo de la labor docente:

o Cualquier acto que perturbe intencionadamente el normal desarrollo de las clases o
impida el derecho al estudio de los compafieros.

o La falta de respeto, desobediencia o consideracion hacia el profesorado, el personal de
administracion y servicios, o hacia otros comparferos de cualquier etapa educativa.

3. Conductas relativas al uso de la tecnologia:

o El uso, exhibicion o manipulacion no autorizada de teléfonos méviles y otros dispositivos
electrénicos de comunicacién en cualquier espacio o momento de la jornada escolar
(incluyendo periodos lectivos, recreos y actividades complementarias y extraescolares),
quedando prohibida por completo su utilizacion salvo indicacion pedagdgica expresa del
profesorado.

4. Conductas relativas al cuidado del entorno:

o El deterioro causado de forma intencionada en las instalaciones, recursos materiales del

centro o pertenencias de otros miembros de la comunidad escolar.

CAPITULO XX: Actuaciones inmediatas ante conductas contrarias

Articulo 108. Actuaciones inmediatas del profesorado en el aula

Ante la comisién de una conducta contraria a las normas de convivencia en el aula, el profesorado
presente adoptara de forma inmediata las medidas oportunas para garantizar el derecho al
estudio del resto del alumnado y restablecer el normal desarrollo de la actividad docente. Estas
actuaciones iniciales podran consistir en:

a) Amonestacion verbal y llamada al orden de forma privada o publica, segun requiera la
situacion.

b) Cambio de ubicacion del alumno o alumna dentro del propio espacio del aula.

c) Retirada provisional de dispositivos electrénicos o de cualquier objeto que esté perturbando la
atencion o el desarrollo de la clase.

d) Imposicion de tareas especificas de caracter pedagdgico para realizar dentro del aula o como
trabajo personal fuera del horario lectivo.

e) Envio al Aula de Convivencia durante el resto de la sesion lectiva en los casos en que la
persistencia en la conducta impida totalmente el desarrollo de la clase, para el alumnado de la
ESO.

Articulo 109. Protocolo de derivacion fuera del aula y registro

1. Cuando se aplique la medida de privacion del derecho de asistencia a la sesion lectiva
(recogida en el articulo 108.e), el docente asegurara que el alumno o alumna no quede
desatendido. Para ello el estudiante sera enviado al Aula de Convivencia (o al espacio
alternativo de supervision determinado por el centro) portando tareas académicas concretas
para realizar durante ese periodo. No se puede enviar al alumnado al Aula de Convivencia en
los primeros o ultimos cinco minutos lectivos.

2. Toda actuacién inmediata que suponga la salida del alumno del aula 0 una amonestacion
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formal debera ser registrada por el profesorado afectado en la plataforma digital de gestion
educativa del centro antes de la finalizacién de la jornada escolar, detallando de forma objetiva
los hechos acontecidos.

CAPITULO XXI: Medidas correctoras posteriores y graduacién
Articulo 110. Catalogo de medidas correctoras posteriores

Cuando la gravedad de la conducta contraria lo requiera, o bien por la reiteracion de las mismas,
se podran imponer de forma diferida las siguientes medidas correctoras, que deberan tener un
caracter eminentemente educativo y recuperador:

a) Amonestacion por escrito: Toda conducta contraria a las normas de convivencia que sea
objeto de un registro formal llevara asociada obligatoriamente una amonestacion por escrito, la
cual sera notificada de forma fehaciente a los progenitores o representantes legales del alumno.

b) Realizacion de tareas académicas fuera del horario lectivo: Imposicién de trabajos o
actividades de apoyo al estudio para ser realizados en el centro antes o después de la jornada
general, o bien durante los periodos de recreo, garantizando siempre la debida supervision.

c) Suspensiéon del derecho a participar en actividades extraescolares o complementarias:
Exclusion temporal del alumno en las salidas, visitas culturales o actividades organizadas por el
centro, por un periodo maximo de un mes.

d) Cambio de grupo: Traslado temporal del alumno a otro grupo del mismo curso o nivel por un
periodo no superior a quince dias lectivos.

e) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases o al centro: Restriccion de la
asistencia a las sesiones lectivas de una o varias materias, o bien al centro docente en su
totalidad, por un periodo maximo de 10 dias lectivos. Durante este periodo, el alumno debera
realizar las tareas académicas encomendadas para garantizar su derecho a la evaluacién
continua.

Articulo 111. Criterios de graduacion de las correcciones

Para la determinacion y aplicacion de las medidas correctoras previstas en este capitulo, se
deberan tener en cuenta las circunstancias personales, familiares y sociales del alumnado, asi
como su edad y nivel académico. Se valoraran especificamente los siguientes factores:

1. Circunstancias atenuantes:

o El reconocimiento espontaneo de la incorreccion de la conducta de forma previa a la
iniciaciéon de las actuaciones correctoras.

o Pedir disculpas (de forma publica o privada, segun los casos y la naturaleza de la falta) a
las personas afectadas, mostrando un arrepentimiento sincero y el compromiso de no
repeticion.

o La falta de antecedentes sancionadores o de incidencias previas en el expediente del
alumno durante el curso escolar.
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2. Circunstancias agravantes:

o La premeditacion, el acuerdo previo con otros comparferos para cometer la falta o la
reiteracion en conductas de similar naturaleza.

o Negarse rotundamente a pedir disculpas o manifestar una actitud de desprecio hacia los
afectados o hacia la medida correctora propuesta.

o Cualquier acto que implique discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo, religion,
opinion o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

Articulo 112. Organos competentes para imponer las correcciones

El profesorado del centro y los tutores/as seran competentes para aplicar la amonestacion
verbal, la amonestacion por escrito y la imposicion de tareas pedagdgicas dentro o fuera del
horario lectivo, informando de ello a la Jefatura de Estudios.

La Jefatura de Estudios sera competente para imponer el resto de medidas.

Corresponde en exclusiva a la Direccién del centro la imposicion de la medida de suspension
del derecho de asistencia a clases o al centro hasta un maximo de 10 dias lectivos.

Articulo 113. Reparacion de dafios materiales y patrimoniales

El alumnado que cause dafos de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones
del centro, sus materiales, recursos o a los bienes de cualquier miembro de la comunidad
educativa, quedara obligado a:

a) Asumir el coste econdmico de la reparacion o sustitucion del bien dafado,
correspondiendo dicha responsabilidad civil de forma subsidiaria a sus progenitores o
representantes legales en caso de ser menor de edad.

b) Realizar, de forma voluntaria y como complemento a la medida correctora, tareas de
reparacion, limpieza o mantenimiento que contribuyan a la restitucién del bien y a la
mejora del entorno escolar, preferentemente fuera del horario lectivo (en el recreo o por
las tardes).

La reparacion del dano material o la realizacion de estas tareas comunitarias no eximira, en

ningun caso, de la aplicacién de la medida correctora que corresponda por la naturaleza de

la conducta.

CAPITULO XXII: Procedimiento de aplicacién y garantias del alumnado

Articulo 114. Tramite preceptivo de audiencia e incomparecencia

1.

Antes de la imposicion de cualquier medida correctora posterior (previstas en el Articulo
110), sera preceptivo y obligatorio el tramite de audiencia al alumno o alumna implicado. En
el caso de que el alumno sea menor de edad, este derecho se extendera de forma obligatoria
a sus progenitores o representantes legales por via telematica. Durante este tramite, se
informara con claridad de los hechos imputados y se escuchara la version del alumno y de
su familia, quienes podran alegar lo que consideren oportuno.

En caso de que los progenitores o representantes legales no acudan a las citaciones de
comunicacion o rechacen el tramite de audiencia de forma reiterada, la aplicaciéon de la
medida correctora no se paralizara. El centro dejara constancia escrita y documental a través
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de la plataforma oficial de la incomparecencia o la negativa familiar, procediendo de
inmediato a la ejecucién de la medida.
3. En caso de que existan faltas de respeto por parte los progenitores o representantes legales
o de que peligre la integridad fisica o moral de algun miembro de la comunidad educativa,
se realizara este tramite Unicamente a través de la plataforma oficial.

Articulo 115. Procedimiento de comunicacion y notificacion

1. Toda medida correctora posterior sera comunicada formalmente por escrito y de manera
fehaciente a la familia del alumno o alumna antes del inicio de su cumplimiento.

2. Lavia ordinaria de notificacion oficial del centro sera la plataforma digital de gestién educativa
del Gobierno de La Rioja.

3. En la notificacion escrita constaran, al menos: los hechos acontecidos, la fecha, la medida
correctora aplicada, el 6rgano que la impone y la fecha exacta de inicio y finalizacion del
cumplimiento.

Articulo 116. Custodia académica durante la suspension de asistencia (Evaluaciéon
continua)

1. En los casos en que se aplique la suspension del derecho de asistencia a determinadas
clases o al centro (Articulos 110e), el profesorado de las materias afectadas tendra la
obligacion de enviar al alumno un plan de actividades y tareas académicas especificas que
debera realizar durante el periodo de suspensién para evitar la interrupcion de su proceso
formativo.

2. El alumno o alumna estara obligado a realizar dichos trabajos, los cuales deberan ser
entregados directamente a cada profesor o profesora como muy tarde en la primera clase
lectiva a la que el alumno se reincorpore tras cumplir la sancion.

3. Elincumplimiento o la no presentacion de estas tareas académicas por parte del alumno sera
considerado una agravante en caso de reiteracion de conductas contrarias a la convivencia.

Articulo 117. Garantia del derecho a la evaluacién y realizaciéon de pruebas obligatorias

1. La aplicacion de la medida correctora de suspension del derecho de asistencia (ya sea a
determinadas clases o al centro en su totalidad) no eximira al alumno o alumna de su derecho
y deber de ser evaluado con total objetividad.

2. En el caso de que durante los dias en que se aplique la suspensién de asistencia coincida la
realizacién de una prueba de evaluacion programada, examen, entrega de proyectos
ponderables o exposicion obligatoria, se garantizara su realizacion mediante uno de los
siguientes procedimientos, que sera determinado por la Jefatura de Estudios oido el
profesor/a de la materia:

a. Acceso restringido al centro: El alumno o alumna sera autorizado a acceder al centro
escolar exclusivamente durante el tiempo estricto de la realizacidon de la prueba o examen.
Una vez finalizado el ejercicio, abandonara el recinto escolar de inmediato de vuelta a su
domicilio. Durante su estancia en el centro, el estudiante se limitara a transitar los
espacios que lleven al lugar de realizacién o entrega de la prueba y al salir, pasara por
Jefatura de Estudios para dejar que conste su salida.

b. Convocatoria extraordinaria: El profesor o profesora de la materia fijara una fecha
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alternativa para la realizacion de la prueba de evaluacion inmediatamente después de la
reincorporacion del alumno al centro, asegurando que cuente con las mismas garantias
de contenido y criterios de calificacion que el resto de sus compafneros.
3. Corresponde al profesor de la materia comunicar de forma expresa a los progenitores a través
de la plataforma oficial, el dia, la hora y la modalidad elegida para la realizacion de las pruebas
de evaluacion que coincidan con el periodo de expulsion.

CAPITULO XXIlIl: Régimen de prescripcion

Articulo 118. Plazos de prescripcidon de conductas y medidas

De estricto acuerdo con la normativa autondmica aplicable, los plazos de caducidad y

prescripcion en el ambito de las conductas contrarias a la convivencia se fijan de la siguiente

manera:

1. Prescripcién de las conductas: Si la conducta no ha sido registrada o advertida formalmente
en 30 dias lectivos, ya no podra ser objeto de medida correctora posterior.

2. Prescripcion de las medidas correctoras: Las medidas correctoras impuestas por la comisién
de estas conductas prescribiran igualmente en el plazo de treinta dias lectivos, contados
desde la fecha en que se notifico formalmente su imposicion a la familia.

3. Suspension de plazos: Los periodos no lectivos y vacacionales suspenden el computo de
estos plazos de treinta dias, reanudandose de forma automatica el primer dia lectivo del
calendario escolar.

TiTULO X.- CONDUCTAS QUE PERJUDICAN GRAVEMENTE LA
CONVIVENCIA EN EL CENTRO

CAPITULO XXIV: Tipificacién de las conductas graves

Articulo 119. Tipificaciéon de las conductas que perjudican gravemente la convivencia

De conformidad con el marco normativo vigente, se consideran conductas que perjudican
gravemente la convivencia en el centro, y que daran lugar a la apertura de un procedimiento
corrector formal, las siguientes:

1. Conductas de agresioén, acoso y violencia:

e Los actos de agresion fisica o moral, las amenazas, las coacciones, las injurias o las
vejaciones graves contra cualquier miembro de la comunidad educativa (profesorado,
alumnado, personal no docente).

e El acoso escolar o cualquier otra forma de hostigamiento sistematico que atente contra
la integridad moral o la dignidad de un compariero o docente.

e Las novatadas o cualquier conducta denigrante que humille 0 ponga en riesgo a otros
alumnos.

2. Conductas de discriminacion e intolerancia:

Cualquier acto de discriminacién grave o incitacién al odio por razén de nacimiento, raza,

sexo, orientacion sexual, identidad de género, religion, opinidn, discapacidad o cualquier

otra circunstancia personal o social.
3. Conductas contra la salud y la seguridad:
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e Laintroduccion, posesion, consumo, distribucion o venta en el recinto escolar (o durante
actividades del centro) de sustancias nocivas para la salud, estupefacientes, drogas,
bebidas alcohdlicas o tabaco/vapeadores.

e La introduccion en el centro de armas, objetos peligrosos o sustancias
explosivas/inflamables que puedan poner en riesgo la integridad fisica de las personas.

e Elincumplimiento de la normativa sanitaria vigente.

4. Conductas contra el patrimonio y el orden del centro:

e Los dafos graves causados de forma intencionada (vandalismo) en las instalaciones,
transportes, residencia, materiales del centro o en los bienes de otros miembros de la
comunidad educativa.

e La sustraccién o robo de material del centro o de pertenencias de cualquier miembro
de la comunidad escolar.

e La alteracion grave del normal desarrollo de las actividades del centro, la suplantacion
de personalidad en actos de la vida escolar y la falsificacion o sustraccion de
documentos académicos (boletines de notas, firmas, justificaciones).

5. Conductas relativas al uso ilicito de la imagen y la tecnologia: La grabacion, reproduccion,
difusion o publicidad a través de redes sociales, aplicaciones de mensajeria o cualquier
otro medio, de agresiones, humillaciones, peleas o conductas inapropiadas que darfien el
honor y la intimidad de los miembros de la comunidad educativa o la imagen del centro.

6. Por reiteracion: La acumulacion o reiteracion en la comision de tres o mas conductas
contrarias a las normas de convivencia (leves) en un mismo curso escolar, siempre que
hayan sido debidamente corregidas y notificadas a las familias.

CAPITULO XXV: Medidas correctoras para conductas graves y medidas
provisionales

Articulo 120. Catalogo de medidas correctoras graves

Las conductas que perjudiquen gravemente la convivencia en el centro seran corregidas con las
siguientes medidas, que requeriran la incoacién previa de un procedimiento corrector.

a) Realizacién de tareas comunitarias en el centro: Imposicién de servicios de cooperacion en
el mantenimiento, limpieza o apoyo en actividades del centro, fuera del horario lectivo, por un
periodo de entre 11 y 30 dias lectivos.

b) Suspension del derecho a participar en actividades extraescolares o complementarias:
Exclusion de estas actividades por un periodo de entre un mes y el final del curso escolar en
curso.

c) Cambio de grupo definitivo: Traslado del alumno o alumna a otro grupo del mismo curso por
el resto del ano académico.

d) Suspension del derecho de asistencia al centro o a determinadas clases: Restriccién de la
asistencia por un periodo de entre 11 y 20 dias lectivos. Durante este tiempo, el alumno
mantendra el derecho a la evaluacion continua a través del plan de tareas que le facilite el
equipo docente.

e) Cambio de centro docente: Medida excepcional aplicable Unicamente cuando la gravedad de
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los hechos, la reiteracion o la desproteccion de las victimas hagan imposible la permanencia
del alumno en el centro. Esta medida sera elevada por la Direccion a la Inspeccion Técnica
Educativa para su resolucion definitiva.
En el caso de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias, expulsion del centro.

Articulo 121. Medidas provisionales de urgencia

1.

Al inicio del procedimiento, o en cualquier momento de su tramitacion, la Direccidn del centro,
de oficio 0 a propuesta del instructor, podra adoptar las medidas provisionales de urgencia
que considere necesarias para garantizar la seguridad de las personas, el normal
funcionamiento del centro o la proteccién de las victimas. Estas medidas, que deberan ser
debidamente motivadas y notificadas a la familia, podran consistir en:

a. El cambio provisional de grupo del alumno expedientado.

b. La suspensién provisional del derecho de asistencia al centro o a determinadas

actividades por un plazo maximo de 5 dias lectivos.

El tiempo de cumplimiento de las medidas provisionales se computara y restara de la medida
correctora que finalmente se imponga en la resolucion del expediente.

Articulo 122. Organo competente

La competencia para la incoacion (apertura), el nombramiento de instructor y la resolucién final
de los expedientes por conductas que perjudican gravemente la convivencia corresponde en
exclusiva a la Direccion del centro.

CAPITULO XXVI: Procedimiento de tramitacion del procedimiento corrector

Se procedera a incoar el procedimiento corrector de acuerdo a la normativa vigente

CAPITULO XXVII: Régimen de prescripcion de conductas graves

Articulo 123. Plazos de prescripcion de las conductas graves y sus medidas

1.

Las conductas que perjudiquen gravemente la convivencia en el centro prescribiran en el
plazo de 90 dias, contados a partir de la fecha en que se hubieran cometido. En el caso de
conductas continuadas en el tiempo (como el acoso escolar o el hostigamiento), el plazo de
prescripcion comenzara a computarse desde el dia de la comision del ultimo acto acreditado.
Las medidas correctoras impuestas por la comisién de estas conductas graves prescribiran
igualmente en el plazo de 90 dias, contados desde el dia siguiente a aquel en que adquiera
firmeza la resolucién por la que se imponen.

El computo de los plazos de prescripcion quedara suspendido durante los periodos de
vacaciones escolares establecidos en el calendario escolar, reanudandose el primer dia
lectivo posterior.

TiTULO XI. GESTION ECONOMICA.

Las compras efectuadas por el instituto se atendran a las normas siguientes:
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El secretario es el responsable de la gestion administrativa del Centro segun normativa,
quedan delegadas algunas de las funciones segun ROF en el responsable de area
administrativa y otro personal no docente.

El Jefe del Departamento es el responsable de la gestién econdmica de su Departamento,
segun los criterios marcados por el Consejo Escolar a principio de cada curso y en la
normativa.

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, ademas
quedara una copia de albaran en poder del departamento y otra para el responsable de area
administrativa (la podra recibir via correo electronico, por parte del encargado de la recepcion
del pedido). 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 enviara por correo
electrénico o la via oficial que corresponda al responsable de area administrativa 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.

A principio de curso, los jefes de departamento, elaboraran un listado de necesidades si lo
estiman necesario, para solicitar a la secretaria del centro su adquisicion, ellos mismos se
encargan de contactar con las empresas necesarias siguiendo la normativa aplicable. Cabe
especial importancia en FP, donde se ajustaran a las partidas presupuestarias asignadas por
Consejeria de Educacion (mientras asi siga realizandose). Los gastos extraordinarios no
previstos deberan solicitarse a la secretaria del centro, y el jefe de departamento se
encargara de pedir los presupuestos necesarios segun normativa.

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.

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.

Todas las actividades econdémicas del centro quedaran reguladas por la normativa vigente.
La secretaria del centro solicitara periddicamente (anual, bianualmente) la actualizacion de
los inventarios a los jefes de departamento, asi como al personal correspondiente.

TITULO Xll.- REGULACION DEL USO DE TELEFONOS MOVILES Y
DISPOSITIVOS ELECTRONICOS EN EL ENTORNO ESCOLAR

CAPITULO XXVIII: Normas de uso y limitaciones

Articulo 124. Prohibicion general de uso de dispositivos de uso personal

1.

Con caracter general, y con el objetivo de favorecer la atencion en el aula, la socializacion en
los descansos y proteger el derecho a la intimidad, queda totalmente prohibido el uso,
manipulacién o exhibicion de teléfonos moviles personales, tabletas, relojes inteligentes
(smartwatches) o cualquier otro dispositivo electronico de comunicacién o grabacion de uso
particular por parte del alumnado durante toda la jornada escolar.
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2. El ambito de esta prohibicién se extiende a:
a) Los periodos lectivos (horas de clase).
b) Los periodos de recreo y descanso entre clases.
c) Eltiempo de comedor escolar y periodos de custodia previos o posteriores.
d) Las actividades extraescolares y complementarias, se desarrollen dentro o fuera del
recinto escolar.

3. Durante toda la jornada, los terminales deberan permanecer completamente apagados (no
en silencio ni vibracion) y guardados.

Articulo 125. Excepciones autorizadas

Unicamente se permitira encender y utilizar los dispositivos electronicos personales en los

siguientes supuestos excepcionales:

a) Cuando un profesor o profesora requiera expresamente su uso en el aula como recurso
didactico para una actividad concreta y bajo su directa supervisién y responsabilidad. Al
finalizar dicha actividad, el dispositivo volvera a apagarse y guardarse.

b) Alumnado que por razones médicas justificadas requiera el uso de un dispositivo digital de
forma continua (por ejemplo, monitorizacién de glucemia en alumnos diabéticos).

c) Alumnado que precise soportes tecnoldgicos o sistemas complementarios de comunicacion
para acceder al curriculo, conforme a su plan de inclusién.

Nota: Las excepciones b) y c) requeriran una solicitud previa por escrito de los progenitores o

representantes legales adjuntando los informes correspondientes, que debera ser validada por

la Direccion del centro tras el informe del Servicio de Orientacion y/o enfermeria.

CAPITULO XXIX: Protocolo de actuacion ante el uso no autorizado.

Articulo 126. Protocolo de apercibimiento y custodia personal

1. En caso de que un alumno o alumna sea sorprendido utilizando, manipulando o manteniendo
visible un dispositivo electrénico sin autorizacién, el profesorado presente procedera de la
siguiente manera:

a) Ordenara al alumno, de forma inmediata, que apague por completo el dispositivo en su
presencia.

b) Indicara al alumno que introduzca el terminal apagado dentro de su mochila, donde
debera permanecer oculto hasta la finalizacion de la jornada escolar.

2. Elalumno es responsable unico de la custodia y seguridad de su dispositivo personal durante
todo el tiempo que permanezca en el centro escolar, nho asumiendo el centro ninguna
responsabilidad por su pérdida, hurto o deterioro.

3. La negativa del alumno a apagar el dispositivo, a guardarlo en la mochila o a seguir las
indicaciones del docente degradara de inmediato la situacién, pasando a ser considerada
una conducta contraria a las normas de convivencia.

Articulo 127. Registro y escala progresiva de las medidas correctoras

El uso no autorizado del dispositivo movil, una vez subsanado mediante el apagado del mismo,
sera registrado en la plataforma de gestion educativa y corregido aplicando un criterio de
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proporcionalidad y progresividad acumulativa segun el nimero de incidencias del alumno durante
el curso escolar:

a) Primera infraccion: Registro de conducta contraria a las normas de convivencia,
amonestacioén por escrito.

b) Segunda infraccién: Al considerarse la primera reincidencia, se aplicara de forma directa la
suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo de 2 dias lectivos.

c) Tercera infraccion y sucesivas: Se aplicara una suspension del derecho de asistencia al
centro cuyo numero de dias lectivos sera exactamente igual al numero de la infraccién
cometida (3 dias lectivos de expulsion por la tercera infraccion, 4 dias por la cuarta, 5 dias
por la quinta, y asi sucesivamente). El crecimiento de esta penalizacion progresiva tendra un
tope maximo de 10 dias lectivos de suspension por una misma infraccion, de acuerdo con el
limite normativo establecido para este tipo de conductas.

TiTULO Xlil.- PROTOCOLOS ESPECIFICOS DE ACTUACION

Articulo 128. Remision a la normativa autonémica y protocolos institucionales

Ante situaciones de presunto acoso, violencia de género, conductas autoliticas, maltrato infantil
o cualquier otra circunstancia de especial sensibilidad que afecte a la comunidad educativa, el
centro activara los protocolos oficiales. La Direccion, la Jefatura de Estudios y el Servicio de
Orientacién velaran por el cumplimiento de los plazos, medidas cautelares de proteccion a las
victimas y vias de comunicacion con la Inspeccién Técnica Educativa que determine la normativa
autonoémica vigente en cada momento.

Articulo 129. Acceso al Programa de Proyecto Bilinglie

El alumnado no procedente de centros educativos en los que hayan cursado programa bilingtie
podra solicitar acceso a dicho Proyecto segun lo establecido en el Anexo IlI.

Articulo 130. Obsequios por cortesia institucional.

Siempre que esté de acuerdo con la normativa vigente y el ordenamiento juridico y en funcién de
la disponibilidad del vino elaborado en los ciclos de la Familia Profesional de Industrias
Alimentarias, por cortesia institucional se podra obsequiar cada afno con un maximo de tres
botellas de vino al personal del centro y al personal de la Administracion. En el caso de los
profesores de la Familia Profesional de Industrias Alimentarias se les podra obsequiar cada ano
con un maximo de 6 botellas de vino. A los alumnos del mismo ciclo que participan en su
elaboracion se les podra obsequiar con un maximo de tres botellas de vino siempre y cuando
sean mayores de edad. De igual manera a los ponentes que vengan al centro a impartir alguna
charla se les podra obsequiar con un maximo de tres botellas de vino.
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TiTULO XIV.- EVALUACION ACADEMICA, LA PROBIDAD Y LAS
RECLAMACIONES

CAPITULO XXX: Organizacién de las evaluaciones y privacidad

Articulo 131. Organizacién de los procesos de evaluacion

1. El centro realizara una evaluacion inicial en el mes de octubre ademas de las evaluaciones a
lo largo del curso escolar que especifique la normativa vigente, cuyas fechas oficiales seran
propuestas por la Comision de Coordinacion Pedagoégica (CCP) y aprobadas formalmente en
el Claustro de Profesores.

2. La evaluacion del alumnado con Necesidades Educativas Especiales (ACNEEs) y de apoyo
es responsabilidad directa del profesor o profesora responsable de la materia, quien debera
mantener una comunicacion constante y fluida con el profesorado de apoyo para la asignacion
de su calificacion.

3. Para la realizacion de las pruebas de evaluacion en 2° de Bachillerato, se podra establecer
una "semana de examenes", asi como en la evaluacion ordinaria y extraordinaria de 1° de
Bachillerato, siempre que exista un acuerdo previo entre los Departamentos Didacticos
implicados y se respete escrupulosamente la norma de no celebrar exdmenes en los diez dias
lectivos anteriores a dicha semana.

Articulo 132. Publicidad de las calificaciones y proteccion de datos

De conformidad con la normativa vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal,
las calificaciones de todas las pruebas que se celebren en el centro y que se hagan publicas en
los tablones de anuncios o espacios comunes iran identificadas exclusivamente con el nombre y
apellidos o el DNI/NIE del alumno/a, pero nunca con ambos datos de forma simultanea.

Articulo 133. Evaluacién de asignaturas pendientes

La evaluacioén de las asignaturas pendientes de cursos anteriores para las etapas de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato se organizara en tres momentos especificos a lo largo del
curso escolar. La CCP sera la encargada, a comienzos de curso, de proponer las fechas
concretas de estas convocatorias para su posterior aprobacién en el Claustro.

CAPITULO XXXI: Politica de probidad académica e integridad

Articulo 134. Marco general de probidad académica

1. El centro, a través de su Plan de Acciéon Tutorial, promueve una formacion holistica en
valores, exigiendo de su alumnado conductas basadas en la honradez, integridad, dignidad
y respeto.

2. Se define la probidad académica como el conjunto de valores y habilidades que promueven
la integridad personal y las buenas practicas en la ensenanza, el aprendizaje y la evaluacion.
Cualquier comportamiento que se desvie de estos principios sera objeto de correccion
inmediata.
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Articulo 135. Fraude académico y conductas deshonestas en las pruebas

1.

En caso de que se tenga certeza de que se han incumplido las normas sobre probidad
académica durante la realizacion de una prueba, examen o ejercicio puntuable (copiar, uso
de "chuletas", comunicacién no autorizada o soportes digitales), el profesorado presente
procedera a la separacion inmediata del alumno de dicha prueba o examen, asi como a la
anulacién o valoracion negativa (calificacion de cero) del procedimiento de evaluacién en el
gue se enmarque dicha prueba.

Queda prohibido el uso de elementos externos (dispositivos, aplicaciones, IA, etc.) para la
realizaciéon de trabajos o pruebas susceptibles de ser evaluados, excepto en aquellos casos
en que el profesorado autorice explicitamente su uso controlado para el desarrollo de la
actividad académica.

Las actuaciones contrarias al concepto de propiedad intelectual, tales como el plagio, la
colusion o el doble uso de un trabajo (entendido como la presentacion de un mismo trabajo
para distintos procedimientos de evaluacion, o por varios alumnos distintos para el mismo
procedimiento sin autorizacion), conllevaran la misma sancién de anulacioén y calificacion con
cero del bloque evaluado.

Articulo 136. Pérdida del derecho a la evaluaciéon continua

Conforme a la Politica de Probidad del centro, la pérdida del derecho a la evaluacion continua se
aplicara de forma estricta en los siguientes supuestos:

a)
b)

c)

d)

Acumulacién de un numero de faltas de asistencia sin justificar superior al 10% de las horas
totales de cada asignatura o médulo.

Faltas de asistencia de forma no justificada a las tres sesiones anteriores a la realizacion de
un examen parcial correspondiente al proceso de evaluacion continua de una materia.
Faltas de asistencia reiteradas (ya sean justificadas o injustificadas) que por su volumen
impidan materialmente aplicar los criterios de evaluacién continua (por ejemplo: falta de notas
en dos evaluaciones, o superar el 50% de faltas totales de asistencia a clase).

En la etapa de Bachillerato, el abandono de la asignatura contemplado en el apartado 3b del
Articulo 41 del Decreto 43/2022, de 13 de julio.

Articulo 137. Protocolo de apercibimiento y notificacion de la pérdida de evaluacion
continua

1.

Al comienzo del curso, el alumnado sera informado de este protocolo. Cuando se detecte el

riesgo de alcanzar la pérdida del derecho a la evaluacién continua, el profesor responsable

de la asignatura apercibira de esta circunstancia al alumno por escrito.

En caso de persistir la situacién, y si el profesor decide aplicar la pérdida de la evaluacion

continua, lo hara constar obligatoriamente a través del siguiente procedimiento:

o 1°) En la préxima reunion del Departamento didactico correspondiente, para que quede
reflejado en acta.

o 2°) Comunicacion por escrito al alumno y, en caso de ser menor de edad, a su familia o
tutores legales.

o 3% Comunicacién al equipo docente del alumno, representado por el tutor/a de grupo,
preferentemente en la junta de evaluacion (si fuera necesario convocar al equipo docente
entre juntas, el tutor lo comunicara a Jefatura de Estudios).

64



La Rina | Educaciony Empleo \/l— iLiSLABORAL

larioja.or . L, » L . ) Lrdero ~La Ria
/ 9 Viceconsejeria de Educacion, Universidades y Formacion Profesional

. . .y . Avda. de La Rioja n°6
Direccion General de Gestion Educativa 26140 Lardero (La Rioja)

941449652
o 4°) Reflejo formal en las actas de evaluacion del grupo y en el apartado de observaciones
del boletin de calificaciones del alumno.

3. Todas las comunicaciones deberan realizarse de forma oficial a través de la plataforma o, en
su defecto, acompafnarse de un acuse de recibo en papel firmado donde conste nombre,
apellidos, firma y DNI del receptor.

4. La pérdida del derecho a la evaluacion continua no conlleva la pérdida del derecho de
asistencia a clase, pero implica que el alumno sera evaluado obligatoriamente a través de
una prueba unica en la convocatoria ordinaria.

CAPITULO XXXII: Procedimiento de revision y reclamacién de calificaciones

1. El procedimiento de revision y reclamacion de calificaciones se realizara segun la normativa
vigente para cada etapa en las convocatorias oficiales.

2. El alumno o alumna que desee presentar una solicitud de revision y/o reclamaciéon de
calificaciones recogera el impreso acorde a su nivel en Jefatura de Estudios o Secretariay lo
tramitara segun indique la normativa para su curso de la cual se le informara en ese momento.

Articulo 138. Custodia, conservacion y destruccion de los documentos de evaluacion

1. De conformidad con el Decreto 42/2022, de 13 de julio (ESO) y el Decreto 43/2022, de 21 de

julio (Bachillerato), todos los ejercicios, examenes, pruebas escritas, rubricas y cuanta
documentacion académica ofrezca elementos informativos sobre el proceso de aprendizaje
y rendimiento académico del alumnado, se custodiaran en los departamentos didacticos
correspondientes hasta el 31 de octubre del afio siguiente al de la finalizacion de cada curso
escolar.
Excepcion: En aquellos casos en los que exista un procedimiento de reclamacion o revisiéon
de calificaciones en curso, dicha documentacién debera conservarse de forma obligatoria
hasta que el procedimiento administrativo o judicial haya finalizado por completo y la
resolucién sea firme.

2. Mientras las Direcciones Generales competentes en materia de Formacion Profesional y en
materia de Ensefianzas Deportivas de Régimen Especial en el ambito de la Comunidad
Autéonoma de La Rioja no establezcan medidas especificas de custodia de los documentos
de evaluacion, se aplicara por analogia el mismo criterio regulador. Por tanto, todos los
instrumentos de evaluacion de estas ensefanzas se custodiaran en sus respectivos
departamentos hasta el 31 de octubre del afio siguiente al de la finalizacién del curso, salvo
proceso de reclamacién activo.

3. Las Jefaturas de los distintos Departamentos Didacticos y de Familia Profesional seran las
responsables directas de la organizacion fisica o digital, la conservacion, la integridad y la
posterior destruccién confidencial de todos los documentos custodiados referentes a la
informacién del proceso de evaluacion de su area.

4. Una vez superada la fecha limite del 31 de octubre del afo siguiente, el centro establece las
siguientes vias de actuacion para los documentos cuyo periodo de conservacion haya
prescrito. Como norma general, y en cumplimiento estricto de la normativa vigente en materia
de proteccién de datos de caracter personal (LOPDGDD), se procedera a la eliminacion fisica
de las pruebas mediante sistemas de destruccion segura (triturado de papel o depdsito en
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los contenedores destinados a tal efecto en la Sala de Profesores principal) que impidan la
recuperacion de la informacién o la visualizacion de datos personales del alumnado.

TiTULO XV.- DE LAS FAMILIAS Y REPRESENTANTES LEGALES DEL
ALUMNADO

CAPITULO XXXIII: Derechos, deberes y compromisos de corresponsabilidad
Articulo 139. Derechos y deberes generales

Los progenitores o representantes legales del alumnado tendran garantizados todos los derechos
y estaras sujetos a los deberes que establece la legislacion educativa vigente (LOE-LOMLOE) y
el Decreto 39/2025 de convivencia de La Rioja, orientados a la consecucion del éxito educativo
y al desarrollo integral de sus hijos o tutelados.

Articulo 140. Deberes de seguimiento y colaboracién con el centro

Como primeros responsables de la educacién de sus hijos, corresponde a las familias:

a) Vigilaran con especial atencién la asistencia diaria y puntual de sus hijos o tutorados al centro,
justificando debidamente las faltas a través de los canales oficiales en los plazos
establecidos.

b) Asegurar que los alumnos traigan diariamente todo el material necesario (libros, dispositivos
digitales autorizados, utiles de escritura, material técnico o ropa deportiva) para el normal
desarrollo de la jornada escolar.

¢) Informar de forma inmediata a la Secretaria del centro de cualquier cambio de domicilio, asi
como mantener permanentemente actualizados los teléfonos de contacto y direcciones de
correo electrénico para garantizar una comunicacion eficaz en caso de urgencia.

Articulo 141. Aportacién para gastos de funcionamiento del alumnado

En el momento de formalizar la matricula, los progenitores o representantes legales realizaran
una aportacién econdmica de 20 euros. Dicha cantidad se destinara a sufragar los gastos de
funcionamiento directo del alumnado (tales como la agenda escolar, papel, tramitacion de
certificados internos, materiales fungibles de aula o aportaciones logisticas para actividades
complementarias y extraescolares).

CAPITULO XXXIV: Canales oficiales de comunicacion con las familias

Articulo 142. Vias de comunicacioén e informacién institucional

Para garantizar un flujo de informacién rapido, seguro y respetuoso con el medio ambiente, el

centro establece los siguientes canales oficiales de comunicacion con las familias, listados por

orden de preferencia:

a) Plataforma oficial de gestion educativa: Es la via prioritaria y preferente para la comunicacion
de notas, control diario de asistencia, retrasos, incidencias de convivencia, circulares
generales del equipo directivo y mensajes directos con el profesorado o tutoria.
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b) Pagina Web del Centro: Espacio de difusién publica donde se alojaran las informaciones
generales, el calendario escolar, los documentos institucionales (ROF, Proyecto Educativo),
las actividades del centro y las novedades de interés para la comunidad escolar.

c) Agenda del alumno: Canal de comunicacién diaria y directa para aspectos organizativos
puntuales entre las familias y el profesorado de las etapas que la utilicen.

d) Teléfono institucional: Via reservada para comunicaciones de urgencia médica,
comunicacion de incidencias graves durante la jornada escolar o situaciones que requieran
inmediatez.

e) Entrevista Personal: Via fundamental para el seguimiento académico y tutorial. Podra
desarrollarse de forma presencial o telematica a través de las herramientas corporativas
autorizadas, previa cita con el tutor/a o profesor de la materia.

f) Correo postal ordinario o certificado: Canal restringido exclusivamente para la notificacion
formal de resoluciones de expedientes disciplinarios, requerimientos legales de absentismo
0 comunicaciones oficiales.

Articulo 143. Alumnado mayor de edad en ensefianzas no obligatorias

1. De conformidad con la legislacion civil vigente y la normativa de proteccion de datos de
caracter personal, el alumnado que haya alcanzado la mayoria de edad legal (18 afios) y
curse ensefanzas no obligatorias (Bachillerato o Formacion Profesional) asumira en
exclusiva el ejercicio de sus derechos y deberes académicos, organizativos y disciplinarios
ante el centro.

2. Con caracter general, el centro se relacionara unica y directamente con el alumno o alumna
mayor de edad, correspondiéndole a este en exclusiva:

a) La recepcion de calificaciones, boletines de notas y cualquier informacion sobre su
rendimiento académico.

b) Lajustificacién de sus propias faltas de asistencia y retrasos.

c) Lafirma de enterado y la tramitacion de cualquier amonestacion o medida correctora.

d) Lainterposicion de revisiones o reclamaciones de calificaciones.

Articulo 144. Obligatoriedad de cita previa para la atencién por el Equipo Directivo y el
Servicio de Orientacién

1. Con el objeto de garantizar una atencion de calidad, optimizar los tiempos de gestién y evitar
interferencias en el normal funcionamiento diario del centro, sera requisito indispensable
contar con cita previa para ser atendido presencial o telematicamente por cualquier miembro
del Equipo Directivo o por los profesionales del Servicio de Orientacién.

2. Los progenitores, representantes legales o el propio alumnado mayor de edad deberan
solicitar dicha cita a través de los canales oficiales habilitados (preferentemente mediante la
plataforma oficial), indicando de forma breve el motivo de la consulta para que el centro
pueda preparar la documentacion o informacion necesaria.

3. El'miembro del equipo directivo o del servicio de orientacion correspondiente asignara el dia
y la hora de la comparecencia en funcién de su disponibilidad horaria y de atencion a familias,
notificandolo al interesado.
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TiTULO XVI.- ORGANIZACION DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y
SERVICIOS DEL CENTRO.

CAPITULO XXXV: Espacios e instalaciones generales

Articulo 145. Organizacion de espacios y aulas de referencia

Con el objeto de facilitar la transicion académica, el orden y la adaptacion del alumnado
menor del centro, se establece el modelo de aulas de referencia para los niveles de 1°y 2°
de la ESO. Los grupos de estos niveles tendran asignada un aula fija para todo el curso
escolar en la que permaneceran de forma estable para recibir la mayor parte de sus sesiones
lectivas. Quedan exceptuadas de esta permanencia fija en el aula de referencia aquellas
materias que requieran el uso de espacios especificos (laboratorios, talleres, informatica,
musica o educacion fisica), asi como aquellas sesiones lectivas en las que se lleven a cabo
desdobles de grupos, materias optativas, refuerzos o agrupamientos flexibles, para los cuales
la Jefatura de Estudios asignara las aulas adicionales o alternativas correspondientes.

Para el resto de niveles y etapas del centro se asignaran los espacios, aulas de grupo y
talleres correspondientes al inicio del curso atendiendo a la optimizacion de los recursos, las
especialidades y la carga horaria.

Tras la entrega oficial de horarios a principio de curso, se dispondra de un plazo informado a
través de la plataforma oficial para solicitar o realizar en Jefatura de Estudios reajustes de
espacios de forma permanente. Cualquier cambio de aula de caracter puntual durante el
curso escolar debera ser comunicado y autorizado previamente por la Jefatura de Estudios.

Articulo 146. Aulas de informatica

1.

Cada profesor o profesora que reserve y utilice el aula de informatica sera el responsable
directo de velar por que todos los equipos informaticos, mobiliario e instalaciones queden en
perfecto orden al finalizar su sesién lectiva.

Protocolo de control e incidencias:

a) Control previo: Si al entrar al aula antes de comenzar su sesion, el docente detecta que
los equipos no estan en orden, que falta material o que hay algun desperfecto, debera
avisar de forma inmediata a la Jefatura de Estudios para que conste la incidencia a través
de la plataforma oficial.

b) Control posterior: Si el mal uso de las instalaciones, el desorden o el dafo en los equipos
se produce durante el transcurso de su propia clase, el profesorado identificara al
responsable y procedera a interponer la amonestacion correspondiente al alumno o
alumna implicado, tramitandola por la plataforma oficial.

El cuadrante con la ocupacién quincenal de estas aulas se colgara formalmente en el tablén
de anuncios de la Sala de Profesores. A partir del momento en que se publique dicho
cuadrante, el profesorado podra reservar los huecos que queden libres para cada semana
apuntandose en el mismo.
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Articulo 147. Servicio de telefonia y centralita

1. En los diferentes Departamentos Didacticos y en la Sala de Profesores se encuentran a
disposicion del profesorado terminales telefénicos destinados a realizar las comunicaciones
que resulten necesarias para el desarrollo de la actividad docente, tutorial y de gestion.

2. Para el marcado de numeros externos al instituto que requieran intermediacion, hay que
consignar el 0 previo al télefono.

3. El uso de las lineas telefonicas del centro esta reservado prioritariamente para fines
profesionales e institucionales.

4. Tanto el personal docente como el personal no docente y el alumnado del centro podran
dirigirse directamente al servicio de centralita para realizar aquellas llamadas externas que
consideren necesarias o urgentes.

5. Asimismo, y de conformidad con el protocolo de atencion sanitaria del centro, la persona
responsable de la centralita tendra la obligacion de avisar de forma inmediata a la enfermera
escolar siempre que sea requerida ante la indisposicién o urgencia de un alumno o alumna.

6. El personal destinado en el servicio de centralita colaborara estrechamente con el Equipo
Directivo y el Personal de Administracion del centro, encargandose de realizar las
comunicaciones oficiales, avisos telefénicos e informar a las familias sobre cualquier aspecto
que le sea solicitado por dichos 6rganos de gestion.

Articulo 148.- Servicio de Reprografia

El servicio de reprografia, fotocopias y encuadernacién tiene como finalidad exclusiva el apoyo
al funcionamiento del instituto, tanto en sus aspectos docentes y pedagdgicos como en las
tareas de administracién y gestidon general. Constituye un recurso comun que debe utilizarse
con criterios de maxima responsabilidad, eficiencia econdmica y sostenibilidad ambiental.
Para la correcta coordinacion y uso de este servicio, el personal docente se ajustara a las
siguientes normas:
a) Antelacion: Los profesores y profesoras procuraran entregar los trabajos y materiales que
deseen reproducir al personal de conserjeria con un minimo de un dia de antelacion.
b) Envio telematico: En las fotocopiadoras instaladas en red, el profesorado podra enviar
directamente sus trabajos de forma digital.
El alumnado del centro podra hacer uso de este servicio bajo las siguientes condiciones:
a) Los originales que deseen fotocopiar se entregaran en la conserjeria unicamente durante
los periodos oficiales de recreo.
b) Elimporte de las reproducciones se abonara en metalico o por el sistema establecido por
el centro en el mismo momento de la recogida de los materiales.
Las copias de caracter estrictamente privado o particular solicitadas por cualquier miembro de
la comunidad educativa quedaran relegadas a un segundo orden de preferencia en la
produccion y deberan ser abonadas integramente por el usuario segun la tarifa publica vigente
en cada momento.

Articulo 149. Plataforma de Gestion Educativa Institucional

1. De conformidad con la normativa dictada por la Consejeria competente en materia de
educacion del Gobierno de La Rioja, la plataforma digital oficial es la Unica herramienta oficial
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y obligatoria para la gestion académica, el control de la actividad docente y la comunicacién
con la comunidad educativa. Por lo tanto, el personal docente revisara la mensajeria durante
su jornada laboral.
2. Es un deber inexcusable de todo el personal docente registrar diariamente en la plataforma
los siguientes datos relativos a sus grupos de alumnos:
a) El control de asistencia diaria, registrando las faltas y los retrasos en cada una de las
sesiones lectivas.
b) Las observaciones académicas y calificaciones.
c) Elregistro inmediato de conductas contrarias a la convivencia o incidencias de caracter
disciplinario.

3. Los progenitores o representantes legales del alumnado menor de edad tendran derecho a
acceder a toda la informacion académica y de convivencia de sus hijos o tutorados a través
de la aplicacién o entorno web de la plataforma, empleando para ello las claves personales
de acceso que proporciona la Jefatura de Estudios a través del tutor o tutora del alumno.

4. En caso de pérdida, olvido o necesidad de asignacion de nuevas claves de acceso para el
alumnado, este debera solicitarlas obligatoriamente a través de su tutor o tutora, quien
canalizara la peticion para su regeneracion y entrega segura.

Articulo 150.- Pagina Web

La pagina web oficial del instituto tiene como finalidad primordial informar a todos los
estamentos de la Comunidad Educativa sobre la oferta formativa, planes de estudio,
documentos institucionales, calendario escolar y demas aspectos organizativos o de interés
general.

Articulo 151.- Sala de Profesores

El centro dispone de dos Salas de Profesores contiguas, cuyo uso esta reservado con caracter
exclusivo para el personal docente del instituto:

a) Sala Principal: Destinada como lugar de encuentro, descanso, coordinacion e informacion
general del profesorado. En ella se ubicaran los paneles informativos oficiales (Jefatura
de Estudios, Actividades Extraescolares, convocatorias de formacion y seccién sindical).

b) Sala de Informatica: Disefiada especificamente como centro informatico de trabajo
individual diario, dotada de puestos con conexion a la red para las tareas de gestion
académica y preparacion de clases.

Cada profesor o profesora dispondra de un casillero particular en la sala principal, el cual
constituye la via fisica oficial para la recepcion de correspondencia interna, citaciones o
informaciones personales. Es responsabilidad de cada docente revisar su casillero
periddicamente.

Normas Generales de Uso:

1. Las Salas de Profesores son de uso exclusivo para los docentes del centro. Queda
estrictamente prohibido utilizar cualquiera de estos espacios como aula de examenes
para el alumnado.

2. Las consultas, resoluciéon de dudas o entrevistas particulares con el alumnado se
realizaran siempre fuera de las Salas de Profesores, utilizando los despachos o las salas
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de atencion habilitadas a tal efecto.

3. Elprofesorado mantendra el orden y la limpieza de las salas en todo momento. Al finalizar
su jornada, deberan recoger los materiales, carpetas o papeles personales dejados sobre
las mesas o sillas y guardarlos en sus respectivos casilleros para facilitar las labores del
servicio de limpieza.

En la Sala de Profesores principal permaneceran en formato accesible para su consulta rapida
los horarios encuadernados de los profesores y de los grupos de alumnos, asi como los
cuadrantes organizativos para la realizacién de las guardias del centro.

Articulo 152. Departamentos

Los locales y dependencias asignados a los distintos Departamentos constituyen espacios
especificos para el trabajo técnico, la coordinacion pedagdgica y la custodia de material
didactico. Todos los miembros adscritos al Departamento tienen la obligacion de velar por el
cuidado, el orden y la correcta conservacion de dichas areas.

El Jefe o Jefa de Departamento es el responsable directo de supervisar el buen uso, el control
del inventario anual y el correcto estado de conservacion de las instalaciones, del mobiliario y
de todos los materiales, herramientas o recursos tecnoldgicos que se encuentren puestos a

su cargo.

Articulo 153. Espacios para la atencion a familias y reuniones colectivas

1.

Las entrevistas individuales y tutorias con los padres, madres o representantes legales del
alumnado se llevaran a cabo exclusivamente en las salas de atencion habilitadas a tal efecto
0 en los despachos asignados a los equipos de orientacién o directivos. Estos espacios
garantizan la confidencialidad, el respeto a la privacidad y el cumplimiento estricto de la
normativa de proteccion de datos.

Con el fin de preservar el orden, el silencio necesario durante las horas de clase y el derecho
a la intimidad de las familias, queda expresamente prohibido realizar entrevistas, tutorias o
comunicaciones sobre el alumnado en los pasillos, vestibulos o zonas comunes de transito
del centro.

Las reuniones de caracter colectivo (reuniones generales de inicio de curso, sesiones
informativas de orientacion académica, etc.) se celebraran en los espacios del centro que
cuenten con el aforo y los medios técnicos adecuados (Salén de Actos, Sala de Personal o
las propias aulas de referencia), debiendo ser coordinadas y autorizadas previamente por la
Jefatura de Estudios.

Articulo 154. Servicio de Cafeteria escolar

1.

El centro dispone de un servicio de cafeteria adjudicado mediante concesiéon administrativa
externa. La empresa concesionaria esta obligada al cumplimiento estricto de la normativa
vigente en materia higiénico-sanitaria, de seguridad alimentaria y de fomento de habitos de
alimentacion saludable en el ambito escolar.

Condiciones de acceso y horarios:

a) Personal del centro: El personal docente y no docente tendran acceso a las instalaciones
de la cafeteria a lo largo de toda la jornada escolar.

b) Alumnado: Todo el alumnado del centro podra hacer uso de la cafeteria unica y

71



La Rina | Educaciony Empleo \/l— iLiSLABORAL

larioja.org

Lardero - La Rioja
Viceconsejeria de Educacion, Universidades y Formacion Profesional

. . .y . Avda. de La Rioja n°6
Direccion General de Gestion Educativa 26140 Lardero (La Rioja)
941449652

exclusivamente durante los periodos oficiales de recreo. Queda terminantemente prohibido
el acceso, permanencia o compra de productos por parte de cualquier alumno o alumna
durante las horas lectivas, con independencia de que tengan horas libres, convalidaciones o
ventanas horarias.

Normas de convivencia e higiene:

1°) Los usuarios de la cafeteria estan obligados a mantener un comportamiento civico y a
colaborar activamente en el orden y la limpieza del espacio, depositando los residuos,
envases Yy desperdicios en los contenedores de reciclaje selectivo correspondientes.

2°) Los alimentos y bebidas adquiridos en la cafeteria deberan consumirse en el interior del
propio local o en las zonas de patio acotadas para ello. Queda expresamente prohibido
transitar por los pasillos, vestibulos o aulas con productos de la cafeteria.

De conformidad con la legislacion estatal y autondmica vigente, queda absolutamente
prohibida la venta, suministro y consumo de bebidas alcohdlicas y tabaco (incluidos
dispositivos de vapeo) en todo el recinto de la cafeteria y del instituto.

Articulo 155.- Servicio de Enfermeria Escolar y atenciéon ante indisposiciones

1.

El servicio de enfermeria escolar tiene como funcién principal la atencion inmediata de
urgencias médicas o indisposiciones sobrevenidas que afecten al alumnado o al personal del
centro durante el transcurso de la jornada escolar.

Con el fin de garantizar la seguridad del estudiante y evitar accidentes, el alumnado
indispuesto nunca debera desplazarse solo por el centro. Se procedera de la siguiente
manera:

a) Ante una indisposicién dentro del aula, el profesorado de la sesién designara a un alumno
acompafante para que acuda de inmediato a avisar al servicio de centralita.

b) Desde la centralita se contactara con la enfermera escolar, quien acudira personalmente
al aula o espacio correspondiente para valorar in situ el estado del estudiante afectado y
determinar las medidas a adoptar.

Para el seguimiento de dolencias crénicas, curas menores, administracion de tratamientos
autorizados o consultas no urgentes, el alumnado podra acudir a la consulta de enfermeria
unicamente durante los periodos oficiales de recreo.

Si tras la valoracién médica la enfermera determina que el estado del alumno o alumna
requiere que regrese a su domicilio o sea trasladado a un centro sanitario. El estudiante
acudira a la Jefatura de Estudios. Esta o el personal autorizado gestionara de forma inmediata
la comunicacion con la familia o representantes legales para que acudan al instituto a su
recogida, siguiendo el procedimiento oficial de salida de menores.

Articulo 156. Servicio de Transporte Escolar

1.

El servicio de transporte escolar es un recurso complementario gestionado en coordinacion
con la Consejeria competente en materia de educacioén del Gobierno de La Rioja. A todos los
efectos, el autobus escolar se considera una extension del propio centro educativo, por lo
que las normas de convivencia y el régimen disciplinario establecidos en este Reglamento
seran de plena aplicacién tanto durante el trayecto como en los momentos de subida y
bajada.

2. Condiciones de uso y acceso:
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o a) El uso del transporte escolar esta reservado exclusivamente al alumnado que tenga
reconocida oficialmente dicha condicion por la administracion educativa.

o b) Elalumnado debera encontrarse en su parada asignada en la localidad de procedencia
con la antelacion necesaria. El vehiculo no demorara su salida ante retrasos individuales
para garantizar el cumplimiento de los horarios de la ruta y el inicio puntual de la jornada
lectiva.

3. Normas de conducta y seguridad:

o 1°) Es obligatorio permanecer sentado en el asiento correspondiente durante todo el
recorrido y hacer uso del cinturdn de seguridad si el vehiculo dispone de él.

o 2°) Se mantendra un comportamiento civico y un tono de voz moderado, quedando
prohibidos los gritos, la musica o cualquier conducta que pueda distraer al conductor y
poner en riesgo la seguridad vial.

o 3° Queda terminantemente prohibido comer, beber o depositar residuos en el interior del
vehiculo. El alumnado velara por mantener el autobus en perfectas condiciones de
limpieza e higiene.

o 4°) Se atenderan de forma inmediata y respetuosa las indicaciones del conductor o del
personal de acompafamiento y supervision.

4. Cualquier conducta contraria a las normas de convivencia cometida en el transporte escolar
sera reportada por escrito a la Direccion. Sin perjuicio de las sanciones generales que
correspondan segun la gravedad de la falta, la Direccion del centro podra aplicar como
medida correctora la suspension temporal o definitiva del derecho a utilizar el servicio de
transporte escolar.

Articulo 157.- Zona de aparcamiento
1. El recinto interior del instituto dispone de zonas de aparcamiento diferenciadas para los
distintos miembros de la comunidad educativa, quedando distribuidas de la siguiente forma:

a. Zonas exclusivas del personal: La zona de aparcamiento de la parte delantera del edificio
y la zona trasera asfaltada estan reservadas de forma Unica y exclusiva para los vehiculos
del personal docente y no docente, asi como personal técnico autorizado. Queda
expresamente prohibido el estacionamiento de vehiculos de personal que no pertenezca
en estas areas.

b. Zona autorizada para el alumnado: El alumnado del centro que acuda en vehiculo particular
podra estacionar unica y exclusivamente en la zona habilitada de tierra y gravilla siempre
que la tarjeta identificativa permanezca visible en el vehiculo.

2. Regulacion especifica para motocicletas, ciclomotores, bicicletas y vehiculos de movilidad
personal: todos estos vehiculos deberan estacionarse obligatoriamente en el espacio
especifico reservado para ellos. El acceso de estos vehiculos queda estrictamente
restringido al vial directo que conecta la entrada del recinto con dicho parking, quedando
totalmente prohibida su circulacion o estacionamiento en cualquier otra zona del instituto.

3. Normas de seguridad y circulacién interna:

a. La velocidad maxima de circulacion por cualquier via interna del recinto escolar se fija en
10 km/h.

b. Los vehiculos deberan aparcarse correctamente dentro de los espacios asignados.
Queda estrictamente prohibido obstaculizar las vias de ftransito, las salidas de
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emergencia, las zonas reservadas para personas con movilidad reducida y las areas de
carga y descarga de mercancias o0 mantenimiento.

4. El centro no se hace responsable de los robos, hurtos, pérdidas de objetos personales o
dafios materiales que puedan sufrir los vehiculos estacionados en el interior del recinto, al
no constituir un servicio de custodia o vigilancia de bienes privados.

5. El incumplimiento de las normas de velocidad, el estacionamiento en zonas no autorizadas
(como el uso de las zonas del personal por parte de alumnos) o el transito indebido de otros
vehiculos conllevara la pérdida inmediata del derecho de acceso al aparcamiento del centro,
ademas de las medidas correctoras que Jefatura de Estudios considere oportunas.

CAPITULO XXXVI Instalaciones y Servicios Particulares

Articulo 158.- Comedor

1. El comedor es un servicio exclusivo para el alumnado de residencia gestionado por la
empresa concesionaria. El profesorado podra utilizar el comedor de forma puntual quedando
este uso sujeto a lo establecido en el pliego de condiciones de la empresa concesionaria y
siempre que la normativa vigente lo permita.

2. En el servicio de comedor este alumnado contara siempre con la presencia de un cuidador
de residencia, bajo la supervisién de la empresa adjudicataria.

Articulo 159.- Residencia

1. Laresidencia escolar constituye un servicio educativo y asistencial integrado en el instituto
que proporciona alojamiento y manutencion al alumnado matriculado en ensefianzas no
universitarias de la Comunidad Auténoma que, por razones de distancia geografica u otras
circunstancias, requiera de este recurso. Su funcionamiento se rige por los principios de
respeto mutuo, responsabilidad, fomento del estudio y autonomia personal.

2. La Jefatura de la Residencia fijara al inicio de cada curso el horario oficial regulador de la
vida residencial, siendo de obligado cumplimiento para todo el alumnado.

3. Normas de uso y conservacion de las habitaciones:

a. Las habitaciones son espacios de uso individual destinados al descanso y la
intimidad. Es obligacién inexcusable de los residentes mantenerlas perfectamente
ordenadas, limpias y ventiladas diariamente.

b. Queda terminantemente prohibido realizar alteraciones en el mobiliario, pegar
carteles o adhesivos que dafen las paredes, o introducir electrodomésticos o
aparatos eléctricos que no hayan sido expresamente autorizados por la Jefatura por
motivos de seguridad e incandescencia.

c. Elequipo de educadores y personal autorizado podra realizar inspecciones periédicas
de las habitaciones para supervisar su estado de higiene, orden y conservacion.

4. Control de presencia, salidas y pernoctas:
a. El alumnado residente esta sujeto al control continuo de asistencia por parte del
equipo de educadores en los momentos clave del dia (comidas, estudio obligatorio
y control nocturno).
b. En el caso de alumnado menor de edad, cualquier salida del recinto de la residencia
fuera de las horas lectivas del instituto, asi como las pernoctas extraordinarias en
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sus domicilios familiares o lugares autorizados, requerira obligatoriamente de una
autorizacion expresa, firmada y por escrito de sus progenitores o representantes
legales, tramitada con la antelacion que determine la Jefatura.
Todos los residentes estan obligados al cumplimiento de la normativa escolar establecida
para todo el centro en este Reglamento, asi como a lo firmado en el anexo Il
El incumplimiento de estas normas podra conllevar la expulsion temporal o definitiva del
residente.

Articulo 160. Programa de gratuidad de libros de texto y material didactico

La organizacién, gestion, control y adjudicaciéon de los recursos asociados al programa de
gratuidad de libros de texto y materiales curriculares en el centro se realizaran en estricto
cumplimiento de lo establecido en la normativa vigente dictada por la Consejeria competente en
materia de educacion del Gobierno de La Rioja.

Articulo 161.- 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.

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.

La biblioteca permanecera abierta durante el horario escolar de mafiana, bajo la
supervision de los profesores de guardia, para todos los alumnos que no tengan el horario
lectivo completo.

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.

Articulo 162.- 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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ANEXO I: PLAN DE CONVIVENCIA

1. Diagnéstico y Contexto del Centro

El IES La Laboral presenta una identidad singular en La Rioja debido a la cohabitacion de

diferentes perfiles de usuarios en los mismos espacios comunes. El plan parte del analisis de

tres realidades clave:

o Diversidad de perfiles académicos y de edad: Confluye alumnado menor de edad (ESO
y Bachillerato) con alumnado de ciclos formativos de FP y jévenes adultos matriculados en
las Ensefanzas Deportivas de Régimen Especial (Técnico de Futbol), lo que exige delimitar
con claridad los espacios de uso comun y los roles de cada grupo.

e Doble dimension (Académica y Residencial): El centro no cierra a las 14:30 o 15:00
horas. La existencia de la Residencia Escolar implica que para un volumen significativo de
alumnos el instituto es su hogar durante la semana, compartiendo servicios de comedor
exclusivos, salas de estudio y dormitorios.

e Puntos de friccion histérica detectados: Concentracion de conflictos menores o
conductas contrarias en zonas de baja supervision (vandalismo en aseos, estacionamiento
indebido en viales internos, elusion de clases ocultandose en dependencias comunes o
absentismo encubierto en actividades fuera del aula).

2. Objetivos Estratégicos del Plan

1. Garantizar la seguridad vial y el orden en el recinto exterior, separando fisicamente los
transitos de personal, alumnado y vehiculos de dos ruedas.

2. Fomentar la corresponsabilidad y el cuidado de los bienes publicos, implantando
sistemas de trazabilidad que erradiquen el anonimato en los desperfectos (especialmente
en los aseos).

3. Blindar el clima de estudio y descanso en el régimen residencial, asegurando el
respeto estricto a los horarios de silencio y la exclusividad de los servicios de manutencion.

4. Promover la mediacién como paso previo a la via sancionadora para aquellos conflictos
derivados de la convivencia diaria en las instalaciones compartidas.

3. Normas Organizativas de Espacios y Servicios Criticos

Para materializar estos objetivos, el Plan de Convivencia se apoya en los protocolos especificos
integrados en el ROF, los cuales operan como medidas preventivas de obligado cumplimiento:
A. Protocolo de Trazabilidad y Control de Aseos

Como medida preventiva frente a pintadas, desperfectos y el ocultamiento de alumnos en horas
lectivas, se establece el siguiente protocolo de control diario:

e Acceso restringido: Los aseos permanecen cerrados. El acceso es individual y requiere la
llave de zona custodiada por el profesorado.

e Registro de aula: Cada salida al bafio queda firmada en el Libro de Registro de la mesa del
profesor (Nombre, Hora de salida y Hora de regreso).

o Compromiso de reparacion: Cualquier dafio detectado tras el cotejo de registros implicara,
ademas de la correccion disciplinaria, la obligacion material de limpieza o la asuncién de los
costes por parte de los responsables legales del menor.

B. Zonificacién e Integraciéon del Aparcamiento

La ordenacion del recinto exterior responde a criterios de seguridad laboral y prevencion de

accidentes:

o Vias preferentes del personal: Zonas delantera y trasera asfaltada (uso exclusivo).

o« Espacio asignado al alumnado: Zona perimetral de tierra y gravilla.

o Canalizacion de motocicletas: Transito restringido exclusivamente a su vial de acceso
directo hacia el parking de motos. La circulacion por otras areas del centro se considera una
conducta contraria a la convivencia.
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C. Convivencia en el Entorno Residencial y Comedor

El éxito de la convivencia interna radica en el respeto a las rutinas de la Residencia Escolar:

o Exclusividad del Comedor: El servicio esta blindado para residentes y personal adscrito. El
acceso de alumnos externos esta prohibido para evitar sobreforzar las ratios de cocina y
preservar el entorno de los internos.

o Rutina diaria de estudio y silencio nocturno: El Plan de Convivencia ampara las franjas
obligatorias de trabajo en las habitaciones y el apagado general de luces. El ruido o el transito
por pasillos fuera de horas se corregira de forma inmediata por el equipo de educadores.

o Control de salidas de menores: Ningun residente menor de edad podra abandonar el recinto
o pernoctar fuera sin la autorizacion escrita y previa de sus progenitores.

D. Obligatoriedad de las Actividades Complementarias

De acuerdo con el Decreto 39/2025, de 26 de agosto, las actividades complementarias que se

desarrollan dentro del horario lectivo y forman parte del curriculo son obligatorias. La negativa

injustificada a asistir o la ausencia deliberada computara como falta de asistencia a clase y se
tramitara como una conducta contraria a las normas de convivencia.

4. Estructuras de Gestion de la Convivencia

A. La Comision de Convivencia

Emanada del Consejo Escolar, se reunira al menos una vez al trimestre (y de forma

extraordinaria cuando la gravedad de una situacion lo requiera). Sus funciones prioritarias en

vuestro centro seran:

o Evaluar el impacto de la medida de cierre y registro de los aseos en la reduccion del
vandalismo.

e Analizar las incidencias registradas en la Residencia Escolar y coordinar estrategias
comunes entre el equipo de educadores de tarde/noche y la Jefatura de Estudios matutina.

B. El Procedimiento de Mediaciéon Escolar

Antes de iniciar un expediente sancionador por conductas contrarias a la convivencia

(especialmente en disputas menores entre alumnos, conflictos en zonas comunes como la

biblioteca, o desavenencias dentro de las habitaciones de la residencia), el centro ofrecera a las

partes la via de la Mediacion.

e Condicion obligatoria: Debe haber reconocimiento del hecho y voluntad expresa de acuerdo
por ambas partes.

o Exclusion: Quedan totalmente excluidos de la mediacion los casos que presenten indicios de
acoso escolar (bullying o ciberbullying), agresiones fisicas directas al personal del centro o
cualquier manifestacién de violencia de género.

C. Medidas Correctoras con Caracter Educativo y Reparador

En consonancia con el espiritu del Decreto 39/2025 de La Rioja, las sanciones del centro

buscaran siempre la restitucion del dafio si la conducta implica dafios materiales en instalaciones

(pistas deportivas, talleres de FP, biblioteca o aseos), la sancidn preferente incluira la realizacion

de tareas de mantenimiento, limpieza y apoyo al personal de conserjeria o servicios fuera del

horario lectivo.
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FORMALIZACION DE PLAZA

RESIDENCIA. ILE.S. LA LABORAL
CURSO 2026-2027

DATOS PERSONALES DE ALUMNO/A:

NOMBRE Y APELLIDOS:

DNI FECHA DE NACIMIENTO:

ESTUDIOS A REALIZAR

CENTRO DE ESTUDIOS

DOMICILIO Ne PISO

C. POSTAL, POBLACION, PROVINCIA

TELEFONO EMAIL

DATOS PERSONALES DE LOS PADRES / TUTORES LEGALES

NOMBRE Y APELLIDOS (S)

TELEFONO(S)

EMAILS (S)

LA FIRMA DE ESTE IMPRESO COMPROMETE:

e Al cumplimiento ineludible de los Deberes del Alumno Residente.

e Al ingreso de las cuotas que determine la Administracion del I.E.S. “La Laboral”,
en los plazos que la misma disponga.

e A asumir todas las decisiones que tome el Consejo Escolar o la Direccion del
Centro en aspectos organizativos y disciplinarios.

e Al conocimiento y aceptacion de la situacion temporal de convivencia con los alumnos
del CPEE Marqués de Vallejo en la Residencia del IES La Laboral.

FIRMA DEL ALUMNO/A FIRMA DE LOS PADRES /TUTORES
(D.N.1) (D.N.1.)

Lugar y fecha: , / /
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PAGOS

Teniendo en cuenta la Orden 13/2017, de 26 de diciembre, de la Consejeria de Educacion,
Formacion y Empleo, por la se modifica la Orden 69/2002, de 16 de octubre, de la Consejeria de
Educacién, Cultura, Juventud y Deportes reguladora de los precios publicos de la residencia del
I.E.S. La Laboral de Lardero, y establece su importe a partir del curso 2018/2019 en 2.773,36.-€
anuales.

CUADRO DE PAGOS

CONCEPTO IMPORTE EN EUROS INGRESO ANTES DEL
1°" pago. Reserva de plaza 500€ 31 de julio de 2026
2° PAGO 1000€ 18 de septiembre 2026
3¢ PAGO 1273,36€ 5 de febrero de 2026

Cada uno de los pagos debe realizarse mediante ingreso en la cuenta n®:

ES37 2085 5651 3203 0066 7274
gque mantiene este centro en la entidad IBERCAJA y entregar posteriormente justificante de
cada operacion en la Jefatura de Residencia enviando un correo electrénico a:
residencia@ieslaboral.edu.es

Se ruega el estricto cumplimiento de la fecha de pago ya que el Art. n° 5, punto 2, de la Orden
69/2002 vigente, preveé la pérdida de la plaza en la Residencia del Centro una vez finalizado cada
plazo de pago sin haberlo realizado.

El pago de Residencia se realizard por curso académico completo, independientemente de
cuales sean las fechas de entrada y salida de los residentes. De esta forma, no existe
disminucion en el importe total en caso de que un/una residente no pueda hacer uso de la
Residencia durante algun periodo por cualquier causa.

RESERVA DE PLAZA

Como quedo aprobado en el Consejo Escolar de 28 de junio de 2019, NO SE DEVOLVERA EL
IMPORTE DE RESERVA DE PLAZA UNA VEZ FORMALIZADA LA CONCESION DE LA PLAZA.

Para cualquier aclaracion pueden Vds. ponerse en contacto con este centro llamando al teléfono
941 44 96 52.

FIRMA DEL ALUMNO/A FIRMA DE LOS PADRES /TUTORES
(D.N.1) (D.N.1.)

Lugar y fecha: , / /
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DOCUMENTACION A PRESENTAR EN LA RESIDENCIA

ALUMNOS/AS DE NUEVO INGRESO:

1. 2 FOTOS RECIENTES TAMANO CARNET, con el nombre por detras.

2. FOTOCOPIA DE LA TARJETA SANITARIA (S.Social u otras Compaiiias)

3. FOTOCOPIA DE SU D.N.I. (Sino aun no lo tuviera, el de sus padres o tutores)
4. JUSTIFICANTE DEL PAGO DE LA RESERVA RESIDENCIA

ALUMNOS/AS DE CURSOS ANTERIORES:

1. 1 FOTO RECIENTE TAMANO CARNET.
2. JUSTIFICANTE DEL PAGO. RESERVA RESIDENCIA

IMPORTANTE:
En cualquiera de los casos, todos los alumnos que no cursen estudios en el |.LE.S. “La Laboral”,
deberéan 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.

CUESTIONARIO DE DATOS SANITARIOS

Los firmantes de esta FORMALIZACION de plaza INFORMAN que el ALUMNO/A:

1) Esalérgico/a a

2) Ha sido operado/a de

3) Ha tenido las siguientes lesiones:

4) Recibe tratamiento para

En el caso de intervenciones quirdrgicas urgentes, ¢ AUTORIZAN firmar al tutor/a de la
Residencia?
Rodear con un circulo en la respuesta Sl NO

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

Rodear con un circulo en la respuesta Sl NO
FIRMA DEL ALUMNO/A FIRMA DE LOS PADRES /TUTORES
(D.N.1) (D.N.L)
Lugar y fecha: , / /
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HORARIO GENERAL DE LA RESIDENCIA

8'00.- Despertar con megafonia. Aseo personal. Habitaciones ordenadas (camas hechas)

8'25-8'50.- Desayuno (Asistencia obligatoria) (Los alumnos de otros centros se
despertaran por sus propios medios, sin molestar al resto y acudir al desayuno mas
temprano, dejando la habitacion recogida y la cama hecha)

A las 8’00 comienza también el Servicio de Enfermeria para consultas internas o posible
traslado al Centro de Salud de Lardero.

9’00.- Comienzo de las clases. Ningun alumno podra permanecer en la Residencia
durante las horas lectivas, salvo por indicacion de la enfermera. Tampoco se permitira
el acceso a las habitaciones durante la mafiana, salvo por causa justificada y siempre
con permiso de la Jefatura de Residencias.

14’50 a 15’30.- Comida (Asistencia obligatoria)

16’00 a 18,00.- Sesion de estudio personal para todo el alumnado, menor de edad, en las aulas
0 enla Biblioteca, siempre supervisados por los tutores.

18,00 a 21,00.- Salidas; en el caso de los menores de edad, con autorizacion escrita de
los padres y comunicacion a Jefatura de Residencias. Solo dentro de este horario,
se podran recibir visitas.

21:00 a 21:30.- Cena (Asistencia Obligatoria) Posibilidad de “cena fria” en casos justificados,
previacomunicacion al tutor.

22’30.- Pase de lista en habitaciones. No duchas ni trasiegos que perturben el silencio.

Los alumnos mayores de edad que soliciten permiso al tutor, podran incorporarse a las
23’00hs, notificando su incorporacion al educador de noche.

23:30.- Descanso.

LA RESIDENCIA SE CIERRA LOS VIERNES O ViSPERAS DE FESTIVO ALAS 16°00 hs. Y
SE ABRE LOS DOMINGOS O VISPERAS DE DIA LECTIVO A LAS 21°00 hs.

ASi MISMO, PERMANECERA CERRADA LOS PERIODOS VACACIONALES DEL CURSO
ESCOLAR
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NORMATIVA DE LA RESIDENCIA

EDIFICIO RESIDENCIA

Prohibido fumar en el recinto escolar.
Prohibido el consumo de alcohol.
Prohibido el consumo de cualquier sustancia no permitida.
No esté permitido tener electrodomésticos en las habitaciones.
No esta permitido comer en las habitaciones.
El horario de entrada a residencia sera:
o Menores de edad: 22:30
o Mayores de edad: 23:00

A partir de las 23 horas se deberda mantener silencio para no perturbar el descanso
de los demas.

La residencia masculina queda prohibida para las usuarias, y la residencia femenina
para los usuarios.

Prohibido el acceso a la claraboya interior del primer piso.

No se podra permanecer en horario de mafiana en las habitaciones salvo casos
extraordinarios (estudios en horario de tarde, enfermedad...)

COMEDOR

Prohibido el uso inapropiado de comida y cualquier til de cocina.

Los horarios establecidos seran obligatorios salvo causa justificada y siempre
previo aviso a los responsables de residencia con un minimo de 24horas de
antelacion.

ZONAS COMUNES

Las zonas comunes (hall, aulas, sala informatica...) son zonas abiertas a todos los
usuarios de la residencia, por lo que es nuestra responsabilidad cuidarlasy darles un
buen uso.

Cualquier desperfecto ocasionado de manera no accidental o por un uso
inadecuado, sera responsabilidad del usuario.

Es obligatorio seguir las indicaciones que te proporcionaran los responsables de
residencia.

LIMPIEZA HABITACIONE

La limpieza y el orden en las habitaciones ser& responsabilidad de cada alumno/a.

Se realizara una limpieza de las habitaciones diaria, y es necesario que la
habitacién esté ordenada para ello.
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AUTORIZACION DE SALIDAS A MENORES DE EDAD

D/DNA. , padre,

madre o responsable legal del alumno/a

Rodear con un circulo la respuesta

A que el alumno/a anteriormente citado pueda salir de lunes
a jueves por los alrededores de la Residencia durante el
AUTORIZA NO AUTORIZA tiempo libre entre estudios (De 18.00 a 20.30).

N.B. Ante cualquier incidente que pudiera producirse, la Residencia queda exenta de toda
responsabilidad, asumiéndola la persona que firma este documento.

FIRMA DEL ALUMNO/A FIRMA DE LOS PADRES /TUTORES
(D.N.1) (D.N.1.)

Lugar y fecha: , / /

COMPROMISO FORMAL DE CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVA DE LA RESIDENCIA

Yo, , alumno/a residente de la
Residencia IES La Laboral, 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 / /
FIRMA DEL ALUMNO/A FIRMA DE LOS PADRES /TUTORES
(D.N.L) (D.N.L)
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ANEXO lll: PROTOCOLO DE ACCESO AL PROGRAMA BILINGUE

El presente documento tiene como finalidad regular el procedimiento de acceso del alumnado

al Programa Bilingue del centro, garantizando que los solicitantes poseen el nivel linglistico y

competencial necesario para seguir con aprovechamiento las ensefianzas impartidas en lengua

extranjera.

1. DESTINATARIOS

Podran solicitar el acceso al Programa Bilingue:

o Alumnos procedentes de centros no bilingles.

o Alumnos que no hayan estado previamente matriculados en el programa bilingte del
centro.

o Alumnos que soliciten incorporacion tardia al programa.

2. REQUISITOS DE ACCESO
Para acceder al Programa Bilingle, el alumnado debera cumplir todos los siguientes requisitos:
a) Acreditacion del nivel lingliistico

El alumnado debera acreditar un nivel minimo de competencia en lengua extranjera
equivalente a:

o Nivel requerido segun el curso de referencia en el que se encuentre: A2 / B1/ B2 segun

el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER).

Dicha acreditacién se realizara mediante:

¢ Presentacion de certificacion oficial reconocida, o

e Superacién de una prueba de nivel organizada por el centro.

b) Prueba de contenidos minimos
El alumnado debera superar una prueba de contenidos minimos correspondientes a las
materias cursadas previamente en el programa bilingle, en el caso de que el alumno no
tenga la edad minima requerida para presentarse a pruebas de acreditacion oficiales.

Caracteristicas de la prueba
o Materias evaluadas: Tecnologia y Digitalizacién, Biologia y Geologia, Valores Civicos y
Eticos, Fisica y Quimica, Musica, Geografia e Historia, o cualquier otra asignatura
objeto del programa bilinglie (segun oferta del curso escolar).
e Idioma de realizacion: inglés
Tipo de prueba: escrita
e Criterios de evaluacion:
o Comprension de conceptos clave
o Uso de terminologia especifica en lengua extranjera
o Capacidad de expresiéon y argumentacion

c) Informe y valoracién positiva (académica y conductual) por parte del equipo docente
y del tutor/a del alumno/a.

3. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD
El proceso de solicitud se realizara conforme a las siguientes fases:
a. Presentacion de solicitud en el plazo establecido:
e Fecha limite: 30 de abril del curso escolar en curso.
b. Entrega de documentacion:
e Comunicacion oficial via Racima al profesor de Lengua Extranjera y/o Coordinador
Bilingue de la solicitud de inclusién al programa.
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e Certificado de nivel de idioma (si procede).
o Expediente académico del centro de procedencia (si procede).

c. Realizacion de pruebas: La fecha y lugar de las diferentes pruebas seran notificados al
alumnado solicitante con 15 dias de antelacién por parte de la Coordinacion Bilingle.
Igualmente, se enviara notificacion mediante Racima a los tutores legales.

4. CRITERIOS DE ADMISION

La admision al Programa Bilingle se realizara teniendo en cuenta:
e Superacién de la prueba de nivel linguistico
e Superacion de la prueba de contenidos minimos
e Disponibilidad de plazas

En caso de existir mas solicitudes que plazas disponibles, se priorizara segun:
1. Nota obtenida, tras ordenacion de los solicitantes.
2. Expediente académico previo, en caso de empate.

5. PUBLICACION DE RESULTADOS
El listado de alumnado admitido se hara publico en la puerta del Departamento de Inglés en el
plazo maximo de 15 dias habiles tras de la realizacion de la ultima prueba.

6. RECLAMACIONES

El alumnado o sus familias podran presentar reclamaciones en el plazo de 3 dias habiles a
contar desde la publicacion de los resultados.

Las reclamaciones deberan presentarse por mensaje de la plataforma educativa oficial dirigido
a la Coordinacién del Proyecto Bilingtie con asunto “Prueba de nivel Programa Bilingtie”.

7. DISPOSICIONES FINALES

El presente protocolo sera de aplicacién durante el curso académico en vigencia y podra ser
revisado o modificado en funcion de la normativa vigente o de las necesidades organizativas del
centro, siendo de aplicacion ininterrumpida siempre que sea aprobado por el claustro escolar.
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