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Documento de trabajo del ROF

1 Introduccidn

Los objetivos de caracter general que pretenden alcanzarse en un Instituto de Educacion Secundaria
se recogen en su Proyecto Educativo de Centro. En este documento podemos distinguir dos ambitos
netamente diferenciados aunque relacionados: uno que podiamos denominar de caracter técnico-
pedagogico, el cual delimita los objetivos, contenidos, metodologia y procedimientos de evaluacion de las
distintas ensefianzas que se imparten en el Centro, en nuestro caso, Educacion Secundaria Obligatoria,
Programas de Cualificacién Profesional Inicial, Bachillerato y Formacion Profesional de Grado Medio y Grado
Superior; asi como aspectos significativos vinculados a la accidon tutorial y orientacién académica y
profesional.

El otro ambito es el que hace referencia a la ordenacion de la practica docente, la concrecion del
funcionamiento de las diferentes estructuras de la institucidn, los recursos humanos y materiales puestos
en accidon para conseguir los objetivos educativos; asi como los procedimientos para fomentar la
participacidon de padres, alumnos, profesores y personal de Administracion y Servicios en la vida del Centro,
las normas de convivencia entre éstos vy las relaciones del Centro con su entorno.

Este segundo ambito no debe contemplarse como un mero catalogo de funciones, competencias,
derechos y deberes seiialados en la legislacién vigente, sino que debe contener ademas elementos, que, sin
contradecir la normativa en vigor, regulen lo no recogido en el marco legislativo. Estos elementos deben
tener en cuenta nuestra propia realidad, la autonomia de Centros y contar en su elaboracion con la
participacién de todos los sectores de la Comunidad Educativa. La concrecidon de las cuestiones sefialadas
anteriormente nos conducird a la elaboracién de un documento amplio y complejo, denominado
Reglamento de Organizacidén y Funcionamiento, que nos permitira dotarnos de instrumentos para alcanzar
nuestros objetivos educativos.

2 Principios Generales

Este Reglamento y su aplicacidn se desarrollaran teniendo siempre presente los siguientes
principios generales:

e El desarrollo de la educacion y la convivencia dentro de un marco de tolerancia y respeto a la
libertad del individuo, a su personalidad y convicciones que no podran ser perturbadas por ningln
tipo de coaccion ni obligacion de asuncion de ideologias o creencias determinadas.

e El derecho de todos los miembros de la Comunidad Escolar a intervenir en las decisiones que les
afecten mediante sus representantes libremente elegidos por los 6rganos colegiados de control y
gestion.

e Laorientacion de los alumnos para que puedan asumir progresivamente la responsabilidad de su
propia educacion y de las actividades complementarias de tipo cultural y asociativo, recreativo o
similar que aporten un enriquecimiento a su educacion y formacion.

e Elderecho de todos a expresar su pensamiento, ideas y opiniones, siendo respetadas las libertades
académicas que corresponden a los profesores.

e Asegurar el orden interno que permita conseguir con la mayor plenitud los objetivos educativos del
Centro Escolar.
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e Facilitar la utilizacion de los servicios, material e instalaciones del Centro, mediante el
establecimiento de unas normas claras y sencillas de funcionamiento.

3 Base Legal

Este reglamento esta basado en las siguientes disposiciones legales:
e Constitucion Espafiola

e Resolucion 34/2024, de 30 de mayo, de la Direccién General de Innovacion y Ordenacion Educativa,
por la que se aprueban las instrucciones que van a regular, durante el curso 2024/2025, la
organizacién y el funcionamiento de los centros educativos que imparten las ensefianzas de
Educacién Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de La Rioja.

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

e Real Decreto 243/2022, de 5 de abril, por el que se establecen la ordenacion y las ensefianzas
minimas del Bachillerato.

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

e Real Decreto 132/2010, de 12 de febrero, por el que se establecen los requisitos minimos de los
centros que impartan las ensefianzas del segundo ciclo de la educacidn infantil, la educacién primaria
y la educaciéon secundaria.

e Resolucidon de 15 de mayo de 2018, de la Direccién General de Educacion por la que se dictan
instrucciones sobre la aplicacidn de la disposicion adicional tercera del Real Decreto 132/2010, de 12
de febrero, por el que se establecen los requisitos minimos de los centros que impartan las
ensenanzas del segundo ciclo de la educacién infantil, la educacién primaria y la educacién
secundaria.

e Real Decreto 62/2022, de 25 de enero, de flexibilizacion de los requisitos exigibles para impartir
ofertas de formacion profesional conducentes a la obtencidn de certificados de profesionalidad, asi
como de la oferta de formacidon profesional en centros del sistema educativo y de formacién
profesional para el empleo.

e Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del Sistema de
Formacidn Profesional.

e Orden 18/2010, de 3 de septiembre, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deporte, por la que se
regula el procedimiento de eleccion, renovacion parcial y constitucion de los Consejos Escolares de
los Institutos de Educacion Secundaria de la Comunidad Auténoma de La Rioja.

e Decreto 4/2009, de 23 de Enero; por el que se regula la convivencia en los Centros y se establecen
los derechos y deberes de sus miembros.

e Acuerdo para el personal funcionario al servicio de la Administracion Publica de La Rioja.
e Convenio Colectivo del Personal Laboral al servicio de la Administracion Publica de La Rioja.

e Ley 3/2004, de 25 de junio, de Consejos Escolares de La Rioja.
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Resolucion 13/2024, de 10 de abril, de la Direccidon General de Innovacion y Ordenacién Educativa,
por la que se convocan las elecciones a Consejos Escolares de los colegios publicos de educacién
infantil y primaria, colegios rurales agrupados y colegios publicos de educacién especial, institutos
de educacidn secundaria y centros docentes privados concertados de la Comunidad Autdonoma de La
Rioja, para el curso 2024/2025.

Decreto 30/2025, de 1 de julio, por el que se modifican el Decreto 42/2022, de 13 de julio, por el
gue se establece el curriculo de Educacién Secundaria Obligatoria y se regulan determinados
aspectos sobre su organizacion, evaluacién, promocion y titulacién en la Comunidad Auténoma de
La Rioja, y el Decreto 43/2022, de 21 de julio, por el que se establece el curriculo de Bachillerato y se
regulan determinados aspectos sobre su organizacion, evaluacion, promocidén vy titulacién en la
Comunidad Auténoma de La Rioja.

4 Estructura Organizativa

La normativa vigente establece la existencia de érganos de gobierno y de coordinacién docente para

la organizacion y gestion de los Centros educativos.

4.1 Organos de Gobierno

4.1.1

La legislacion contempla dos tipos de érganos de gobierno: colegiados y unipersonales.

Organos colegiados de gobierno

4.1.1.1 Consejo Escolar

Es el 6rgano de participacidn de los distintos sectores que constituyen la Comunidad Educativa en el

funcionamiento y gobierno del Centro.

4.1.1.1.1 Composicidn

b)

c)

d)

f)
g)

h)

El Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes miembros:
El Director del Centro, que serd su presidente.
El Jefe de Estudios

Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle radicado el
Centro.

Un numero de profesores, elegidos por el Claustro, que no podra ser inferior a un tercio del total de
los componentes del Consejo.

Un nimero de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos, que no podra ser
inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo. Uno de los representantes de los padres
en el Consejo Escolar sera designado por la asociacién de padres mas representativa del Centro.

Un representante del personal de administracion y servicios del Centro.

Un representante propuesto por las organizaciones empresariales o instituciones laborales en el
ambito de accion del Instituto, con voz, pero sin voto.

El Secretario del Centro, que actuard como Secretario del Consejo, con voz y sin voto.
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4,1.1.1.2 Competencias

)
g)

h)

j)

k)

m)

n)

p)

a)

Las que le asignan el articulo 127 de la Ley Organica de Educacién (LOE) y el articulo 24 del
Decreto 54/2008 de la Comunidad Autdnoma de La Rioja y que podemos resumir en las siguientes:

Aprobar el proyecto educativo y de gestion econémica del Centro.

Aprobar y evaluar la Programacion General Anual del Centro sin perjuicio de las competencias del
Claustro de profesores, en relacion con la planificacion y organizacion docente.

Conocer las candidaturas a la Direccion y los proyectos de Direccidén presentados por los candidatos.
Participar en la seleccion del Director del Centro en los términos que la LOE establece.

Decidir sobre la admision de alumnos con sujecién a lo establecido en la LOE y disposiciones que la
desarrollen.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porgue se atengan a la normativa vigente.

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

Promover la conservacién y renovacién de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la obtencion
de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

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

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

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

Participar en el proceso de elaboracion y evaluacion de la programacion general de las actividades
escolares complementarias y extraescolares.

Conocer las relaciones del Centro con las instituciones de su entorno, y en su caso, con los Centros
de trabajo.

Conocer el Plan de Accién Tutorial y el Plan de Orientacién Académica y Profesional.
Analizar la insercion laboral de los alumnos titulados en el Centro y dictar directrices para su mejora.

Informar y aprobar los Convenios de colaboraciéon con instituciones laborales, organizaciones
empresariales, empresas y Centros de trabajo.

Fomentar e impulsar las relaciones con los Centros de trabajo.

Cualquier otra que le asigne la normativa vigente.
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4.1.1.1.3 Funcionamiento

Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia
de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el Director enviara a los miembros del Consejo Escolar
la convocatoria conteniendo el orden del dia de la reunidon y la documentacidon que vaya a ser objeto de
debate y, en su caso, aprobacion, de forma que éstos puedan recibirla con una antelacion minima de una
semana. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta
y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el
Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva, ademas, una
reunion a principio de curso y otra al final. La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar sera obligatoria
para todos sus miembros.

El Director informara al Consejo Escolar trimestralmente de las resoluciones y medidas impuestas a
los alumnos y velara por que las sanciones se atengan a la normativa vigente.

El Consejo Escolar en pleno, a propuesta de la Comisiéon de Convivencia, emitira un informe que
formard parte de la memoria final de curso sobre el desarrollo del Plan de Convivencia del Centro, dando
cuenta del ejercicio por el alumnado de sus derechos y deberes, analizando los problemas detectados en su
aplicacion efectiva y proponiendo la adopcidn de las medidas oportunas.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple salvo en el caso de la aprobacién del
Proyecto Educativo de Centro y del Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento, asi como sus
modificaciones, que se realizara por mayoria de dos tercios.

Con el objeto de facilitar su funcionamiento, en su seno se constituiran las siguientes comisiones:
a) Comision Permanente.
b) Comisidon Econdmica.
c) Comisién de Convivencia.
d) Comision de Absentismo Escolar.

4.1.1.1.4 Comisidn Permanente

Composicién
e El Director o el Jefe de Estudios por delegacién de éste.
e Dos profesores.
e Un padre distinto al que figure en la Comisiéon Econdmica.
e Unalumno.
e El representante del Ayuntamiento.
e El Secretario.
Funciones
a) Proponer el orden del dia de las reuniones del Consejo Escolar.

b) Elaborar el plan de actividades extraescolares y complementarias del Centro, asi como la vigilancia
directa de su ejecucion.
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c)

d)

e)

Elaborar, para su posterior aprobacién por el Consejo Escolar, la Memoria Anual de las actividades
complementarias y extraescolares.

Colaborar con el Equipo Directivo del Centro en la elaboracion del Proyecto de Gestion, para su
posterior aprobacion por parte del Consejo Escolar.

Cualquier otra que por delegacidn le asigne el Consejo Escolar en el ambito de su competencia.

4.1.1.1.5 Comision Econdmica

Composicién

El Director.

El Secretario.

Un profesor distinto al que figura en la Permanente.
Un padre distinto al que figure en la Permanente.
Un alumno.

El representante del Ayuntamiento.

Funciones

a)

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

Elaborar el balance anual del Centro para su aprobacién por el Consejo Escolar.

Conocer la gestion econdmica ordinaria del Secretario del Centro a través de la informacién periddica
gue éste debe facilitarle.

Informar al Consejo Escolar sobre las necesidades del Centro en materia de instalaciones vy
equipamiento escolar asi como de su conservacion y renovacion y controlar la actualizacién del
inventario del Centro.

Elaborar una Memoria Anual sobre la ejecucidon del programa anual de gestion 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

4.1.1.1.6 Comision de Convivencia

Composicién

El Director.
Un profesor.
Un padre.
Un alumno.

El Jefe de Estudios
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Funciones

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

b) Coordinar el Plan de Convivencia y desarrollar iniciativas que favorezcan la integracion de todos los
alumnos.

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

d) Evaluar periédicamente, por delegacion del Consejo Escolar, la situaciéon de la convivencia en el
centro y los resultados de la aplicacion de sus normas.

e) Realizar el seguimiento del Plan de Convivencia asi como del cumplimiento efectivo de las
correcciones en los términos en que hayan sido impuestas, velando por que éstas se atengan a la
normativa vigente.

f) Dar cuenta trimestralmente al Consejo Escolar de las incidencias producidas en dicho periodo, las
actuaciones llevadas a cabo, los resultados conseguidos y las propuestas de mejora

g) Conocer las decisiones tomadas por el Director en la correccidn y sanciéon de las conductas contrarias
a la convivencia del centro

h) Intervenir en la resolucién pacifica de conflictos.

j)

Cualesquiera otras que pudieran serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas al conocimiento de
la resolucion de conflictos y a la mejora de la convivencia en el centro.
Elaborar el informe anual sobre el Plan de Convivencia, que se elevara al Consejo Escolar.

4.1.1.1.7 Comision de Absentismo Escolar

Composicién

El Director o el Jefe de Estudios por delegacidon de éste

El representante del profesorado en la Comision de Convivencia.
El Orientador del Departamento de Orientacion.

Un padre.

El representante del Ayuntamiento.

Funciones

a)

b)

c)
d)

e)

Fomentar la implicacion y la participacidon de las familias en el proceso educativo de los hijos y en la
vida de los Centros docentes.

Promover campaifias de sensibilizacidn, dirigidas a la Comunidad Educativa, encaminadas a la
prevencion y control del absentismo escolar.

Potenciar las actuaciones coordinadas entre las distintas Administraciones.
Realizar un seguimiento del alumnado con absentismo escolar.
Facilitar informacion sobre absentismo escolar a la Direccién General de Ordenacion Educativa.

Todas estas comisiones actuardn por delegacién del Consejo Escolar, estando, en todo momento,

supeditadas al Pleno del mismo.
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Los componentes de estas comisiones seran elegidos por y entre los miembros de cada sector en el
Consejo Escolar del Centro, procurando un reparto equilibrado de participacion y tareas entre los
integrantes del citado drgano colegiado.

4.1.1.2 Claustro de Profesores

Es el drgano propio de los profesores en el gobierno del Centro, tiene la responsabilidad de planificar,
coordinar, informary, en su caso, decidir sobre los aspectos educativos del mismo.

Sera presidido por el Director y estard integrado por la totalidad de los profesores que prestan
servicio en el Centro.

4,1.1.2.1 Competencias

Las que le asignan el articulo 34 del Decreto 54/2008 de la Comunidad Auténoma de La Rioja y que
podemos resumir en las siguientes:

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los proyectos de
Centro y de la Programacion General Anual.

b) Aprobar y evaluar la concreciéon del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos y de
la Programacién General Anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacidn, Tutoria, evaluacién y recuperacién de los alumnos.
d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagdgica.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y participar en la seleccion del Director en
los términos establecidos por la normativa vigente.

f) Conocer las candidaturas a la Direccion y los proyectos de Direccidn presentados por los candidatos.

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

h) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del Centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que éstas
se atengan a la normativa vigente.

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro.

k) Participar en la planificacion de la formacién del profesorado del Centro y elegir un representante
en el Centro de Profesores y Recursos.

[) Aprobar los criterios pedagdgicos para la elaboracién de los horarios tanto de alumnos como de los
profesores.

m) Aprobar la planificacion general de las sesiones de evaluacién y calificacion y el calendario de
examenes y de pruebas extraordinarias, previa propuesta de la Comisién de Coordinacion
Pedagdgica.

n) Recibir informacion de la gestidon econdmica del Centro, analizar y valorar la situacion econdmica del
Centro.
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o) Conocer las relaciones del Centro con las instituciones de su entorno y, en su caso, con los Centros
de trabajo.

p) Recibir informacion, en la forma que determine el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento,
tanto del orden del dia de las reuniones del Consejo Escolar como de los aspectos fundamentales de
su desarrollo.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar, a iniciativa propia o a peticion de éste, sobre asuntos que
son de su competencia.

4.1.1.2.2 Funcionamiento

El Claustro de profesores se reunird en sesiones ordinarias y extraordinarias que habrdn de ser
convocadas por el Secretario por orden del Director del Centro.

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

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

Para la valida constitucidn del Claustro, a efectos de la celebracidn 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 de
la mitad, al menos de sus miembros.

Los acuerdos seran aprobados por mayoria simple de votos.

4.1.2 Organos unipersonales de gobierno

En nuestro Centro y en base a lo establecido en el articulo 6 del Reglamento Organico de los Institutos
de Educacién Secundaria existirdn los siguientes drganos unipersonales de gobierno: Director, Jefe de
Estudios, Secretario y Jefes de Estudios Adjuntos.

Estas personas constituyen el Equipo Directivo del Centro que tiene atribuidas las siguientes
funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del Centro.

b) Estudiary presentar al Claustro de Profesoresy al Consejo Escolar del Centro propuestas para facilitar
y fomentar la participacién de toda la Comunidad Educativa en la vida del Centro.

c) Proponerala Comunidad Educativa actuaciones de caracter preventivo que favorezcan las relaciones
entre los distintos colectivos, la convivencia en el Centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la
resolucion pacifica de conflictos.

d) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las decisiones del Consejo Escolar,
del Claustro de Profesores y de la Comision de Coordinacién Pedagdgica, en el dambito de sus
respectivas competencias.

e) Promover procedimientos de evaluacidon de las distintas actividades y colaborar en las evaluaciones
externas del Centro.

f) Coordinar el proceso de elaboracion del Proyecto Educativo del Centro, propiciando la participacion
de toda la Comunidad Educativa, y de la Programacion General Anual, garantizando su redaccién
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g)

h)

j)

final, evaluando, junto con el Consejo Escolar, el grado de cumplimiento de ésta y recoger sus
conclusiones en la Memoria final de curso.

Elaborar la propuesta y las modificaciones del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, que
deberd incluir las normas que garanticen el cumplimiento del Plan de Convivencia.

Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto de presupuesto del Centro.

Impulsar los planes de seguridad y emergencia del Centro, responsabilizandose de la ejecuciéon
periddica de los simulacros de evacuacién, asi como de evaluar las incidencias del mismo.

Colaborar con la Administracién educativa en aquellos érganos de participacion que, a tales efectos,
se establezcan.

4.1.2.1 Director

La seleccion y nombramiento del Director se efectuarda mediante concurso de méritos entre

profesores funcionarios de carrera que impartan alguna de las ensefianzas encomendadas al Centro y se
realizara de conformidad con los principios de igualdad, publicidad, mérito y capacidad.

4.1.2.1.1 Competencias

Las que le asignan el articulo 11 del Decreto 54/2008 de la Comunidad Auténoma de La Rioja y que

podemos resumir en las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Ostentar la representacion del Centro, representar a la Administracién educativa en el mismo y
hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la Comunidad Educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

Ejercer la Direccion pedagdgica, promover la innovacién educativa e impulsar planes para la
consecucion de los objetivos del proyecto educativo de Centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro.

Favorecer la convivencia en el Centro, garantizar la mediacién en la resolucién de los conflictos e
imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relacion
del Centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de
cuantas acciones propicien una formacién integral en conocimientos y valores de los alumnos.

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

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de
profesores del Centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias.

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

Proponer a la Administraciéon educativa el nombramiento y cese de los miembros del Equipo
Directivo, previa informacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del Centro.
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p)

a)

s)

t)

X)

Designar a los Jefes de Departamentos, Tutores y responsables de cualquier funcion cuya designacion
no competa a otro érgano, de acuerdo a la normativa vigente.

Gestionar los medios materiales del Centro.

Mantener las relaciones administrativas con las Direcciones Generales de Personal y Centros
Docentes, Universidades y Formacién Permanente y Ordenacion e Innovacién Educativa y
proporcionar la informacién que le sea requerida por las autoridades educativas competentes.

Elaborar, junto con el resto del Equipo Directivo, la propuesta de Proyecto Educativo de Centro, o su
reforma, de acuerdo con las propuestas realizadas por el Consejo Escolar y por el Claustro de
Profesores.

Elaborar, junto con el resto del Equipo Directivo, la Programacion General Anual del Centro, vistas
las propuestas del Consejo Escolar y el informe del Claustro de Profesores, asi como velar por su
correcta aplicacion.

Comunicar al Consejo Escolar la relacion de libros de texto y demas materiales curriculares
seleccionados por los Departamentos Didacticos.

Favorecer la evaluacion de todos los proyectos y actividades del Centro y colaborar con Ia
Administracién educativa en las actuaciones que periddicamente se lleven a cabo.

Ejecutar, en el ambito de su competencia, los acuerdos de los 6rganos de participacidn en el gobierno
del Centro.

Firmar los Convenios de colaboracidn entre el Centro y los Centros de trabajo que afecten a la
formacién de los alumnos. De estas actuaciones informara al Consejo Escolar.

Determinar, oido el Claustro, el uso de los locales del Centro para la realizacion de las actividades
lectivas y complementarias por los alumnos del Centro. Determinar el uso de los locales del Centro,
oido el Consejo Escolar, para la realizacion de actividades extraescolares a favor de los alumnos del
Centro, para el funcionamiento de las asociaciones de alumnos y padres y madres de alumnos del
Centro, y para el ejercicio del derecho de reunidn de los distintos sectores de la Comunidad
Educativa.

Remitir a la Direccion General de Personal y Centros Docentes, con su informe positivo o negativo,
oido el Consejo Escolar, las solicitudes de cesién puntual de locales para actos fuera del horario
escolar a entidades ajenas al Centro.

Elevar a la Direccion General de Personal y Centros Docentes la Memoria Anual sobre las actividades
y situacion general del Centro.

Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

4.1.2.2 Jefe de Estudios

Es designado por el Director de entre los profesores con destino definitivo en el Centro, previa

informacidn al Claustro de profesores y al Consejo Escolar en sesiones extraordinarias convocadas al efecto.

En los Institutos con un elevado nuimero de alumnos o gran complejidad organizativa, la

Administracién educativa podra establecer Jefatura de Estudios Adjuntas que dependeran directamente del
Jefe de Estudios.
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4,1.2.2.1 Competencias

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

j)

k)

Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad y ostentar, por delegacién del Director, la
representacion del Centro.

Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo
relativo al régimen académico y controlar la asistencia al mismo.

Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacidn y complementarias y extraescolares
de profesores y alumnos, en relacion con el Proyecto Educativo, la Programacion General Anual y las
programaciones didacticas y, ademas velar por su ejecucion.

Confeccionar los horarios académicos del alumnado y del profesorado, de acuerdo con los criterios
pedagodgicos aprobados por el Claustro de profesores y con el horario general del Centro incluido en
la Programacion General Anual, y velar por su cumplimiento.

Organizar, en los casos que proceda, el calendario de las pruebas de acceso a los Ciclos Formativos
de grado medio y superior.

Coordinar las actividades de los Jefes de Departamento.

Coordinar y dirigir la accidn de los Tutores, de acuerdo con el Plan de Accién Tutorial y, en su caso,
el Plan de Orientacién Académica y Profesional.

Coordinar la relacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado que, de acuerdo con
el plan de formacidn, organice la Comisidon de Coordinacién Pedagdgica.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la Comunidad Escolar, especialmente en lo que
se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacién y apoyando el trabajo de la Junta de
Delegados.

Participar en la elaboracion del Proyecto Educativo, de la Programacion General Anual, del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro y de la Memoria Anual, junto con el resto
del Equipo Directivo.

Favorecer la convivencia en el Centro y garantizar el cumplimiento de las medidas disciplinarias que
correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en el Reglamento de
Organizacidn y Funcionamiento del Centro y las propuestas determinadas por el Consejo Escolar.

Establecer los mecanismos para atender las ausencias del profesorado o cualquier eventualidad que
incida en el normal funcionamiento del Centro, adoptando las medidas de informacidn y/o atencion
del alumnado que en cada caso proceda.

Coordinar los procesos de evaluacion, asi como la respuesta del Centro a la diversidad del alumnado
y a las situaciones concretas de necesidades educativas especificas que puedan presentarse.

Coordinar, junto con el Secretario, el servicio de Biblioteca escolar, los medios audiovisuales y demas
recursos didacticos.

Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente y las que le puedan ser encomendadas
por el Director del Centro en el ambito de sus competencias.
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4.1.2.3 Secretario

Es designado por el Director de entre los profesores con destino definitivo en el Centro, previa

informacidn al Claustro de profesores y al Consejo Escolar en sesiones extraordinarias convocadas al efecto.

Es el miembro del Equipo Directivo, encargado de apoyar al Director en las tareas de régimen

administrativo del Centro.

4,1.2.3.1 Competencias

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad con la normativa en vigor y con las
directrices del Director.

Actuar como Secretario de los drganos colegiados de gobierno del Centro, levantando Acta de las
sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director, asi como dar a conocer y difundir a
toda la Comunidad Educativa cuanta informacion sobre normativa afecte al Centro y a la Comunidad
Educativa.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados con el visto bueno del
Director.

Custodiar las actas, los expedientes y la documentacién propia del Centro, y tenerla a disposicion de
los 6rganos colegiados del Centro.

Custodiar el material didactico del Centro.

Elaborar el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado, velando por el mantenimiento
material del Centro en todos sus aspectos.

Elaborar el borrador del Proyecto de Gestion del Centro, ordenar el régimen econdmico del Centro,
de conformidad con las instrucciones del Director, asi como elaborar la contabilidad y rendir cuentas
ante el Consejo Escolar y las autoridades correspondientes.

Participar, junto con los restantes miembros del Equipo Directivo en la propuesta del Proyecto
Educativo, de la Programacion General Anual, del Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento y
de la Memoria Anual.

Elaborar, en colaboracidon con los restantes drganos unipersonales, el horario del personal de
administracion y servicios, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Ejercer, en su caso, por delegacion del Director y bajo su autoridad la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscritos al Centro y el control de su asistencia al trabajo.

Coordinar, junto con el Jefe de Estudios, la utilizaciéon de la Biblioteca escolar, los medios
audiovisuales y demas recursos didacticos.

Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente y las que le puedan ser encomendadas
por el Director del Centro, en el dmbito de sus competencias.

4.2 Organos de Coordinacién Docente

En los Institutos de Educacién Secundaria existen los siguientes drganos de coordinacién docente:
Departamentos Didacticos.

Departamento de Orientacion.
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4.2.1

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
Comisidn de Coordinacidon Pedagégica.

Equipo de profesores de grupo.

Tutores.

Coordinador de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

Departamentos Didacticos

Son los drganos bdsicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de las

asignaturas, materias y médulos que tengan asignados, y las actividades curriculares cientificas, artisticas y
culturales que se les encomienden dentro del ambito de sus competencias.

4.2.1.1 Composicién

Cada departamento estara integrado por todo el profesorado que imparte ensefianzas asignadas a

dicho d6rgano. No obstante, el profesorado que imparta enseflanzas que pertenezcan a mas de un
departamento se integrara en aquel en el que tenga la mayor carga lectiva, garantizando, no obstante, la
coordinacion con los otros departamentos.

4.2.1.2 Competencias

a)

b)

f)

g)

h)

Participar en la elaboracidn y modificacidn, en su caso, del Proyecto Educativo del Centro y de la
Programacion General Anual, remitiendo las oportunas propuestas tanto al Equipo Directivo como
al Claustro de Profesores.

Elaborar, antes del comienzo de cada curso académico, la Programacion Didactica de las
especialidades y materias especificas del departamento, bajo la coordinacion del Jefe del mismo y
de acuerdo con los criterios establecidos al efecto por la Comision de Coordinaciéon Pedagdgica.

Velar por la adecuada consistencia y coherencia entre las programaciones correspondientes a las
especialidades y asignaturas propias del departamento.

Incorporar en las programaciones didacticas los acuerdos y contenidos que, para promover la
convivencia escolar, se hayan adoptado en el Plan de Convivencia.

Coordinar la elaboracion de los criterios que han de regir las pruebas, en relacién con los contenidos
de los diferentes ejercicios y los criterios de evaluacién de los mismos, de acuerdo con la normativa
vigente.

Informar al alumnado acerca de la Programacion Didactica de las asignaturas, materias y moédulos
asignados al departamento, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los
criterios de evaluacion.

Organizar y realizar las actividades artisticas, cientificas y culturales propuestas por el Departamento
y aprobadas por la Comisién de Coordinacién Pedagdgica.

Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que los alumnos
formulen al departamento y dictar los informes pertinentes, de acuerdo con la normativa vigente.

Realizar el seguimiento efectivo del desarrollo de la programacion de las asignaturas, materias y
madulos integrados en el departamento y promover el desarrollo de actuaciones que incidan en la
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j)

k)

o)

mejora, tanto de los procesos de ensefianza y aprendizaje como de los resultados académicos de los
alumnos.

Elaborar, a final de curso, una Memoria en la que se evalle el desarrollo y los resultados obtenidos
por el alumnado al término del curso académico, detallando la relacion de aprobados y suspensos,
renuncias de convocatorias, etc., asi como las conclusiones que el departamento extraiga de tales
resultados.

Elaborar y mantener actualizado el inventario del departamento, coordinar y controlar el material
inventariable y didactico del departamento, colaborando con el Secretario del Centro en la
actualizacion del inventario.

Establecer, en su caso, las adaptaciones curriculares necesarias para el alumnado con necesidad
especifica de apoyo educativo.

Elegir los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

Promover la actualizacidn cientifica y didactica del profesorado, proponiendo actividades de
formacidn y perfeccionamiento que actualicen las capacidades docentes.

Cuantas otras puedan ser encomendadas por la Administracién educativa.

4.2.1.3 Jefe de Departamento

entre los funcionarios de carrera integrados en el mismo

1E.5, "GONZALO DE BERCEQ"
ALFARO {La Rinjs)

El Jefe de Departamento serd designado por el Director, @ I

pertenecientes al Cuerpo de Catedraticos de Ensefianza
Secundaria con jornada completa en el Centro. En el caso de que AGTA DE LA REUNION PARA LA ELECCCION DE

en un

departamento no haya ningun profesor del Cuerpo de TR RRfARTAMERTR

Catedraticos respectivo, el Director designara al Jefe de

Departamento de entre sus miembros, previa consulta a los

Reunidos lzs miernbres del departamento

a8 e 08 LELS. Gonzals de Berceo eldia ...
mismos. de Septiembre de 2008, hen scerdado asignar el cargo de Jefela de
Departamento para el curso 2008 / 2009 a
La jefatura de departamento no podra simultanearse con oo
el desempefio de cargos directivos. ¥ para que asf canste fimamos los miembios de dicha departamento:

4.2.1.3.1 Competencias

a)

Dirigir y coordinar las actividades académicas del
departamento, atendiendo a la especificidad de las

diferentes ensefianzas que lo integran. sl bl i
Representar al departamento en la Comision de Coordinacién Pedagdgica y ante el Equipo Directivo.

Convocar, organizar y presidir las reuniones del departamento, asi como redactar y firmar el Acta de
cada una de las reuniones.

Custodiar todas las actas del curso académico.

Garantizar la redaccién de la Programacion Didactica de las asignaturas, materias o médulos que se
integran en el departamento y la memoria final de curso del departamento y la elaboracién de las
adaptaciones del curriculo que, en su caso, se determinen.
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f)

g)

h)

j)
k)

n)

o)

p)

a)

t)
4.2.2

Hacer publica la informacion relativa a la programacion de las diferentes ensefianzas asignadas al
departamento.

Coordinar la atencién a los alumnos que tengan asignaturas, materias o mdédulos no superados
correspondientes al departamento.

Organizar y supervisar, en coordinacion con Jefatura de Estudios, cualquier tipo de prueba para los
alumnos con asignaturas, materias o mdodulos pendientes, asi como las pruebas de acceso.

Elaborar los informes relacionados con las reclamaciones de la Evaluacion final de curso que afecten
a su departamento, de acuerdo con las deliberaciones de sus miembros, y comunicar por escrito al
Jefe de Estudios las decisiones adoptadas, para su posterior traslado al interesado.

Garantizar la custodia de las pruebas y documentos que han servido para valorar al alumno.

Colaborar con la Jefatura de Estudios y con los departamentos correspondientes en la planificaciéon
de las actividades académicas conjuntas.

Trasladar a la Comisién de Coordinacion Pedagodgica, para su inclusion en la Programacion General
Anual, la propuesta de su departamento en relacion con la Programacion Didactica.

Comunicar al Equipo Directivo cualquier anomalia académica o de procedimiento que se detecte en
el departamento.

Trasladar al Jefe de Estudios las propuestas de actividades artisticas, cientificas y culturales
aprobadas por el departamento para su consecuente remisidon a la Comisiéon de Coordinacion
Pedagdgica.

Coordinar la organizacién de los espacios e instalaciones, proponer la adquisicién de material y del
equipamiento especifico asignado al departamento, y velar por su mantenimiento, garantizando
asimismo la conservacioén y actualizacion del libro de Inventarios.

Proponer la evaluacién de la practica docente del departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Centro, promuevan
los 6rganos de gobierno del mismo o la Consejeria competente en materia de educacién.

Colaborar con el Equipo Directivo en el fomento de las relaciones con otros Centros e instituciones
para la organizacién de actividades formativas, artisticas, cientificas o culturales.

Comunicar a los miembros del departamento el orden del dia de las reuniones de la Comisién de
Coordinacién Pedagdgica, informandoles de los acuerdos adoptados en este drgano, trasladando a
éste las nuevas propuestas que puedan realizarse.

Cualquier otra que le asigne la normativa en vigor.

Departamento de Orientacion

Es el érgano donde deben articularse las funciones de orientacion, Tutoria, integracién y el

asesoramiento en la elaboracién de las adaptaciones curriculares.

4.2.2.1 Composicidn:

El departamento de orientacion estard compuesto por profesores del cuerpo de profesores de

ensefanza secundaria y en funcién de las necesidades, profesores del cuerpo de maestros; en nuestro caso:
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Tres profesoras de secundaria especialista en Psicologia y Pedagogia

Cuatro profesores de secundaria, referentes a los dmbitos cientifico tecnoldgico y socio-linglistico.
Cuatro maestros especialistas en Pedagogia Terapéutica.

Dos profesores de secundaria especialistas en Servicios a la Comunidad.

Una educadora social.

4.2.2.2 Funciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboracidon o modificacién del
Proyecto Educativo del Instituto y la Programacién General Anual.

Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comisién de Coordinacién Pedagdgica y
en colaboracién con los Tutores, las propuestas de organizacion de la orientacién educativa,
psicopedagodgica, profesional y del Plan de Accién Tutorial, y elevarlas a la Comisién de Coordinacion
Pedagdgica.

Contribuir al desarrollo de la orientacién educativa, psicopedagdgica y profesional de los alumnos,
especialmente en lo que concierne a los cambios de etapa, y a la eleccidn entre las distintas opciones
académicas, formativas y profesionales.

Contribuir al desarrollo del Plan de Orientacién Académica y Profesional y del Plan de Accidon Tutorial
y elevar al Consejo Escolar una memoria sobre su funcionamiento al final del curso.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones
curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades de apoyo educativo, y elevarla a la
Comision de Coordinacion Pedagogica.

Colaborar con los profesores del Instituto, bajo la Direccion del Jefe de Estudios, en la prevencion y
deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y en la programacion y aplicacion de adaptaciones
curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades
educativas especiales y los que sigan programas de diversificacion.

Asesorar al equipo de Evaluacion, al finalizar el cuarto curso de la educacién secundaria obligatoria,
en la emision del informe para orientar al alumno sobre su futuro académico y profesional, que
tendra caracter confidencial.

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

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el departamento
correspondiente.

En los Institutos que tengan una residencia adscrita, colaborar con los profesionales que tengan a su
cargo la atencién educativa de los alumnos internos.

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

Cualquier otra que le asigne la normativa en vigor.
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4.2.2.3 Jefe de Departamento

El Jefe de Departamento sera designado por el Director y pertenecerd preferentemente a la
especialidad de Psicologia y Pedagogia. En ausencia de profesores con esta titulaciéon la jefatura serd
desempefiada por otro profesor del departamento que designe el Director oido el departamento.

4.2.2.3.1 Competencias
a) Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso.
b) Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

¢) Convocary presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter extraordinario,
fuera preciso celebrar.

d) Elaborary dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del departamento.

e) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento
especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

f) Promover la evaluacién de la practica docente de su departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

g) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.

h) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.

i) Cualquier otra que le asigne la normativa en vigor.

4.2.3 Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares estd integrado por el Jefe del
mismo y, para cada actividad concreta, por los profesores y alumnos responsables de la misma.

4.2.3.1 Funciones

a. Promover, organizar y facilitar la realizacién de las actividades complementarias y extraescolares en
consonancia con los criterios acordados en el Consejo Escolar.

4.2.3.2 Jefe de Departamento

El Jefe de este departamento serd un profesor con destino definitivo en el Centro, designado por el
Director. Esta jefatura no podra simultanearse con el desempefio de cargos directivos.

4.2.3.3 Competencias

a) Elaborar el programa anual de las actividades complementarias y extraescolares en el que se
recogeran las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos, de los padres y,
en su caso, del equipo educativo de las residencias.

b) Elaborary dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del departamento.

c) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con el Claustro, los
departamentos, la Junta de Delegados de alumnos, las asociaciones de padres y de alumnos.
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d)

f)
g)

h)
4.2.4

Coordinar la organizacion de los intercambios escolares y cualquier tipo de viajes que se realicen con
el alumnado y promover la relacion de intercambio de actividades con otros Centros.

Distribuir los recursos econdmicos destinados por el Consejo Escolar a las actividades
complementarias y extraescolares.

Organizar la utilizacién de la Biblioteca del Instituto.

Elaborar una memoria final de curso con la Evaluacién de las actividades realizadas que se incluird
en la memoria de la Direccién.

Cualquier otra que le asigne la normativa vigente.

Comision de Coordinacion Pedagdgica

Es el maximo érgano de coordinacién docente del Centro y tiene como finalidad principal la

coordinacion de la planificacion académica del Centro y, en particular de la Programacién Didactica en su
conjuntoy, en su caso, de investigacidn, de todo el Centro, en colaboracion con el Equipo Directivo.

4.2.4.1 Composicién

Estd integrada por el Director, que sera su presidente, los Jefes de Estudios, titulares y adjuntos, los

Jefes de Departamento, los orientadores del Centro y el Secretario del Centro que sera el responsable de
levantar Acta de cada una de las sesiones que celebre este drgano.

4.2.4.2 Competencias

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Establecer, a partir de las directrices emanadas del Claustro de profesores, las normas generales para
la elaboracién de las programaciones didacticas de los Departamentos, sin perjuicio de las
competencias atribuidas a éstos en la definicidén de su contenido.

Aprobar y coordinar los criterios propuestos por los Departamentos en relacion con las pruebas de
acceso y responsabilizarse de la publicacién y difusidn de los mismos.

Garantizar la coherencia entre el Proyecto Educativo del Centro y la Programacidon General Anual del
Centro.

Elaborar, de acuerdo con la Jefatura de Estudios, el calendario de exdmenes, evaluaciones o pruebas.

Establecer los criterios para la adecuada distribucion entre los Departamentos de los recursos
presupuestarios destinados a actividades artisticas, cientificas y culturales; elaborar el calendario de
éstos, partiendo de las propuestas realizadas por los Departamentos y responsabilizarse de su
publicacion.

Establecer y hacer publica la planificacion y calendario de todas las actividades realizadas por el
Centro.

Recabar informacién del profesorado, cuando la reiteracion en las faltas de asistencia de un alumno
en una asignatura, materia o médulo impida realizar al profesor la adecuada valoracion sobre la
consecucion de los objetivos académicos por parte del referido alumno. De igual modo, deberd
conocer y supervisar el procedimiento sustitutorio de Evaluacién que resulte mas adecuado en cada
caso.

Proponer al Equipo Directivo las condiciones de utilizacién de las instalaciones disponibles en el
Centro, fuera del horario lectivo.
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i) Informar de la Memoria Anual, prioritariamente en aquellos aspectos que permitan seguir la
evolucion de los alumnos, analizando el nivel de rendimiento académico, indice de abandonos,
porcentaje de promocién y niumero de titulos por especialidad.

j) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de la
Consejeria competentes en materia de educacién e impulsar planes de mejora en caso de que se
estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

k) Cualquier otra que le asigne la normativa vigente.

4.2.4.3 Funcionamiento

La Comisién de Coordinacidon Pedagdgica se reunira ordinariamente al menos una vez al trimestre.
Todos sus miembros tienen la obligacion de participar en las reuniones que se realicen, y requeriran al
menos la presencia de dos tercios de sus miembros. Las decisiones deberan ser aprobadas por mayoria
simple de los miembros presentes.

4.2.5 Equipo de profesores de grupo

El equipo de profesores de grupo estara constituido por todos los profesores que imparten docencia
a los alumnos de un grupo y coordinado por su Tutor.

4.2.5.1 Funciones

a) Garantizar que cada profesor proporcione al alumno informacidn relativa a la programacion, con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de Evaluacion.

b) Llevar a cabo la Evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del grupo, adoptando las medidas
necesarias para mejorar su aprendizaje.

c) Disponer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia en el grupo.

d) Tratar coordinadamente los conflictos académicos, de convivencia y de otra indole que surjan en el
seno del grupo, adoptando las medidas adecuadas para resolverlo.

e) Favorecer la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al
alumnado del grupo.

f) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se proporcione a los padres
y madres o Tutores legales de cada uno de los alumnos del grupo.

4.2.6 Tutores

Para cada grupo de alumnos el Director, nombrard a comienzo de curso y, a propuesta de Jefatura
de Estudios un profesor Tutor de entre los profesores que imparten docencia al grupo y que
preferentemente, no sea miembro del Equipo Directivo ni Jefe de Departamento.

4.2.6.1 Funciones

a) Participar en la elaboracién y el desarrollo del Plan de Accién Tutorial y, en su caso, en el de
orientacién académica y profesional.

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

d)

f)

g)

h)

Coordinar el proceso de Evaluacién de los alumnos a su cargo y organizar y presidir, en su caso, las
correspondientes sesiones de Evaluacion de su grupo, cumplimentando la documentacién
académica individual de los alumnos a su cargo.

Participar en las reuniones periddicas que, para coordinar la actividad docente, convoque la Jefatura
de Estudios.

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

Colaborar con el resto de profesores de los alumnos a su cargo en las siguientes funciones:

- Facilitar la integracion en el Centro del alumnado tutelado y fomentar su participacion en las
actividades de todo tipo que se realicen en el Centro.

- Promover la cooperacion educativa entre el profesorado y el alumnado.

- Informar al profesorado y al alumnado de todo aquello que les concierna en relacion con las
actividades artisticas, cientificas, deportivas y culturales que se realicen y, especialmente, en
todo lo referido al rendimiento académico del alumnado tutelado.

Consignar en un informe de Evaluacion individualizado, cuando un alumno se traslade a otro Centro
antes de la finalizacién del curso escolar, aquella informacién que resulte necesaria para la
continuidad del proceso de aprendizaje.

Colaborar en la programacion y desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares para
la participacién de los alumnos del grupo.

Cualquier otra que le asigne la normativa en vigor.

Los Profesores Tutores de Formacién en Centros de Trabajo (FCT), tendrdn ademas de las funciones

sefialadas anteriormente, las siguientes:

j)

k)

Visitar las empresas e instituciones del entorno y conocer sus condiciones tecnoldgicas, asi como
asignar las empresas a cada uno de los alumnos que vayan a realizar el médulo FCT.

Elaborar y acordar con el responsable designado por el centro de trabajo las condiciones del
programa formativo de la FCT, considerando datos y conclusiones anteriores que sugieran su
modificacion.

Orientar al alumno, auxiliado por el profesor de Formacion y Orientacion Laboral, previamente al
comienzo de la FCT, tanto sobre los aspectos generales de la misma como sobre las condiciones
concretas convenidas con el centro de trabajo sobre:

e Programa formativo.

e Organizacién, estructura, caracteristicas del sector, actividad y recursos tecnoldgicos del
centro de trabajo.

e Marco disciplinario y de seguridad e higiene.

e Responsable de la formacion en el centro de trabajo correspondiente.

e Puestos o situaciones de trabajo.

e Lineas generales de la preparacion y desarrollo de las actividades, de la participacién e
integracion en el equipo, de las condiciones del uso de recursos e informacion, etc.
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m) En su caso, decidir con el acuerdo del Jefe de Departamento de la familia profesional, la

n)

o)

p)

a)

s)

t)

u)

4.2.7

secuenciacion de la FCT en varios centros de trabajo.

Relacionarse quincenalmente con el responsable designado por el centro de trabajo para el
seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la
cualificacion que se pretende.

Atender quincenalmente en el centro docente, a los alumnos durante el periodo de realizacién de la
FCT, con objeto de valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa formativo.
Supervisar las Hojas semanales del alumno, organizar las puestas en comun de los alumnos y los
apoyos en el centro, si fueran necesarios.

Evaluar el médulo FCT con la colaboracion del tutor del centro de trabajo, comprobando la evidencia
de la competencia mostrada por el alumno, teniendo en cuenta, entre otros, los encuentros
periodicos entre ambos y el informe emitido por el tutor del centro de trabajo.

Calificar el mddulo FCT.

Extraer datos y conclusiones que realimenten las actividades, con especial atencién a aquellos que
sugieran la modificacion de la programacion docente, del programa formativo o que afecten a la
continuidad del Convenio/Acuerdo con el centro de trabajo.

Captar aquellos datos significativos que le sean requeridos, para la evaluacion global del sistema de
FCT.

Elaborar los informes preceptivos a que se refiere las instrucciones novena y duodécima de la
segunda parte de estas Instrucciones.

Cumplimentar las fichas estadisticas correspondientes a la FCT.
Elaborar una memoria de fin de curso sobre la FCT que ha coordinado.

Coordinador de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion

Es designado por el Director del Centro, a propuesta del Jefe de Estudios.

4.2.7.1 Funciones

a)

b)

d)

e)

Elaborar un plan de actuacién que marque los objetivos a conseguir durante el curso escolar en el
ambito de la utilizacion de las T.I.C. en el Centro.

Conocer el equipamiento y los recursos T.I.C. existentes en el Centro, informar de ello al profesorado
y gestionar su mantenimiento en buen estado.

Potenciar el uso de las Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion en estas ensefianzas, asi
como proponer la actualizacion de los equipos y programas que posea el Centro.

Coordinar la organizacion y potenciar la utilizacion de la videoteca, fonoteca, Aula de recursos, Aulas
de nuevas tecnologias, asi como de las pizarras digitales y programas informaticos.

Cualquiera otra funcidn que le sea atribuida por los érganos de gobierno del Centro.
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4.3 Organigrama del I.E.S

Organigrama del I.E.S. Gonzalo de Berceo
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4.4 Secciones de Educacion Secundaria Obligatoria

La planificacién de la Administracién educativa en La Rioja asigna a este Instituto tres Secciones de
Educacion Secundaria Obligatoria, ubicadas en Cervera del Rio Alhama, Rincén de Soto y Aldeanueva de
Ebro respectivamente.

4.4.1 Organizacion y Funcionamiento

Las Secciones de Educacién Secundaria Obligatoria dependeran de un Instituto de Educacién
Secundaria, cuyo Equipo Directivo ejercera sus funciones en la seccion. Contaran, ademas, con un Jefe de
Estudios Delegado que ejercerd las funciones del Jefe de Estudios del Instituto en el dmbito de la seccién y
por delegacion de éste. Cuando su tamano o instalaciones asi lo aconsejen, contaran con un Secretario
Delegado, cuyas funciones serdn las del Secretario en el dmbito de la seccidn.

El Jefe de Estudios Delegado y, en ausencia de éste, el Secretario Delegado se incorporaran al Equipo
Directivo del Instituto y actuaran bajo la dependencia del Jefe de Estudios y del Secretario de éste. Para su
nombramiento y cese se estara a lo dispuesto en la normativa vigente para los miembros del Equipo
Directivo.

El Consejo Escolar creard una comisidon delegada especifica para tratar exclusivamente asuntos de la
seccién que estara presidida por el Director del Instituto o, en su caso, por el Jefe de Estudios Delegado. Esta
comision estara compuesta por representantes de padres, alumnos y profesores de la seccion.

La Direccion del Centro convocara una vez al trimestre, y de forma preceptiva una al inicio y otra al
final de curso reuniones de coordinacién diddctica, a la que deberan asistir los profesores que imparten
docencia en las Secciones y los Jefes de Departamento que tienen atribuidas las ensefianzas de las materias
gue se imparten en dichas secciones. En todo caso, la coordinacién a efectos de programaciones debera
permitir un grado de autonomia suficiente como para que pueda adaptarse a las caracteristicas y
necesidades de los alumnos de la seccién.

4.4.2 Comision Delegada

Es el 6rgano de participacion de los distintos sectores que constituyen la Comunidad Educativa en el
ambito de la seccidon. Actuard siempre por delegacién del Consejo Escolar del Instituto.

4.4.2.1 Composicidn

Esta composicion depende del nimero de unidades que componen las Secciones. Concretamente
en nuestro caso seria de la siguiente manera:

Seccion de Cervera del Rio Alhama:

- El Director del Instituto

- El Jefe de Estudios Delegado

- Cinco profesores

- Tres padres, uno de los cuales, sera designado en su caso por la Asociacién de padres y madres de
alumnos

- Dos alumnos

Seccion de Rincon de Soto:

- El Director del Instituto
- El Jefe de Estudios Delegado

Pagina 29 de 92



B

Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento I.E.S. Gonzalo de Berceo Alfarg

- Cuatro profesores

- Dos padres, uno de los cuales, sera designado en su caso por la Asociacién de padres y madres de
alumnos

- Dos alumnos

Seccion de Aldeanueva de Ebro:

- El Director del Instituto

- El Jefe de Estudios Delegado

- Cuatro profesores

- Dos padres, uno de los cuales, serd designado en su caso por la Asociacién de padres y madres de
alumnos

- Dos alumnos

4.4.2.2 Funciones

a)
b)

c)

d)

Aprobar el presupuesto y la ejecucién del mismo.
Promover la renovacion de las instalaciones y equipamiento, y vigilar su conservacion.

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

Conocer la resolucidn de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la normativa vigente.

Elevar propuestas al Consejo Escolar del Instituto en relacidon con todos los aspectos que inciden en
su funcionamiento.

5 De los recursos humanos

5.1 De los profesores

Los derechos y deberes de los profesores son los contemplados en la legislacidn vigente, siendo de

resaltar, no obstante, los que se citan a continuacién:

5.1.1
a)

b)

c)

d)

e)

f)

Derechos
Libertad de catedra, respetando la programacién del Centro y las leyes vigentes.

Participar en el control y gestion del Centro a través de los 6rganos colegiados: Claustro de Profesores
y Consejo Escolar.

Utilizar las instalaciones y el material del Centro respetando horarios y normas establecidas.

Libertad de asociacién y reunidon en el Centro, de las asociaciones profesionales y sindicales del
profesorado segin normas establecidas.

Ser informados, por quien corresponda, de los asuntos que atafien al Centro en general y a ellos en
particular.

Al respeto y consideracion a su persona y a la funcién que desempenan, de modo que cualquier
actuacion que vulnere este derecho sera objeto de sancion.
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g)

h)

j)

k)

d)

f)

g)

h)

A que su actividad se desarrolle en condiciones de normalidad, en un clima de orden, disciplina y
respeto de sus derechos, especialmente su derecho a la integridad fisica y moral.

A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias para mantener un adecuado clima de
convivencia durante las clases, asi como durante las actividades complementarias y extraescolares,
segun el procedimiento establecido por las normas del Centro.

A que se valoren su competencia profesional y su actividad docente y a que se respeten sus
indicaciones en materia académica y de disciplina, en el marco de respeto a las normas del Centro y
derechos del resto de los miembros de la Comunidad Educativa.

A ponerse en contacto con las familias de los alumnos en el proceso de seguimiento escolar del
alumnado y ante cuestiones vinculadas con la convivencia escolar.

A recibir la colaboracion necesaria por parte de la Comunidad Educativa para el mantenimiento de
un clima adecuado de convivencia escolar.

A ser oidos por los diferentes drganos de gobierno y coordinacidon del Centro en materia de
convivencia y a expresar su opinién acerca del clima de convivencia en el Centro, asi como realizar
propuestas para mejorarlo, segun el procedimiento establecido al efecto.

En el caso de ser miembros del Equipo Directivo del Centro, a ejercer las competencias que en el
ambito de la convivencia escolar les sean atribuidas en este Decreto y en el resto de la normativa
vigente.

A participar en la elaboracién de las normas de convivencia del Centro, directamente o a través de
sus representantes en los érganos colegiados, segln el procedimiento establecido al efecto.

Deberes
Acudir puntualmente a clase y cumplir con las tareas incluidas en su horario individual.

Asistir a las reuniones de Evaluacion, coordinacion y a las de los érganos colegiados a los que
pertenezcan.

Informar a Jefatura de Estudios, con la antelacion suficiente, de las ausencias previstas, asi como de
las actividades que deberan realizar los alumnos en los que imparta clase ese dia. Los profesores con
ausencias programadas deben adjuntar tarea para que sus alumnos realicen durante esa hora de
ausencia, tarea que debe enviarse a Jefatura con limite las 11h de la manana del dia anterior. Las
ausencias imprevistas deben ser notificadas a Jefatura de Estudios antes de las 8h de la mafiana.

Justificar, mediante los documentos establecidos, las ausencias al Centro.
Programar y preparar el trabajo escolar para hacer una eficaz labor docente.

Informar a sus alumnos, al inicio de curso, de algunas cuestiones establecidas en su Programacion
Didactica: criterios de evaluacidon, competencias, saberes basicos, asi como el peso que se les va a
otorgar a cada uno de estos aspectos. Esta informacion deberd estar incluida en la sintesis de
programacién que debe estar a disposicidon de los alumnos y sus familias durante todo el curso
escolar.

Mostrar a los alumnos los resultados de los ejercicios, pruebas y examenes para que éstos puedan
aclarar las posibles dudas sobre su correccién.

Atender las reclamaciones de los alumnos siguiendo lo establecido en el presente reglamento.
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i)

j)

k)

p)

a)
r)

s)

5.1.3

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

Educar al alumnado para la convivencia democratica, incorporando en sus programaciones y practica
docente los contenidos relacionados con la convivencia escolar y la solucion pacifica de conflictos,
muy especialmente en la programacion de la Tutoria.

Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos y disposiciones sobre convivencia en el ambito de
su competencia, asi como las derivadas de la atencion a la diversidad de su alumnado.

Conocer las normas de convivencia del Centro y, especialmente los profesores tutores, informar de
ellas a los alumnos y a las familias.

Mantener la disciplina, el orden y velar por el correcto comportamiento del alumnado en el Centro,
tanto en el aula como fuera de ella, impidiendo, corrigiendo y poniendo en conocimiento de los
drganos competentes las conductas contrarias a la convivencia de las que tengan conocimiento.

Fomentar un clima de convivencia en el aula y durante las actividades complementarias y
extraescolares, que permitan el buen desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Imponer las sanciones para las que se hallen facultados de acuerdo con lo previsto en este Decreto
y en las normas de funcionamiento internas del Centro.

En el caso de ser miembros del Equipo Directivo o de cualquier érgano sefialado en el Reglamento
de Organizacién y Funcionamiento del Centro, ejercer diligentemente las competencias que puedan
corresponderles en el ambito de la convivencia escolar, de acuerdo con lo previsto en este Decreto
y resto de normativa vigente.

Mantener una conducta respetuosa y digna con todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Informar a las familias de las cuestiones educativas en general y de las relativas a la convivencia
escolar en particular que pudieran afectarles, de los incumplimientos de las normas de convivencia
por parte de sus hijos y de las medidas educativas o sancionadoras adoptadas al respecto.

Controlar las faltas de asistencia, asi como los retrasos de los alumnos, e informar a las familias segun
el procedimiento establecido.

Régimen disciplinario

El régimen disciplinario y las sanciones que deban imponerse al profesorado por dejacion de sus

funciones o por el incumplimiento de las normas de convivencia, seran las contempladas en la legislacion
vigente.

5.2 De los alumnos

5.2.1

Matricula

Este Centro imparte de forma oficial las siguientes ensefianzas: Educacién Secundaria Obligatoria,

Programa de Cualificacidon Profesional Inicial, Bachillerato en las modalidades Humanidades y Ciencias
Sociales y Ciencias y Tecnologia, Ciclos Formativos de Grado Basico, Medio y Superior pertenecientes a las
Familias Profesionales de Actividades Agrarias, Administracidon y Electricidad-Electrdnica.
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La matricula en estas ensefianzas requiere la cumplimentacidn y entrega de una serie de documentos

en la Secretaria del Centro, en cuyo tablon de anuncios se indican y anuncian de forma detallada todos los
pormenores de este proceso.

5.2.2

Derechos

Los reconocidos en el Real Decreto 4/2009, de 23 de Enero y que pueden resumirse diciendo que

todo alumno tiene derecho:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

j)

k)

A recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

A una planificacion equilibrada de las actividades de estudio, que atendiendo a sus aptitudes,
intereses y caracteristicas- permita el pleno desarrollo de sus capacidades.

A que el ambiente de trabajo en todas las dependencias del Centro, y muy especialmente en las
aulas, favorezca el clima de estudio y el aprovechamiento del tiempo de permanencia en el Centro.

A que el profesor, mediante el ejercicio de su autoridad, garantice el normal desarrollo de la actividad
docente.

A que se le preste la atencion educativa precisa en funcién de sus caracteristicas individuales y a los
apoyos personales y materiales que puedan razonablemente aportarsele.

A recibir una Tutoria responsable y una orientacidon académica y profesional.

A que se respete y proteja su identidad, su integridad fisica, su intimidad y su dignidad personal, asi
como a la proteccidn contra cualquier agresion fisica, emocional o moral.

A que se respeten su libertad de conciencia y sus creencias religiosas y morales, de acuerdo con la
Constitucion Espaifola y los Tratados y Acuerdos Internacionales de Derechos Humanos ratificados
por Espaia.

A gue los Centros educativos guarden reserva sobre toda aquella informacién de que dispongan,
relativa a sus circunstancias personales y familiares, sin perjuicio de satisfacer las necesidades de
informacién de la administracion educativa y sus servicios, de conformidad con el ordenamiento
juridico.

A una valoracion objetiva de su progreso personal y rendimiento escolar y para ello los Centros

deberdan informar a los alumnos y a sus familias, de los criterios y procedimientos de evaluacién de
todas las dreas, materias o mdédulos impartidos, asi como de los criterios de promocion y titulacién.

A reclamar contra las decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacidn, se
adopten al final de un curso, ciclo o etapa, tal y como se recoja en la normativa especifica al respecto,
siendo informados de los plazos y procedimiento a seguir. (Anexo 1)

A participar en el funcionamiento y la vida del Centro en los términos que prevé la legislacion vigente
y las normas internas del Centro.

A elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes en el Consejo Escolar y a los
delegados de aula o grupo, en los términos establecidos en la legislacidn vigente y de acuerdo con
las normas del Centro.

A reunirse en el Centro, de acuerdo con las normas propias del Centro, siempre que ello no impida
o dificulte el normal desarrollo de las actividades docentes y los derechos de otros alumnos u otros
miembros de la Comunidad Educativa. La propuesta de reunidn debera ser presentada por escrito
ante la Direccidn del centro, firmada por los representantes de los alumnos, con una antelacién
minima de cinco dias lectivos a aquél en que comience a hacerse efectiva. La propuesta debera ser
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o)

p)

a)

5.23

aprobada o no, motivadamente, por la Direccion del centro en el plazo de dos dias y notificada a los
representantes del alumnado y a la inspeccion Técnica Educativa, asegurando en cualquier caso la
atencién educativa del alumnado que haya decidido no participar en la reunién y el regreso a las
aulas, en su caso, del alumnado una vez finalizada la reunién. La propuesta de celebracion de la
reunion estara motivada exclusivamente por discrepancias respecto a decisiones de caracter
educativo internas del propio centro o de caracter extraordinario. El derecho a reuniéon siempre sera
a partir de tercer curso de la Educacion Secundaria Obligatoria. En niveles inferiores no cabe la
decisién de no asistir a clase de forma justificada a través del derecho de reunidn. Las decisiones
colectivas que adopten los alumnos con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracién
de faltas de conducta ni seran objeto de sancidn, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del
derecho de reunidon y sean comunicadas previamente a la Direccion del centro. La no asistencia a
clase por parte del alumnado sin haber sido concedido el derecho de reunidn sera registrada en
Racima como una falta de asistencia. Ademas, no impedird que el profesorado continte con su
actividad docente.

A ser informado por sus representantes y por los de las asociaciones de alumnos tanto sobre las
cuestiones propias de su Centro, como sobre aquellas que afecten al sistema educativo en general.

A utilizar las instalaciones de los Centros con las limitaciones derivadas del normal desarrollo de las
actividades escolares y con las precauciones propias de la seguridad de las personas, la adecuada
conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos, asi como el respeto a otros usos
gue hubieran sido previamente programados por el Centro. En todo caso, para su utilizacién sera
necesaria la autorizacién de la Direccion del Centro

A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo
personal, familiar, econémico, social y cultural, asi como a la proteccion, en el ambito educativo, en
los casos de infortunio familiar o accidente

Deberes

Los deberes de los alumnos vienen expresados de forma conjunta bajo los siguientes enunciados:

deber de estudio y esfuerzo, deber de respeto al profesorado, a los demds alumnos, a todos los miembros
de la Comunidad Educativa y a las normas de convivencia en el Centro y deber de comunicacion a las familias.

b)

c)

d)

Estos deberes pueden concretarse basicamente en:
Obligacién de estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo de sus capacidades.
Asistir a clase con puntualidad.

Acudir al Centro con el material y equipamiento necesario para poder participar con
aprovechamiento en las actividades programadas.

Participar de modo activo y positivo en las actividades formativas previstas, tanto escolares como
complementarias y extraescolares, respetando los horarios y normas establecidas.

Realizar las actividades encomendadas por el profesorado, tanto en horario escolar como en las
tareas diarias.

Participar de forma activa en las actividades de trabajo en grupo.
Mostrar respeto al profesor.

Cumplir las normas y seguir las pautas establecidas por el profesor para hacer posible la organizacién
del aula, el trabajo sistematico y la mejora del rendimiento.
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i)

j)

k)

o)

p)

5.24

Mostrar una actitud positiva hacia las explicaciones del profesor y realizar las actividades y pruebas
encomendadas por éste.

Practicar activamente la tolerancia, la solidaridad y practicar el companerismo, rechazando cualquier
tipo de discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal
o social, asi como manifestaciones discriminatorias y respetando el ejercicio de los derechos de sus
companeros, evitando cualquier merma en los mismos y, en especial, cualquier tipo de agresion.

Respetar a todos los miembros de la Comunidad Educativa, sin mas diferencias entre ellos que las
distintas funciones que, en razén de su cometido, deban realizar, respetando sus derechos vy
mostrando actitudes de colaboracién, de acuerdo con las indicaciones recibidas.

Vestir y comportarse de forma adecuada a las caracteristicas de una institucién educativa y al respeto
al resto de los miembros de la Comunidad Escolar, de acuerdo con lo establecido en las normas del
Centro.

Propiciar una convivencia positiva y respetar el derecho del resto del alumnado a que no sea
perturbada la actividad normal, tanto de las aulas como del Centro, como base previa para un
adecuado clima de estudio en el Centro.

Mostrar el debido respeto y consideracion a los miembros de la Comunidad Educativa y a cualquier
persona que acceda al Centro.

Cumplir lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro y en su Plan de
Convivencia.

Cuidar y utilizar correctamente los bienes, el material didactico, los documentos, otros recursos e
instalaciones el Centro y de los lugares donde se desarrolle la formacidon como parte integrante de la
actividad escolar.

Cumplir y observar los horarios aprobados en el Centro para el desarrollo de las actividades de este.
Respetar las pertenencias de los otros miembros de la Comunidad Educativa.
Cumplir con las normas de respeto al entorno y al medio ambiente.

Cumplir las normas de seguridad, salud e higiene en los Centros educativos, considerando
expresamente la prohibicién de fumar, ingerir bebidas alcohdlicas y consumir estupefacientes.

Entregar a sus familias, las citaciones o documentos que el Centro o el profesorado dirija a estas
ultimas, en las condiciones establecidas en las normas de funcionamiento del Centro.

Realizar e informar a sus familias de las tareas encomendadas por el profesorado para llevar a cabo
en sus domicilios.

Delegados

Cada grupo de alumnos elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, un delegado de

grupo y su correspondiente suplente, que formard parte de la Junta de delegados.

Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el jefe de Estudios, en colaboracién

con los Tutores de los grupos y los representantes del alumnado en el Consejo Escolar, durante el mes de
octubre de cada curso.
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Los delegados podran ser removidos de su cargo, previo informe razonado dirigido al Tutor, por
mayoria absoluta del alumnado del grupo que lo eligié. En este caso, se procedera a la convocatoria de
nuevas elecciones en un plazo de 15 dias en la forma prevista en el punto anterior de este articulo.

Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les encomienda el
presente Reglamento.

5.2.4.1 Funciones
a) Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

b) Exponer a los érganos de gobierno y de coordinaciéon docente las sugerencias y reclamaciones del
grupo al que representan.

c¢) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

d) Colaborar con el Tutor y con el Equipo de Profesores del grupo en los temas que afectan al
funcionamiento de éste.

e) Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del Centro para el buen funcionamiento
de este.

f) Velar por la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Centro.

g) Todas aquellas funciones que determine el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento o pueda
establecerse legal o reglamentariamente.

5.2.5 Junta de delegados

Es el 6rgano que articula la participacidén de los alumnos en el funcionamiento del Centro.

Estara integrada por los Delegados elegidos libremente por los estudiantes de los distintos gruposy,
ademas, por todos los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

Elaborara sus propias normas de funcionamiento y entrardn en vigor tras ser aprobadas por el Jefe
de Estudios, que solo podra desautorizarlas en caso de que se opongan a alguna norma legal, a los preceptos
de este Reglamento, o a los derechos y deberes de los alumnos y de los demas miembros de la Comunidad
Educativa.

El Director facilitard a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que puedan celebrar sus
reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

La Junta de Delegados podra ser oida por los érganos de gobierno del Centro, cuando asi lo solicite,
en los asuntos que, por su indole, afecten de modo especifico al alumnado.

5.2.5.1 Funciones

a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracién de horarios, del Proyecto Educativo del
Centroy de la Programacién General Anual.

b) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del Centro de los problemas de
cada grupo o curso.

c) Recibir informacién de los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar, sobre los temas
tratados en el mismo y de las confederaciones, federaciones y asociaciones de estudiantes y
organizaciones juveniles.
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d)

e)

f)

g)
h)

j)

5.2.6

Elaborar informes para el Consejo Escolar del Centro a iniciativa propia o a peticion de éste.

Elevar al Equipo Directivo las propuestas para la elaboracion y modificacion del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento del Centro, dentro del ambito de sus competencias

Desempenar las funciones que le atribuye la normativa sobre derechos y deberes de los alumnos, asi
como el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro.

Informar al alumnado de sus actividades.

Formular propuestas al Jefe de Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares para
el desarrollo de las actividades propias del mismo.

Participar en la autoevaluacidn del Centro, en la forma que establezca el Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento del mismo.

Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

Régimen Disciplinario

Los incumplimientos de las normas de convivencia por parte del alumnado motivaran la aplicacién

de correcciones o sanciones que deberdn tener caracter educativo y recuperador, garantizara el respeto de
los derechos del resto de los alumnos y procurard la mejora de las relaciones de todos los miembros de la
comunidad educativa.

Las correcciones o medidas sancionadoras que se adopten deberan tener en cuenta, con caracter

prioritario, los derechos de la mayoria de los miembros de la comunidad educativa, de la institucidén escolar
y el respeto a sus instalaciones y a los de las victimas de actos antisociales, de agresiones o de acoso.

En la correccion de los incumplimientos de las normas de convivencia y en la imposicion de sanciones

se tendran en cuenta los siguientes criterios generales:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Ningun alumno puede ser privado de su derecho a la educacion.

La escolarizaciéon en el mismo centro donde se cometid la infraccion se respetara siempre que ello
no perjudique los derechos del resto de miembros ni los de las victimas.

No se considerara como ejercicio del derecho a la educacion, a estos efectos el disfrute de servicios
complementarios no directamente educativos.

No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica ni a la dignidad personal del
alumno.

Se valoraran la edad, la situacion y las circunstancias personales, familiares y sociales del alumno, y
demas factores que pudieran ser relevantes. Estas circunstancias se deberan tener siempre en
cuenta en el caso de los alumnos con necesidades educativas especiales.

Las correcciones seran proporcionales a la naturaleza de los actos y conductas del alumno y deberan
contribuir a la mejora de su proceso educativo.

Deberd establecerse una graduacién en las medidas correctoras y sancionadoras en funcion de la
gravedad del incumplimiento, su frecuencia y repercusion, debiendo emplearse siempre que sea
posible medidas correctoras o sancionadoras previas antes de recurrir a otro tipo de medidas.

La reparacion de dafos y la exigencia de la responsabilidad por los actos cometidos seran principios
basicos la imposicion de estas medidas.
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Las conductas que afectan negativamente a la convivencia del Centro se tipifican en contrarias a las
normas de convivencia y gravemente perjudiciales para la convivencia.

5.2.6.1 Conductas contrarias a las hormas de convivencia.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 9 de la Ley 4/2024 de 1 de julio, de medidas administrativas
y presupuestarias urgentes para la mejora de la prestacion de los servicios publicos en La Rioja, se
establece lo siguiente:

1. Son conductas contrarias a las normas de convivencia del centro las que, no teniendo la
consideracién de gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, estdn tipificadas como
tales en el Reglamento de Organizacidén y Funcionamiento del centro y, en todo caso, las siguientes:

a) Las manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democraticos legalmente
establecidos.

b) Las conductas que perturben, impidan o dificulten la labor docente y el desarrollo normal de
las actividades de la clase o del centro.

c) La falta de colaboracidn sistematica del alumnado en la realizacion de las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo o en el seguimiento de las orientaciones del
profesorado respecto a su aprendizaje, asi como la reiterada asistencia a clase sin el material
necesario.

d) Los actos que perturben el desarrollo normal de las actividades de clase y del centro,
impidiendo o dificultando el ejercicio del derecho o el cumplimiento del deber de estudio de
los compafieros.

e) Las faltas injustificadas de puntualidad y asistencia a clase.

f) Los actos menores de indisciplina, incorreccion, desconsideracién, imposicion de criterio y
falta de respeto en general hacia cualquier miembro de la comunidad educativa, siempre
gue no sean calificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia.

g) El deterioro o dafio leve, intencional o de forma negligente, en las instalaciones del centro,
recursos materiales, documentos del centro o pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

h) La utilizacién de cualquier dispositivo o elemento, electrénico o no, que interfiera en la
actividad ordinaria de la vida escolar durante los periodos lectivos, los recreos o las
actividades extraescolares y complementarias.

i) La grabacion de imagen o sonido, por cualquier medio, de otros miembros de la comunidad
educativa sin su consentimiento expreso.

j) Laincitacién o estimulo a la comision de una conducta contraria a las normas de convivencia.

k) El incumplimiento deliberado del deber de trasladar a los progenitores o personas que
ejerzan la tutoria legal la informacion facilitada por el centro.

[) Cualquier otra incorreccién que altere el normal desarrollo de la actividad escolar y que no
merezca la calificacion de conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

2. El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del centro podra concretar estas conductas con
el fin de conseguir su adaptacion a los distintos niveles académicos y al contexto de cada centro.

3. Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad las que no sean excusadas
de forma escrita por el alumnado o sus representantes legales en caso de minoria de edad, en las
condiciones que se establezcan en el Reglamento de Organizacidén y Funcionamiento del centro.
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Las medidas de correccion que se pueden adoptar en el caso de conductas contrarias a las normas de
convivencia son las siguientes:

a) Amonestacion directa del profesor, de forma oral o escrita.

b) Suspension del derecho a permanecer en el lugar donde se esté llevando a cabo la actividad durante
el tiempo que estime el profesor y /o salida de la clase a un aula de convivencia, biblioteca o aula
dirigida.

c) Comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios o el Director.

d) Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo.

e) Privacién del tiempo de recreo por un periodo maximo de dos semanas, que serd sustituido por una
actividad alternativa de mejora de la convivencia y/o de la conservacidn de algun espacio del centro
o de reparacion de dafios.

f) Realizacion de tareas educadoras para el alumno, en horario no lectivo y/o, si procede, dirigidas a
reparar el dano causado a las instalaciones, material del centro o a las pertenencias de otros
miembros de la comunidad educativa por un periodo no superior a un mes.

g) Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro
0 a actividades de cardacter no estrictamente educativo que se lleven a cabo en el centro, por un
periodo no superior a un mes.

h) Cambio de grupo o clase del alumno, en todas o algunas materias.

i) Privacion del derecho al uso del transporte escolar por un periodo no superior a cinco dias lectivos.

i) Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases por un periodo no superior a diez dias
lectivos. Durante el desarrollo de estas clases el alumno deberd permanecer en el centro efectuando
los trabajos académicos que se le encomienden, por parte del profesorado que le imparte docencia.

k) Suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo no superior a diez dias lectivos,
debiendo realizar los trabajos académicos que determine el profesorado para evitar la interrupcién
en el proceso formativo. El profesor tutor, en coordinaciéon con jefatura de estudios sera el encargado
del seguimiento de dicho proceso y de fijar el horario de visitas al centro del alumno.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 9 de la Ley 4/2024 de 1 de julio, de medidas administrativas
y presupuestarias urgentes para la mejora de la prestacion de los servicios publicos en La Rioja, se
establece lo siguiente:

1. Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro las que estan
tipificadas como tales en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del centro y, en
todo caso, las siguientes:

a) Los actos graves de indisciplina, desconsideracidn, insultos, faltas de respeto o actitudes
desafiantes, asi como la agresion verbal, fisica o moral, la discriminacion, las ofensas
graves y la falta de respeto a la integridad y dignidad personal de cualquier miembro de
la comunidad educativa, cualquiera que sea el medio o el soporte a través del que se
realicen.

b) El acoso fisico o moral, las amenazas y las coacciones a cualquier miembro de la
comunidad educativa, especialmente entre iguales.

c) La suplantacién de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
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sustraccion de documentos y material académico.

d) Eldeteriorointencionado y grave en las instalaciones, materiales, documentos del centro
o en las pertenencias de algin miembro de la comunidad educativa.

e) Las actuaciones y las incitaciones a las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal, la introduccién en el centro de objetos o sustancias peligrosas para
la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa, asi como la
incitacion a las citadas actuaciones o al consumo de las citadas sustancias.

f) La grabacion, publicidad o difusion, a través de cualquier medio o soporte, de agresiones
o conductas inapropiadas.

Medidas correctoras en el caso de conductas contrarias a la convivencia.

1 Cualquier conducta contraria a las normas de convivencia del centro llevara en todo caso
asociada una amonestacion escrita, en la que se reflejaran, al menos, los datos del alumno o
alumna responsable de la conducta y la descripcién de la misma.

2 Las medidas de correccién que se pueden adoptar en el caso de conductas contrarias a las
normas de convivencia del centro, y que se deben reflejar en la amonestacion escrita indicada
en el apartado anterior, se adoptaran de conformidad con el articulo 10 de la Ley 4/2024, de 1
de julio, que recoge las siguientes:

a) Realizacion de tareas dentro y fuera del horario lectivo, o en el tiempo de recreo, que
contribuyan a la mejora y el desarrollo de las actividades del centro y a la mejora de la
convivencia, asi como, en su caso, dirigidas a reparar el daiio causado a las instalaciones del
centro, material, documentos o pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa,
por un periodo maximo de diez dias lectivos, siempre bajo la debida supervisiéon del alumno
o alumna por parte del profesorado.

b) Modificacion temporal del horario lectivo, tanto en lo referente a la entrada y salida del
centro como al periodo de permanencia en el mismo, por un plazo maximo de quince dias
lectivos.

c) Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del
centro, o en actividades de caracter no estrictamente educativo que se lleven a cabo en el
centro por un periodo maximo de veinte dias lectivos.

d) Cambio de grupo o clase del alumno o alumna, en todas las materias o solo en algunas, por
un periodo maximo de quince dias lectivos.

e) Suspensidn del derecho de asistir a determinadas clases por un periodo no superior a diez
dias lectivos. Durante dicho periodo quedara garantizada la presencia del alumno o alumna
en el centro llevando a cabo las tareas que le sean encomendadas.

f) Excepcionalmente, suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo no
superior a diez dias lectivos, debiendo realizar los trabajos académicos y las actividades
educativas que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso formativo.

3 Para la aplicacion de estas medidas de correccion sera preceptiva la audiencia al alumno o
alumna y sus progenitores o personas que ejerzan la tutoria legal en caso de minoria de edad.
Asimismo, se les comunicara formalmente su adopcidon. En caso de incomparecencia a las
citaciones de comunicacion, la aplicacidén de las medidas correctoras no se paralizara. En tal caso,
se dejara constancia escrita de la incomparecencia.

4 Los procedimientos de comunicacion y notificacién seran recogidos en el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento.

Pagina 40 de 92



B

Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento I.E.S. Gonzalo de Berceo Alfarg

5.3 De las familias de los alumnos

Las familias de los alumnos tienen, en relacién con la educacidn de sus hijos, todos los derechos y
obligaciones que la legislacion vigente les otorga y de modo concreto- los reconocidos en el Decreto
39/2025, de 26 de agosto, por el que se regula la convivencia escolar en los centros docentes no
universitarios de la Comunidad auténoma de La Rioja.

Implicacidon y compromiso.

A los progenitores o personas que ejerzan la tutoria legal, como primeros responsables de la educacién
del alumnado, les corresponde adoptar las medidas necesarias, solicitar la ayuda correspondiente y
colaborar con el centro para que su proceso educativo se lleve a cabo de forma adecuada.

Articulo 41. Derechos de los progenitores o personas que ejerzan la tutoria legal.

1 Los progenitores o personas que ejerzan la tutoria legal, en relacion con la educacién de sus hijos e
hijas, tienen los derechos reconocidos en el articulo 4.1 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacion.

2 La administracién educativa garantizara el ejercicio de los derechos reconocidos en el apartado
anterior. Con especial atencion, y de acuerdo con los principios informadores de este Decreto,
garantizard el derecho de los progenitores o personas que ejerzan la tutoria legal a:

a) Participar en el proceso de ensefianza y en el aprendizaje de sus hijos e hijas y estar informados
sobre su progreso e integracidn socio-educativa, a través de la informacién y aclaraciones que
puedan solicitar, de las reclamaciones que puedan formular, asi como del conocimiento o
intervencion en las actuaciones recogidas en las normas de convivencia y en el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento del centro.

b) Ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacidén personal, académica y profesional
de sus hijos e hijas, sin perjuicio de la participacion sefialada en el parrafo anterior, y a solicitar,
ante el Consejo Escolar del centro, la revision de las resoluciones adoptadas por la persona que
ostente la Direccion frente a conductas de sus hijos e hijas que perjudiquen gravemente la
convivencia.

c) Participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro educativo, a
través de su participacién en el Consejo Escolar y en la Comisidn de Convivencia, y mediante los
cauces asociativos que tienen legalmente reconocidos.

Articulo 42. Deberes de los progenitores o personas que ejerzan la tutoria legal.

1 Los progenitores o personas que ejerzan la tutoria legal, como primeros responsables de la
educacion de sus hijos e hijas, tienen los deberes reconocidos en el articulo 4.2 de la Ley Organica
8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

2 La administracion educativa velara por el cumplimiento de los deberes indicados en el apartado
anterior. Con especial atencion, y de acuerdo con los principios informadores de este Decreto velara
por el cumplimento de los siguientes deberes de los progenitores o personas que ejerzan la tutoria
legal:

a) Conocer la evolucion del proceso educativo de sus hijos e hijas, estimularlos hacia el estudio e
implicarse de manera activa en la mejora de su rendimiento y, en su caso, de su conducta.

b) Adoptar las medidas, recursos y condiciones que faciliten a sus hijos e hijas su asistencia regular
a clase, asi como su progreso escolar.

c) Respetar y hacer respetar a sus hijos e hijas las normas que rigen el centro escolar, las
orientaciones educativas del profesorado y colaborar en el fomento del respeto y el pleno
ejercicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.
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5.4 Articulo 43. Deber de colaboracidon en la obtencion de informacidn por parte del centro.

De conformidad con lo establecido en la Disposicidn adicional vigesimotercera de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, se establece que:

a)

b)

54.1

Los centros docentes podran recabar los datos personales necesarios para el ejercicio de la funcion
educativa. Dichos datos podran hacer referencia al origen y ambiente familiar y social, a
caracteristicas o condiciones personales, al desarrollo y resultados de su escolarizacion, asi como a
aquellas otras circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para la educacion y orientacion del
alumnado.

Los padres o tutores y los propios alumnos o alumnas deberan colaborar en la obtencién de Ila
informacién a la que hace referencia este articulo. La incorporacién de un alumno a un centro
educativo supondrd el tratamiento de sus datos procedentes del centro en el que hubiera estado
escolarizado con anterioridad, en los términos establecidos en la legislacion sobre proteccién de
datos. En todo caso, la informacion a la que se refiere este apartado serd la estrictamente necesaria
para la funcién docente y orientadora, no pudiendo tratarse para fines diferentes del educativo sin
el consentimiento expreso.

Asociaciones de padres y madres de alumnos

De conformidad con la normativa vigente, en los Centros podran existir las asociaciones de alumnos

y de padres y madres de alumnos.

El Director facilitara a la Asociacidon de Padres y Madres de Alumnos un espacio adecuado para que

puedan celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

5.4.1.1 Competencias

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

j)
k)

Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto Educativo y de la Programacion
General Anual del Centro.

Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos relativos al funcionamiento del Centro que
consideren oportuno.

Recibir el orden del dia de las reuniones del Consejo Escolar con caracter previo a su celebracion con
el objeto de poder elaborar propuestas y recibir informacion sobre los temas tratados en las mismas.

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento.
Informar a los miembros de la Comunidad Educativa de sus actividades.

Formular propuestas para la realizacidon de actividades complementarias y extraescolares y colaborar
en el desarrollo de estas.

Conocer los resultados académicos globales y, en su caso, los datos relativos a la insercién laboral de
los alumnos titulados, asi como la valoracidon que de los mismos realice el Consejo Escolar.

Recibir un ejemplar del Proyecto Educativo del Instituto y del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento.

Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales diddcticos adoptados por el Centro.

Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.
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1)

Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

5.5 Del personal de Administracion y Servicios

El personal de Administracion y Servicios de este Centro esta compuesto por cuatro sectores:

administrativos, ordenanzas, jardinero y personal de limpieza. Tienen como Jefe inmediato al Secretario por
delegacion del Director.

5.5.1

a)

b)

d)
e)
f)
g)
h)

j)
5.5.2

Derechos

Ser respetados por las demas personas del Centro, tanto en su dignidad personal como en sus ideas
morales, religiosas o politicas.

A participar en el Centro dentro de la estructura profesional correspondiente, a expresar opiniones
y elevar propuestas al Equipo Directivo sobre sus funciones y el desarrollo de sus actividades.

A que se encaucen sus necesidades, intereses y problemas a través del Equipo Directivo.

A ser informado o/y consultado ante cualquier cambio que le afecte dentro del Centro.

A utilizar el edificio, material e instalaciones cuando sea necesario para el desarrollo de su trabajo.
A que se respete su horario laboral.

A ser informado de las comunicaciones oficiales que les afecten.

A ejercer los derechos sindicales y los que se contemplen en la Ley de Funcionarios, asi como en los
respectivos Convenio Laborales.

A solicitar permisos y licencias en los términos legalmente previstos asegurando siempre el normal
funcionamiento del Centro.

Desarrollar su actividad profesional en condiciones de seguridad e higiene
Deberes

Indicaremos los deberes basicos a todo el personal no docente, entendiendo que las funciones a

realizar van asociadas al puesto que cada persona desempefia, reguladas por la propia Administracién o por
los Convenio Laborales vigentes. Son los siguientes:

a)

b)
c)

d)

e)

Cumplir con el horario y las obligaciones concretas de su puesto de trabajo segun lo establecido en
la legislacion vigente, de conformidad a las reglas de la buena fe y diligencia.

Observar las medidas de seguridad e higiene que se adopten.
Cumplir las drdenes e instrucciones de la Direccidn en el ejercicio regular de sus facultades directivas.

Velar por el respeto y el correcto uso de los bienes muebles, las instalaciones y todo el material del
Centro, comunicando las deficiencias de funcionamiento y desperfectos detectados en Secretaria
para que sean subsanados rdpidamente.

Cuantos se deriven, en su caso, de los respectivos contratos de trabajo.
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5.5.3 Régimen Disciplinario

Para las faltas disciplinarias del personal de administracidn y servicios se estara a lo dispuesto en el
Reglamento de Régimen Disciplinario de los Funcionarios de la Administracién del Estado y lo establecido
en los correspondientes Convenios laborales.

6 DE LOS RECURSOS MATERIALES

6.1 Uso de las instalaciones

Las instalaciones del Instituto podran ser utilizadas por el Ayuntamiento y otras entidades, organismos o
personas fisicas o juridicas en los siguientes términos:

a) La utilizacion de dichos locales e instalaciones debera tener como objetivo la realizacion de
actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social, siempre que no
contradigan los objetivos generales de la Educacion y respeten los principios democraticos de
convivencia.

b) La utilizacion debera estar supeditada al normal desarrollo de la actividad docente y del
funcionamiento del Centro, a su realizacion fuera del horario lectivo, y a la previa programacion
del Centro. Asimismo, la utilizacion estara ademas condicionada a los criterios establecidos en su
caso por el Consejo Escolar en la Programacion General Anual del Centro.

c) Es responsabilidad de los usuarios asegurar el normal desarrollo de las actividades realizadas,
adoptando en todo caso las medidas oportunas en temas de vigilancia, mantenimiento y limpieza
de los locales e instalaciones, de modo que tales dependencias queden en perfecto estado para su
uso inmediato por los alumnos en sus actividades ordinarias.

d) Esresponsabilidad de los usuarios sufragar los gastos originados por la utilizacidn de los locales e
instalaciones, asi como los gastos ocasionados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el
material, instalaciones o servicios y cualquier otro que derive directa o indirectamente de la
realizacion de tales actividades.

e) La autorizacion para utilizacidn de las instalaciones correspondera al Director del Centro cuando
las referidas actividades sean organizadas por el propio Centro, por alguna de las organizaciones
que integran la Comunidad Escolar o por asociaciones constituidas a tal fin, y siempre que sea para
los objetivos propios del Centro. Igualmente, correspondera al Director la autorizacién cuando las
dependencias vayan a ser utilizadas por otro Centro Docente Publico para sus actividades
extraescolares o complementarias.

f) Los profesores, los alumnos o en su caso sus asociaciones,
las asociaciones de padres y el personal de administracién y
servicios podran utilizar las instalaciones de su Centro para
las reuniones propias de cada sector o vinculadas
especificamente al Centro. En este supuesto, deberd
efectuarse la comunicacion previa al Director, con la
antelacion oportuna del calendario de las respectivas
reuniones. El Director podra modificar dicho calendario si se
deducen interferencias con actividades previamente
programadas. En este caso, la utilizacidn sera gratuita.

En el caso de los alumnos deben tenerse en cuenta las siguientes concreciones:
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1.- La Direccién del Centro debera haber recibido el escrito de peticion de los alumnos, con una
antelacion de tres dias a la fecha en la que la reunidn se va a llevar a cabo.

2.- La Direccidén del centro, en el plazo de dos dias, notificara la aprobacién o no de la peticidn, a
los representantes del alumnado y a la Inspeccién Técnica Educativa, asegurando en cualquier
caso —la atencion educativa del alumnado que haya decidido no participar en la reunién y el
regreso a las aulas en su caso- del alumnado, una vez finalizada la reunién.

3.- Los alumnos que hacen la peticidon deben cursar un nivel igual o superior al tercer curso de
Educacién Secundaria Obligatoria.

4.- La propuesta de celebracidn de la reunién presentada debe estar motivada exclusivamente por
discrepancias respecto a decisiones de caracter educativo internas del propio Centro o de
caracter extraordinario.

g) Cuando los interesados en utilizar las dependencias del Centro sean el Ayuntamiento u otras
entidades, organismos o personas fisicas o juridicas, deberan presentar la solicitud al Director del
Centro, con la antelacién suficiente, para que oido el Consejo Escolar y con su informe positivo o
negativo remita la solicitud a la Direccidn General de Personal y Centros Docentes.

6.1.1 Pistas Deportivas, Pabellon, Gimnasio y Vestuarios

El Departamento de Educacion Fisica coordinard la utilizacion de estas dependencias. Tendran preferencia
de uso las actividades docentes derivadas de la materia Educacién Fisica.

Es condicién indispensable la presencia de un profesor responsable durante el uso por parte de alumnos del
Pabellén y Gimnasio.

Durante los recreos, las pistas deportivas podran ser utilizadas para el desarrollo de campeonatos o
para que los alumnos jueguen libremente.

Tanto el Pabellon como el Gimnasio contardn con un botiquin debidamente equipado, cuyo
mantenimiento correra a cargo del Jefe de Departamento de Educacidn Fisica.

6.1.2 Laboratorios

Los Departamentos de Actividades Agrarias, Ciencias Naturales y Fisica y Quimica coordinaran la
utilizacion de los Laboratorios asignados a su cargo, =
estableciendo unas normas basicas de uso y funcionamiento
para el desarrollo de las actividades docentes.

Los respectivos Departamentos hardan un estudio de
necesidades, distinguiendo entre material inventariable, a
solicitar a ser posible sin cargo a los gastos de funcionamiento
ordinario del Centro, y material fungible, que serd repuesto
con cargo al presupuesto de cada Departamento. Asimismo,
propondran al Secretario del Centro las necesidades de
limpieza derivadas de su uso.
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Los alumnos no podran acceder a estas dependencias sin la compariia de un profesor responsable de
la actividad a realizar en ellos.

Los Laboratorios dispondran de botiquines cuyo
equipamiento correra a cargo del Departamento respectivo
siendo el Jefe de Departamento el responsable de su
mantenimiento.

A los alumnos se les ensefiaran las normas elementales de
seguridad y los productos toxicos y peligrosos deberan estar
protegidos para evitar posibles riesgos.

6.1.3 Talleres y Almacenes

Los Departamentos de Actividades Agrarias y Electricidad coordinaran la utilizacién de los Talleres vy
almacenes asignados a su cargo, estableciendo unas normas bdsicas de uso y funcionamiento para el
desarrollo de las actividades docentes.

Los respectivos Departamentos hardn un estudio de necesidades, distinguiendo entre material
inventariable, a solicitar a ser posible sin cargo a los gastos de funcionamiento ordinario del Centro, y
material fungible, que serd repuesto con cargo al presupuesto de cada Departamento. Asimismo,
propondran al Secretario del Centro las necesidades de limpieza derivadas de su uso.

Los alumnos no podran acceder a estas dependencias sin la compafiia de un profesor responsable de la
actividad a realizar en ellos.

Los Talleres dispondran de botiquines cuyo equipamiento correrd a cargo del Departamento respectivo
siendo el Jefe de Departamento el responsable de su mantenimiento.

6.1.4 Aulas de Idiomas, Musica, Plastica y Tecnologia

Los Departamentos de Inglés, Francés, Musica, Plastica y Tecnologia coordinaran la utilizacién de estas
dependencias asignadas a su cargo, estableciendo unas normas basicas de uso y funcionamiento para el
desarrollo de las actividades docentes.

Los respectivos Departamentos haran un estudio de necesidades, distinguiendo entre material
inventariable, a solicitar a ser posible sin cargo a los gastos de funcionamiento ordinario del Centro, y
material fungible, que serd repuesto con cargo al presupuesto de cada Departamento. Asimismo,
propondran al Secretario del Centro las necesidades de limpieza derivadas de su uso.

Los alumnos no podran acceder a estas dependencias sin la compafiia de un profesor responsable de la
actividad a realizar en ellos.

Las aulas de tecnologia dispondran de un botiquin cuyo equipamiento correra a cargo del Departamento
respectivo siendo el Jefe de Departamento el responsable de su mantenimiento.

6.1.5 Aulas de Desdobles

Disponemos de 4 aulas de desdobles en el centro, cuya llave es la llave maestra que da acceso al resto de
aulas de referencia.
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Algunas materias se imparten sistematicamente en ellas, por su especial metodologiay, por ello, tienen esas
horas reservadas. El resto de horas libres pueden reservarse a través de un sistema de cuadrante semanal
gue se expone en el tablon de reserva de aulas de la Sala de Profesores. (Anexo VI). El profesor que, ademas
de reservar el aula, va a usar los ordenadores portdtiles con alumnos, puede coger los carros con los
Chromebooks situados en la Sala de Reuniones previa reserva de los mismos.

6.1.6 Aula de Usos Multiples o de Examenes

En la zona del vestibulo esta situada el Aula de Usos Mudltiples. Se trata de un aula con capacidad
para mas de setenta pupitres y se usa sobre todo para realizar pruebas escritas con grupos muy numerosos
y para casos de examenes de dos o mas grupos de alumnos a la vez. Por sus dimensiones también la usamos
para charlas, actividades y conferencias que no pueden hacerse en un aula normal pero tampoco requieren
el Salén de Actos.

Esta aula esta equipada con un panel digital, con 4 altavoces autoamplificados y una pantalla de
proyeccion. Por ello, sélo hay que llevar un ordenador portatil para poder proyectar. Las horas se reservan
en un cuadrante de la sala de profesores. (Anexo VI). El profesor debe apagar todos los equipos y llevarse el
ordenador portatil antes de cerrar con llave el aula.

6.1.7 Aulas de Informatica

Los usuarios de estas aulas deben seguir las siguientes normas F g
de uso y funcionamiento:

a) Algunas materias se imparten sistematicamente en
ellas, por su especial metodologia y, por ello, tienen
esas horas reservadas. El resto de horas libres pueden
reservarse a través de un sistema de cuadrante semanal
gue se expone en el tablon de reserva de aulas de la Sala
de Profesores

b) No se cambiaran los elementos de Hardware de la
posicion en la que se encuentran, sin el conocimiento N
del encargado del aula.

c) El profesor velard porque al finalizar la clase todo quede en perfecto orden para el buen
funcionamiento de las clases siguientes: CPU y monitores apagados; ratones, auriculares, teclados,
cables eléctricos y de red bien colocados.

d) Los programas que se necesiten los instalard el CAU.
e) En ningun caso se instalaran o desinstalaran programas, ni se cambiardn configuraciones.

f) Queda prohibido realizar descargas con programas de intercambio de archivos (P2P) en cualquier
ordenador del Centro.

g) Queda prohibido descargar o utilizar en los ordenadores del Centro, programas y paginas de
contenido inadecuado.

h) Toda incidencia que ocurra en el aula con los equipos informaticos debe comunicarse de forma
inmediata a jefatura de estudios.
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i) En caso de hacer uso (los alumnos o el profesor) de sistemas de almacenamiento externos, tipo
Pendrive u otros., antes de utilizarlo, el profesor debera asegurarse de que estan libres de virus.

j) Las configuraciones de red local e Internet las realizard siempre el encargado del aula, bajo
supervision del encargado de medios informaticos del Centro.

k) En ningln caso se emplearan, de forma remota, ordenadores del Centro situados fuera de la propia
aula.

6.1.7.1 Aulas especificas de Ciclos Formativos

Los departamentos que tienen a su cargo aulas especificas de informatica fijaran sus propias normas
de uso complementarias a las establecidas con caracter general.

6.1.7.2 Aulas de uso general.

Al margen de las normas establecidas anteriormente, se tendrdn en cuenta las siguientes
instrucciones:

a) Para utilizar las aulas de informatica, cada profesor debera apuntarse en los estadillos semanales que
colocan los Jefes de Estudios en la sala de profesores. (Anexo lll)

b) La reserva de aulas de forma continua es competencia del Jefe de Estudios, previa solicitud de los
profesores afectados.

c) El profesor deberd ser el encargado de abrir y cerrar la puerta, evitando en todo momento que haya
alumnos solos en las aulas de informatica.

d) Cualquier incidencia se comunicara de forma inmediata a jefatura de estudios.

6.1.7.3 Sala de Reuniones

Es un aula donde se encuentra un grupo reducido de mesas y sillas preparadas para cualquier tipo de
reunidon que pueda llevarse a cabo por el Equipo Docente. En ella se llevan a cabo las reuniones de
tutores semanales. Se puede acceder a la misma a través de la llave maestra.

6.1.8 Biblioteca

Las instalaciones de la Biblioteca se dedicaran a las siguientes funciones:
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e Consulta de fondos
documentales.

e Préstamo y devolucién.
e Lectura.
e Realizacién de tareas.

La Biblioteca escolar es un Centro de recursos del
gue dispone el Centro que se regira de acuerdo a
las siguientes normas:

6.1.8.1 Usuarios

Podran ser usuarios de la Biblioteca todos
los miembros de la Comunidad Educativa.
Excepcionalmente, los exalumnos y otras personas interesadas podran también utilizarla si asi lo solicitan.

6.1.8.2. Organizacion

Se nombrara a un profesor responsable de la Biblioteca, en cuyo horario personal figurara el tiempo
dedicado a la misma, que sera el encargado de su gestion, catalogacién, ordenacion y préstamo y colaborara
con el personal que ocasionalmente intervenga en tareas de vigilancia y otras actividades.

6.1.8.3. Horario

La Direccidn, ajustandose a las circunstancias del Centro, establecerd, dentro del horario escolar y en
los periodos de recreo, el horario y cuadrante de profesores en que la Biblioteca serd atendida para tareas
de vigilancia y préstamo.

Como norma general la Biblioteca permanecerd abierta de 8.30 a 14.20 horas vy, serd atendida
especialmente en los periodos de recreo (de 11,10 a 11,40) para el servicio de préstamo.

Ademas, podra permanecer abierta fuera del horario escolar si existiera alguna persona u organismo
gue se responsabilizard de la misma.

6.1.8.4. Fondos

Todos los materiales de caracter bibliografico del Centro, independientemente de su formato (libros,
revistas, discos, videos, soporte informatico, etc.) quedaran recogidos en el catdlogo de la Biblioteca para
facilitar su localizacién por cualquier miembro de la Comunidad Educativa. Se excluyen del catalogo los
periddicos o publicaciones diarias, que podrdn consultarse en la sala y catalogarse en casos de especial
interés.

Los fondos depositados en la sala de la Biblioteca se sujetaran a las normas establecidas en este
Reglamento. Los que pertenezcan a los Departamentos Didacticos u otros se sujetaran a las normas que, en
cada caso, establezcan éstos.

6.1.8.5. Préstamos

Todos los fondos gestionados directamente por la Biblioteca podran ser objeto de préstamo a los
usuarios de ésta, a excepcion de los diccionarios, atlas, enciclopedias y obras que se consideren
especialmente valiosas, cuyo uso queda restringido a su consulta en el Centro.
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El préstamo y la devolucidn de ejemplares de la Biblioteca se efectuaran, para el caso de los alumnos,
durante los periodos de recreo destinados a tal efecto. Para el resto de los miembros de la Comunidad
Educativa, el préstamo o la devolucién podran llevarse a efecto también en cualquier momento en que se
pueda disponer de un profesor responsable de esta labor.

El préstamo tendra una duracion de veinte dias, prorrogables por otros veinte o por un periodo
vacacional completo (excepcion hecha de las vacaciones veraniegas) y cada usuario podra tener en préstamo
al mismo tiempo hasta un maximo de tres libros. Este quedara obligado a devolver la obra en la fecha
sefialada y se responsabilizara de su cuidado, estando obligado a restituir el libro prestado en caso de
pérdida o deterioro de éste.

6.1.8.1 Normas de uso

e Como lugar destinado a consulta y lectura, los usuarios quedan obligados a guardar absoluto silencio
y a comportarse de manera que no perjudiqguen a sus companeros impidiendo la necesaria
concentracion. Igualmente queda prohibido beber, comer, fumar y utilizar dispositivos madviles o
auriculares en la sala.

e Los usuarios deben respetar las instalaciones y los fondos, dandoles el uso adecuado. En particular,
esta prohibido deteriorar los libros consultados, rompiendo paginas, escribiendo en ellos, etc.

e Aquellos usuarios que deteriorasen deliberadamente los fondos de la Biblioteca quedaran obligados
a restituirlos.

e (Queda terminantemente prohibido alterar el orden en que los libros se encuentran en las
estanterias. Todo usuario que consulte una obra esta obligado a restituirla al lugar exacto de donde
la tomd. Si no se recordara el lugar exacto se depositara encima de la mesa del profesor para que él
la cologue en su sitio (un ejemplar mal ubicado es ilocalizable y, por tanto, esta perdido)

e Los usuarios quedan obligados a devolver los libros tomados en préstamo dentro de los plazos
establecidos o a restituirlos en caso de pérdida o deterioro.

e Los usuarios de la Biblioteca podran consultar el catadlogo de ésta acompafiados siempre de un
profesor responsable.

e Todo usuario tiene el derecho de solicitar la compra de un libro que no encuentre en la Biblioteca.
Las solicitudes se atenderan en la medida de las posibilidades.

e Losordenadores de la sala solo podran utilizarse con fines didacticos bajo la supervisidon del profesor
gue vigile la sala.

e El incumplimiento de las normas relativas al silencio, a la compostura, al mantenimiento del orden
de los fondos de la Biblioteca y al cumplimiento de los plazos en la devolucién de los libros prestados
sera sancionado con arreglo a la normativa del Centro.
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6.1.9 Salén de Actos

El Centro cuenta con la sala La Florida, sala multiusos municipal, provista de mas de 400 butacas, con
un escenario y una pantalla de proyeccién de cine. Se usa para conferencias, obras de teatro, recitales,
reuniones con padres de alumnos, actividades culturales de fin de curso, etc. Uno de los actos mas
multitudinarios del centro es la Ceremonia de Graduacién
de Segundo de Bachillerato. Este saldn estd dotado de un
equipo fijo de cine, con un sistema completo de
megafonia inaldmbrica, un ordenador portatil conectado
a Internet y al proyector de cine que proyecta sobre la
pantalla. Este equipo permite acceder a todo tipo de
contenido audiovisual, con buena calidad.

Las llaves de esta sala las tiene el equipo directivo y su
utilizacidn a nivel interno requiere su autorizacion previa.

6.1.10 Aula PGL

Aula situada en los jardines exteriores del centro donde se organizan todos los lotes de libros recibidos a
comienzo de curso para la correcta entrega a todos los alumnos cursando ESO y Formacién Profesional
Basica.

6.2 Material y Mobiliario

Es obligacion de todos cuidar el material, mobiliario e instalaciones del Centro, manteniéndolo
siempre en el mejor estado de conservacion y utilizacidon. Para un mejor aprovechamiento y uso del material
se seguirdn las normas indicadas en los siguientes apartados.

6.2.1 Inventario

El Centro dispondra de un inventario general actualizado que se encontrara en Secretaria. En el
inventario se relacionard todo el mobiliario y material escolar no fungible existente en el Centro, con
expresion del tipo, clase, nimero de unidades, estado de conservacién, fecha de alta en el Centro y el aula
o dependencia donde esta ubicado.

Cuando algun elemento del mobiliario o del material no fungible se rompa, sea robado o transferido
a otro lugar, se dara de baja en el inventario haciendo constar la causa y la justificacién documental de la
misma.

Cada Departamento actualizard anualmente su inventario y le entregara una copia al Secretario.
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6.2.2 Materiales

Entre los materiales no fungibles existentes en el Instituto podemos distinguir dos tipos: materiales
didacticos de apoyo y materiales de aula.

6.2.2.1 Materiales didacticos de apoyo

Los materiales didacticos de apoyo podemos clasificarlos en
audiovisuales, informaticos, deportivos y bibliograficos.

6.2.2.1.1 Material Audiovisual

El Centro dispone de diverso material audiovisual: Videoproyectores,
televisores, altavoces, camaras de fotos y de video, retroproyectores,
pantallas de proyeccion, paneles digitales, etc.

El uso de este material estard coordinado por un profesor responsable de
estos medios (coordinador M.A.V.), el cual se encargard de su inventariado y
actualizacién.

Todas las aulas estdn equipadas con un ordenador de mesa, altavoces y pantalla digital, que permite
proyectar imagenes y sonido digital.

6.2.2.1.2 Material Informatico

El Centro también dispone de diverso material informatico como complemento a los de las Aulas de
Informatica: ordenadores portatiles, Chromebooks, impresoras, escdneres, webcam, etc.

El uso de este material estard coordinado por un profesor responsable de estos medios (coordinador T.I.C.),
el cual se encargara de su mantenimiento, inventariado y actualizacién.

Entre los carros del Centro, hay unos carros disponibles en la Sala de Reuniones que pueden reservar para
uso diario del profesorado en su tarea docente. Para su reserva existen unos estadillos mensuales encima
de cada carro. (Anexo V)

En la reserva de estos materiales tendran prioridad las actividades en las que participen directamente los
alumnos.

6.2.2.1.3 Material Deportivo

El material deportivo se encontrara en el almacén del Departamento de Educacion Fisica y estara a cargo de
los profesores de la asignatura.

6.2.2.1.4 Material Bibliografico

Los libros existentes en el Centro estaran ubicados en la Biblioteca, Sala de Profesores, Direccién o en los
respectivos Departamentos.

Todos los libros estaran fichados en el ordenador situado en la Biblioteca, donde se indicara la ubicaciéon
correspondiente. Cuando los Departamentos adquieran libros nuevos deberdn ser presentados en
Secretaria donde seran fichados y se sefialara su ubicacion.
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Aligual que los libros de la Biblioteca, los libros de los Departamentos pueden ser utilizados por los alumnos,
acatando las normas que cada Departamento fije al respecto.

6.2.2.2 Material de aula

Cada alumno es responsable de la limpieza y conservaciéon de su mesa y su silla. El grupo de clase es
corresponsable de la conservacién de las pizarras, panel digital, pantalla, armarios, cortinas, percheros,
cristales, papelera, tablén de anuncios, fluorescentes, asi como de la mesa y silla del profesor, que es de uso
exclusivo del mismo.

Cuando se observan deficiencias en el material de la clase, debidas al uso normal, el Delegado
informara al Tutor para su arreglo.

Cuando se produzca algun desperfecto originado por los alumnos en el aula, sera abonado por él o
los alumnos causantes del dafo, y si se desconoce el autor o autores, seran todos los componentes del grupo
los que abonaran la parte correspondiente en la Secretaria del Centro. Para ello a comienzo de curso el Tutor
y el Delegado hardn un inventario del material del aula y del estado actual del mismo.

6.2.3 Partes de Mantenimiento

Con el fin de canalizar los desperfectos o necesidades de instalaciones y equipos, se ha establecido
un protocolo de actuacidon que consiste en cumplimentar un formulario (Anexo V) que se entregara en
Jefatura de Estudios.

6.3 De la seguridad y vigilancia

El Centro contard con extintores en pasillos, Laboratorios, cuartos de calderas de la calefaccién y
zona de Talleres. Los extintores se revisaran periédicamente por empresas especializadas.

En algunas dependencias del Centro se instalard un aparato de alarma, que serd probado por los
conserjes al menos una vez cada trimestre.

El Centro dispone de dos pararrayos ubicados en los tejados del Gimnasio y otro edificio del Centro,
y cuyo radio de accién abarca todo el Instituto.

El Centro ubicara botiquines en Conserjeria, Secretaria, Laboratorios, Aula de Tecnologia, Talleres y
Gimnasio, de cuyo uso y actualizacidon se ocuparan ordenanzas y Jefes de Departamento respectivamente.

El alumbrado de emergencia estd formado por bloques auténomos que tienen l[dmparas de
presencia, que estan encendidas al funcionar la tensién de la red, y [dmparas de emergencia, que entraran
en funcionamiento automaticamente cuando falle el suministro de electricidad. A finales de curso se
realizard una prueba en la que se revisaran todos los bloques, para proceder, en su caso, a su arreglo o
cambio.

El Centro dispone de un Plan de Emergencia y Evacuacion, conocido por toda la Comunidad Educativa
(Anexo VI).
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7 De los recursos funcionales.

7.1 Organizacion de las actividades docentes.

7.1.1 Preparacidon y puesta en marcha del curso.

7.1.1.1 Criterios de configuracion de grupos de alumnos.

Los agrupamientos de alumnos se atendran a los siguientes criterios:

a) Especificidad de la ensenanza (Bachillerato, Formacién Profesional, Diversificacion Curricular y
Programas de Refuerzo Curricular).

b) Optatividad e itinerarios, especialmente en 42 ESO y Bachillerato.
c) Equilibrio del nimero de repetidores por grupo.

d) Prevencion de conflictos entre alumnos.

e) Cupo del profesorado.

f) Programas de apoyo y refuerzo.

7.1.1.2 Criterios de nombramiento de Tutores

Para el nombramiento de Tutores de grupo se tendran en cuenta los siguientes criterios:

a) Imparticidn de clase a la totalidad de alumnos del grupo o a la practica totalidad de los alumnos del

grupo.
b) Opinion del Departamento de Orientacidn. U1 Aneso 51 Diivuconde hres o Drtameats @
ICurioZO -20
DEPARTAMENTO: CIENCIAS NATURALES Entregar en Jefatura de Estudios
7.1.1.3 Distribucion de horas entre los profesores de los == NhorasGrupo | Grupos | Totalloras |
Departamentos. TE :
4 ES0
Una vez confirmados los grupos relativos a los distintos  [pacsiiesars
niveles de las ensefianzas autorizadas a impartirse en el Centro =
s . . TUTO: ESO - I°BTO
asi como el cupo de profesorado, se procede a la asignacién por

Departamentos del numero total de horas de clase distribuidas  reeazro
por cursos, materias y modulos.

Profesoria Grupos Horas

Esta informacion se refleja en una plantilla Excel que se
entrega al Jefe de Departamento para que cada miembro elija
las materias y los grupos que va a impartir, hasta llegar al
nimero de horas de clase preceptivo para cada caso. El Jefe del
Departamento entregara en Jefatura, en el plazo indicado, la
plantilla cumplimentada con las materias, grupos y Tutorias de
cada uno de los miembros.

OBSERVACIONES.

Conocido el reparto por Departamentos y una vez encajadas todas las necesidades del Centro, el
Equipo directivo confeccionara un horario de grupos y otro personal de profesores que sera entregado a los
interesados en un Claustro previo al comienzo de curso. Los profesores dispondran de unos dias, no mas de
una semana, para proponer a Jefatura de Estudios cambios en su horario personal. Estos cambios se
solicitaran en jefatura de estudios por los profesores implicados y la firma de estos.
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7.1.1.4 Entrega de Programaciones didacticas.

Como ya se ha comentado en el apartado 4, el Jefe del Departamento debera redactar al comienzo
de curso la Programacién Didactica del Departamento, para lo cual debera tener en cuenta los acuerdos y
pautas aprobados por la Comisién de Coordinacién Pedagdgica. Tras la implementacion definitiva de la
nueva ley de Educacion LOMLOE, todos los grupos de ESO, Bachillerato y Formacion Profesional usaran la
herramienta Gauss para la elaboracién de estas.

En esta programacion se recogeran los criterios de evaluacion, competencias especificas, saberes basicos,
una detallada explicacion de las Situaciones de Aprendizaje elaboradas por los docentes implicados. Deberan
también estar reflejados los materiales y las actividades extraescolares programadas para el curso en cada
una de las materias asignadas a su Departamento.

Normalmente se da un plazo de un mes para la realizacién de estas Programaciones vy, antes de finalizar este
plazo, el Jefe del Departamento deberd entregar en Jefatura de Estudios dicha Programacion en soporte
digital. Procuraremos evitar, en la medida de lo posible, la impresidn en papel de este y otros documentos.
El Jefe de Estudios centralizara las Programaciones Didacticas de todos los Departamento para insertarlas
en la Programacion Anual del Centro.

Al igual que se deben entregar las Programaciones Didacticas de cada Departamento, los alumnos de cada
materia deben recibir, a la mayor brevedad, una sintesis de esa programacion que refleje el peso de cada
criterio y competencia.

7.1.1.5 Claustro inicial:

El Claustro de inicio de curso, se clebra el primer dia laboral del mes de septiembre. En este Claustro se
presenta al profesorado recién incorporado, se dan las principales informaciones sobre el comienzo del
curso, fechas, organizacién interna y se explica que cuando estén confeccionados los horarios de grupos y
profesores se repartirdn en unas carpetas que contienen los siguientes documentos:

e Elhorario personal con los periodos lectivos, Tutoria, guardias, Bibliotecas, reunién de Departamento
y las horas complementarias que cada profesor debe ubicar para completar su horario.

Asi mismo se les informa que en la carpeta compartida de profesores en el OneDrive aparecen los siguientes
documentos:

e Un plano del Instituto donde se ubican todos los espacios con su funcién, especialmente pensado
para los profesores que se incorporan al Claustro por primera vez. (Anexo XIV)

e Un calendario escolar con todos los dias lectivos y no lectivos del curso que comienza.

e Unresumen con las ideas basicas de funcionamiento del Centro, donde se recuerda la puntualidad a
la hora de entrar a clase, las obligaciones del profesor de guardia, el sistema de reservas de aulas 'y
materiales y el mantenimiento del orden general.

e Un modelo oficial de solicitud de autorizacién de permiso de ausencia del profesorado (Anexo XV)
e Un modelo para justificar las ausencias del profesorado (Anexo XVI)

e Una lista con los nombres y apellidos de todos los profesores del Claustro ordenados por
Departamentos.
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7.1.1.6 Responsables de tareas:

A la hora de llevar a cabo determinadas tareas que afectan a la organizacion interna del Centro es
preciso contar con profesores que asuman esas responsabilidades y coordinen la tarea asignada, contando
siempre con la colaboracion del Equipo Directivo y del resto del Claustro de profesores.

7.1.1.6.1 Responsable de Medios Audiovisuales (M.A.V.):

Esta tarea se asignara a un profesor del Centro que asumira las siguientes funciones:
a) Coordinar el uso de estos medios.
b) Inventariar y mantener actualizado el registro de estos elementos.
c) Ocuparse de las incidencias con estos equipos y mantenerlos operativos.

d) Redactar los documentos relacionados con los Programas y Proyectos que afectan a estos
medios.

e) Sugerir propuestas de mejora

7.1.1.6.2 Coordinador de Tecnhologias de la Informacidn y la Comunicacion (T.l.C.s):

Esta tarea se asignara a un profesor del Centro que asumira las funciones sefialadas en el apartado
4.2.7 de este Reglamento mas las que se indican a continuacidn:

a) Ocuparse de las incidencias con estos equipos y mantenerlos operativos.
b) Redactar un informe a final de curso sobre el uso de estos medios
c) Sugerir propuestas de mejora

7.1.1.6.3 Coordinador del Programa de Colaboracién con la Escuela Oficial de Idiomas (E.O.l.):

Cada curso académico la Direccién del Centro asignara esta funcién a un profesor del Departamento
de Inglés que asumira las siguientes competencias:

a) Coordinar las ensefianzas del idioma inglés entre el Instituto y la Escuela Oficial de Idiomas a
través de las programaciones didacticas.

b) Convocar y presidir cuantas reuniones sean necesarias para garantizar la coherencia de la
programacion de las ensefianzas objetos del programa.

¢) Informar sobre el calendario de aplicacién de las Pruebas de Certificacion.

d) Elaborar, al final del curso, una Memoria en la que se evalle el desarrollo del Programa y el
resultado de la evaluacion.

7.1.1.6.4 Responsable de la Biblioteca del Centro.

Esta tarea se asignara a un profesor del Centro que asumira las siguientes funciones:
a) Vigilar las normas de uso y mantener actualizado el registro de fondos.

b) Redactar los documentos relacionados con los Programas y Proyectos que afectan a la
Biblioteca.

c) Coordinar al grupo de profesores que integran estos Programas y Proyectos.
d) Administrar los recursos econémicos asignados a estos Programas y Proyectos.

e) Impulsary potenciar las actividades de incentivo a la lectura en las programaciones didacticas
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de los Departamentos.

7.1.1.6.5 Responsables de otras tareas.

La normativa vigente establece la posibilidad de reduccion de jornada lectiva voluntaria de dos horas
por haber cumplido 55 afos. Esta reduccidn se traduce en la sustitucion de los dos periodos lectivos por una
serie de tareas aprobadas por el Claustro de profesores.

7.1.1.7 Proyectos y Programas del Centro

El Instituto participa en el desarrollo de distintos Proyectos y Programas. Actualmente llevamos a
cabo los siguientes:

e Mejoray utilizacidon de la Biblioteca

e Refuerzo de orientacién y apoyo (P.R.0.A.+)

e Programa Erasmus+

e Programa de Colaboracién con la Escuela Oficial de Idiomas

e Proyecto de Innovacion Educativa Robdtica

e Proyecto de Innovacion Educativa Covida

e Proyecto de Innovacion Educativa Almazuela 2.0: Radio, televisién y prensa

e Proyectos de Innovacion Educativa del Departamento de Electricidad/Electronica:
o Reciclaje 2030: Gestion inteligente de una planta de valorizacion de residuos sélidos
o Sistemas virtualizados e interconectados de produccién 4.0
o Realidad aumentada y monitorizacion de consumos energéticos en la industria 4.0

7.1.1.7.1 Mejoray utilizacidén de la Biblioteca.

Este programa tiene como objetivo mejorar y dinamizar las Bibliotecas en los Centros educativos, de
tal manera que las Bibliotecas escolares se conviertan en un nuevo espacio educativo que permita apoyar
el proceso de ensefianza-aprendizaje en los Centros, fomentando la lectura y mejorando las habilidades de
informacién del alumnado.

Para alcanzar este objetivo, la Consejeria de Educacién, en sucesivas convocatorias, viene dotando
econdmicamente a los Centros publicos para que puedan mejorar sus instalaciones, incrementar y mejorar
sus fondos bibliograficos, adecuar los espacios a los entornos de lectura y trabajo deseados, y promover
actividades de fomento a la lectura a través del uso de la Biblioteca escolar.

La subvencidn se establece a partir de la aprobacién de un proyecto elaborado por el Centro, con el
visto bueno del Consejo Escolar y Claustro de Profesores donde se recogen de forma preceptiva algunos
datos, asi como las acciones para avanzar en la consecucion de las intenciones sefialadas anteriormente.

7.1.1.7.2 Programa de Refuerzo de Orientacion y Apoyo (P.R.0.A.+)

Es un proyecto de cooperacién territorial entre el Ministerio de Educaciéon y las Comunidades
Auténomas que pretende abordar las necesidades asociadas al entorno socio-cultural del alumnado
mediante un conjunto de programas de apoyo a los Centros educativos.

El plan PROA+ ofrece diferentes programas y este Centro esta desarrollando uno de los perfiles denominado
“programa de apoyo y refuerzo en secundaria” cuya finalidad es facilitar los aprendizajes y la integracién
escolar de los alumnos con la colaboracion activa de las familias.
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En nuestro caso los alumnos reciben clases de apoyo y refuerzo de Lengua, Matematicas y Castellano en
horario de tarde en las propias aulas del Instituto.

La coordinadora este curso escolar del Programa PROA+ es M2 Pilar Val Ramiro del Departamento de
Orientacion.

7.1.1.7.3 Programa ERASMUS+

Programa europeo en el ambito de la educacion, formacion, juventud y deporte que trata de impulsar las
perspectivas laborales y el desarrollo personal, ademdas de ayudar a nuestros sistemas de educacidn,
formacién y juventud a proporcionar una ensefianza y un aprendizaje que doten a las personas de las
capacidades necesarias para el mercado laboral y la sociedad actual y futura.

Una forma de participacidn en este programa es a través de un consorcio. En esta linea, en el afio 2014 se
cred en La Rioja un Consorcio de Movilidad de Educacién Superior, coordinado por la Consejeria de
Educacion, Cultura, Deporte y Juventud de La Rioja, que incluye catorce centros publicos y concertados con
Carta Erasmus en vigor.

A través de este consorcio, alumnos de Ciclos Formativos de Grado Superior de los centros educativos
miembros del mismo, realizan su Formacidon en Centros de Trabajo en distintos paises de Europa. El
desarrollo de este mddulo fuera de nuestras fronteras proporciona a los alumnos, no sélo el aprendizaje de
otro idioma sino también independizarse de sus familias, adquirir experiencia laboral o conocer el entorno
econdmico de otro pais.

La coordinadora este curso escolar del Programa ERASMUS+ es Maria Fraguas lturre del Departamento de
Inglés.

7.1.1.7.4 Programa de Colaboracidon con la Escuela Oficial de Idiomas

Un curso mas, el IES Gonzalo de Berceo participa en el programa de colaboracién con la EOI de Calahorra,
atendiendo a la Resolucién 53/2024, de 25 de junio, de la Direccién General de Innovacion y Ordenacién
Educativa. Durante este curso participan en este programa 20 alumnos de 32ESO, 20 alumnos de 42ESO y
19 alumnos en 22 Bachillerato.

La coordinadora del Programa de Colaboracion con la Escuela Oficial de Idiomas es Vanesa Pérez
Echevarrieta del Departamento de Inglés.

7.1.1.7.5 Proyecto de Innovacién Educativa “Robdtica”

Desde el curso 23-24, el IES Gonzalo de Berceo participa en el PIE “Robdtica”, cuya finalidad de es la
continuacion del proyecto anterior y sus objetivos son:

e Promover la implantacién del pensamiento computacional (tal y como se recoge en los curriculos de los
diferentes niveles educativos).
e Fomentar el uso de dispositivos robdticos en el aula

El coordinador este curso escolar del PIE Robética es Ignacio Herndndez Molero del Departamento de
Matematicas
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7.1.1.7.6 Proyecto de Innovacion Educativa “Covida”

Por tercer afio consecutivo el IES Gonzalo de Berceo participa en este Proyecto de Innovacion Educativa.
#COVIDA: Procesos Artisticos destaca la importancia de los caminos de construccidn que genera el arte como
metodologia de trabajo, donde lo importante es el proceso mas que el producto final.

El coordinador de este PIE es Daniel Jiménez Tirado del Departamento de Dibujo.

7.1.1.7.7 Proyecto de Innovacion Educativa “Almazuela 2.0: Radio, television y prensa”

Desde el curso pasado, el IES Gonzalo de Berceo participa en el Proyecto de Innovacién Educativa Almazuela
2.0: Radio, televisidn y prensa con el fin de fomentar modelos de comunicacion y ciudadania integral que
impliquen tanto a la sociedad en su responsabilidad educativa como a los centros en el compromiso social,
la Consejeria de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud lanza este proyecto piloto de prensa digital,
televisidn y radio escolar llevando formacién y materiales a los centros educativos de La Rioja.

La coordinadora de este PIE es Vanesa Pérez Echevarrieta del Departamento de Inglés.

7.1.1.8 Reunién de padres con Tutores.

Una vez comenzado el curso, dentro de las primeras semanas, y antes de que finalice el mes de
octubre, se hara una reunion de todos los padres de alumnos con los respectivos Tutores de sus hijos. Esta
reunion se llevara a cabo en un horario que permita la asistencia de una mayoria de padres. En esta reunion
los Tutores hardn entrega a los padres de una hoja, que previamente serd preparada por Jefatura de
Estudios, donde constara la siguiente informacién:

e Horario lectivo de sus hijos.
e Nombre del Tutor y de los profesores que les imparten clase.

e Hora de atencion a padres de cada profesor, del Jefe de estudios y de los miembros del
Departamento de Orientacion.

e Fechas previstas para las evaluaciones.
e Uso de racima y credenciales.
e Normas del centro.

Con el fin de que los Tutores dispongan de instrumentos y algin dato complementario para llenar de
contenido esta convocatoria, se celebrard previamente una reunién de coordinacién con el Departamento
de Orientacion y Jefatura de Estudios.
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7.1.2 Seguimiento y control

7.1.2.1 Sistema de Guardias y Bibliotecas

Todos los profesores tendran en su horario personal, dentro de las horas complementarias, hasta un

maximo de tres horas semanales dedicadas a guardias de aulas, pasillos y recreos, y otras tres horas
semanales, como maximo, dedicadas a guardias de Biblioteca.

Todos los profesores de guardia comenzaran sus funciones con puntualidad, bien para establecer

pronto el orden en los pasillos tras el toque de timbre, o bien para evitar que los alumnos estén solos en la
Biblioteca tras el cambio de clase.

7.1.2.1.1 Guardias en aulas y pasillos

Habra un minimo de dos profesores de guardia en cada pasillo.

Con el fin de impartir el maximo nimero de periodos lectivos establecidos para cada materia y, por
consiguiente, el mayor porcentaje de la Programacion, los profesores, con el visto bueno de Jefatura
de Estudios, podran realizar cambios de guardias en su horario individual.

Desde Jefatura de Estudios se procurard que los profesores que tienen varias horas de guardia las
hagan alternativamente en diferentes niveles y grupos. La adjudicacién de las guardias se hace desde
Jefatura de Estudios a través de un formulario Excel dénde se dejan reflejados el nimero total de
guardias realizadas por el profesor. Este cuadrante se envia por Racima el dia de antes y también se
deja impreso en la Sala de Profesores.

Los profesores de los Departamentos de Agraria, Electricidad y FOL haran sus guardias en la zona de
Talleres junto a profesores de otros departamentos que imparten clase en Ciclos Formativos.

7.1.2.1.2 Funciones del profesor de guardia en aulas y pasillos.

Al inicio de la guardia acudira a la Sala de Profesores y observara si Jefatura de Estudios ha reflejado
en el correspondiente parte de faltas (Anexo Xl),la ausencia de algln profesor a esa hora y si éste ha
dejado tarea para sus alumnos. Esta labor es facilitada por el Jefe de Estudios con anterioridad, que
deja la tarea en los respectivos casilleros de los profesores afectados y avisa de las ausencias el dia
anterior. Finalizado su periodo de guardia, recogerad la tarea en caso de que la hubiera y la dejara en
el casillero del profesor ausente.

Tras el toque del timbre de aviso de entrada a clase, se asegurard de que los alumnos han entrado
en clase y obligara a hacerlo a los que todavia permanezcan en el pasillo.

Una vez comprobada la normalidad en el desarrollo de las actividades docentes, el profesor de
guardia permanecera en los lugares sefialados a tal efecto (Sala de Profesores para zona de naves,
pasillos y sala de guardias para zona de talleres) y hasta que finalice el periodo lectivo, asegurandose
de que ningln alumno permanece por los pasillos alterando el orden reinante, o por si acaso se
requiere su presencia para atender cualquier contingencia que pueda presentarse, de lo cual
informara con la mayor diligencia a un miembro del Equipo Directivo.

Permanecera con los alumnos que estén sin profesor si éste se ha retrasado por cualquier
circunstancia, preocupandose por indagar la causa de ese retraso.

Permanecera hasta el final de la clase con los alumnos del profesor cuya ausencia esté recogida en
el parte de faltas de la Sala de Profesores.

Pasara lista para comprobar que estan todos los alumnos y dejara constancia en RACIMA de las
ausencias producidas e informara al tutor de dichas ausencias
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e Entregard a los alumnos la tarea encomendada por el profesor ausente, siguiendo las indicaciones
del mismo para su realizacion y recogida.

e Losalumnos deben permanecer en su aula correspondiente, o bien en su aula de referencia, pero no
podrdn marcharse a otras instalaciones o recintos del Centro sin autorizacién de Jefatura de Estudios.

e Sulabor es la misma que la del profesor titular por lo que podrd poner partes de sancién y tomar las
medidas oportunas para el buen funcionamiento de la clase.

7.1.2.1.3 Guardias de recreo.

Durante el periodo de recreo, de 11:10 a 11:40 horas, se realizardn guardias de recreo en los pasillos
de lanave 1y 2, en el vestibulo y en la zona exterior de jardines con alumnos de 12 y 22 ESO. Estas guardias
las hardn profesores voluntarios.

La funcion de estos profesores sera velar para que se mantenga el orden en los pasillos y vestibulo
durante el periodo de recreo, obligando a los alumnos a salir a las zonas comunes del instituto, dejando los
pasillos vacios para evitar posibles incidencias o conflictos que pudieran producirse. Los profesores de patio
velaran por la conducta adecuada de los alumnos de 12 y 22 ESO, impidiendo que durante el periodo de
recreo salgan del recinto escolar.

7.1.2.1.4 Guardias del Equipo Directivo

Con el fin de velar por el buen funcionamiento del Centro y tomar las decisiones oportunas, durante
todos los periodos lectivos habra un miembro del Equipo Directivo, preferentemente de Jefatura de
Estudios, responsable de atender cualquier incidencia que pueda producirse en el desarrollo de la actividad
ordinaria del Centro y requiera de su intervencion.

Para ello se establecerd semanalmente un cuadro horario donde figurard el miembro del Equipo
Directivo que esta de guardia en cada periodo lectivo, indicandose el lugar para su localizacion por si
estuviera impartiendo clase o participando en reuniones vinculadas a las funciones de su cargo.

7.1.2.1.5 Funciones del profesor de Biblioteca.

e Todos los profesores que coincidan en una guardia de Biblioteca deberan permanecer en ella durante
toda la hora, realizando las funciones que el responsable o equipo de Biblioteca haya establecido
para ellos.

7.1.2.1.6 Partes de incidencia preventivos:

En nuestro plan de convivencia se establecen distintas medidas para favorecer y mejorar la
convivencia en nuestro Centro. Podemos destacar entre ellas dos fundamentales: didlogo y mediacién.

Existen dos modelos de partes de incidencias. El Modelo 1 es el parte en el que se recogen las
conductas contrarias cometidas por el alumno y que pueden ser sancionadas por los profesores o tutores
dentro de las competencias de las que disponen. En el parte se aportan todos los datos necesarios (hombre
del alumno, del profesor, lugar, etc.), asi como una descripcién detallada del incidente y se indican las
correcciones aplicadas. Una vez cumplimentado el parte en racima, el profesor es el encargado de notificarlo
a los padres.

I”

En este modelo de parte el profesor puede elegir entre una amonestacién “oral” o “escrita”. Si es
oral se interpreta que el parte de incidencia es preventivo y que sirve para dar un aviso al alumno para que
reconduzca su comportamiento y evitar una sancién mayor. Si la amonestacidn es escrita, este parte ya es
firme y puede acarrear una sancion inmediata o se computara para la imposicién de futuras sanciones al
alumno.

El Modelo 2 .es aquel en el que se recogen las incidencias consideradas gravemente perjudiciales,
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por lo que la competencia sancionadora corresponde solamente a Jefatura de estudios y a Direccion en
colaboracién con el Tutor y el aula de convivencia. Este parte, el profesor registra en racima el incidente
haciendo constarnos datos necesarios y una descripcion detallada del incidente.

Jefatura de estudios junto con el equipo de Convivencia y Orientacion serd la responsable de
controlar el nivel de incidencia, asi como su acumulacion en algunos alumnos lo cual podra acarrear la
aplicacion de algunas de las correcciones o sanciones establecidas en el Decreto de Convivencia. La
graduacion de la falta y la proporcionalidad entre las acciones y las correcciones o sanciones respectivas
seran elementos basicos en la aplicacién de estas medidas.

Los padres o tutores legales de los alumnos afectados seran citados por el tutor del centro a un acto
de comparecencia para hacerles entrega del informe de notificacidon de correccién o sancion.

7.1.2.2 Sistema de control de faltas de asistencia

Todos los alumnos oficiales del Centro tienen la obligacidn de asistir a clase con puntualidad y de
justificar, mediante escrito normalizado (Justificantes de faltas) firmado por los padres, aquellas ausencias
gue hayan tenido en el plazo maximo de tres dias habiles desde su reincorporacién al Centro. Los padres
también pueden justificar las faltas de asistencia usando RACIMA.

El profesor tiene la obligacidén de controlar esta asistencia y reflejar por escrito todas las ausencias y
retrasos de alumnos, incluso si estd de guardia en una clase donde falte el profesor titular. Estas incidencias
seran registradas en RACIMA. El Profesor de servicios a la comunidad realizara un control y registro de las
faltas de asistencia de forma periddica, comunicando al Tutor de cada grupo el contenido de este registro.

El Tutor centraliza todos los justificantes de faltas entregados por los alumnos, de forma que, al final
del periodo quincenal o mensual, ya debe saber cuanto ha faltado cada uno de sus tutorados y si estas faltas
estan debidamente justificadas. El Tutor se pondra en contacto rapidamente con los padres, por racima o
por teléfono, si el nimero de faltas sin justificar es preocupante.

Podran tener un tratamiento excepcional, los casos de faltas de asistencia motivados por
enfermedad prolongada o accidente, donde a partir del informe médico preceptivo, la Direccidén del Centro,
de acuerdo con el Departamento didactico o de familia profesional afectado, establecera el procedimiento
especifico para estos casos.

El sistema de registro de faltas de asistencia sigue el mismo procedimiento en E.S.O., Bachillerato y
Ciclos de Formacion Profesional. Los profesores deben registrar las faltas de asistencia diariamente en
RACIMA.

7.1.2.3 Reunion de Jefatura de Estudios con Tutores y Departamento de Orientacion.

En los horarios personales del Jefe de Estudios de la ESO, El Jefe del Departamento de Orientacidén y
Tutores de grupos de la ESO, se establecera una hora semanal para hacer una reunién conjunta en la que
tratar asuntos propios de cada grupo. Se convocara una reunidn con los tutores de cada curso de ESO y
Bachillerato. En ellas se pondran en comun aspectos relacionados con el Plan de Accién Tutorial del grupo
o con la marcha general del Curso.

En los horarios personales del Jefe de Estudios de la FP, El Jefe del Departamento de Orientacion y
Tutores de grupos de la FP de 12 y 22 de GRADO BASICO, se establecerd una hora semanal para hacer una
reunidn conjunta en la que tratar asuntos propios de cada grupo.

7.1.2.4 Sistema de Evaluaciones.

Previa a la 12 evaluacién se llevara a cabo la evaluacién “0”, es una evaluacién sin calificaciones. Sirve
para detectar pronto los posibles cambios de asignaturas elegidas por los alumnos, o los problemas que se
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hayan detectado en las pruebas de diagndstico, y tomar las medidas oportunas para corregirlos. Se llevara
a cabo en los dias previos a la reunion del Tutor con los padres, para que éste tenga informacion detallada
de los alumnos y pueda asi transmitirla a los padres.

La forma serd la misma que en las otras evaluaciones: el Equipo Docente de un grupo, coordinado
por el Tutor, con la presencia de un miembro del Equipo directivo y otro del Departamento de orientacion,
se reunird para analizar la marcha de los alumnos, tanto a nivel individual como colectivo.

Los acuerdos adoptados seran recogidos en el Acta de Evaluacidon que sera firmada por todos los
profesores presentes.

7.1.2.4.1 Recogida vy centralizacion de calificaciones

Para preparar las sesiones de evaluacion, se ha optado en este Centro por recoger y centralizar de
forma automatizada todas las calificaciones de los profesores anteriormente a estas sesiones de evaluacion,
de forma que el Tutor tenga, unas horas antes de la sesidn, el estadillo con todas las notas de su grupo.

Para hacerlo asi, se exige a los profesores que registren directamente en RACIMA las calificaciones
en los dias previos a la evaluacion indicados por Jefatura de estudios. Se proporcionan los estadillos de
evaluacién a cada Tutor y éste hace copias para cada miembro de la Junta de Evaluacién. En la Sesién
Unicamente se pueden producir algunos cambios de notas que recoge el Jefe de Estudios para entregarlos
en la Secretaria, antes de imprimir las actas definitivas.

7.1.2.4.2 Observaciones de las calificaciones del Boletin de notas.

Ademas de las calificaciones en cada materia, los padres también pueden recibir a través del Boletin
de Calificaciones una serie de observaciones, a modo de frases cortas, que hacen referencia a la actitud y el
comportamiento en el aula, el grado de interés, la evolucién positiva o negativa, informacion adjunta como
recuperacion de evaluaciones, adaptaciones curriculares, orientaciones, faltas de asistencia, etc.

Estas observaciones pueden ser afiadidas en RACIMA por cualquier profesor de la Junta de
Evaluaciéon de ese alumno, pero también por el Tutor o por la propia Junta de Evaluaciéon. En el boletin se
reflejard la observacion y quién la pone.

7.1.2.4.3 Boletin de Calificaciones.

Al final de cada una de las tres evaluaciones, se entrega a los alumnos el Boletin de Calificaciones
para que sea mostrado a sus padres. Los boletines de la 12 y 22 Evaluacion llevan una pestaiia que debera
ser devuelta por el alumno al Tutor una vez sea firmada por sus padres o representantes legales. Estos
boletines se quedaran en casa.

Este Boletin incluye los datos de contacto del Instituto, su logo y un dibujo alusivo del Centro, los
datos y el logo del Gobierno de La Rioja, los datos del alumno y de su grupo, las calificaciones en cada una
de las materias que cursa el alumno, las observaciones que hayan creido oportunas sus profesores, la fecha
y la firma del Tutor.

También se entregan Boletines de Calificaciones a los alumnos con materias pendientes y a los
alumnos con Adaptaciones Curriculares. Los alumnos con materias pendientes de E.S.O. recibirdn, en los
dias siguientes al fin de cada evaluacién, un boletin sobre los resultados obtenidos en esas materias. Los
boletines de la 12 y 22 evaluacion son solamente informativos, siendo las notas que aparecen en el boletin
de la 32 evaluacidn las que indican si ha recuperado o no una materia pendiente. A los alumnos con materias
pendientes de Bachillerato se les entrega un boletin de calificaciones en Febrero y otro en Mayo con las
notas finales.
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7.1.2.4.4 Boletin de apoyo

A los alumnos que reciben apoyo en algunas materias se les entregara en cada evaluacion un boletin
informativo donde constaran las materias en las que reciben apoyo, la nota obtenida y el nivel académico
gue han alcanzado.

7.1.2.4.5 Informacidén Estadistica de Evaluaciones al Consejo Escolar

Igualmente, el Consejo Escolar sera informado de los resultados de las distintas evaluaciones con una
estadistica preparada por Jefatura de Estudios. En ella se presentaran los resultados de una evaluacion
comparandolos con los de la evaluacién anterior, para poder asi valorar la evolucién de los alumnos. Los
resultados de la 12 evaluacidn seran comparados con los de la 12 evaluacién del curso anterior.

7.2 Organizacion de las actividades extraescolares

7.2.1 De las actividades en general.

El Consejo Escolar elaborara a comienzo de curso los criterios para la realizacion de las actividades
extraescolares. En los primeros dias del curso, el Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares
recogera las iniciativas o intereses de todos los estamentos del Centro, a través de los Departamentos, Junta
de Delegados y Asociacidén de Padres. Una vez estudiada la posibilidad de su realizacién, elaborara, junto
con el Equipo Directivo, un programa de estas actividades que se incluira en el Documento de Organizacién
del Centro para su remision a la Consejeria de Educacion.

De cada actividad se hard un presupuesto previo para estudiar su viabilidad y decidir si los alumnos
deberdn o no colaborar econémicamente en los gastos. El profesor responsable de la actividad extraescolar
propuesta debera presentar por escrito un informe, ajustado a plantilla (Anexo XXV), en Jefatura de Estudios,
con el plan de la actividad y las fechas propuestas para su realizacion. Este informe debera presentarse con
la antelacidén suficiente en Jefatura de Estudios para su aprobacién y ajustes de horarios.

Toda actividad contara con una persona responsable, preferentemente del Centro; si fuera preciso
podra ser ajena al Instituto, pero no se establecera con ella ninguna vinculacién de tipo laboral. El Centro
intentara acogerse a las convocatorias de ayudas econdmicas de cualquier tipo que puedan guardar relacién
con estas actividades.

Tanto el alumnado como el profesorado del Instituto podran participar en cuantas actividades
extraescolares consideren oportunas.

Los participantes en las actividades deberan atenerse a las normas e indicaciones de la persona
responsable y comunicarle inmediatamente cualquier problema o desperfecto, colaborando con ella en su
resolucion.

El responsable de una actividad podra controlar la asistencia a ella por parte de las personas inscritas.
La no asistencia reiterada a clase, asi como el incumplimiento de las normas establecidas en el Centro puede
suponer la pérdida del derecho a asistir a la actividad.

Incluso si se da una situacién en la que el nimero de asistentes es inferior a lo razonable, el
responsable podra dar por finalizada la actividad.

El alumnado participante en actividades extraescolares y complementarias organizadas por los
Departamentos Didacticos debera realizar las actividades de evaluacién que el profesorado del
Departamento indique.
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En ningln momento las actividades podran tener caracter

L F T T . . C e . e o
B sexista ni sg podra dlsc.rlmmar a .nz.ad|e enla part|.C|pa?c.|o.n. Sin perjuicio
de lo anterior, determinadas actividades podran ir dirigidas a parte del
oo o alumnado exclusivamente, segln grupos, niveles, materias optativas,
etc..
CAREADAS Cuando el nimero de alumnos de un grupo que participa en
JAVIER PEREZ-ARADROS o e . .
una actividad supere los dos tercios de los componentes del mismo,
e Jefatura de Estudios podra establecer actividades alternativas para el
2° ESO-B

resto de los alumnos, o bien suspender las actividades lectivas
LOS ALUMNOS DE 2° A QUE NO VAN A LA EXCURSION . . ~ . .
DEBERAY actDR A4 cLast v los promrsores  ordinarias en el caso de las ensefianzas no obligatorias.

DEDICARAN EL TIEMPO A ACTIVIDADES DE REPASO Y
REFUERZO.

7.2.2 De los viajes culturales

Alfaro, 26 de enero de 2009

Hay actividades a desarrollar en el Centro que por su
complejidad organizativa merecen algunas puntualizaciones afadidas
a las sefialadas en el apartado anterior. Concretamente, nos estamos
refiriendo a aquellas que para su realizacidon necesitan medios de transporte y que podemos englobar bajo
el nombre de viajes culturales. Dejamos fuera de este apartado el tradicional viaje fin de estudios, que por
sus caracteristicas y especificidad tendrd un tratamiento independiente.

JEFATURA DE ESTUDIOS

La coordinacion de los viajes, como la del resto de actividades

extraescolares o complementarias, estard a cargo del Jefe de
[@ VIAJE DE ESTUDIOS | Departamento de Actividades Extraescolares. Se procurard que todos

— los cursos se beneficien de este tipo de actividades y que los viajes
TELEFONO DE CONTACTO tengan un contenido interdisciplinar.

680 44 85 63 ) )
Para cada viaje se solicitard de los padres autorizacion por

it SOLO URGENCIAS!! escrito en la que eximen a los profesores acompafiantes de la

responsabilidad que se deriven de un comportamiento andmalo de sus
hijos. En esta autorizacion se informa también a los padres de los detalles del viaje: destino, horario,
departamento organizador, etc. (Anexo XXVI)

El nimero de profesores acompanantes asi como la compensacién de gastos a los profesores
acompafiantes en la actividad serdn aprobados por el Consejo Escolar teniendo como referentes los topes
maximos establecidos por la normativa oficial vigente. Estos profesores llevaran durante el viaje el teléfono
movil del Instituto para casos de urgencias. Este nUmero de movil se dard a conocer a los padres con
anterioridad al viaje.

Cada viaje tendra un plan con los objetivos, actividades y temporalizacién, el cual se reflejara en el
Informe que los profesores responsables deberan entregar en Jefatura de Estudios una semana antes y que
se adaptara a la plantilla presentada en el apartado anterior. Cuando se estime oportuno se remitird copia
de este informe a los padres de los alumnos participantes.

Tanto el Centro como la Asociacién de Padres podran subvencionar parte o la totalidad de la
actividad.

Los profesores acompafiiantes podran alterar el plan de un viaje si circunstancias andmalas lo
aconsejasen. En Bachillerato y Ciclos, cuando se plantee un viaje cultural y los alumnos deban colaborar
econdmicamente para realizar la salida, si no hay una mayoria de alumnos en la clase que participen,
podrd suspenderse la actividad extraescolar.
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7.2.3 \Viaje de Estudios de 42 ESO

El tradicional viaje de estudios deberd realizarse preferentemente entre los ultimos dias del 22
trimestre y las vacaciones de Semana Santa. A este viaje irdn Unicamente los alumnos de 42 de la ESO. y el
nimero de alumnos que vayan a realizar el viaje deberd superar al menos el 50% de los alumnos
matriculados en este nivel.

Las actividades, reuniones, etc. que se realicen con motivo del viaje de estudios no entorpeceran el
normal desarrollo de las clases y deberdn ser coordinadas por el Jefe del Departamento de Actividades
Extraescolares, junto con profesores del Centro que, dentro de sus posibilidades, orientaran y ayudaran en
la preparacion del viaje y en las gestiones que para ello tengan que realizar, sin que esto implique que ellos
tengan que ser los profesores acompafantes.

El numero de profesores participantes en el viaje sera de dos como minimo; caso de que ningin
profesor se prestara a ello, o sélo uno, se planteara a los padres, y ellos decidiran o designaran las personas
mayores de edad que se hacen responsables del viaje.

Los alumnos deberan elaborar un programa relativo a dicho viaje, incluyendo: fechas, itinerario,
actividades culturales o artisticas a realizar, presupuesto, alumnos participantes, personas acompafiantes
etc. Este programa serd presentado con 15 dias de antelacidn a la fecha de inicio del viaje al Consejo Escolar,
y se podrdn solicitar ayudas econdmicas tanto del Instituto como de la Asociacion de Padres, asi como
permisos del Consejo Escolar para dedicar a este viaje algunos dias lectivos.

Cualquier proyecto que no se ajuste a las citadas normas (bien en su totalidad o en alguno de sus
puntos) no serd considerado como Viaje de Estudios del Centro y, por lo tanto, no gozaran de ninguna
prerrogativa (posible supresién de dias lectivos, ayudas econdmicas, etc.).

7.3 Funcionamiento de los servicios

7.3.1 Transporte Escolar

La planificacién educativa de la Consejeria de Educacion de La Rioja, ha asignado a este Centro las
localidades de Aldeanueva de Ebro, Rincon de Soto y los pueblos de la comarca de Cervera del Rio Alhama.
Por este motivo los alumnos residentes en estas zonas deben desplazarse hasta su Centro de referencia
(Alfaro 6 Cervera del Rio Alhama) para poder continuar sus estudios, tanto en ensefianzas obligatorias, como
en las no obligatorias.

En el caso de la Educacién Secundaria Obligatoria, y debido a esta condicion es la Administracién
quien asume el costo, la gestion y organizacion del transporte escolar estableciendo distintas rutas para
cubrir estas necesidades.

Una vez establecido este servicio y mdas concretamente para las localidades de Aldeanueva de Ebro
y Rincén de Soto, la Administracién aumenta el nimero de plazas para permitir su uso a los alumnos de
estas localidades que cursen ensefianzas no obligatorias. En el caso de los alumnos de la zona de Cervera
del Rio Alhama, hay empresas de transporte que organizan rutas para trasladar a los alumnos de sus
localidades de origen hasta Alfaro, siendo los padres quienes deben abonar el costo de este servicio.

La Direccion del Centro establecera contactos con las empresas adjudicatarias de las rutas de
transporte con el fin de coordinar horarios y fijar el calendario de dias de realizacién del servicio. Asimismo,
se cumplimentaran los preceptivos estadillos de control trimestral donde pueden reflejarse, si las hubiere,
las incidencias en el desarrollo del servicio.
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7.3.2 Reprografia y Encuadernacion

El Centro dispone de un servicio de reprografia y encuadernacion, tanto para alumnos como
profesores siendo los responsables del mismo los ordenanzas que ocupan las Conserjerias del vestibulo.

Con el fin de facilitar y garantizar la realizacién de este servicio es conveniente fijar una serie de
indicaciones:

a) Eluso de estas maquinas estd reservado a los Conserjes y Administrativos.
b) El Consejo Escolar fijard a comienzos del curso los precios de estos servicios.

c) Las fotocopias de uso particular 6 privado, tanto de profesores como de alumnos, se abonaran en la
Conserjeria del vestibulo o en Secretaria. A los alumnos se les atendera preferentemente en el
periodo de recreo.

De igual manera, cada uno de los docentes del centro dispone de un cddigo unipersonal que le facilita el
acceso a las 2 impresoras multifuncidén situadas en la Sala de Profesores en la Nave 1. El coste de las
fotocopias realizadas por los docentes corre a gasto del Departamento educativo al que pertenecen.

7.3.3 Teléfono

En el Centro, existen dos salas de reuniones situadas en el vestibulo donde el profesorado puede
realizar las llamadas telefénicas derivadas de su actividad docente.

De los avisos de teléfono recogidos en las Conserjerias o en la Secretaria del Centro, seran
transmitidos de forma inmediata los casos de urgencia. En el resto de situaciones y cuando afecten al
profesorado y al personal de administracién y servicios se dejara constancia de esta circunstancia mediante
una nota que sera depositada en el casillero correspondiente de la Sala de Profesores o en Secretaria
respectivamente.

Los alumnos no podran utilizar este servicio, salvo en casos de urgencia y previo conocimiento o
autorizacion de alguno de los miembros del Equipo Directivo.

7.3.4 Oficina

] La oficina del Centro permanecera abierta al publico desde las
' - 8:30 horas hasta las 14:30, a excepcidn de los meses de julio y agosto,
donde el horario pasara a ser de 9 a 14 horas.

Los administrativos o auxiliares administrativos responsables de
este servicio gestionaran los documentos basicos asociados a la
actividad de un Centro educativo (preinscripciones, solicitudes de
admisién, matriculas, expedientes personales, seguro escolar, becas,
transporte, certificados, convalidaciones, expedicion de titulos,
registro y tramitacion de escritos oficiales, etc..). Asimismo, en la
Secretaria se controla la gestion econdmica del Centro, por lo que las personas autorizadas a realizar algun
gasto con cargo al Instituto deberdn informarse a través del personal de oficina del procedimiento a seguir.

Desde la oficina se facilitara a todos los miembros de la Comunidad Educativa cuanta informaciéon de
su interés se reciba y atenderdn cuantas consultas se realicen.
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7.3.5 Seguro Escolar

Todos los alumnos matriculados en ensefianzas oficiales de ESO, Programas de Cualificacion
Profesional, Bachillerato, Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior, asi como los del Curso Preparatorio
de las Pruebas de Acceso a Ciclos, estan obligados a abonar el seguro escolar, siendo fijada su cuota por la
Administraciéon Educativa.

Elingreso debe realizarse en el momento de la matricula en la cuenta que se le indica desde la oficina
del Centro. El pago de esta cantidad le permite beneficiarse de lo regulado en este aspecto por la normativa
vigente.

7.3.6 Tagquillas

Hay posibilidad de que los alumnos, preferentemente de Educacién
Secundaria Obligatoria, puedan usar las taquillas existentes en el Centro.

Este servicio es gestionado por la Asociacion de Padres y Madres de
alumnos del Instituto, que es la responsable de establecer los criterios de
adjudicacién, cuota, asi como el mantenimiento, adquisicidon y renovacion
de este material. Con el fin de mejorar la operatividad, el personal de
administracion y servicios del Centro colaborara con la asociacion en el
desarrollo del servicio.

8 Convivencia

En el IES Gonzalo de Berceo, las normas de convivencia constituyen un marco esencial para garantizar
un clima escolar respetuoso, inclusivo y seguro. Estas normas se recogen en un documento especifico del
centro, complementario al presente ROF, que es elaborado y actualizado anualmente por el equipo de
convivencia, bajo la coordinacion de M2 Rosario Pérez Garcia y con la implicacion activa de todo el
profesorado del instituto. La finalidad de este documento es adaptarse a la evolucién del centro y a las
necesidades del alumnado, promoviendo la corresponsabilidad en la vida escolar.

La elaboracién y aplicacion de las normas se rigen por la normativa vigente en materia educativa y
de convivencia, en particular por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, de modificacion de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion; la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de Proteccién Integral
a la Infancia y la Adolescencia frente a la Violencia; el Decreto 31/2022, de 1 de junio, sobre convivencia en
los centros educativos sostenidos con fondos publicos en la Comunidad Auténoma de La Rioja; el Decreto
45/2022, de 27 de julio, de modificacion del Reglamento Organico de los Centros de Educacion Obligatoria
en La Rioja; y el Decreto 39/2025, de 26 de agosto, que regula la convivencia escolar en los centros no
universitarios de la Comunidad Auténoma de La Rioja.

9 Participacion, comunicacion e informacion

9.1 Participacion

La participacion real en la vida del Centro de todos los sectores que integran la Comunidad Educativa
serd una finalidad esencial para conseguir un proyecto comun y compartido por todos.

En este sentido nos proponemos los siguientes objetivos:
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a) Favorecer y potenciar la participacién positiva y constructiva de los diferentes sectores de la
Comunidad Educativa: profesorado, alumnado, personal de administracion y servicios y familias, en
el desarrollo y consecucion de las finalidades educativas del Centro.

b) Fomentar la participacién de las familias en la vida del Centro al estar convencidos de la necesidad
imprescindible de su colaboracion en la mejora del aprendizaje y la transicion a la vida adulta de sus
hijos.

c) Favorecer el conocimiento mutuo entre los diferentes sectores de la Comunidad Educativa con

objeto de generar vias de colaboracién que contribuyan a la mejora de la calidad de la ensefianza
ofertada e impartida en el Centro.

d) Establecer cauces de comunicacion e informacidon permanentes tanto a nivel institucional como a
través de la accion tutorial.

9.1.1 Del Profesorado

En la participacion del profesorado debemos distinguir entre la participacion a nivel organizativo del
Centro y la participacion a nivel curricular y académico.

Con respecto al nivel organizativo, el profesorado participa en la vida del Centro a través de érganos
de gobierno tanto unipersonales (miembros del Equipo Directivo) como colegiados (Consejo Escolar y
Claustro de Profesores).

Con respecto al nivel curricular y académico, la participacion se llevard a cabo a través de los érganos
de coordinacién docente: Departamento de Orientacién, Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares, Departamentos Didacticos, Comision de Coordinacién Pedagdgica, Juntas de Profesores de
Grupos y Tutorias.

9.1.2 De las familias

Haciendo referencia a los objetivos indicados anteriormente la participacion de las familias debe
buscar la unién de esfuerzos, el intercambio de informacion y el acercamiento de la sociedad a la escuela 'y
viceversa.

Para ello se establecen dos niveles de participacion: nivel individual (Reuniones de padres y madres
del grupo y Reuniones de los padres y madres con el Tutor) y nivel organizativo y representativo
(Asociaciones de Padres y Madres y Representantes en el Consejo Escolar).

9.1.3 De los alumnos

En nuestra vida hay conceptos, actitudes y valores tales como la responsabilidad, democracia,
solidaridad, etc., que no pueden aprenderse de forma tedrica, sino que deben interiorizarse y ejercitarse. La
participacion del alumnado en el Centro es una buena forma de avanzar en la comprension y puesta en
practica de estos elementos que tienen vinculacion directa con nuestra sociedad.

Esta participacion se realiza a dos niveles: nivel de aula (reuniones de grupo y Delegado de grupo) y
nivel de Centro (Junta de Delegados y Representantes de los alumnos en el Consejo Escolar).

9.1.4 Del personal de administracidn y servicios

El personal de administracion y servicios participara en la gestion del Centro a través de su
representante en el Consejo Escolar.
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9.2 Comunicacion e Informacion

La mejor forma de facilitar la participacion de los diferentes miembros de la Comunidad Educativa es
la existencia de unos medios de comunicacion e informacion que propicien y faciliten las tareas y la
colaboracién entre ellos.

9.2.1 Entre Profesores y Padres

La comunicacion entre los profesores y los padres de los alumnos se realiza habitualmente por medio
del Tutor del grupo de alumnos, quien se entrevista directamente con ellos, cuando unos u otro lo ven
necesario, o bien contacta por medio del teléfono, correo y Plataforma RACIMA. A principio de curso hay
una reunion informativa del Tutor con los padres del grupo, en la que se informa, entre otros temas, de la
necesidad de propiciar esa comunicacién y de la manera de hacerlo.

Asimismo, todos los profesores tienen en su horario personal un tiempo reservado para la atencién
a padres que quieran tratar sobre cuestiones relacionadas con su materia.

9.2.2 Entre profesores y alumnos

La comunicacion entre los profesores y los alumnos se realiza directamente en el marco del aula, o
gracias a la mediacion de otro profesor, profesor tutor del grupo al que pertenece el alumno, los jefes de
departamento correspondientes o los profesores tutores de alumnos que tienen materias pendientes de
otros cursos.

Los medios de comunicacién utilizados habitualmente por los profesores para informar a los alumnos
son, fundamentalmente, los tablones de anuncios repartidos en el Centro, |la pagina web del instituto, correo
institucional, Teams, Google Classroom y la Plataforma RACIMA.

9.2.3 Entre Profesores y Organos de Gobierno

La comunicacion de las decisiones tomadas por los diferentes drganos de gobierno del Centro:
Consejo Escolar, Claustro y Equipo Directivo, se realiza mediante la seccidén correspondiente de los tablones
de anuncios de la sala de profesores y también directamente por parte del Equipo Directivo en las reuniones
con cada uno de estos drganos.

La comunicacién entre Equipo Directivo y profesores, asi como los profesores entre si se realiza
habitualmente utilizando los casilleros individuales que cada profesor posee, que se encuentran en la sala
de profesores y, sobre todo el correo institucional y la Plataforma RACIMA

La comunicacién entre los profesores del Centro y el Consejo Escolar se canaliza a través de los
representantes del profesorado en dicho 6rgano.

9.2.4 Entre Equipo Directivo-Departamento de Orientacion y Padres

El Equipo Directivo junto con el Departamento de Orientacidn deben procurar que los padres tengan
la oportunidad de recibir la informacidn necesaria para conocer nuestro Centro asi como para la toma de
decisiones a lo largo de la trayectoria académica de sus hijos.

Con este objetivo se organizan diversas charlas y visitas informativas, como las citadas a
continuacion.
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9.2.4.1 Charlay visita al Centro de los padres de los futuros alumnos de 12 ESO

Con los padres de los futuros alumnos de Primero de E.S.O. se realiza una reunién informativa en el
Colegio de Educacion Primaria donde cursan sexto para que tengan una vision clara de la nueva etapa que
comenzaran y con las materias optativas que deben elegir.

Asi mismo, en los dias previos al primer dia lectivo se convocara a los padres de estos alumnos que
estudiaran por primera vez en este Centro, para que, ademas de los horarios, conozcan los distintos recintos:
aulas, salas de informatica, Biblioteca, Pabellon, Aula de Musica, zonas comunes, etc., en los que van a
estudiar sus hijos. Es una visita de presentacién del Centro, en la que no se da informacién detallada sobre
la marcha del curso, ya que esa informacion la recibirdn en la primera reunién con Tutores. Esta reunidn se
harda siempre en horario vespertino para facilitar asi la asistencia de los padres.

9.2.4.2 Charla informativa a los padres de 32 ESO

Durante el tercer trimestre, el Departamento de Orientacion convocara a los padres de los alumnos
de 32 ESO para impartirles una charla informativa sobre la continuidad de los estudios posteriores al nivel
gue cursan actualmente sus hijos.

9.2.4.3 Charla informativa a los padres de 42 ESO

Durante el tercer trimestre, el Equipo Directivo convocara a los padres de los alumnos de 42 ESO de
nuestro Centro y de los Centros concertados de nuestra localidad para impartirles una charla informativa
sobre los estudios posteriores al nivel obligatorio que cursan actualmente sus hijos.

Ademas, se realiza todos los afios una Jornada de Puertas Abiertas para toda la comunidad escolar.
Con ella se pretende que padres y futuros alumnos de nuestra localidad y de la comarca, conozcan al
profesorado y las instalaciones del Centro.

9.2.5 Entre Equipo Directivo y Alumnos

El dia de comienzo de curso, los alumnos seran convocados, por niveles y a diferentes horarios, para
gue se presenten en sus aulas. Los alumnos de 12 ESO serdan recibidos solos para poder ensenarles las
dependencias del Centro por parte de sus Tutores con mayor tranquilidad.

En este primer dia, el Tutor informara a los alumnos del horario semanal, del nombre de los
profesores que les dan clase, del horario lectivo, de las salas o recintos que utilizaran, de las normas basicas
de convivencia y de todas aquellas cuestiones necesarias para un correcto comienzo de curso.

Ademas, se realizard un inventario del material, mobiliario y objetos comunes en el aula, asi como
del estado en el que se encuentran, para posibles roturas y desperfectos.

Con el resto de los alumnos del Instituto se realizan charlas a lo largo del curso donde se les informa
de las diferentes opciones que presenta nuestra oferta educativa.

Una vez realizadas estas charlas, desde Jefatura de Estudios se hara un sondeo sobre las intenciones
de matricula de los alumnos para el curso préximo; para ello, se les pasara a los alumnos unas hojas de
preinscripcion donde marcaran sus preferencias en aquellos casos en los que tengan facultad de eleccién.
Esta decisidn no serd determinante, pero si sera tenida en cuenta a la de hora de efectuar grupos y horarios
si surgiera alguna cuestién de indole organizativa.

De la misma manera, se realizaran reuniones periddicas de Jefatura de Estudios con los Delegados
de los distintos grupos y niveles educativos.
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9.2.5.1 Informacidn a los alumnos de ESO.

A los alumnos de 22 ESO el Departamento de Orientacién dara informacion sobre las optativas
ofertadas por los distintos Departamentos, entre las cuales los alumnos podran elegir el curso
proximo.

CIENCIADS Y IECNULUGIA

Materias de Modalidad

Matematicas IT Biologia Tecnologia Industrial
Fisica Quimica Electrotécnia
Dibujo Técnico o C.T.M.A. Economia y Org.
Quimica o
Tecnologia Industrial Matematicas IT

Materias Optativas

2° Lengua Extranjera II
Tec. Informacién y Comunicacion I
Geologia

A los alumnos de 32 E.S.O. se les da una informacion detallada sobre los itinerarios que existen en
cuarto E.S.O.

A los alumnos de 42 E.S.O. se les informa durante el transcurso de la Tercera Evaluacién (meses de
Abril-Mayo) de las diferentes opciones que tienen, tanto si van a cursar Bachillerato como si van a
realizar algun Ciclo de Grado Medio. Si van a cursar Bachillerato deberan tener en cuenta el itinerario
gue han elegido en 42 E.S.0. y, mediante un Power Point, se les informa de las distintas modalidades
de Bachillerato: Humanidades y Ciencias Sociales, Ciencia y Tecnologia y el de Artes. De igual manera
se les presenta otro Power Point sobre la oferta educativa de los Ciclos Formativos.

9.2.5.2 Informacion a los alumnos de Bachillerato.

A los alumnos de 12 de Bachillerato se les informa, también durante los mismos meses, de las
diferentes opciones que ofertamos en Segundo de Bachillerato, de los tres itinerarios que se forman
en cada opcién combinando materias de modalidad y de las optativas que pueden elegir, siempre
teniendo en cuenta, a largo plazo, los estudios superiores que hayan previsto realizar.

A los alumnos de 22 de Bachillerato se les informa al mismo tiempo de los posibles estudios
superiores que pueden realizar atendiendo a la modalidad de Bachillerato que cursan, tanto si son
estudios universitarios como si es algun Ciclo de Grado Superior. Se pone especial énfasis en explicar
la estructura de la P.A.U., las diferentes materias que pueden elegir para examinarse, tanto comunes
como de modalidad, la configuracién de las calificaciones de la prueba con medias y ponderaciones,
las opciones de reclamaciones, etc. A todo esto, se suman las actividades que la Universidad de La
Rioja y la Consejeria de Educacién del Gobierno de La Rioja realizan en las diferentes campanfas
informativas por los Centros de nuestra Comunidad.

En todas estas charlas informativas se usan presentaciones y son llevadas a cabo por el Departamento de
Orientacién en colaboracidn con Jefatura de Estudios.
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9.2.5.3 Informacidn a los alumnos de Ciclos Formativos.

e Alos alumnos de Ciclos de Grado Basico se les informa del acceso a Ciclos de Grados Medio y en
caso de que no titulen de los contenidos y las fechas para las Pruebas de Acceso a Grado Medio.

e Alos alumnos de Ciclos de Grado Medio se les informa de las salidas profesionales, educativas y
laborales al finalizar esta etapa y en caso de que no titulen de los contenidos y fechas de Pruebas
de Acceso a Grado Superior-

e Alosalumnos de Ciclos de Grado Superior también se les informa de las posibilidades educativas
(otros Ciclos, cursos de Especialidad, Universidad, etc.), y laborales una vez acabado el Ciclo.

e A los alumnos de los Ciclos Formativos de Grado Medio y Superior se les indicard que para
solicitar la renuncia a la convocatoria de uno o varios médulos deberdn cumplimentar la solicitud
correspondiente en la Secretaria del Centro siendo la fecha tope de entrega un mes antes de la
evaluacién (ordinaria 1 u ordinaria 2) correspondiente.

9.2.5.4 Apoyo a alumnos inmigrantes.

En consonancia con la filosofia de este Centro de integracidon de alumnos inmigrantes, estos alumnos
recibirdn desde el comienzo de curso, o bien desde el momento en el que se incorporen al Centro, clases de
apoyo o alfabetizacidn, segun el nivel que presenten. Se pretende con ello una rdpida adaptacion a nuestro
sistema educativo.

9.2.6 Informacidn a través de Redes Sociales y correo electrénico

Gracias a las infinitas posibilidades que nos ofrece internet de informar a toda la comunidad
educativa de nuestra oferta, instalaciones, convocatorias, programas, etc, el Centro dispone de cuenta en
diferentes Redes Sociales como Facebook e Instagram, donde se actualizan todas las actividades tanto
complementarias como extraescolares que se realizan en el Centro.

El IES también dispone de una pagina web de centro que se actualiza periédicamente con las nuevas noticias
gue atafien al centro en términos relacionados con oferta educativa, secretaria, matriculas y demas
informacidn relativa a estudios ofertados en el centro.

Asi mismo indicamos que toda aquella persona, tanto relacionada con el Centro como ajena al mismo, que
quiera ponerse en contacto con nuestro Centro, puede hacerlo a través de la siguiente Direccion de correo
electronico: ies.gberceo@larioja.edu.es

9.2.7 Cesion de Derechos de imagen

Teniendo en cuenta la normativa vigente en lo relativo a la intimidad personal y a la propia imagen,
los alumnos y/o sus tutores legales manifestaran su conformidad respecto a la cesion de los derechos de
imagen al I.E.S. Gonzalo de Berceo, en los términos que figuran en el siguiente (Anexo XXVIII).

10 Relaciones con el entorno

El Centro no es un organismo aislado sino incardinado en una comunidad con la cual debe colaborar
y fomentar la relacién con su entorno para conseguir y mantener una positiva e importante proyeccion social
del Instituto.
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Ademas, el entorno social nos puede proporcionar recursos y experiencias de alto valor educativo que nos
ayuden a alcanzar nuestras intenciones recogidas en el proyecto educativo de Centro.

d)

e)

f)

g)

h)

Destacamos las siguientes:

Con la Asociacién de Padres del Centro para colaborar en la formaciéon del alumnado con actividades
extraescolares, culturales, deportivas, Talleres, etc.

Con otros Centros educativos de nuestra zona de influencia, sobre todo con aquellos que tienen
alumnos que posteriormente pasaran a matricularse en nuestro Instituto.

Con las Universidades mas prdximas, sobre todo con la de La Rioja, favoreciendo la imparticion de
charlas informativas y orientativas sobre estudios, asi como la colaboracion en el desarrollo de las
practicas formativas de los alumnos que estdn realizando el curso de aptitud pedagdgica.

Con las empresas, sobre todo con las mas afines a los perfiles profesionales de las ensefianzas de
Formacién Profesional que se imparten en el Centro ya que es imprescindible mantener una amplia
y productiva relaciéon para poder realizar las practicas formativas obligatorias incluidas en su
curriculo, asi como tener informacidn sobre las posibilidades de insercién laboral en nuestra zona.

Con el Centro de Riojano de Educacién (CRIE) para que nuestros profesores reciban o impartan cursos
de formacidn, asi como ceder las instalaciones del Centro para el desarrollo de dichos cursos.

Con el Ayuntamiento de Alfaro, estableciendo acuerdos tanto de uso de instalaciones como otras
derivadas de las propias necesidades de ambas instituciones.

Con los Servicios Sociales y Policia Municipal para concretar acciones comunes en temas como:
intervencion con las familias, absentismo escolar, educacién intercultural, etc.

Con otras Entidades Publicas, Sociales, Culturales, Econémicas y ONGs de la comarca y de la
Comunidad Auténoma, con el fin de potenciar la participacion del alumnado en actividades de las
mismas.

11 Disposiciones finales

El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento estara vigente desde el dia de su

aprobacion por el Consejo Escolar hasta que se apruebe un reglamento sustitutorio, o quede derogado por
la normativa vigente.

Aquellos aspectos de este que por cambios o ajustes en la normativa sean contrarios a la legalidad,

guedardn derogados de forma automatica hasta que sean modificados y adecuados a la normativa legal
vigente. Cuando se detecten carencias en su aplicacién o desajustes con nuestra propia realidad de Centro,
los miembros de la Comunidad Educativa podran proponer a través de sus representantes en el Consejo
Escolar propuestas de modificacidén de determinados puntos de este Reglamento para su estudio y posible
aprobacion por este drgano colegiado.
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ANEXO |
Documentacion reclamaciones

Educacian, Cultura, Deporte | Educacion

y Juventud

del alumno‘a

esta realizando los estudios de

Paszeo de La Florida, 25

28540 Alfzro (La Rigja)
Telsfono: 841 180038

Fam: 841 183728

E-mnail: ies gberceni@iariojsong
wrenw.iesalfaro.com

.LE.5.
Gonzale de Berceo

como padre/madre/tuter legal

aue durante el curso escolar 200 /20

en el [E & “Gonzalo de Berceo™

SOLICITA:

Aclaraciones rezpecto de 1a calificacion final de las siguientes materias:

Sr.

Alfsro, a

Fdo.:

de ge 20

AProfesor de la materia)
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oo larioja.org Pazeo de La Florida, 25
26540 Alfaro (La Rioja)

Teléfono: 941 130036

Fax: 941 153729
E-mail: ies.gberceo@larioja.org
- ¥

vy iesalfaro.com

Gobiermno Educacion, Cultura, Deporte | Educacion LE.S.
de La Rioja y Juventud Gonzalo de Berceo

Asunto: Reclamacion de calificacion.

En relacion a la solicitud de reclamacion de la calificacion de la materia

realizada por el alumno

Dejamos constancia de que se ha procedido a la reunion preceptiva el dia

a lag horas.

Firma del profesor o Firma del padre/madre/tutor legal/alumno

Fdo.: Fdo.:
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wrenw larioja org Pazeo de La Florida, 25
IAA0 Alfara (La Rinja)

Telfono: 841 150036

Fao: 841183720
E-mail: ies gberceoi@iariojs org

« AN 'l wieaw iz=alfaro.com
Gobiemo Educacian, Cultura, Deporie | Educacion |.E.5.
de La Rioja ¥ Juventud Gonzale de Berceo
DIo? como padre/madre‘tutor
legal del alumho/a que durante el curso escolar 20 /20
esta realizando los estudics de

en el [E. 5. “Gonzalo de Berceo™

EXPONE:

e no esta de acuerdo con las aclaraciones recibidas por parte del profesor responsable
de la imparticion de la materia
v zolicita ante la Direccion del Centro la revision de la calificacion de esa materia
atendiendo a:

. Lz incorrecta aplicacién de los criterios e instrumentos de evaluacion establecidos en
las programaciones didacticas v su concrecion, 31 existiera, por el grupo o por el alumnado
con adaptaciones curriculares.

2. La inadecuacién de los instrumentos de evaluacion a las caracteristicas del alumnado
con necesidad especifica de apoyoe educativo, en el mareo de las directrices sefialadas en
el Plan de Atencion a la Diversidad.

2. La notable discordancia entre los resultados de la evaluacién final de curso v los
obtenidos en el proceso de evaluacion continua a lo large del mismo.

Alfaro,a  de de 20

RS

Fdo.:

Sr. Director del LE.5. “Gonzalo de Berceo™
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vy, larioja.org Paseo de La Florida, 25
26540 Alfaro (La Rigja)
Teléfono: 941 180036

Fax: 941 183729

E-mail: ies.gberceo@larioja.orn
vy iesalfaro.com

23

Gobierno Educacion, Cultura, Deporte | Educacion LE.S.
de La Rioja y Juventud Gonzalo de Berceo
DDe como padre/madre/tutor legal
del alumno/a que durante el curso escolar 20 /20

esta realizando los estudios de

enel LE.S. “Gonzalo de Berceo™

SOLICITA:

(Que sea revisada la decision de promocion / titulacion de su hyjo/a. atendiendo a los
siguientes motivos:

Alfaro,a de de20
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ANEXO Il

@ FICHA DE TUTORIA. COMUNICACION CON FAMILIARES

"  TRIMESTRE:
*  ALUMNO/A:
* DiA dela lamada telefonica / reunidn con padres:

= MOTIVO:

= OBSERVACIOMNES:

=  CONCLUSIONES/ACUERDOS:

Firma de Padre/madre de alumno/a Firma de Tutorfa
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Reserva de aulas

AULA X
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
1
PROFESO
2 R
GRUPO
3
4 PROFESOR PROFESOR
GRUPO GRUPO
P PROFESOR PRO;ESO
GRUPO GRUPO
PROFESOR

GRUPO
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ANEXO IV

Reserva de Chromebooks
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Cducacidn y Emplea

ANEXO V

Educacidn

Pasan Flarida, 25

26540 Alfara (La Rioja)
B 941 180036

ies ghercen@larioja.org

wnar el a ro o

ILE.5. Ganzalo de Berceo

» PARTE DE MANTENIMIENTO

Enfregar este modelo firmado en Cficina

Momizne v apellidas de quian
=oliciia el senicio

Departamenio de

Fecha

SERVICIO QUE SOLICITA

LOCALIZACION ¥ DISPONIBILIDAD HORARIA PARA LA REALIZACION DEL TRABAJD

Hula f Pazilo/ et

\Ubicacion de ka lave

Disponibiitad horaria [Warcar con una cruz 185 horss disponioles)

J

qa

ga

OopjooDs

a uallaiaia

OoOo0oo g

nnnnnng

unnuung

Frmado:
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Servicio de Mantenimiento

Realizado par

Finalizado &l dia

Cibsardacionas

Firmaada:
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ANEXO VI

PLAN DE EVACUACION

a) EVACUACION DEL CENTRO.

* Los alummos deberdn conocer previamente el plane de evacuacién del Cenfro que se encuentra en su
aula, en el cual aparecerin reflejados los dishntos espacios en los que los alumnes de dicho curso
pueden desarrollar sus actividades lectivas v las vias de salida, preferente y alternativa, desde cada uno
de esos espacios. Asi mismo, aparecen indicadas las Zonas de Encuentro que comesponden a cada via
de salida.

= Laorden de evacuacion consistira en un toque de timbre diferente al habitual para sefialar el comienzo
y final de clase. Concretamente seran unos toques cortos e infermitentes segumidos de un toque continuo
y de larga duracion.

* Cuando se escuche el timbre de evacuacion, el profesor de aula observara si las vias de escape estin
libres y controlard la salida orgamizada de los alumnos por una de esas vias. Los alumnos no se
detendran a recoger los objetos personales y seguirdn las instrucciones del profesor. Este saldri en
ultimo hagar y se asegurara de que tedos los alumnes a su carge se encuentran reunidos en la Zona de

Encuentro comespondiente.
b) ZONAS DE ENCUENTRO.

s L3 distancia minima entre los diferentes grupos que permanezean en la misma Zona de Encuentro debe
ser de 3 metros. Los alumnos de cada grupo estarin colocados en fila, respetando la distancia de

+ El profesor informara al responsable del Plan de Emergencia de todos los datos e incidencias de su
grupo de alummos.

* Los alumnos permanecerdn en la Zona de Encuentro hasta que, una vez evaluada la evacuacion, los
responsables del Centro decidan la voelta a las respectivas clases. Esto se indicara con el somido de
timbre habitual para comienzo de las clases.

c) ENTRADA AL CENTRO.

* Los alumnos accederan de nuevo al Cenfro por la nisma puerta por la que han salido para llevar a cabo
la evacuacion. La vuelta a las clases se hara en orden y manteniendo siempre la distancia de segundad.
Entrarin primero los grupes de alummes mas cercanos a las puertas de acceso.

* Los profesores de guardia colaborardn con los profesores de aula para que el orden y la salida de los
alumnos se respete conforme a las normas arriba establecidas.
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ANEXO VII

Plano del centro
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ANEXO Vil

Solicitud ausencia

wewwe Laricja. ooy Pases de La Florida, 25

2ES4D Alfaro [La Risja)
Telétons: 941 180036

E-mal gesteriBiesaltars. edu.es
Wi e allano o

]|
Gobierno de La Rioja Educacion y Cultura Direccion General de I.LE.5.
Educacidn Gonzalo de Berceo
SOLICITUD
DATOS PERSONALES ¥ PROFESIOMALES
Primer Apeliido Segundo Apellido Nombre
DML Domicilio Localidad Provincia

Funcionario de carrera | Cuerpo/Categoria profesional:
Funcionario intering

Laboral fiio
Profesor de Religidn

Consejeria de destino: Educacién , Formacidn y Emplec
Centro docente: LE.S. GONZALO DE BERCEO DE ALFAROD (La Rioja)

SOLICITUD

O Matrimonio. Dia de celebracion
[ Matrimonio de padres, hermanos e hijos. Vinculo: Dia:
[0 Macimiento de hijo, sdopcidén o acogimiento: Dia:
[ Fallecimiento, accidente o enfermedad grave u hospitalizacion de familiar. Vinculo Diia:
[ Tiempo imprescindible para el cumplimiento de deber inexcusable de cardcter piblico.
Tiempo Necesano: Causa:
[OTiempo necesario para asistir a tutorias de hijos en edad de escolarizacion obligatoria.
[ Tiempo necesario para la concurrencia a examenes parciales y finales liberatorics y demés pruebas definitivas de
aptited y  evaluaciin en centros oficiales. Centro:
Dia: Hara:
[ Traslado de domicilio. Direccién nueve domicilic:
[ Tiempo imprescindible para la asistencia a consultas médicas. Tiempo necesario:
O Interesado O Hijo menor de 16 afios O Anciano o discapacitado a su cargo
O Asuntos particulares

[0 Jornada completa: ~ Fecha de inicio: Fecha de fin:
O Jomada incompleta: N® de periodas Haora de inicio: Hora de fin:
Alfaro . a de de 20

Fdo.:

SR DIRECTOR DEL LLE.S. “GONZALO DE BERCEOQ" DE ALFARO (La Rio,

Vista la solicind del foncionariodintering cuyos datos se especafican, el Director:

O  Awutoriza el permiso solicitado, por encontrarse conforme con las disposiciones de aplicacion.
0 Deniega el permiso solicitado.
Motivo de la denegacidn:
Alfaro, a de de 20
El Dvirector

Resolucién de 5 de mayo de 2006 (BOE el 117 Fdo: Juan Ramdn Villedas Orte
wiww.lami oja. ong
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ANEXO IX

Justificacion de faltas

Paseo de La Flonda, 25

26540 Affaro (La Rioja)

Teléfono: 841 180036

E-mail: gestoriiiesalfaro edu.es
wenw.iesalfaro.com

» A |

Gobiemo de La Rioja | Educacion y Cultura Direccién General de LE.S.
Educacion Gonzale de Berceo

PARTE DE JUSTIFICACION DE FALTAS

Apellides y Mombre

|:| Profesor de Ensefianza Secundaria |:| Maestro

I:l Profesor Técnico de Formacion Profesional I:l Profesor de Religion

Justifica su falta de asistencia ellos dia/dias del mes de alas
siguientes horas lectivas y complementarias:

LUNES dia........ | MARTES dia._... | MIERCOLES dia..... | JUEVES dia...... WVIERMES dia.....

830

0:20

0:25

10:15
10:20
11:10
11:40
12:30
12:35
13:25
13:30
14:20
14:35
15:25

* Especificar en el cuadrante matsria y grupo (hovas lectivas) y las horas complementarias .

El motivo de la ausencia ha sido:

|:| SI |:| NO presenta documentacion justificativa.  (Mercar con una cruz lo que
proceds)

Declaro bajo mi responsabilidad que son ciertos los datos expuestos anteriormente.

Alfaro. a de de 20

Fdo:
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ANEXO X

Solicitud de reduccion de jornada lectiva

La Rioja

larioja.org

Anexo |l

Solicitud de reduccion de la jornada lectiva para profesores de entre 55y 65 anos

Don/Dna: __ _, funcionario

docente del Cuerpo ______ e, con destino en

_ en la especialidad de

DECLARA:

Que afecha 1 de septiembre del afio en curso habra cumplido anos de edad.

-

SOUCITA:

Acogerse ala sustitucion parcial de:

1 periodo lectiva

£ periodos lectivos

prevista en la medida 23 del Acuerdo por la Calidad de la Educacion en la Comunidad Autdnoma de La Rioja, en los

términos establecidos en la misma y en las Instrucciones de de la Direccion General de Educacion por las

que e regula para el presente curso académico la organizacion y funcionamiento de los centros docentes pablicos
situados enla CAR.

Fechay firma

SH./SRA.JEFESA DE ESTUDIOS DEL _

—— e
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ANEXO XI

GUARDIAS, DiA MES ANO

HORA

AUSENCIA

AULA

PROFESOR DE GUARDIA

1" hora
§.30-
0.20

T hora
025
10.15

¥ hora
10.20-
11.10

4" hora
11.40-
12.30

5" hora
12.35-
13.25

6" hora
13.30-
14.20
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ANEXO XiIl

LE.S. GONZALO DE BERCEQ
Paseo de la Florida, 25
ALFARO (La Rioja)

Propuesta de Actividad Extraescolar

VIAJE Al oo sssssssns DEA Lo vvveersreeseesesssessrsss s
Alumnos gue participan: N L L
Departamento responsable de la Actividad:
Profesores acompafiambes @ ............cocooiiiiii

o e B o e e e e e e e e

Horarios v lngares previstos de Salida v Llegada: ..

Actividades programadas:
(5e puede acompariar Anexo)

Firmado

{Entregaren Jefatura de Estudios) s B e e
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ANEXO Xl

[T}

e i

w M

ﬁ = ghenceo@lanojaed

|__" : 10)]a . iesalfars. com
ErefE.ong Educacion Cultura, Direccion Genaral de Gestion
Deporte y Juventud SR IES Gonzalo de
Berceo

Autorizacion para participar en actividades fuera del centro

DofiaDon .
con DI en calidad de madre, padre. tutora o tutor
del alumno/a

matriculado en el curso , después de conocer las NORMAS que

regulan las actividades complementarias v extraescolares orgamizadas por
el Centro fuera del recinto escolar (visitas, viajes, excursiones, asistencias a
espectaculos teatrales o musicales, exposiciones, etc.)

AUTORIZO

A mi hyjo/a, bajo m1 responsabilidad, a participar en la actividad fuera del
centro: excursion a Calahorra. que se realizara el dia 19 de junio de
10:00 a 13:30 aproximadamente.

Esta autorizacién supone de manera expresa la aceptacidén por mi parte de
las normas que regulan este tipo de actividades, tanto de las medidas
sancionadoras como de la reparacion de los dafios que pudiera ocasionar mi
hijo/a, asi como exigir a mi hijo/a que se comprometa a cumplirlas.

En .a de de 2024
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ANEXO XIV

Derecho de imagenes

IES Gonzalo de

A Berceo
. Paseo Florida, 25
e e S 26540 Alfaro (La Rioja)
e e 2 941 180036
La Riﬂjﬂ Educacion y Empleo Educacion & Ies.gberceo@laricja.edu.es
\arioja.org www.iesalfaro. com
CUrsSO: e
D./Df@es e e cee e v vvvies + ceenvinn oeeee cneeenenene GO DNL..oo o o o o o LN representacion

propia, por ser mayor de edad; o como padre/madre/tutor legal del alumno/a
 san e, MaNifiesta expresamente que cede los derechos
de imagen al I.E.5. Gonzalo de Berceo, sin limite geogréfico ni de tiempo, para su utilizacion
no comercial en la difusidén y promocidn de las actividades propias del Centro.
Y autorizo su reproduccidn utilizando los medios técnicos conocidos en la actualidad y los gue
pudieran desarrollarse en el futuro para cualquier aplicacion. Todo ello con la dnica salvedad y
limitacion de aquellas utilizaciones o aplicaciones que pudieran atentar contra el derecho al honor

en los términos previstos en la Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, de Proteccion Civil al Derecho al

Honor, la Intimidad personal y familiary a |a Propia Imagen, y Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre

de Proteccidn de Datos Personales y garantia de derechos digitales.

Y para que asi conste lo firmo, en . -4 ... de,

s

SN -3 (Y
Fdof
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