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0.- INTRODUCCION. DISPOSICIONES GENERALES

I Denominacién, ensefianzas y caracter del IES Zaraobe BHI.

a)

b)

d)

El IES Zaraobe BHI es un centro docente publico que imparte ensehanzas de
educacion secundaria obligatoria, bachillerato, formacion profesional y programas
de cualificacion profesional inicial, de acuerdo, cada curso académico, con la
planificacion realizada por su titular que es el Departamento de Educacion,
Universidades e Investigacion del Gobierno Vasco. Asi mismo, el IES Zaraobe BHI
y en linea con su propdsito como centro comarcal de referencia, asume el
compromiso de la oferta educativa en Formacién para el Empleo.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3.1 de la Ley de la Escuela Publica Vasca
el IES Zaraobe BHI se define como plural, bilingiie, democratico, al servicio de la
sociedad vasca, enraizado social y culturalmente en su entorno, participativo,
compensador de las desigualdades e integrador de la diversidad. Siguiendo estos
principios, el propoésito del IES Zaraobe es la formacion personal y académica de
los alumnos y alumnas para que se integren en el mundo laboral y/o universitario,
potenciando el trabajo, el respeto, la tolerancia, el didlogo y el espiritu critico, sin
discriminacién alguna por razones de sexo, raza, religion, capacidad o medios
economicos, con el fin de que sepan desenvolverse en la sociedad en la que viven.
El Instituto Zaraobe tiene como objetivo ser un centro de referencia en la comarca,
euskaldun y de prestigio que, adoptando modelos de gestion reconocidos, responda
a todas las necesidades formativas en estrecha relacion con los agentes sociales.
Asimismo, aspira a formar personas de forma integral, aplicando métodos y técnicas
innovadoras, potenciando para ello las capacidades e implicacion de las personas.
EL IES Zaraobe BHI asume como fines propios los que establece el articulo 3.2 de
la Ley de la Escuela Publica Vasca. Todos sus 6rganos de gobierno, de participacion
y de coordinacion didactica asi como todo el profesorado y personal no docente del
mismo ordenardn su actividad a la consecucion de dichos fines.

Consideramos que la convivencia de todos los miembros del instituto basada en el

respeto mutuo, la tolerancia y el didlogo, es condicion indispensable para la eficacia
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de la labor docente y educativa. En este documento, se detallaran las normas que
garanticen la convivencia y el respeto, asi como el uso adecuado de las
dependencias e instalaciones del centro. Ademas, en el Plan de Convivencia de
Zaraobe se explicitan los objetivos generales a trabajar. Este plan incluye el

protocolo de Bullying del centro.

II Revision.

a)

b)

d)

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF) se revisara anualmente
entre los meses de marzo y mayo preferentemente, con el objeto de finalizar el
curso académico con su actualizacion y comenzar el siguiente con el reglamento
actualizado. Tomaran parte todos los estamentos del centro con representacion en el
OMR: profesores / as, padres-madres, alumnos / as, personal no docente,
representantes de ayuntamientos y representante del personal de atencion educativa
complementaria.

En reunion de direccion se establecera el calendario que se destinaré a tal fin. Cada
estamento presentard sus cambios, modificaciones, aportaciones, etc. para el dia
fijado, y todos los demds estamentos los conoceran y debatiran antes del dia en el
que se presenten ante el OMR para su aprobacion.

Cada estamento se organizara de la forma que crea conveniente tanto para preparar
sus aportaciones, como para debatir las del resto de los estamentos.

En el caso del profesorado, cada uno / a tanto a nivel personal, como a nivel de
departamento podra hacer las aportaciones que considere oportunas. Todas ellas se
presentaran en Claustro para su aprobacion. Aquellas que fueran aprobadas, seran
las que se presenten al resto de los estamentos, para su posterior debate y
aprobacion en el OMR.

Finalmente, en el OMR se presentardn todas las propuestas hechas desde los
diferentes estamentos de la comunidad escolar y seran votadas una a una para su

aprobacion o no.
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f) Una vez aprobadas todas las modificaciones se cambiara el texto del ROF y entrara
en vigor hasta la proxima revision. Se haran copias para todos los estamentos con

representacion en el OMR de la comunidad escolar.
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Titulo 1.- ORGANIZACION DEL CENTRO:

La Comunidad Educativa se compone de:

e Personal docente: compuesto por todo el profesorado del centro y constituido por el
personal funcionario de plantilla, con destino definitivo o en comision de servicios,
personal interino y personal sustituto, cuyo cometido es transmitir conocimientos,
actitudes y valores en el ambito escolar. Los profesores/as constituyen un sector
fundamental de la Comunidad Educativa y juegan un papel decisivo en la vida del
Centro. Ellos/as orientan y ayudan a los alumnos/as en su proceso educativo y

complementan la accion formativa de los padres/madres.

e Personal no docente: cuyo cometido es realizar todas aquellas labores que no son de
ensefianza, pero sin la cual la Comunidad Escolar no podria funcionar. Este grupo

estd subdividido a su vez en:
e Personal de administracion y servicios, conserjes, y personal de limpieza.

e Otros trabajadores/as que interactiian con los alumnos/as son; personal de comedor,
Especialistas de Apoyo Educativo, Intérpretes de Lenguaje de Signos,
Fisioterapeuta,...

e Alumnos/as: son los destinatarios y protagonistas del proceso de
ensefanza/aprendizaje y deben comprometerse con dicho proceso de manera activa,
solidaria y responsable.

e Madres y padres: Son la guia principal de la educacion de sus hijos/as y una parte
fundamental de la comunidad educativa del centro. La colaboracion entre familias y

profesorado enriquece y facilita la vida en el Instituto.

El IES Zaraobe BHI dispondra de los Organos de gobierno colegiados y unipersonales
previstos con caracter general por la Ley de la Escuela Publica Vasca, con las competencias
y atribuciones establecidas en la misma:

a) Colegiados: OMR, claustro de profesores y profesoras y equipo directivo.

b) Unipersonales: director o directora, jefe o jefa de estudios, secretario o secretaria,

director/a adjunto(a), jefe se estudios adjunto/a, administrador/a, responsable de formacion
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profesional no reglada. A estos se les puede afiadir el Coordinador/ de la ESO, y el

coordinador/a de ciclos formativos.

1.1 - ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO:

1.1.1. -EL. CONSEJO ESCOLAR

I E1 OMR del IES Zaraobe BHI es el 6rgano de participacion de los diferentes miembros de
la comunidad educativa en el Gobierno del centro. Adoptara la denominacion de Consejo

Escolar.

IT El OMR de IES Zaraobe BHI estard compuesto por los siguientes miembros: (LEPV
32.2)

- El director o directora, que ostentara la presidencia.

- Eljefe o jefa de estudios.

- -12 profesores o profesoras, por eleccion del claustro. Por medio del proceso
de eleccion se asegurarda que hay presencia de profesores/as tanto de ESO
como de bachillerato, como de ciclos formativos.

- 9 representantes de padres y madres de alumnos y alumnas, uno de los
cuales sera designado, en su caso, por la asociacion de padres y madres de
alumnos y alumnas mas representativa, legalmente constituida.

- 9 representantes de los alumnos y alumnas.

- Un o una representante del personal de administracion y servicios.

- Un o una representante del Ayuntamiento con voto, y el resto de los
representantes de los Ayuntamientos de la comarca con voz, pero sin voto

- Un representante del personal de atencion educativa complementaria.

- El secretario o secretaria del centro que actuara como secretario del OMR,

con voz, pero sin voto.
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IIT El OMR del IES Zaraobe BHI tiene las funciones que le reconoce el articulo 31 de la

LEPV.

1A%

Aprobar el proyecto educativo del centro, el reglamento de organizacion y
funcionamiento y el proyecto de gestion, velar por su cumplimiento y
realizar su evaluacion .

Aprobar el Plan Anual del centro .

Aprobar el programa de actividades de formacion, extraescolares y
complementarias y el programa anual de gestion, asumiendo su seguimiento
y evaluacion periddica.

Aprobar la memoria anual del centro.

Participar en el proceso de seleccion del director/a del centro. Previo
acuerdo adoptado por mayoria de dos tercios de sus miembros, proponer la
revocacion del nombramiento del director/a en caso de incumplimiento
grave de las funciones inherentes a su cargo.

Decidir sobre la admision de alumnos/as, con sujecion estricta a lo
establecido en la normativa vigente.

Conocer y, en su caso, revisar las medidas correctoras en materia de
convivencia en los centros escolares, de acuerdo con las normas que regulen
los derechos y deberes del alumnado.

Establecer las relaciones de colaboracion con otros centros con fines
culturales y educativos.

Promover la renovacion de las instalaciones y equipo escolar, asi como
vigilar su conservacion.

Supervisar la actividad general del centro en los aspectos administrativos y
docentes.

Cualquier otra competencia que le sea atribuida por esta ley o por otras

normas, o en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del centro.

El funcionamiento del Consejo Escolar queda regulado de la siguiente manera:
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a) Las reuniones del OMR se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el director o directora
enviard a los miembros del OMR la convocatoria conteniendo el orden del dia de la
reunion y la documentacion que vaya a ser objeto de debate y, en su caso,
aprobacion, de forma que €stos puedan recibirla con una antelacion minima de una
semana. Las propuestas de Plan Anual y Memoria Anual deberan estar a disposicion
de los miembros del Consejo Escolar al menos con diez dias de antelacion a la fecha
de aprobacion. El Consejo Escolar podra decidir la inclusion de nuevos puntos en el
Orden del Dia al comienzo de cada sesion; sin embargo, no se podran tomar
decisiones respecto a ellos. De no existir quoérum en la 1* convocatoria se considera

convocada la 2* 15 minutos después.

b) Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima
de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza o la urgencia de los asuntos que

hayan de tratarse asi lo aconseje.

c) El OMR se reunird, como minimo, una vez al trimestre, y siempre que lo convoque
el director o directora o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo
caso, sera preceptiva, ademads, una reunidén a principio de curso para el debate y
aprobacion del Plan Anual y otra al final del mismo para el analisis y aprobacion de
la Memoria anual. La asistencia a las sesiones del OMR sera obligatoria para todos

sus miembros.

d) Los representantes de los diferentes estamentos, miembros del Consejo Escolar,
estaran a disposicion de sus respectivos representados, cuando éstos lo requieran,
para informarles de los asuntos que se vayan a tratar en el Consejo Escolar, para
informarles de los acuerdos tomados y para recoger las propuestas que deseen
trasladar para ser tratadas en el Consejo Escolar. Dichos representantes podran ser
revocados por mayoria absoluta de sus respectivos estamentos cuando éstos lo
consideren oportuno. Los representantes de los diferentes colectivos convocaran

sesiones informativas o enviaran informacion escrita del Claustro y de la asamblea
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de padres y madres siempre que se traten asuntos de importancia y, al menos, antes
de la aprobacion del Plan_Anual para presentarles los objetivos y proyectos que se
proponen y conocer la opinion de sus representados. Esta opinidén en ninglin caso

podré ser vinculante para sus representantes en el Consejo Escolar

e) Los documentos objeto de estudio por el Consejo Escolar o cualquiera de sus
Comisiones deberan estar a disposicion de todos los miembros del Consejo Escolar
con suficiente antelacion, para que puedan ser estudiados antes de la celebracion de

la sesion en que vayan a ser debatidos

f) El OMR adoptard los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos siguientes:

- Aprobacion del proyecto educativo, del plan anual y del ROF y sus modificaciones,
que se realizard por mayoria absoluta.
- Propuesta de revocacion del nombramiento del director o directora que necesitara

una mayoria de dos tercios.

g) Los miembros del Consejo Escolar y de las Comisiones que se formen en el mismo
no estaran sujetos a mandato imperativo en el ejercicio de su representacion. Los
representantes de cada sector estan obligados a informar al 6rgano colegiado
correspondiente de las actuaciones realizadas en el Consejo Escolar, asi como a
trasladar al mismo las propuestas que deseen realizar, pero no estaran vinculados
necesariamente a la opinion mayoritaria de dicho organo. Tendran el deber de
confidencialidad en los asuntos relacionados con personas concretas, y que puedan

afectar a su imagen.

V La renovacién de los miembros del OMR se desarrollara por mitades cada dos afios
de forma alternativa de acuerdo con lo establecido en el Decreto que las regula y las
respectivas convocatorias que se publiquen por el Departamento de Educacion

Universidades e Investigacion.
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VI En caso de ausencia del director o directora el centro sera presidido por el vicedirector
o vicedirectora. Si no existe este cargo asumira la presidencia el jefe o jefa de estudios
0, en su caso, el mas antiguo entre los profesores o profesoras miembros del OMR del

centro.

VII El secretario o secretaria sera sustituido, si no existe vicesecretario o vicesecretaria,
por caso, el menos antiguo entre los profesores o profesoras miembros del OMR del

centro, que conservara su derecho a voto.

VIII El Consejo Escolar, para el cumplimiento de sus funciones, podra recabar los

siguientes apoyos:

a) solicitar la opinidn, en asuntos de especial interés, a los drganos de participacion de

los diferentes colectivos de la comunidad escolar.

b) constituir comisiones con caracter estable o con caracter puntual

c) solicitar a los servicios de apoyo, a la Inspeccion y a la Administracion en general

los datos, informes y asesoramientos que considere oportunos.

d) encargar a personas técnicas en educacion la realizacion de estudios.

IX.El OMR constituira una comision permanente para el ejercicio de las funciones que se
sefalan en el articulo 36.3 de la LEPV, y para cualquiera otra que el pleno delegue en
ella. Sus decisiones se adoptaran por mayoria, utilizando el sistema de voto ponderado.

Estara constituida por :

- Un miembro del Equipo Directivo, que actuard como presidente,

- 2 profesores/as elegidos/as entre los representantes del profesorado en el CE,
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- 2 padres-madres-representantes legales, elegidos entre sus representantes en el
C:E:

- 2 alumnos-as, elegidos entre los representantes del alumnado en el C:E:

X Las funciones de esta Comision Permanente son:
- Sustituir en casos de urgencia al C. E., dando cuenta al mismo de las decisiones
tomadas.
- Servir de o6rgano consultivo del Equipo Directivo en cuestiones que, atin siendo
de su competencia, por su trascendencia desea conocer la opinién de la
comunidad escolar antes de la toma de decision.

- Las funciones y tareas que le encomiende el C. E.

XI Los 6rganos fundamentales para la convivencia son:

-El Observatorio para la Convivencia, que acoge representantes de todos los estamentos del
centro. Su objetivo es vigilar aspectos relacionados con la convivencia, y ofrecer
consejos y proponer medidas generales al respecto.

- Grupo dinamizador, compuesto por un miembro de la jefatura de estudios, el orientador/a,
un profesor/a estable, y algun/a otro/a profesor/a segin el caso. Este grupo analizaré

casos puntuales y resolvera al respecto.

XII El C. E. podra ampliar las comisiones con otros miembros, elegidos respectivamente
por el Claustro de profesores/as, las Asociaciones de padres-madres-representantes
legales y las Asociaciones estudiantiles, respetando el criterio de proporcionalidad entre

sectores. El voto sera ponderado.

XIII El C. E. determinara el plan de trabajo de las comisiones que se constituyan de forma

estable o puntual. Las comisiones informaran de sus actividades al C. E.

1.1.2. EL. CLAUSTRO
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IES ZARAOBE BHI AMURRIO



I

b)

Caracter y composicion del claustro de profesores y profesoras

El claustro, que ademas de organo de gobierno del IES Zaraobe BHI es el 6rgano
propio de participaciéon de los profesores y el drgano superior de coordinacion
didactica en el centro, tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e

informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

El claustro serda presidido por el director o directora y estara integrado por la
totalidad de los profesores y profesoras que presten servicios en el centro. Su

secretario o secretaria sera quien lo sea del IES Zaraobe BHI.

En caso de ausencia del director o directora el claustro sera presidido por el/la
vicedirector/a y, en caso de ausencia de ambos, por el/la jefe/a de estudios/as. El
secretario o secretaria sera sustituido por el menos antiguo entre los profesores o

profesoras.

Funciones:

Elaborar y aprobar el proyecto curricular del centro y el programa de actividades
docentes, previo informe del C. E., que se pronunciard sobre la adecuacion de
aquéllos a las directrices contenidas en el proyecto educativo del centro.

Informar sobre el cumplimiento del programa de actividades docentes al C. E., para
la aprobacion por parte de éste de la memoria anual.

Fijar y coordinar criterios sobre la labor de evaluacion y recuperacion de los/las
alumnos/as.

Planificar y dirigir las funciones de orientacion y tutoria del alumnado.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion o investigacion pedagogica
a desarrollar en el centro.

Aprobar sus normas de funcionamiento.

13
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g) Establecer el programa de actividades de formacién, extraescolares 'y
complementarias en lo referente a la formacion del profesorado, antes de su
aprobacion por el C. E.

h) Presentar propuestas para su incorporacion en el orden del dia del C. E.

1) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar.

II1 Funcionamiento:

a) El claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros, o a demanda
de un Departamento. Sera preceptiva, ademads, una sesion del claustro al principio
del curso para dar el visto bueno al programa de actividades docentes y otra al final
del mismo para presentar su informe sobre el desarrollo del curso como
contribucion a la memoria anual y para definir los proyectos didacticos que se
incluiran en el programa de actividades docentes del curso siguiente.

b) La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus miembros.

¢) La convocatoria de las sesiones ordinarias se realizara con una antelacion minima
de una semana. Con caracter excepcional, cuando la naturaleza o urgencia de las
cuestiones a tratar lo exija, se podran convocar sesiones extraordinarias con una
antelacion minima de cuarenta y ocho horas.

d) Se podran tratar tema fuera del orden del dia siempre que haya tiempo disponible,

pero no se podran tomar decisiones sobre ellos.

1.1.3. EL EQUIPO DIRECTIVO

I Composicion:
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El Equipo Directivo estard formado por El/ director/a, director/a adjunto/a, jefe/a de

estudios, jefe/a de estudios adjunto, secretario/a, secretario/a adjunto/a (administrador/a);

también integraran el ED en su caso, un coordinador/a (ya sea de la ESO o de FP, en

funcion de quién ocupe el puesto de jefe/a de estudios adjunto/a), y un/a responsable de

Formacion para el Empleo.

Todos/as ellos/as cumplen sus funciones de manera coordinada.

I

b)

d)

Funciones:

El equipo directivo tendrd las funciones que le encomienda el articulo 36 de la
LEPV, asi como las que deleguen en ¢l el OMR o el claustro, en su respectivo

ambito de competencia

Asistir al Director/a en la adopcion de criterios sobre la direccion y coordinacion del
centro, asi como en las decisiones que tengan mayor trascendencia en lo referente a

su funcionamiento.

Elaborar el proyecto de gestion, el programa de actividades de formacion,
extraescolares y complementarias, y el programa anual de gestion, para la

aprobacion de todos estos por el drgano maximo de representacion.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los programas mencionados en el apartado
anterior, e informar sobre su cumplimiento al érgano maximo de representacion, al

efecto de que éste apruebe la memoria anual.

Elaborar el borrador de memoria anual, para su discusion por parte del 6rgano

maximo de representacion.

Proponer al 6rgano maximo de representacion el establecimiento de relaciones de
colaboracion con otros centros, asi como formular propuestas para que dicho 6rgano
las eleve, si las considera oportunas, a la Administracién educativa, en orden a la

suscripcion de convenios con otras instituciones, con fines culturales y educativos.
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g) Organizar los Departamentos y decidir al inicio de cada curso escolar los criterios
conforme a los cuales se adscribira al profesorado a sus actividades de acuerdo con

las normas que regulan la materia.

h) Velar por el cumplimiento del proyecto curricular en la practica docente del centro.

1) Confeccionar los horarios tanto para el transcurso del curso como para septiembre y

junio. En esta tarea se tendrdn en cuenta los siguientes criterios pedagogicos:

- Informacién al Claustro de los criterios adoptados para establecer los
desdobles.

- En una asignatura no deberia impartirse mas de una sesion en horario de
tarde.

- En ESO tratar de intercalar asignaturas teodricas y practicas (p.e.: plastica,
educacion fisica, talleres, AHJ, musica, informatica...) siempre y cuando no
se condicione la materializacion del punto anterior.

- En cualquier asignatura, si los contenidos o la programacioén lo requirieran,
tener la posibilidad de proponer bloques de dos horas.

- Si fuera posible, que los/as tutores/as de la ESOde cada uno de los cursos de
la ESO dispongan de una hora comun en su horario para reunirse con el
Orientador/a.

- Todo el alumnado tiene la obligacion y el derecho de recibir clase en la carga
lectiva que les corresponde: 30 horas (ESO y formacion profesional), 34 horas

(1 curso de bachillerato), 33 horas (2° curso de bachillerato).

I Ademas, es responsabilidad del Equipo Directivo el desempefio de las siguientes

tareas:

a) coordinar la elaboracion de los programas del Plan Anual y de la memoria final
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b)

hacer el seguimiento de la puesta en marcha del Plan Anual especialmente del

programa de actividades docentes y el de gestion

c) recoger los informes y propuestas de coordinacion pedagogica y analizar el
modo de ponerlas en practica

d) preparar el orden del dia de las reuniones del Claustro y del C. E.

e) establecer los cauces de informacion adecuados y disponer la informacion
necesaria para los diferentes 6rganos de direccion y de coordinacion

f) informar peridodicamente al C. E. y al Claustro del cumplimiento de los
programas del Plan Anual y de las modificaciones que se hayan podido
introducir en su ejecucion.

g) elevar propuestas al C. E. para establecer convenios con otros centros en orden a
la mejora de la escolarizacion, el intercambio de experiencias y recursos, asi
como establecer las formas de coordinacion con las Instituciones y organismos
con las que el centro va a mantener relaciones sistematicas

Funcionamiento

a) Las tareas directivas se dividen en cinco ambitos, cada uno bajo Ia

responsabilidad de los distintos miembros del equipo:

el ambito personal y de relaciones externas dependerd del Director/a y

del/a Vicedirector/a.

- el ambito pedagdgico y de los servicios educativos, del/la jefe/a de
estudios, el/la adjunto al Jefe de Estudios y el Coordinador de estudios de
Ciclos Formativos

- el ambito administrativo y de los servicios escolares, del/a Secretario/a

- el ambito econdmico del/a Administrador/a.

- El ambito de la formacion continua corresponde al Responsable de

Formacion para el Empleo, e incluye cursos financiados por la DFA,

Hobetuz, y encomiendas de gestion de Lanbide, asi como cursos a la

carta para empresas (no reglados).
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b)

d)

El Equipo Directivo tomard colegiadamente las decisiones en relacion con las
funciones que corresponden a cada uno de sus miembros. Por ello, serd el
organo en el que se debatan los problemas del centro, y se tomaran las

decisiones que cada miembro ejecutard en el ambito de su competencia.

Se reunird con caracter ordinario, dos veces por semana. Con caracter
extraordinario siempre que lo decida el/la Director/a o lo soliciten dos de los

restantes miembros del equipo.

El equipo directivo podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a
cualquier miembro de la comunidad educativa que crea conveniente. Igualmente
podra delegar en profesores del centro, y muy especialmente en los
coordinadores de ciclo o etapa o en profesores que se responsabilicen de

proyectos concretos las funciones que crea convenientes.

1.2.0RGANOS UNIPERSONALES

1.2.1.E1/ILA DIRECTOR/A

I

El director o directora del IES Zaraobe BHI ostenta la representacion del Centro a

todos los efectos, es el representante natural de la Administracién Educativa en el

mismo y preside sus Organos Colegiados de Gobierno.

El/la Director/a, en el cumplimiento de sus funciones, deberd actuar conforme a los

planes y decisiones adoptadas por el C. E. y el Claustro de profesores/as, en las

materias de su competencia respectiva. Asi mismo, le corresponde dinamizar a la

comunidad educativa, especialmente al profesorado, recoger y canalizar sus

aportaciones e intereses y buscar cauces de comunicacion y colaboracion.
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b)

2)

h)

)

Sus atribuciones y competencias son las que establece el articulo 34 de la LEPV:

Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion 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 profesoras y profesores y al érgano méximo
de representacion del centro.

Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacidon educativa e impulsar
planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.
Garantizar el cumplimiento de las leyes y demés disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de
los conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y
alumnas en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
que, en este tema tenga atribuidas el 6rgano méximo de representacion del centro. A
tal fin se promovera la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los
conflictos en los centros.

Impulsar la colaboracion 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 actuaciones propicien una formacion
integral en conocimientos y valores de las alumnas y 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 6rgano maximo de
representacion y del claustro de profesores y profesoras del centro y ejecutar y velar
por el cumplimiento de los acuerdos adoptados por dichos 6rganos en el ambito de
sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros a los que se refiere el
articulo 63 de la presente ley, asi como autorizar los gastos de acuerdo con el

programa anual de gestion del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones
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v

k)

)

y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con el procedimiento que
reglamentariamente se establezca.

Proponer al departamento competente en materia educativa el nombramiento y cese
de los otros miembros del equipo directivo del centro, previa informaciéon al
claustro de profesoras y profesores y al 6rgano maximo de representacion del
centro.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por el departamento competente en
materia educativa, las que se le atribuyan por otras normas y las que se le asignen en

el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.

Corresponden al Director/a las siguientes tareas:

a) Conocer y seguir, junto con el Equipo Directivo, la marcha general del centro y
los problemas que se presenten, como responsable final de lo que ocurra en el
mismo.

b) Convocar, disponer el orden del dia y presidir el Equipo Directivo, el Claustro,
el C. E. y la comision permanente.

c) Trasmitir el informe que elabore el Equipo Directivo sobre el cumplimiento del
Plan Anual.

d) Ejecutar, o disponer que otros ejecuten, las decisiones de los d6rganos que
preside.

¢) Llevar las relaciones, en nombre del centro, con la Administracion, las AMPAS
y con las Instituciones y organismos sociales, de bienestar social, culturales...

f) Presentar a la Administracion las necesidades de personal para la buena
organizacion del centro y solicitar a la Delegacion las sustituciones que se
precisen.

g) Remitir a la Inspeccion el parte mensual de faltas del profesorado, dentro de los
plazos establecidos.

h) Visary certificar los gastos y pagos.
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1) Dirimir las cuestiones de disciplina y convivencia, de acuerdo a lo que se
establece en este Reglamento, en relacion al profesorado, al alumnado y sus

familias.

Para el desempeiio de sus funciones el/la Director/a contard con reduccion horaria.

1.2.2. EL/LA VICEDIRECTOR/A

El/la Vicedirector/a es el 6rgano encargado de sustituir al Director/a y asumir las
funciones que éste/a delegue. Para el desempeiio de sus funciones el/la

vicedirector/a contara con reduccion horaria.

1.2.3. EL/LA JEFE DE ESTUDIOS

| El/la Jefe de Estudios es el 6rgano encargado de coordinar y vigilar directamente la

ejecucion del proyecto curricular y del programa de actividades docentes.
1T Le corresponden las siguientes funciones:
a) Confeccionar los horarios académicos y vigilar su cumplimiento.
b) Asignar a cada profesor/a una unidad o unidades del centro, conforme a los
criterios de adscripcion establecidos por el Equipo Directivo.
¢) Coordinar las actividades de cardcter académico.

I El/la Jefe de Estudios realizara las siguientes tareas:

a) Poner en marcha los mecanismos establecidos para cubrir las vacantes que se

produzcan por ausencias y bajas del profesorado.
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b) Intervenir en las cuestiones de disciplina y convivencia, de acuerdo a lo
establecido en este reglamento.

¢) Coordinar los procesos de evaluacion y de orientacion.

d) Realizar el parte mensual de faltas del profesorado, dentro de los plazos
establecidos.

e) Garantizar la elaboracion de las programaciones didacticas por parte de los

Departamentos.

IV Como miembro del Equipo Directivo responsable del &mbito pedagogico dependeran
del/la Jefe de Estudios la coordinacion pedagogica, la comision de convivencia, los
equipos docentes y los servicios educativos. Periddicamente y siempre que se lo
requieran informara de las actuaciones de estos organos al Equipo Directivo. Recibira
informacion de los responsables y coordinadores de los equipos docentes de los planes
de trabajo de la marcha de su ejecucion y de las decisiones y trabajo que realicen los

diferentes equipos.

V A partir del analisis de las necesidades del centro y de las aportaciones que realicen los
diferentes equipos docentes, el/la Jefe de Estudios, con la colaboracion del Equipo
Directivo, propondra los temas que seran objeto de proyectos especificos de innovacion
o de formacion a incluir en el Plan Anual y en la medida de lo posible estimulara su

realizacion.

Para el desempeiio de sus funciones el/la Jefe de Estudios contara con reduccion horaria.

1.2.4. EL/LA SECRETARIO/A

El/la Secretario/a tendré las siguientes funciones:

a) La preparacion de los asuntos que hayan de ser incluidos en el orden del dia de

las sesiones del C.E., del Equipo Directivo del centro y del Claustro, de
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b)

conformidad con lo que establezca el presidente de dichos 6rganos. Y levantar
acta de las sesiones de estos 6rganos.

Custodiar las actas, los expedientes, la documentacion propia del centro y
tenerlas a disposicion de sus 6rganos. Custodiar el material didactico del centro.
Certificar, con el visto bueno del/a Director/a, todos las actas o resoluciones y
los acuerdos del centro, asi como los antecedentes, libros y documentos propios
del centro.

Mantener informados a todos los 6rganos escolares.

Por delegacion y bajo la autoridad del Director/a, ejercera la jefatura del

personal de administracion y servicios del centro.

Para el desempefio de sus funciones el/la Secretario/a contard con reduccion horaria.

1.2.5. EL/LA ADMINISTRADOR/A

El/la Administrador/a realizara, de acuerdo a las orientaciones de los 6rganos competentes

y a las instrucciones del Equipo Directivo o, en su caso, de la comisién permanente, y bajo

la supervision del/a Director/a las siguientes funciones:

a) Llevar la contabilidad del centro.

b) Elaborar la relacion de necesidades econdmicas del centro, en lo que se refiere a los

gastos que deben integrarse en su presupuesto propio.

c) Preparar el presupuesto y el documento correspondiente a la cuenta de liquidacion

del mismo para que el Equipo Directivo o, en su caso, la comision permanente, lo

presente para su aprobacion por el 6rgano méaximo de representacion.

d) Realizar los actos preparatorios de las contrataciones y las propuestas de

adquisicion de material, asi como de las inversiones.

e) Supervisar el mantenimiento de las instalaciones.

f) Aquellas otras que le encomiende o delegue el Equipo Directivo o el/la Director/a.
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Para el desempefio de sus funciones el/la Administrador/a contara con reduccidn horaria.

1.2.6 EL/LLA PROFESOR/A COORDINADOR/A DE CICLOS FORMATIVOS

Tendré las siguientes funciones:

a)

b)

d)

g)

Dirigir y coordinar las actividades de caracter académico y el funcionamientos
del aulario en el dmbito de los Ciclos Formativos siguiendo, en todo caso, las
instrucciones recibidas del/a Director/a del Centro.

Hacer cumplir las normas, disposiciones, proyectos y programas de actuacion y
los acuerdos que afecten a la actividad del aulario.

Ejercer por delegacion del/a Director/a la jefatura de todo el personal de Ciclos
Formativos en lo referente a la actividad de dicho personal en el mismo,
respetando las atribuciones que en esta materia tiene el/la Director/a del Centro
y siguiendo, en todo caso, las instrucciones de éste/a.

Confeccionar los horarios académicos de los Ciclos Formativos y vigilar su
cumplimiento.

Custodiar y velar por la conservaciéon en buen estado de las instalaciones,
mobiliario y material didactico del aulario.

Representar al Director/a del Centro en las relaciones con los alumnos/as y con
los/as padres/madres de los/as alumnos/as del aulario.

Cualquier otra que le asigne directamente el/la Director/a del Centro.

Para el desempenio de sus funciones contara con reduccion horaria.

1.2.7. PROPUESTAS PARA NOMBRAMIENTO Y CESE DE LOS ORGANOS

UNIPERSONALES DE GOBIERNO
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Las propuestas para el nombramiento y cese de los 6rganos unipersonales se realizard de

acuerdo con lo previsto en la LEPV y disposiciones reglamentarias.

1.2.8. SUSTITUCION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO

a) En caso de ausencia o enfermedad del director o directora se hard cargo
provisionalmente de sus funciones el Vicedirector/a y, en ausencia de éste, el Jefe/a de
Estudios.

b) En caso de ausencia o enfermedad del jefe o jefa de estudios, se hard cargo de sus
funciones provisionalmente el/la jefe/a de estudios adjunto/a.

c) Igualmente en caso de ausencia o enfermedad del secretario/a, se hard cargo de sus
funciones el Administrador/a.

d) Cuando por ausencia o enfermedad del director o directora actiie en funciones el
vicedirector/a o el jefe o jefa de estudios, éste ostentard todas las competencias del mismo,

incluidas en el apartado correspondiente de este ROF.

1.2.9. ANEXO A LOS APARTADOS 1.2.1 Y 1.2.2

El Equipo Directivo del IES Zaraobe, en el momento de su configuracion, pondré los
medios personales para garantizar que los cargos de Director y Vicedirector/a sean
repartidos entre los dos espacios fisicos y académicos, de ESO y Bachillerato por un lado, y

Formacion Profesional por otro.

De esta manera, y a pesar de que la representacion ultima del centro corresponda al
Director/a, podran compartirse de manera natural tareas de coordinacidon interna y
representacion externa, ya sea con representantes del alumnado, familias, entidades y
responsables dentro del sistema educativo, empresas, agencias y fundaciones de desarrollo,

centros fuente, etc...

1.3.-ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

En el IES ZARAOBE BHI existiran los siguientes 6rganos de coordinacioén docente:
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Departamento de Orientacion.

Departamentos didacticos, constituidos anualmente de acuerdo con lo
establecido por la Resolucion del Viceconsejero de Educacion sobre la
organizacion del curso.

Tutores/as.

Equipos docentes de grupo, ciclo y/o etapa.

Departamentos no didacticos.

1.3.1- DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

I

Composicion

a)

b)

d)

Profesores y profesoras de la especialidad de Psicologia y Pedagogia, uno de
los/las cuales debera ejercer la jefatura de departamento.

Profesores y profesoras responsables de los grupos de diversificacion curricular,
de intervencion educativa especifica y de complementaria.

Maestros y maestras especialistas en Pedagogia Terapéutica.

Profesores y profesoras responsables de las aulas de aprendizaje de tareas,

cuando existan en el centro.

Funciones del departamento de orientacion

a)

El Departamento de Orientacion asumira, en conjunto, las funciones que le
encomienda la legislacion vigente y en concreto las que para cada curso sefale
la Resolucion del Viceconsejero de Educacion sobre la organizacion del curso.
Cada uno de sus miembros ademds de compartir las funciones comunes del
departamento asumira las que a titulo individual le correspondan de acuerdo con

la misma resolucidn.
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b)

La mision fundamental del departamento de orientacion consiste en participar,
animar, asesorar y trabajar conjuntamente con el profesorado en los distintos
foros de decision de la intervencion educativa en los entros, tales como equipos
directivos, comisiones pedagogicas, departamentos didacticos, equipos docentes,
tutorias, profesorado, etc, y colaborar con sus aportaciones en la construccion de
proyectos, disefios de evaluacion, criterios de intervencion, y, en definitiva, en la

tarea educativo-orientadora del alumnado.

Este objetivo demanda, al menos, el cumplimiento de las siguientes funciones:

a)

b)

d)

Coordinar las diversas tareas que correspondan individualmente a cada uno de

sus miembros.

Participar en la elaboracion del Plan de Orientacion y el Plan de Accion Tutorial

del centro.

Realizar el seguimiento de la ejecucion y aplicacion del Plan de Orientacion y el
Plan de Accion Tutorial del centro, dejando constancia del mismo en la

Memoria Anual del departamento.

Coordinar la orientaciébn de tipo personal, académica o laboral con otras
Administraciones o instituciones competentes del entorno social (Bienestar

Social del Ayuntamiento, por ejemplo)

Disenar procesos de orientacion vocacional con actividades adecuadas,
impulsando la igualdad entre los alumnos y alumnas a la hora de realizar la

eleccion de su futuro profesional.

Todos los profesores y profesoras que componen el departamento de Orientacidon tienen

unas funciones comunes como integrantes de un equipo, sin perjuicio de las funciones

propias que a titulo individual les correspondan.
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II1 Funciones del orientador u orientadora

La orientacion es inseparable del conjunto de la actividad educativa y, en este sentido,

compete a todo el profesorado, como una parte de su funcién docente. Esto no obsta para

asignar una responsabilidad especifica en este tema al profesorado de la especialidad de

Psicologia y Pedagogia (orientadores y orientadoras).

Entre las funciones que se asignan a los orientadores y orientadoras estan las siguientes:

a)

b)

d)

Elaborar el Plan de Orientacion y el Plan de Accion Tutorial del centro, bajo la

supervision del equipo directivo.

Asesorar y coordinar al profesorado en la accion tutorial, trabajando con los
tutores y tutoras, colectiva e individualmente. Se llevara a cabo un trabajo de
orientacién mas intenso con los tutores y las tutoras de 4° de ESO., de cara a la

orientacion académico-profesional del alumnado de dicho curso.

Colaborar con la Comisioén Pedagdgica del centro aportando propuestas y planes
de actuacion para coordinar los diferentes departamentos didacticos y equipos

docentes.

Mantener reuniones periddicas con los equipos docentes para analizar e
intervenir en la mejora de los procesos de aprendizaje de las diferentes areas de

conocimiento.

Analizar con el tutor o tutora y con los equipos docentes de grupo las
situaciones de dificultad de aprendizaje del alumnado y asesorar sobre las
medidas de refuerzo educativo y, en su caso, de adaptacioén curricular que

puedan ser mas convenientes.
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g)

h)

Responsabilizarse de la orientacion personal, académica y profesional del

alumnado del centro mediante una atencion personalizada.

Colaborar en la prevencion y solucion de los problemas conductuales y de

convivencia que pudieran surgir en el centro.

Impartir docencia, si procediera, de materias relacionadas con su especialidad.

Realizar el seguimiento de las aulas de diversificacion curricular, aulas de

aprendizaje de tareas y de las aulas de atencion al alumnado con necesidades

educativas especiales.

En los centros que impartan Formacion Profesional Especifica, los orientadores y

orientadoras, en colaboracion con los tutores y tutoras y otros departamentos del

centro, impulsaran:

a)

b)

d)

Programas de eleccion vocacional de Ciclos Formativos, libres de prejuicios
sexistas, fomentando especialmente, la incorporacion de las mujeres a Ciclos de

tradicion masculina, en contacto con los centros de procedencia del alumnado.

Proyectos de orientacion universitaria para el alumnado que finalice los Ciclos

Formativos Superiores, mediante procesos de asesoramiento adecuados.

Planes de accion tutorial de orientacion que favorezcan la integracion
académica, personal y profesional del alumnado, atendiendo especialmente la
prevencion del fracaso escolar, mediante un seguimiento lo mas individualizado

posible.

La coordinacion de la informacion y divulgacion de los Ciclos Formativos a

centros grupos y personas que lo demanden, en colaboracién con los
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V1

departamentos del propio centro, mediante charlas, atencion individualizada a

consultas particulares, etc.

En el Plan Anual se fijard el plan de orientacion y de apoyo para el curso vy, si

parece oportuno,los proyectos especificos (de formacion, coordinacion, elaboracion

de documentos o de materiales...) relacionados con el tema que se quieren

desarrollar a través de departamentos o equipos docentes.

a)

b)

Los alumnos y las alumnas seran informados a lo largo del 2° ciclo de la ESO de
las opciones académicas y profesionales que tienen al acabar esta etapa con el
fin de que adopten la decision oportuna en la eleccion del itinerario formativo
del Bachillerato o del Ciclo Formativo de grado medio que desean seguir. El
Departamento de Educacion, Universidades e Investigacion preparard unos
materiales, especificamente dirigidos al profesorado de 4° de ESO, para
ayudarles en la tarea de la orientacion académico-profesional de sus alumnos y
alumnas. El tutor o la tutora, junto con las calificaciones finales de la etapa, les

entregara un Consejo Orientador.

Asi mismo, durante el Bachillerato se informara al alumnado sobre las opciones
universitarias y de Formacion Profesional de grado superior para que puedan
adoptar la decision oportuna. El Jefe o Jefa de Estudios facilitara la tarea del

orientador u orientadora en su trabajo con los tutores y las tutoras del centro.

Designacion del jefe o jefa del departamento de orientacion

El jefe o jefa del departamento de orientacion serd designado anualmente por el

director o directora entre los profesores o profesoras de la especialidad de

Psicologia y Pedagogia, oido el propio departamento, respetando los criterios de

categoria académica y especialidad.
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b) Como excepcidn, en ningun caso se podra nombrar jefe o jefa de departamento a

quien ostente un cargo directivo, aunque sea de categoria académica superior.

c) El jefe o jefa de departamento dirige y coordina las actividades del mismo, convoca

y preside sus reuniones y se responsabiliza del cumplimiento de todas sus

funciones.

1.3.2.- . DEPARTAMENTOS DIDACTI

a)

b)

Caracter y composicion de los departamentos didacticos

Los departamentos didacticos son 6rganos que se encargan de la organizacion y
desarrollo de las ensefianzas propias de las areas, materias o modulos que se le
encomiendan. Bajo la direccion del jefe o de la jefa de departamento, tienen por
finalidad garantizar la coordinacion entre el profesorado que imparte una misma
area o materia 0, su caso, entre profesores y profesoras de areas o materias
afines. La labor de estos equipos y el trabajo que realizan es responsabilidad de

todos sus miembros.

Todos los profesores y profesoras deberdn dedicar una hora semanal a las
reuniones de departamento con caracter ordinario, sin perjuicio de las reuniones
extraordinarias que pueda convocar el jefe o jefa de departamento cuando lo

estime necesario o, en su caso, a peticion de un tercio de sus miembros.

Todos los profesores y profesoras estaran encuadrados en aquel departamento
didactico que tenga atribuidas las areas, materias o modulos que sumen el mayor
numero de horas de su horario semanal. En el caso de que un profesor o
profesora imparta clase de materias correspondientes a dos o mas departamentos
didacticos, pertenecera se considerard que pertenece al que corresponda a las

materias en las que imparta mayor numero de horas, si bien podra asistir a las
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I

d)

reuniones y participar en los trabajos y decisiones de los otros departamentos

responsables de las otras materias que imparte.

Cuando los modulos, areas o materias o bien por su propia designacion no estén
asignados a un departamento, o bien puedan ser impartidos por profesores de
distintos departamentos y la prioridad de su atribucion no esté establecida por la
normativa vigente, el director o directora, adscribira dichas ensefianzas a uno de
dichos departamentos. Bajo la autoridad de su jefe o jefa, este departamento,
sera el responsable, en relacion con esos modulos, dreas o materias, de resolver
todas las cuestiones y realizar todas las tareas a que hace referencia el articulo

siguiente.

Funciones y competencias de los departamentos didacticos y de los jefes o jefas

de departamento

Los departamentos didacticos y sus jefes o jefas asumirdn anualmente las tareas

encomendadas por la Resolucion del Viceconsejero de Educacion sobre la

organizacion del curso y el resto de la normativa vigente.

Corresponde a los departamentos didacticos realizar las siguientes tareas:

a)

Elaborar la programacion de las 4reas o materias propias de la especialidad,
especialmente concretando el curriculo y su distribucién por ciclos y cursos, asi
como determinando los criterios de evaluacion.

Proponer materias del espacio de opcionalidad relacionadas con su especialidad.
Elaborar las pruebas de suficiencia, adicionales y extraordinarias y atender las
reclamaciones de las calificaciones.

Proponer proyectos de formacion o de innovacion o de elaboracion de recursos
relacionados con su especialidad.

Analizar y valorar los resultados académicos y el grado de ejecucion y

cumplimiento de las programaciones.
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f) Analizar los resultados de cada sesion de evaluacion en el ambito de su
materia/area en los distintos grupos y dar respuesta a situaciones problematicas
de caracter general.

g) Programar y organizar sus actividades complementarias y extraescolares segin

ordenamiento del Plan Anual del centro.

I Numero y denominacion de los departamentos didacticos

En el IES ZARAOBE BHI, de acuerdo con la Resolucion del Viceconsejero de
Educacion sobre la organizacion del curso, estdn constituidos los siguientes

departamentos didécticos:

Departamento de Lengua Castellana y Literatura/latin.
Departamento de Lengua Vasca y Literatura.
Departamento de Inglés/francés

.Departamento de Geografia e Historia.

Departamento de Filosofia/Religion

Departamento de Educacion Fisica.

Departamento de Matematicas.

Departamento de Fisica y Quimica.

A S A R e

Departamento de Biologia y Geologia.

[S—
=]

. Departamento de Dibujo/ Economia/Musica.

11. Departamento de Tecnologia General e Informatica.
12. Fabricacion mecéanica

13. Mantenimiento e instalaciones

14. Carpinteria y mueble

15. Servicios a la comunidad

v En la constitucion de los departamentos de los centros que imparten Educacion

Secundaria No Obligatoria se deberan cumplir las siguientes normas:
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a) Todos los profesores y profesoras del centro que impartan alguna hora de clase

deberan pertenecer a algun departamento didactico.

b) Ningln profesor o profesora podra pertenecer a dos departamentos didacticos.
En el caso deque un profesor o profesora imparta clase de materias
correspondientes a dos o mas departamentos didacticos, pertenecera
exclusivamente al que corresponda a las materias en las que imparta mayor
numero de horas, si bien podra asistir a las reuniones y participar en los trabajos
y decisiones de los otros departamentos correspondientes a las otras materias

que imparte.

c) Los profesores y profesoras de Educacion Secundaria Obligatoria estaran
adscritos al
departamento didactico que corresponda con el area que imparten. En particular,
en los centros en los que existan departamentos diferenciados de Fisica-Quimica
y de Biologia Geologia, los profesores y profesoras del area de Ciencias de la
Naturaleza elegiran adscribirse a uno de ellos, si bien podran asistir a las
reuniones y participar en los trabajos del otro departamento. Lo mismo sucedera
con los profesores y profesoras de Cultura Clasica en los centros que tengan

departamentos diferenciados de Latin y Griego.

d) Cuando no haya en el centro dos profesoras o profesores especificos de una
especialidad y, por consiguiente, no pueda constituirse un departamento
diferenciado para la misma, se constituiran departamentos formados por dos o
mas especialidades afines, que deberan estar constituidos, como minimo, por

dos profesoras o profesores especificos de esas especialidades.

\% Reuniones del departamento

a) En el horario del centro se debera reservar al menos una hora a la semana para

que todos los miembros del departamento puedan reunirse, debiendo constar
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VI

Vil

b)

esta hora dentro del horario lectivo de centro. El jefe o jefa de estudios debera
tener en cuenta esta circunstancia en el momento de confeccionar los horarios.
La asistencia a estas reuniones es obligatoria para todos los miembros del

departamento.

En el mes de junio se deberan reunir los miembros del departamento para
realizar un analisis del plan de trabajo, de sus logros y de las correcciones
necesarias; después de cada sesion de evaluacion para analizar los resultados y

programar el siguiente trimestre.

Designacion de los jefes o jefas de los departamentos didacticos

a)

b)

d)

La jefatura de departamento serd un cargo rotativo

Al finalizar el curso, el departamento, en reunion, decidira la designacion para el

curso siguiente y la reflejara en acta.

El/La jefe de depertamento tiene que ser miembro del mismo.Como excepcion,
en ningun caso se podra nombrar jefe o jefa de departamento a quien ostente un

cargo directivo, aunque sea de categoria académica superior.

El jefe o jefa de departamento serd designado entre aquellos profesores y
profesoras que pertenezcan al Cuerpo de Catedraticos y Catedraticas de
Ensenanza Secundaria, salvo cuando ningun miembro del departamento que no
tenga otro cargo directivo cumpla este requisito. En ningun caso podrad ser
designado jefe o jefa de departamento un profesor o profesora que no pertenezca
al Cuerpo de Catedraticos y Catedraticas de Ensefianza Secundaria habiendo
algiin otro profesor o profesora en el departamento que pertenezca a dicho

Cuerpo y no desempefie ningtin otro cargo directivo.

Jefatura de departamento
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VIII

a)

b)

La labor de estos 6rganos es una tarea conjunta, y trabajos como la elaboracion y
correccion de pruebas para alumnos y alumnas pendientes, confeccion de

estadisticas, etc. son responsabilidad de todos sus miembros.

El departamento, teniendo como punto de referencia los programas oficiales,
podréd adaptar y remodelar los mismos en funcion del plan de trabajo y
programaciones disefiadas, debiendo quedar constancia de las modificaciones en
el libro de actas del departamento. La Inspeccion velard para que las

adaptaciones realizadas cumplan las ensefianzas minimas del curriculo.

El jefe o jefa de departamento es la persona responsable del funcionamiento del

mismo y sus tareas son las siguientes:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

Dirigir y coordinar la actividad del 6rgano en su conjunto.

Organizar, preparar y dirigir las diferentes reuniones.

Velar por el cumplimiento de la programacion en lo que se refiere a contenidos y
niveles de exigencia minima, asegurando una prueba de suficiencia comun para
los que no han superado el curso por via ordinaria.

Supervisar las calificaciones de las pruebas de suficiencia, adicionales y
extraordinarias elaboradas por el departamento.

Distribuir los trabajos entre sus miembros.

Comunicarse con el jefe o jefa de estudios para coordinar las actividades del
departamento con otras actividades del centro e informar sobre el desarrollo del
plan de trabajo previsto asi como de cualquier anomalia que observe en el
departamento.

Garantizar la existencia de actas de las distintas reuniones que se celebren.

Dar el Visto Bueno a las compras realizadas por el Departamento.

Mantener actualizado el inventario de cada departamento.
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IX

El/la jefe/a de departamento recogera todas las programaciones con anterioridad al

30 de octubre en la carpeta oportuna, dentro del entorno DRIVE del departamento;

asimismo comprobard que cumple todas las condiciones exigidas. El/la jefe/a de

departamento tiene la responsabilidad sobre las programaciones. Esta carpeta estara

accesible para la jefatura de estudios. La Direccidén enviara las programaciones al

responsable territorial de Inspeccidon, quien las compartird con el/la inspector/a de

referencia del centro.

Documentacion del departamento

a)

b)

d)

Toda la documentacion del departamento debe estar recogida en un libro de
actas, que estara a disposicion de los Organos Unipersonales y Colegiados del

Centro asi como de la Inspeccion.

Se elaborard un acta de cada una de las reuniones del departamento.Las actas
deberan estar firmadas por todos los asistentes a la reunion, y seran redactadas

por el jefe o jefa del departamento.

Después de la Evaluacion Final, se hard un andlisis de la programacion de
principio de curso y del grado de cumplimiento de la misma. Se analizardn y
justificaran los posibles incumplimientos y se propondran las mejoras para el

curso proximo.

Se deberan guardar las pruebas, ejercicios o examenes de los alumnos y alumnas
en las condiciones que se especifican en el apartado sobre "Derecho de

reclamacion a las calificaciones" de esta misma normativa.
Teniendo en cuenta la Ley de Propiedad Intelectual, el material didactico creado

por un/a profesor/a quedara en manos del departamento y a disposicion de

cualquier otro profesor/a del centro.
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1.3.3.- DEPARTAMENTOS NO DIDACTICOS

I Departamento de Calidad

Seran los responsables para asegurar que el sistema de gestion de la calidad es
conforme con la Norma UNE-EN ISO 9001:2015 y la gestion por procesos

acreditados mediante la Q de plata..

Se sefialan las funciones que afectan al sistema de la calidad en los diferentes

procedimientos. Las mas resefiables son:

a) Establecer, implantar y mantener los procesos necesarios para el sistema de
gestion de la Calidad.

b) Informar a la direccion del sistema de gestion de la calidad y cualquier
necesidad de mejora para realizar la revision del sistema de la Calidad.

¢) Promover la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los
niveles de la organizacion. Elaborar y evaluar el Plan de medida de
satisfaccion de clientes.

d) Aportar la informaciéon para la revision del sistema de la calidad y la
realizacion de auto evaluaciones segin el modelo HOBBIDE

e) Gestionar los planes de calibracion del profesorado. Elaborar los informes
de calibracion.

f) Aprobar los procedimientos.

g) Planificar la calidad (cuadernos, ajustar las horas de Ciclos, planes de
mantenimiento. Examenes, plantillas, etc...)

h) Gestionar la documentacion del sistema de la calidad.

1) Gestionar las Sugerencias, Quejas y Reclamaciones, realizando un primer
analisis.

j) Gestionar los informes de acciones correctivas y preventivas.

k) Supervisar los registros de la calidad.

1) Gestionar las auditorias de la calidad.

38
IES ZARAOBE BHI AMURRIO



II Departamento de Formacion para el Empleo

Formaran parte del departamento todos los profesores / as de los Ciclos Formativos,

asi como el personal contratado para la imparticion de los cursos.

El Departamento tendra las siguientes funciones:

a) Planificar las actividades relacionadas con la Formacion para el Empleo que
se consideren oportunas, teniendo en cuenta todos los marcos posibles de
actuacion.

b) Realizar y evaluar las actividades en el marco de la convocatoria
HOBETUZ.

c) Realizar y evaluar las actividades en el marco de la convocatoria de la DFA,
para desempleados.

d) Realizar y evaluar las actividades en el marco de las encomiendas de
gestion para LANBIDE.

e) Realizar y evaluar las actividades que se acuerden con las empresas en el
marco del catdlogo de cursos a la carta para empresas del IES Zaraobe.

f) Facilitar la informacion y orientacién de quien lo solicite en el ambito de la

formacion para el empleo y los certificados de profesionalidad.

El Departamento tendra las siguientes tareas:

a) Dirigir y coordinar la actividad del 6rgano en su conjunto.

b) Organizar, preparar y dirigir las diferentes reuniones.

c¢) Distribuir los trabajos entre los miembros.

d) Velar por el cumplimiento de la programacion en lo que se refiere a
contenidos y niveles de exigencia minimos, asegurando pruebas de
evaluacion.

e) Supervisar pruebas y documentaciones.
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f) Garantizar la existencia de actas de las distintas reuniones.

g) Controlar los presupuestos y subvenciones econémicas.

h) Proporcionar a los interesados/as informacion y orientacion adecuadas en
materia de formacién y cualificaciones para el empleo.

1) Incorporar a la oferta formativa aquellas acciones de formacién que
capaciten el desempefio de actividades empresariales.

j) Promover una oferta formativa de calidad, actualizada y adecuada a distintos
destinatarios.

k) La participacion y cooperacion de los agentes sociales.

1.3.3.- TUTORIAS Y EQUIPOS DOCENTES DE GRUPO

|

Las tutorias se organizan segun los siguientes criterios

a)

La tutoria y orientacion de los alumnos/as forma parte de la funcion docente.

b) En el IES ZARAOBE BHI habré un tutor o tutora por cada grupo de alumnos o

alumnas, salvo en los grupos de Diversificacion Curricular que tendran dos tutores o
tutoras. El tutor o tutora debe ser un profesor o profesora del grupo procurando
ademas que sea un profesor o profesora de las materias cursadas por todos los
alumnos y alumnas del grupo.

Cuando haya dos tutores o tutoras, uno o una asistira a la reunion semanal con el
jefe o jefa de estudios y el orientador u orientadora, todos los tutores y tutoras
levantaran acta de la reunion para conocer la informacion y decisiones adoptadas
por todos y todas. La tutoria del alumnado de ambos tutores estara presente en la
sesion.

- El orientador u orientadora y la jefatura de estudios determinaran, en cada caso, la
forma de utilizar este recurso. La labor de ambos tutores y tutoras debera
coordinarse para garantizar el conocimiento del proceso educativo de todos los
alumnos y alumnas del aula. Ademas, y en la medida de lo posible,, el/la tutor/a
asumira la tutoria del grupo en todo el primer ciclo, cogiéndolo en 1° curso y
también el curso siguiente, en 2°.
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I

d)

2

h)

El tutor o tutora, que podra tener otras responsabilidades propias del centro.

El tutor o tutora sera designado por el director o directora, a propuesta del jefe o jefa
de estudios, entre los profesores y profesoras que impartan docencia al grupo. Se
intentard que el turor/a sea el/la mismo/a a lo largo de un ciclo, salvo en los casos

previstos por la ley y por decision expresa del Equipo Directivo.

El director o directora asignara otras funciones a los profesores y profesoras que, no
desempeniando ningln otro cargo distinto del de tutor o tutora, no tengan asignado

un grupo especifico de tutoria.

El Jefe o Jefa de Estudios coordinara con el orientador u orientadora la labor de
los tutores y tutoras en las reuniones semanales y celebrara periddicamente las

reuniones necesarias para el buen funcionamiento de las tutorias.

Los tutores y tutoras dispondran de una hora semanal con su grupo para el
desarrollo del Plan de accion tutorial en la ESO y en bachillerato.

Siempre que sea posible, los/as dos tutores/as de una misma clase tengan la misma
hora destinada a las reuniones con las familias, para facilitar el seguimiento del
proceso de aprendizaje de los alumnos, para reunirse con las familias, para realizar

conjuntamente otras tareas de tutoria,... (Para tener una hora fija de coordinacion)

Funciones y tareas de los tutores y tutoras

Los tutores y tutoras asumiran cada afio académico las funciones y tareas asignadas por la

resolucion de organizacion del curso. En el caso de tutorias de dos tutores/as, sus tareas

deberan distribuirse equitativamente entre ellos/as, garantizando que conocen y coordinan

el proceso individual de todo el alumnado.

A cada tutor o tutora le corresponde la funcion de orientacion de los alumnos y alumnas de

su
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grupo y la de coordinacion del profesorado que imparte clase en el mismo, asi como la de

informar a sus familias. En concreto, desarrollara las siguientes tareas:

a)

b)

d)

Coordinar al equipo docente de su grupo, tanto en lo referente a la programacion y
evaluacion, como en el andlisis de situaciones individuales y generales a lo largo del
proceso de ensefianza y aprendizaje. Los tutores y tutoras deberan realizar con los
profesores y profesoras de su grupo un minimo de una reunion por curso fuera de
las sesiones de evaluacion. El tutor o tutora deberd informar de estas reuniones al
jefe o jefa de estudios y serd el encargado o encargada de hacer la convocatoria de

las mismas.

Orientar al alumnado en los aspectos personales, académicos y profesionales con el

apoyo, en su caso, de los Servicios de Orientacion del Centro y de la zona.

Redactar el consejo de orientacion al finalizar la etapa de Educacion Secundaria

Obligatoria, una vez recogida la informacién del equipo docente.

Informar al alumnado y a sus padres y madres en todo lo que se refiere a sus
actividades escolares, sin perjuicio del derecho de los mismos a dirigirse a los
profesores y profesoras a los Organos de Gobierno del centro. El centro debera

comunicar a las familias el horario de visita semanal del tutor o tutora.

Coordinar las sesiones de evaluacion, y hacer entrega de los resultados de éstas.
Debera asimismo, cumplimentar las estadisticas de las asignaturas y cuantos datos
le exija la jefatura de estudios, asi como los documentos académicos del alumnado

derivados de la accion tutorial.

Realizar el seguimiento de las faltas de asistencia de los alumnos y alumnas de su

grupoclase y comunicar dichas faltas a la Jefatura de Estudios del centro y familias.
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g) Facilitar la integracion de los/las alumnos/as en su grupo y en el conjunto de la vida

escolar y fomentar en ellos el desarrollo de actitudes participativas.

h) Atender y, en lo posible, anticiparse a las dificultades mas generales de aprendizaje
de los/las alumnos/as, mediante las oportunas adecuaciones en la programacion, asi
como a las necesidades educativas individuales, para proceder, si se considera

necesario, a la correspondiente adaptacion curricular.

1) Coordinar con los demads profesores/as del grupo la coherencia de la programacion y
de la practica docente con el proyecto curricular y la programaciéon anual del

Centro.

j) Coordinar, junto con el profesorado de apoyo y, en su caso, el Orientador, las
adaptaciones curriculares y la intervencion educativa con los/las alumnos/as que

presenten necesidades especiales.

k) Atender a los padres/madres o tutores/as de los/las alumnos/as:

= En el programa de actividades docentes se fijara una sesion informativas con

los/as padres/madres o tutores/as de los/las alumnos/as. Estas sesiones se
realizaran en horario accesible a la mayoria de las familias durante el primer

trimestre.

» Se establecera un horario para entrevistas con los padres y tutores/as. Si no

pudieran acudir en el horario establecido, podran solicitar una entrevista con
suficiente antelacion, de modo que el/la tutor/a proponga un momento
adecuado. El/la tutor/a podra convocar a los/as padres/madres o tutores/as

para tratar de la marcha escolar de un alumno/a.

I Composicion y régimen del equipo docente de grupo
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a)

b)

El equipo docente de grupo estard constituido por todos los profesores y
profesoras que imparten docencia a los alumnos del grupo y sera coordinada por

su tutor o tutora.

El equipo docente de grupo se reunira segun lo establecido en la normativa
sobre evaluacidn, y una vez por trimestre fuera de las sesiones de evaluacion en
reunion convocada por el tutor-a del grupo. Asimismo, lo harad siempre que sea
convocada por el jefe o jefa de estudios a propuesta, en su caso, del tutor o

tutora del grupo.

v Funciones del equipo docente de grupo

Las funciones del equipo docente de grupo seran:

a)

b)

c)

Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos y alumnas
del grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en
los términos establecidos por la legislacion especifica sobre evaluacion.
Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del
grupo.

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,

estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos.

d) Procurar la coordinacion de las actividades de ensefanza y aprendizaje que se

propongan a los alumnos y alumnas del grupo.

e) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se

f)

proporcione a los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

Cualquier otra que establezca el reglamento de régimen interior del centro.

1.4.- ORGANOS ESPECIFICOS DE PARTICIPACION
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La participacion del alumnado, de padres y madres de alumnos y alumnas, del profesorado,

del personal de administracién y servicios y Ayuntamientos en el gobierno del centro se

efectuard a través del Consejo Escolar.

2. Seran ademas o6rganos especificos de participacion en la actividad del centro, de acuerdo

con lo que dispone la Ley de la Escuela Publica Vasca, la asamblea de padres y madres y la

junta de delegados/as de los alumnos y alumnas.

3. Se potenciardn otras formas de participacion de toda la comunidad educativa:

Observatorio de Convivencia, Comision de Comedor, Euskara Batzordea”

1.4.1.- ORGANOS ESPECIFICOS DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Son 6rganos especificos de participacion de los alumnos en el IES ZARAOBE BHI los

delegados y delegadas de grupo y curso y la junta de delegados y delegadas.

I Delegados y delegadas de grupo

a)

b)

Cada grupo de alumnos y alumnas elegird, por sufragio directo y secreto,
durante el primer mes del curso escolar y para todo el curso académico, un
delegado o delegada de curso, que formara parte de la Junta de delegados de
alumnos y alumnas. Se elegira también un subdelegado o subdelegada, que
sustituira al delegado o delegada en caso de ausencia o enfermedad apoyandole

en sus funciones.

Las elecciones de delegados y subdelegados de curso, seran organizadas y
convocadas por el jefe o jefa de estudios, que fijard las normas para la votacion
respetando lo que establece la normativa del ROF , y en colaboracién con los

tutores y tutoras de los grupos y los representantes del alumnado en el OMR.

En todo caso todos los alumnos y alumnas del grupo seran electores y elegibles
sin necesidad de presentacion de candidatura. En la votacion cada alumno y
alumna podra incluir un solo nombre en la papeleta de votacion. Sera delegado o
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I

d)

e)

delegada el alumno o alumna mas votado y subdelegado o subdelegada el
siguiente en nuimero de votos. En caso de empate en el nimero de votos
obtenidos, serad elegido delegado o delegada de curso el alumno o alumna de

mas edad y subdelegado o subdelegada el siguiente.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor o tutora, por la mayoria absoluta de los alumnos y alumnas del
grupo que los eligieron. En este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas
elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el
apartado anterior. Se procederd de la misma forma en el caso de las dimisiones

aceptadas.

No se podra castigar ni sancionar ni perjudicar a los/as delegados/as por cumplir

con las funciones que tiene asignadas segun esta normativa.

Funciones de los delegados y delegadas de grupo

a)

b)

c)
d)

e)

g)

Asistir a las reuniones de la junta de delegados y delegadas y participar en sus
deliberaciones.

Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion didactica las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su curso.

Colaborar con el tutor y tutora y resto del profesorado en los temas que afecten
al funcionamiento del curso al que representan.

Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno del centro para el
buen funcionamiento del mismo.

Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del centro.
Los/as delegados/as de curso tendran funciones de interlocutores/as, en nombre
del grupo, ante el/la tutor/a o cualquier profesor/a en temas relacionados con la

convivencia y la marcha escolar del grupo.

Los/as delegados/as de curso podran solicitar al/la jefe/a de estudios la convocatoria de la

asamblea de clase para informar, recabar opiniones o recoger propuestas, con las
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condiciones establecidas en las normas de convivencia, pudiendo contar para ello con

determinados tiempos lectivos.

I La junta de delegados y delegadas

a)

b)

d)

El 6rgano que articula la participacion especifica de los alumnos y alumnas en la
gestion del centro, a que hace referencia el articulo 30 de la LEPV, se

denominard junta de delegados de alumnos y alumnas.

El IES ZARAOBE BHI contard con una junta de delegados de alumnos y
alumnas, que estard integrada por los delegados/as elegidos libremente por los
/las estudiantes de los distintos grupos y, ademas, por todos los representantes de

los alumnos/as en el OMR del Centro.

La junta de delegados elaborara sus propias normas de funcionamiento. Entraran
en vigor tras ser aprobadas por el jefe o jefa de estudios, que sélo 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 alumnas y de

los demas miembros de la comunidad educativa.

En todo caso debera salvaguardarse la pluralidad que pudiera existir entre los
alumnos y alumnas del centro y la operatividad de la propia junta de delegados y

delegadas.

El director o directora facilitara a la junta de delegados y delegadas un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales

necesarios para su correcto funcionamiento.
Los miembros de la junta de delegados y delegadas, en el ejercicio de sus

funciones, tendran derecho a conocer y consultar las actas de las sesiones del

OMR vy cualquier otra documentacion administrativa del centro, salvo aquella
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v

g)

cuyo conocimiento y difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las

personas.

Unicamente tendran derecho a voto los/as delegados/as. Los/las subdelegados/as
acudirdn a las convocatorias de la junta de delegados/as cuando éstos no estén
disponibles. Dos delegados/as de la Junta, elegidos/as por los/las delegados/as

desarrollaran la funcion de portavoces de dicha asamblea

Funciones de la junta de delegados y delegadas

a)

b)

g)

h)

Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto
Educativo, Plan Anual y Memoria Anual de Centro, asi como para la
organizacion de la jornada escolar.

El asesoramiento y apoyo a los representantes de alumnos y alumnas en el
OMR, asi como la informacién a los mismos sobre la problematica de cada
grupo o curso.

Recibir informacion de los representantes del alumnado en el OMR sobre los
puntos del orden del dia, sobre los temas efectivamente tratados y acuerdos
adoptados en el mismo.

Elaborar informes para el OMR a iniciativa propia o a peticion de éste.

Elaborar propuestas de modificacion del ROF, dentro del ambito de sus
competencias.

Informar al alumnado de las actividades de dicha junta.

Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares en el centro.

Ser informados, en su caso, sobre los convenios de practicas en empresas y
participar en su seguimiento.

Hacer propuestas, a través del jefe/a de estudios, sobre temas relacionados con

la convivencia.
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1.4.2.- ASAMBLEAS DE PADRES Y MADRES/ ASOCIACIONES DE PADRES Y
MADRES/ASOCIACIONES DE ALUMNOS/AS

II

11

Asamblea de padres/madres

a)

b)

La asamblea de padres y madres del IES ZARAOBE BHI es el 6rgano de
participacion especifica de los padres y madres en la gestion del centro. Estara
integrada por todos los padres y madres o tutores del alumnado. Sera convocada
y presidida por el director o directora del centro al menos una vez al principio de
cada curso académico, mediante una reunion general familias-tutores durante el

primer trimestre del curso.

La asamblea de padres y madres podra dotarse, mediante eleccion por voto
directo y secreto, de un drgano interno que prepare sus reuniones y supervise la

ejecucion de sus decisiones.

Son funciones de la asamblea de padres y madres las siguientes:

a)

b)

e)

Elevar las propuestas que considere oportunas a los demés organos del centro,
sobre los asuntos competencia de ¢éstos, incluyendo la valoracion sobre la
ejecucion del programa de actividades docentes, del programa de actividades de
formacion, extraescolares y complementarias y del programa anual de gestion.
Mantener relaciones con el equipo directivo y con el claustro para lograr la
maxima colaboracion en el desarrollo del proyecto educativo del centro.
Estimular la iniciativa de los padres y madres para su participacion activa en la
vida del centro.

Requerir en sus sesiones a los representantes de los padres y madres en los
organos colegiados, para informar sobre la gestion realizada.

Aprobar sus normas de funcionamiento.

La asamblea se reunira preceptivamente una vez al afio, durante el primer trimestre

del curso para que los representantes de los padres y madres en el C. E. informen

sobre el Plan Anual del centro. También se reunird siempre que el C. E. le plantee
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una cuestion, bien para que se le transmita una informacién o una propuesta o

cuando lo solicite un 10% de sus miembros.

v La asamblea deberd ser informada y consultada por los representantes de

padres/madres en el C.E. preceptivamente respecto a las siguientes cuestiones:

a)
b)

c)

d)

La elaboracion del proyecto educativo del centro y su modificacion.

El Plan Anual de centro.

La definiciéon en el Reglamento de organizacion y funcionamiento de los
derechos y deberes y las normas de convivencia y disciplina.

La demanda de cambios de modelo lingiiistico.

La demanda de obras importantes de remodelacion del centro.

La determinacion de las cantidades maximas que se pueden solicitar a los/las

alumnos/as para la realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

\% Asociaciones de padres y madres del alumnado y asociaciones de alumnos y

alumnas

a)

b)

El IES ZARAOBE BHI reconocerd, proporcionara domicilio social y facilitara
la participacion en el funcionamiento del centro a las asociaciones de padres y
madres del alumnado, constituidas de acuerdo con lo que se dispone en el
vigente Decreto 66/1987, de 10 de febrero, por el que se regulan las
asociaciones de padres de alumnos de la Comunidad Auténoma de Euskadi.
Igualmente proporcionara domicilio social y facilitaran la participacion en el
funcionamiento del centro a las asociaciones de alumnos y alumnas, legalmente

constituidas.

Corresponde al director o directora determinar los locales concretos destinados
con caracter permanente al uso por parte de las asociaciones legalmente
constituidas, asi como autorizar eventualmente, a peticion de los representantes

de las asociaciones, la utilizacidon de espacios comunes.
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VI

¢) En ninglin caso se discriminara a ninguna asociacion legalmente constituida, sin

perjuicio de lo dispuesto reglamentariamente a favor de la asociacion de padres

mas representativa en lo que se refiere a la propuesta directa de uno de los

representantes en el OMR.

d) Los organos de gobierno del centro se abstendran de toda accién u omision que

pueda coaccionar a ningin padre o madre de alumnos o alumnas, ni al alumnado

del centro, a inscribirse o a no inscribirse en cualquiera de las asociaciones

constituidas, o a colaborar en su mantenimiento econémico.

Funciones de las asociaciones de padres y madres del alumnado asi como las de

alumnos y alumnas constituidas en el centro:

a)

b)

g)
h)

)

Elevar al OMR propuestas para la elaboraciéon o modificacion del proyecto
educativo y de la programacion general anual.

Informar al OMR de aquellos aspectos de la marcha del centro que
consideren oportuno.

Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de sus
actividades.

Recibir informacion del OMR sobre los temas tratados en el mismo, asi
como recibir el orden del dia de dicho consejo antes de su realizacion, con el
objeto de poder elaborar propuestas.

Elaborar informes para el OMR a iniciativa propia o a peticion de éste.
Elaborar propuestas de modificacion del ROF.

Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.
Conocer los resultados académicos globales y la valoraciéon que de los
mismos realice el centro.

Recibir un ejemplar del proyecto educativo, de los proyectos curriculares y
de sus modificaciones.

Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didécticos

adoptados por el centro.
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k) Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad
educativa.
1) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el

director/a.

1.5.- SERVICIOS EDUCATIVOS

I

Tipos de servicios educativos
Tienen la funcion de apoyo al profesorado para el mejor desempefio de sus tareas.

Existiran los siguientes servicios educativos:

a. Servicio de actividades complementarias y extraescolares.

b. Servicio de formacién en centros de trabajo.

Al frente de cada servicio estard un/a responsable designado por el Equipo Directivo.

Todos los servicios actuardn de acuerdo con las directrices de los d6rganos de
direccion del centro, bajo la direccion del Director/a, quien dard cuenta

periddicamente de su trabajo al Equipo Directivo y al C. E.

El servicio de actividades complementarias y extraescolares se encargara de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades. Asimismo, disefiara el
programa de actividades extraescolares y complementarias, teniendo en cuenta las
propuestas presentadas por los departamentos, los equipos docentes y por la
Asociacion de padres/madres/tutores-as. El servicio tendrd un/a responsable
nombrado/a por el Equipo Directivo, con el que colaboraran los equipos que asuman

la realizacion de cada actividad.
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IIT El servicio de formacion en las empresas estard formado por el profesorado
responsable de la formacion en la empresa y el profesorado que realizara el

seguimiento del alumnado de las mismas.

Su funcidn es establecer las relaciones adecuadas con las empresas para la realizacion de la
formacion en las mismas, definiendo el plan de trabajo a realizar con las mismas y su

evaluacion.
Asimismo, ejerceran las siguientes funciones:

Incluir los datos de alumnado de Formacion para el Empleo (personas trabajadoras y

desempleadas) en la bolsa de trabajo del Instituto para su insercion laboral.

Gestion de ofertas y demandas de empleo a través de la bolsa de trabajo del IES Zaraobe

1.6.- SERVICIOS ESCOLARES

I El Centro contara con los siguientes servicios escolares:

a) Seguridad e higiene
b) Transporte escolar y Comedor.

¢) Servicio de Orientacion para el Empleo.

I El/la responsable de Seguridad e higiene, dispondra de reduccion de horas lectivas
para el desempefio de sus funciones, que se recogen en el Plan de Seguridad . El/la
responsable de Seguridad revisard anualmente el Plan, que se adjuntard al Plan

Anual del Centro

III  El/La encargado-a del Transporte escolar y comedor dispondra de reduccion
horaria para gestionar ambos servicios. Como apoyo a esta tarea puede constituir la

Comision de Transporte y comedor.
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Corresponden al Encargado o Encargada del Comedor, por delegacion del Equipo
Directivo, las siguientes funciones, tal y como se recogen en la Orden de 22 de marzo
de 2000 por la que se regulan los comedores escolares de los Centros docentes publicos no
universitarios (B.O.P.V. de 28-03-00):

a) Organizar el servicio de comidas y hacer el seguimiento de mends.

b) Ejercer la jefatura del personal del Departamento de Educacion, Universidades e
Investigacion adscrito al servicio de comedor, y la funcional del personal ajeno, sin
perjuicio de las relaciones laborales existentes, en su caso, entre las empresas
suministradoras y su personal.

c) Seguimiento de cobros a comensales, tanto de su centro como de otros centros que
utilicen el servicio. En el caso de comedores compartidos, la gestion econdmica sera tnica
e integrada en la gestion econdmica general del centro en el que se encuentre ubicado el
comedor.

d) Llevar el control directo y continuado de los fondos del comedor.

e) Ejercer tareas de supervision. Se entendera por supervision, entre otras cuestiones, la
presencia en las instalaciones del centro durante la prestacion del servicio,
responsabilizandose de la disciplina y el correcto funcionamiento del comedor.

f) Proponer al O.M.R. la adopcion de programas de participacion del alumnado.

g) Elaborar y actualizar periddicamente el inventario del menaje y su reposicion.

h) Presentar al O.M.R. informe sobre las caracteristicas y calidad del servicio de la empresa
contratada y proponer las obras y mejoras de las instalaciones.

1) Controlar la higiene de los alimentos y de los locales.

j) Vigilancia del comedor en horario de funcionamiento, si se trata de personal

recolocado (Decreto 197/1998, de 28 de julio).

k) Cualquier otra funcidn necesaria para el correcto desarrollo del servicio, asi como las

que se le encomiende por la normativa vigente.
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Titulo 2. INSTRUMENTOS DE GESTION DEL CENTRO
ESCOLAR

Los instrumentos que se utilizardn en la gestion del Centro seran los siguientes:

a) Instrumentos de ordenacion y coordinacion educativa:
e Proyecto educativo de centro (PEC)
e Proyecto curricular(PCC)
e Reglamento de organizacion y funcionamiento (ROF)
e Plan estratégico (PE)
e Plan Anual (PA)
e Memoria anual (MA)
e Proyecto Lingiiistico
e Plan de convivencia

e Decreto de derechos y deberes del alumnado
b) Instrumentos para la accion docente:

e Programaciones didacticas

e Adaptaciones curriculares

¢) Documentacion académica

d) Instrumentos para la gestion economica.

2.1 INSTRUMENTOS DE ORDENACION Y COORDINACION
ACADEMICA

Todos los proyectos/documentos del centro estan o parten del PEC.
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| El proyecto educativo (PEC) serd unico para todo el Centro, aun cuando imparta

mas de una etapa. Su elaboracion y aprobacion corresponden al C. E.

1T Los proyectos curriculares (PCC) se referirdn a cada una de las etapas que se
imparten en el centro, aunque tendran entre ellos la coherencia necesaria. Su

elaboracion y aprobacion corresponde al Claustro de profesores/as.

I El Plan estratégico (PE) seréd elaborado por el Equipo Directivo y aprobado por el

C. E. Tiene una vigencia de 4 afios.

v El Plan Anual (PA)

FEl Plan Anual incluira:

a) El programa de actividades docentes.

b) El programa de actividades de formacion, complementarias y
extraescolares.

c) El programa anual de gestion.

d) El Plan de Convivencia

e) Plan de mejora tras la evaluacion diagnostica.

f) Plan de Seguridad e higiene.

g) Plan de Accion Orientadora y Tutorial.

El proceso de elaboracion de los diferentes programas se iniciara en el Gltimo
trimestre del curso y deberd estar finalizado antes de finalizar el primer trimestre
del curso siguiente

Los representantes de los padres/madres/tutores-as legales y de los/las alumnos/as
informaran en sus respectivos organos de participacion del Plan Anual antes de su

aprobacion.

56
IES ZARAOBE BHI AMURRIO



Corresponde al C. E. la aprobacion del Plan Anual. El programa de actividades
docentes sera aprobado por el Claustro. El C. E. garantizara la coherencia de dicho

programa con el proyecto educativo del centro.

El plan serd remitido a la Inspeccion Técnica de Educacion, que podrd hacer
propuestas de modificacion en lo que contravenga a las normas legales y

disposiciones del Departamento de Educacion o de mejora.

a) El programa de actividades docentes recoge:

1. las decisiones de caracter anual sobre organizacién, de acuerdo a lo
establecido en el reglamento de organizacion y funcionamiento;
ii. las modificaciones que se introduzcan en el proyecto curricular del
centro
iii. los proyectos de innovacion, formacion, etc. a los que se presente el
instituto provenientes tanto de la Delegacion de Educacion, como de

cualquier otro organismo.

Trimestralmente, el/la Directora/a dara cuenta al OMR de los aspectos mas
relevantes de la evaluacion de las actividades recogidas en el PA. A final de
curso realizara un informe que recogera las valoraciones sobre el programa,
la consecucion de éste, y el funcionamiento general del centro en el &mbito

de la ensefianza.

b) El programa de actividades de formacion, complementarias y

extraescolares concretara los siguientes aspectos:

i. Plan de formacion del centro y criterios para la participacion del
profesorado en actividades formativas durante el tiempo escolar. El plan

de formacion del centro debe dar respuesta a las necesidades del
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Proyecto Curricular, asi como del Plan Estratégico. Dentro de las
acciones formativas en centro (35 horas anuales para el profesorado), el
Equipo Directivo especificara cudles son de caracter obligatorio para
todo el Claustro y cuales son de caracter voluntario. Estas ultimas
pueden ser sustituidas por formacion fuera del centro acreditada por el
profesor/a cuando sean impartidas por entidades reconocidas legalmente
a tal efecto. En este caso, Direccion es el 6rgano competente para dar el
visto bueno a estas actividades formativas, valorando siempre su

adecuacion al Proyecto Curricular y y al PEC y PE del centro

1i. Actividades complementarias, esto es, actividades de caracter
extraordinario a realizar por todo el alumnado de un curso, ciclo o etapa,
generalmente fuera del recinto escolar, como desarrollo del proyecto
curricular. En los programas de actividades complementarias y
extraescolares deberd constar la actividad, el/la responsable, los/las
destinatarios/as, los objetivos y programa de la actividad, el lugar y

momento y el coste, indicando la fuente de financiacion.

Las actividades complementarias seran obligatorias. Los gastos de las
actividades complementarias correran a cargo de las familias. En
aquellos casos en los que se presenten dificultades econdmicas extremas

el centro estudiara las ayudas oportunas.

En ningun caso se estableceran mecanismos directos o indirectos de
discriminacion para la participacion del alumnado en las actividades
extraescolares. Cuando se establezca algun tipo de cuota solo podra
corresponder al pago de costes de las actividades a realizar, previendo en
todos los casos sistemas de ayudas o exencion para quienes tengan

dificultades en abonarlas.
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Trimestralmente, la comision permanente del C. E. hara un seguimiento
del desarrollo de este programa, del que daré cuenta al C. E. Al final del
curso, hard una evaluacion global y elevara sus conclusiones y

propuestas al C. E. para su debate e inclusion en la memoria anual.

Asi mismo, tras la finalizacion de cada actividad programada los/las

responsables deben cumplimentar el documento para su valoracion.

iii. Actividades extraescolares, esto es, las que se ofertan a todos el
alumnado para que participen voluntaria y fuera del horario lectivo. Tras
la finalizacién de cada actividad programada, los/las responsables deben

cumplimentar el documento para su valoracion.

) El plan anual de gestion incluira los siguientes aspectos:

1. Criterios y prioridades que definen el programa.

ii.  Presupuesto de ingresos y gastos.

El/a Administrador/a gestionara, bajo la direccion del Equipo Directivo y

la responsabilidad del/la Director/a/a, el programa anual de gestion.

Trimestralmente presentarda al C. E. el estado de cumplimiento del
programa y la justificacion de los gastos realizados.

Cuando sea preciso modificar el presupuesto, dentro de los limites
previstos en el mismo, se reunird la comision permanente para dar su

visto bueno. Estas modificaciones seran informadas al C. E.

Al finalizar el curso el/la Administrador/a presentara al Claustro y al CE

la liquidacion final.
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d) El plan de convivencia serd supervisado anualmente por Direccion en
colaboracion con el Observatorio de la Convivencia. Direccion, tras elaborar
un informe sobre su grado de consecucion, realizard propuestas de mejora al
Consejo Escolar. Su contenido debe estar adaptado al Decreto de Derechos y

Deberes del alumnado.

e) La elaboracion del plan de mejora_ tras la evaluacion diagnoéstica

corresponde a la comision constituida a tal efecto, y formada por:

- Director/a

- Jefe/a de Estudios

- Coordinador/a de la ESO

- Dos profesores-as que impartan clase en 2° de la ESO durante el curso en

que se realicen las pruebas.

Tras analizar los resultados de la evaluacion diagndstica, la comision
disefiard un plan de mejora que presentard a los Departamentos para que
¢éstos realicen sus aportaciones. El plan de mejora resultante se presentara al

claustro y al Consejo Escolar.

f) La Memoria Anual

La memoria anual recogera, al menos, las siguientes cuestiones:

1. Incidencias mas importantes en la vida escolar durante el curso.
ii. Valoracion de los resultados académicos del alumnado.
iii.  Analisis del funcionamiento del centro y propuestas de mejora.
iv. Evaluacion del programa de actividades docentes. Conclusiones a incluir
en el proyecto curricular del centro y propuestas para la mejora

educativa.
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v. Evaluacion del programa de actividades de formacion, complementarias
y extraescolares.

vi. Andlisis de los gastos

Corresponde al Equipo Directivo la redaccion de la memoria Anual y su

presentacion en claustro y C.E. para su aprobacion.

Los organos especificos de participacion podran hacer llegar al Equipo
Directivo sus valoraciones para la confeccion de dicha memoria, o sus

sugerencias de modificacion de la propuesta elaborada.

\% Modificaciones de los planes y proyectos

a) Las modificaciones a los diferentes proyectos seran elaboradas y aprobadas por

el mismo 6rgano al que corresponda su elaboracion y aprobacion.

b) Los procesos de elaboracion deben asegurar la méxima participacion de los

miembros representados en el 6rgano responsable.

¢) La iniciativa para la modificacion de cualquiera de estos proyectos debera ser
de, al menos, un 25 % de los miembros del organo responsable de su

aprobacion.

d) Las modificaciones del PCC y del ROF deberan plantearse en el Plan Anual y,
se someteran a la aprobacion del 6rgano competente para su inclusion en el
documento correspondiente, tras lo cual se remitirdn copias a la Delegacion
Territorial de Educacién para que determine su conformidad con la legalidad

vigente.

e) A fin de dar a conocer su contenido, se repartiran copias de estos proyectos en

todos los departamentos, didacticos y no didacticos, a la Asociacion de
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padres/madres/tutores-as legales, a la Asamblea de delegados/as, a las
Asociaciones estudiantiles y miembros de Consejo Escolar. Cualquier miembro

de la comunidad escolar podré solicitar una copia de los mismos.

2.2.- INSTRUMENTOS PARA LA ACCION DOCENTE

I

a)

b)

d)

Programaciones didacticas.

Cada profesor/a tiene autonomia y responsabilidad de determinar la programacion
de las actividades escolares que va a realizar con su alumnado, dentro del marco
acordado en el proyecto curricular del centro. Respetando esta autonomia, es
conveniente que se coordinen las distintas programaciones teniendo en
consideracion tanto el curso, el nivel como el area.

Los departamentos, a partir de los acuerdos adoptados en el proyecto curricular de

centro, concretaran los criterios para la realizacion de las programaciones.

El/la jefe/a de departamento recogera todas las programaciones con anterioridad al
30 de octubre en la carpeta oportuna, dentro del entorno DRIVE del departamento;
asimismo comprobara que cumple todas las condiciones exigidas. El/la jefe/a de
departamento tiene la responsabilidad sobre las programaciones. Esta carpeta estara
accesible para la jefatura de estudios. La Direccion enviard las programaciones al
responsable territorial de Inspeccion, quien las compartird con el/la inspector/a de

referencia del centro.

Las programaciones se referiran a la materia en cada nivel, tomando en

consideracion los grupos a los que se va a impartir.
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e) En las programaciones se incluirdn aquellos aspectos que les corresponda en el
desarrollo de los proyectos de innovacion y formacion contemplados en el Plan

Anual.

f) Una vez elaboradas, las programaciones estaran a disposicion del departamento, del
equipo directivo y del Claustro de profesores/as, que podran hacer las sugerencias
de modificaciéon que estimen oportunas si entienden que no guardan la debida

coherencia con el proyecto curricular de centro.

g) El/la tutor/a es responsable de las adaptaciones curriculares individuales, con el
asesoramiento del/la orientador/a, PTs y GAPPA del centro. Si son significativas o
requieren recursos extraordinarios, la direccion las presentara al BERRITZEGUNE
para los trdmites oportunos para su aprobacion por la Direccion de renovacion

pedagogica.

2.3.- DOCUMENTACION ACADEMICA

| Cada alumno/a tendra un expediente personal custodiado en la secretaria del
centro que garantizara el archivo de los documentos basicos y obligatorios, entre los cuales

se incluiran:

- Ficha personal del alumno/a
- Expediente académico
- Informes importantes que afecten a su vida escolar

- Adaptaciones curriculares y exenciones, si las hubiere.

La custodia y archivo de estos documentos corresponde al Secretario/a del centro. La
informacion recogida estd protegida por el derecho a la intimidad de las personas, por lo

que no podran ser empleados para ningln fin que no sea estrictamente educativo
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Corresponde a los/as tutores/as (junto con el orientador/a) el traslado a la secretaria de los
informes psicopedagdgicos/clinicos u otros que remitan las familias para su archivo en su

expediente.

Ademas, el tutor/a archivard en la secretaria (en colaboracion con el orientador/a) las
actuaciones extraordinarias realizadas con el alumno/a a lo largo del curso (JPP, NCE,

aperturas y seguimientos de protocolos,...)..

1I Al término de cada uno de los cursos, los resultados de la evaluacidén se

consignaran en las actas correspondientes.

2.4.- INSTRUMENTOS PARA LA GESTION ECONOMICA

Para la gestion econdmica se utilizaran los siguientes instrumentos:

a) presupuesto anual de ingresos y gastos
b) libros de contabilidad
¢) justificantes de los gastos realizados

d) balance y liquidacion del presupuesto.

La gestion econdmica de los centros estara sometida con posterioridad a un control

interventor de caracter econdmico-financiero.

El/la Director/a dard cuentas ante la Administracion de la gestion econdmica del centro.
Una vez finalizado el ejercicio presupuestario y, a requerimiento de la Administracion
educativa, el centro justificard, mediante certificacion suscrita por el/la Director/a, la
gestion economica correspondiente al ejercicio recién finalizado, indicando en una cuenta

de liquidacion el destino dado a los recursos consignados en el presupuesto del centro.
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Los justificantes pormenorizados de cada gasto quedaran en el centro a disposicion de los
organos de control interventor correspondiente y, en su caso, del Tribunal Vasco de Cuentas

Publicas, a fin de que puedan realizar las comprobaciones oportunas.

Titulo 3.- NORMAS SOBRE EL. FUNCIONAMIENTO DE LA
ACTIVIDAD ESCOLAR

3.1.- NORMAS RELATIVAS AL PROFESORADO:

I Los derechos y deberes de los profesores/as se recogen en el Titulo III de la LOE
y en el art. 69-76 de la Ley de la Funcion Publica Vasca, que afecta igualmente al personal

de administracion y servicios.

a) La jornada laboral y la organizacion del profesorado durante el curso, se disefara
respetando o en funcién de la resolucion de la viceconsejeria de principio de

curso, que regula el funcionamiento y organizacién de los centros educativos.

Para las horas de formacion, claustros y otro tipo de reuniones no ordinarias, se reservaran

preferentemente las tardes de los jueves.

11 Asignacion de tareas docentes: El/la Jefe de Estudios asignard las tutorias y las

tareas docentes siguiendo el siguiente procedimiento:

a) Cada departamento didactico elaborard una propuesta de distribucion de las tareas
docentes entre sus miembros, que debera ser sometida a la aprobacion del Equipo
Directivo. En esta distribucion se tendrdn en cuenta en todo lo posible criterios

organizativos y pedagogicos que favorezcan la intervencion de un numero no
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excesivo de profesores/as en cada nivel, y que cada profesor/a imparta su docencia

en el menor nimero posible de niveles.

b) Respetando los criterios anteriores, en caso de desacuerdo se aplicara la siguiente
normativa:

i.  El profesor/a mas antiguo/a del Departamento elegira la asignatura y curso
que desee impartir preferentemente; a continuacion lo hara el profesor/a
siguiente en antigliedad y asi sucesivamente hasta completar una primera
ronda entre los profesores/as del Departamento presentes. Después, en el
supuesto de no presencia de los nuevos/as profesores/as que se tienen que
incorporar, el Jefe de Departamento elegira en su lugar. Finalizada Ia
primera ronda, se procedera a realizar otras sucesivas con los criterios
anteriores, hasta que todos los profesores/as completen su horario lectivo o
se hayan asignado todas las horas lectivas que corresponden al
Departamento y asignatura. De todas las circunstancias que se produzcan en
esta reunion extraordinaria se levantara acta, firmada por todos los
miembros del Departamento, de la cual se entregara copia inmediata al/la

Jefe de Estudios.

ii. A los efectos del parrafo anterior, los profesores/as se ordenaran en los
siguientes grupos y dentro de cada uno de ellos en funcién de la antigiiedad
en el Cuerpo de origen:

1. Profesores/as de Ensefanza Secundaria procedentes del antiguo

Cuerpo de Catedraticos/as ordenados/as en los siguientes subgrupos:

1.1.- Los/as que tengan destino definitivo en el Centro.

1.2.- Los/as que teniendo destino definitivo en otro Centro hayan sido
desplazados/as del mismo por falta de horario.

1.3. - Los/as que estén en Comision de Servicios en el Centro por

cualquier otro motivo distinto del sefialado en el grupo 1.2.
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2. Restantes Profesores/as de Ensefianza Secundaria y Profesores/as
Técnicos de Formacion Profesional ordenados/as en los siguientes
subgrupos:
2.1. - Los/as que tengan destino definitivo en el Centro.
2.2.- Los/as que teniendo destino definitivo en otro centro hayan sido
desplazados/as por falta de horario
2.3. - Los/as que teniendo destino definitivo en otro centro se
encuentran en Comision de Servicios por cualquier otro motivo
distinto al sefialado en el grupo anterior
2.4. - Los/as que se encuentren en expectativa de destino
3. Profesores/as de Ensefianza Secundaria o Técnicos de Formacion
Profesional que hayan sido destinados/as al Centro, de modo provisional,
para realizar el periodo de practicas.
4. Profesores/as de Educacion Primaria en Comision de Servicios.

5. Profesores/as Interinos.

iii. De todos modos, se procurara que dentro de cada departamento la
responsabilidad de los grupos y niveles se reparta de manera rotativa y
democratica, de tal manera que la jerarquia anteriormente sefialada no
condicione en exceso el reparto del trabajo entre los/as miembros del
departamento.

iv.  Sobre el permiso de 50 horas.

Texto de la resolucion principio de curso:

El profesorado que tenga concedido el permiso para atender a un familiar
hasta el 2° grado,recogido en el Acuerdo regulador vigente, dispondra de un
maximo de 50 horas por curso escolar. —el acuerdo regulador vigente, regula
este permiso- [...]

En este ROF se destacan dos ideas relacionadas con esta regulacion.

-El disfrute de este permiso debe realizarse en coordinacion con la Direccion

del centro, de forma que las necesidades del servicio que preste la persona
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solicitante queden cubiertas, y a la hora de su materializaciéon debera

garantizarse la necesaria coherencia pedagdgica y organizativa.
-El disfrute de este permiso no exime de la obligacion de realizacion de las

actividades de formacion pertinentes, participaciéon en claustros y en

reuniones de coordinacion

3.2.- NORMAS DE CONVIVENCIA

I Base de la convivencia

El IES ZARAOBE BHI asume como base de la convivencia el respeto y proteccion de los
derechos de los alumnos y alumnas por parte de toda la comunidad educativa asi como el
gjercicio responsable de dichos derechos y el cumplimiento de los deberes correlativos por
parte de los alumnos y alumnas, de acuerdo con lo que se establece en este apartado.

I Plan de convivencia

El IES ZARAOBE BHI redactara un plan de convivencia que se basard en la iniciativa
Bizikasi. Su objetivo general sera la consecucion de una convivencia adecuada, y pondra un
énfasis especial en evitar y controlar los casos de acoso, ademds de impulsar la educacion
en igualdad. Ademas de este ROF, tendra como base el decreto de derechos y deberes del

alumnado.

3.2.1. DERECHOS DE LOS/AS ALUMNOS/AS

I Implicacion del profesorado en la proteccion de los derechos de los alumnos
Todo el profesorado del IES ZARAOBE BHI colaborara en la proteccion de los derechos
reconocidos a los alumnos y alumnas por el decreto 201/2008 de 2 de diciembre, siguiendo

lo que se dispone en el presente reglamento y las instrucciones de los 6rganos de gobierno.

I Derecho a una educacion integral.
a) Los alumnos y alumnas tienen derecho a recibir una educaciéon integral que

contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.
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b)

b) Esta educacion integral incluira no sélo la adquisicion de competencias basicas,
contenidos cientificos y culturales, habitos intelectuales y técnicas de trabajo,
sino también el desarrollo armoénico de la afectividad, de la autonomia personal,
de la autoestima, de la capacidad de relacion con las demas personas y el medio,
y la capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales, intelectuales y de
ocio. Esta formacién incluye el descubrimiento por parte de los alumnos y
alumnas de su identidad cultural como miembros del pueblo vasco y la
competencia comunicativa de ambas lenguas oficiales al acabar el periodo de

ensefianza obligatoria.

¢) En este sentido, todos/as los/as alumnos/as de formacion profesional
tienen derecho a participar en programas de FP Dual o de

especializacion; la seleccion del alumnado participante en los mismos correra
a cargo de una comision compuesta por el profesorado del ciclo formativo, el (o
los) responsable de FCT y Dual, y un representante de direccion. Esta comision
definira los criterios (académicos y personales) para realizar dicha seleccion y

realizard una baremacion de los mismos.

Derecho de los alumnos y alumnas menores a la atencion inmediata.

Los alumnos y alumnas menores de edad tienen derecho a la atencion inmediata por
parte del centro docente y del profesorado.

Esta atencion se prestard actuando directamente si corresponde a su ambito de
competencias o dando traslado en otro caso al drgano o servicio competente y
poniendo inmediatamente los hechos en conocimiento de los padres, madres o
representantes legales del menor o de la menor o, cuando sea necesario, del
Ministerio Fiscal.

El centro docente y el personal del mismo, sin perjuicio de prestar a sus alumnos o
alumnas la atencion inmediata que precisen, estd obligado a poner en conocimiento
de las Administraciones Publicas competentes en materia de proteccion de personas

menores de edad o, cuando sea necesario, del Ministerio Fiscal o de la Autoridad
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10

d)

Judicial, aquellos hechos que puedan suponer malos tratos o la existencia de
desproteccion o riesgo infantil. Deberan comunicar los datos e informaciones que
resulten necesarios y suficientes para garantizar la calidad y la eficacia de las
intervenciones, asi como colaborar con las citadas Administraciones para evitar y
resolver estas situaciones, teniendo siempre en cuenta los intereses prioritarios de
las personas menores de edad. En todo caso, se actuard con la debida reserva y
evitando toda interferencia innecesaria en la vida privada del alumno o alumna
menor de edad. Habrd que poner en marcha los protocolos vigentes en el &mbito
educativo.

Igualmente, si se detecta que un alumno o alumna en edad de escolarizacion
obligatoria se encuentra sin escolarizar o con un grado de absentismo significativo,
deberd ponerse el hecho en conocimiento de las autoridades educativas y de las
entidades locales a fin de lograr la colaboracion de todas las Administraciones e
Instituciones implicadas en la erradicacion del absentismo escolar. En todo caso, se
actuara con la debida reserva y evitando toda interferencia innecesaria en la vida
privada del alumno o alumna menor de edad.

El profesorado estard obligado a poner en conocimiento de los drganos de gobierno
de los centros docentes los indicios de violencia contra el alumnado que le consten,
segun lo previsto por el articulo 25 de la Ley Ley 2/2024, de 15 de febrero, de
Atencion y Proteccion a la Infancia y la Adolescencia y el articulo 31 de la Ley

4/2005, de 18 de febrero, para la Igualdad de Mujeres y Hombres.

Proteccion al derecho al honor, intimidad y propia imagen
a) Los organos de gobierno del IES ZARAOBE BHI los tutores-as y todo el
profesorado deberd proteger el derecho de los alumnos y alumnas y de los
demas miembros de la comunidad educativa al honor la intimidad y la
propia imagen. El equipo directivo propondra al OMR para su aprobacion
las normas para el uso de medios de grabacion, teléfonos moviles y nuevas
tecnologias, en general. Estas normas en ninglin caso permitiran
grabaciones, fotografias o el uso de teléfonos moviles dentro de las clases,

excepto cuando se cuente con el permiso explicito del profesor-a
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correspondiente para su uso pedagodgico como calculadora, grabadora,
reproductor de musica.etc.

b) En el caso de que se permita la utilizacion fuera del aula en el edificio o en
el recinto escolar, podran proponerse todas las limitaciones que se crean
convenientes, y en todos los casos se prohibira fotografiar o grabar a ningtin
miembro de la comunidad educativa sin su consentimiento expreso, que se
otorgara con la cumplimentacion de la matricula, asi como hacer uso no
autorizado expresamente las fotografias o grabaciones efectuadas con
permiso.

c) Los organos de gobierno del centro evitaran que ningun alumno o alumna,
especialmente si es menor de edad, sea objeto de injerencias arbitrarias o
ilegales desde el centro docente en su vida privada, su familia, su domicilio
o su correspondencia. Sélamente se remitirdn a las familias a través de los
alumnos y alumnas las notificaciones, comunicaciones o documentos que se
refieran exclusivamente a la vida del centro docente, a la actividad docente y
discente y a la accion tutorial, emitidos, en ejercicio de sus funciones, por
los organos de la Administracion, por los Organos de gobierno o de
coordinacion didactica del centro docente, por el profesorado y por los/as
representantes de las asociaciones de padres y madres o de alumnos y

alumnas legalmente constituidas.

d) Los organos de gobierno del centro, los profesores y profesoras y el
personal de administracion y servicios guardaran la debida reserva sobre
todos los datos privados de los alumnos y alumnas o de su familia que
conozcan a través de su actividad profesional.

e) Igualmente, los 6rganos de gobierno del centro impediran la difusion de
informacion o la utilizacion de imagenes o nombre de los alumnos alumnas
en los medios de comunicacion sin su consentimiento, evitando toda
intromision ilegitima en su intimidad, dignidad, honra o reputacion, o que

sea contraria a sus legitimos intereses.
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f) Con el animo de cumplir la LOPD todo el alumnado al formalizar la
matricula cumplimentara una hoja personal de autorizaciones en la

que figurara:

1. Autorizacion para la cesion de datos personales y todos aquellos que
se deriven de sus actividades en el instituto a las personas indicadas,
sefialando parentesco y DNI (s6lo para alumnado mayor de edad)

ii. Autorizacion al centro para ceder los datos personales del alumno/a
y todos aquellos que se deriven de sus actividades en el instituto a
empresas, entidades, ¢ instituciones que colaboren con los objetivos
del centro en cuanto a formacién, insercion laboral y cualquier otro
proyecto no lucrativo del instituto (en el caso del alumnado menor de
edad esta autorizacion la firmard el padre, madre 6 tutor/a legal)

iii. Autorizacion al centro para captar y publicar imagenes en las que
aparezca el alumno/a en cualquier medio de difusion (web, folletos,
pantallas del centro, publicaciones escritas, publicidad, redes

sociales, etc...), siempre con fines informativos y no lucrativos.

\% Derecho a la valoracion objetiva del rendimiento académico.

a) Los alumnos y alumnas tienen derecho a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento

sean reconocidos y valorados con objetividad.

b) Los/as alumnos/as tienen derecho a conocer los criterios de evaluacion y los
objetivos minimos que deben ser superados en cada curso escolar. Dichos criterios,
que formaran parte del proyecto curricular del Centro, deberan hacerse publicos por
los distintos departamentos didacticos en el momento del inicio del curso y ser
congruentes con los planes de estudios vigentes y las opciones que se adopten en el

ejercicio de la autonomia reconocida al Centro.
¢) Los/as alumnos/as tienen derecho a recibir los resultados de los exdmenes en un
plazo no superior a 10 dias habiles.
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d) Los/as alumnos/as, y/o sus padres-madres y/o tutores-as, tienen derecho a solicitar
aclaraciones a los/as profesores/as respecto a las calificaciones de actividades
académicas o de evaluaciones parciales o finales.

e) Cuando un alumno por causa debidamente justificada no asistiera a la realizacion de
una prueba o examen, el/la profesor/a decidira cudndo y de qué forma llevard a

cabo la realizacion de dicha prueba o examen.

f) Durante el curso, en época de evaluacidon, los exdmenes de evaluacion tendran

prioridad sobre cualquier examen de recuperacion.

g) Los/as alumnos/as o sus representantes legales tienen derecho a reclamar contra las
calificaciones de las citadas evaluaciones, tal y como se recoge en el Titulo 3 de este

Reglamento.

\4! Derecho a la orientacion escolar y profesional.

a) Los alumnos y alumnas tienen derecho a recibir orientacion educativa y profesional,
basada en sus aptitudes, capacidades, aspiraciones e intereses, excluyendo

orientaciones basadas en el sexo u otra circunstancia.

b) Este derecho implica:

1 La prestacion de servicios de orientacion educativa a los alumnos y
alumnas desde el momento de su ingreso en un centro docente, para ir
eligiendo, mediante las opciones apropiadas, el plan de estudios mas
adecuado a las aptitudes, capacidades, aspiraciones e intereses de cada

alumno o alumna, especialmente al término de cada nivel o ciclo.
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VII

b)

d)

i1 El asesoramiento a los alumnos y alumnas sobre las distintas alternativas
que se les ofrecen, proporcionandoles informacion relacionada con la
situacion y perspectiva del empleo. A estos efectos el centro se
relacionara con las Instituciones y empresas publicas y privadas del

entorno

Derecho a la integridad, identidad y dignidad personales.

Los alumnos y alumnas tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral
asi como su identidad y dignidad personales no pudiendo ser objeto de trato
degradante o vejatorio. Asi mismo tienen derecho a proteccion contra toda agresion

fisica o moral.

Los alumnos y alumnas, cuando sea preciso, seran corregidos mediante medidas
exentas de arbitrariedad y con las garantias formales y nunca podran ser objeto de

castigos fisicos o morales.

. La actividad académica de los alumnos y alumnas debera realizarse en condiciones

de seguridad e higiene adecuadas.

En ningin caso se podra permitir dentro del ambito escolar la tenencia ni el

consumo de tabaco, alcohol u otras drogas.

VIII Derecho a la libertad de conciencia.

IX

Los alumnos y alumnas tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia y sus

convicciones religiosas, morales e ideoldgicas.

Derecho de reunion en los centros docentes.
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a) Los alumnos y alumnas podran reunirse en los centros docentes para actividades de
caracter escolar o extraescolar, asi como para aquellas otras que tengan una
finalidad educativa o formativa.

b) El procedimiento a seguir es el siguiente:

1.  La reunion se celebrard en el salon de actos del Centro, durante el recreo o a las
tardes, una vez concluido el horario lectivo, si esto no incidiera negativamente en
otras actividades que se desarrollan en el Centro. “los dias de asamblea o reunion, el

recreo se alargard durante 10 minutos (para el alumnado que asista a la reunion)”

it. La convocatoria de la reunion podrd hacerse a propuesta de la Junta de
delegados/as, a peticion de:
-los miembros de la propia Coordinadora
-un curso/grupo de alumnos/as
-el 5% del alumnado
-una asociacion estudiantil registrada en el centro
La propuesta se presentara en documento escrito y firmado en Direccion, cuando
menos, dos dias antes de su celebracion. En dicho escrito constaran el orden del dia,
la finalidad, el colectivo u organismo convocante, la hora de la reunion, asi como
los nombres de los alumnos y alumnas encargados de mantener el orden y de
moderar la reunidn. de producirse un hecho considerado repentino , se puede
suprimir dicho plazo de dos dias.

iii.  En cualquier caso, es responsabilidad de la Direccion evitar por un lado posibles
abusos y por otro asegurar que los objetivos de la reunidén no son éticamente

rechazables

iv.  Los grupos podran reunirse en su propia clase, con conocimiento y, en su caso,
presencia del tutor o tutora, para tratar temas académicos, siempre que lo
consideren necesario. También podran reunirse, previa comunicacion del orden del
dia al profesor tutor o tutora, como maximo durante una hora de clase al mes. A

estas reuniones no podra asistir ningiin alumno o alumna ajeno al propio grupo. La
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presidencia y moderacion de estas reuniones corresponde, en ausencia del profesor
tutor o tutora, al alumno delegado o delegada del grupo.

v.  Si la peticion para utilizar las instalaciones del centro supone la apertura de éste
fuera del calendario escolar aprobado por el OMR, el procedimiento a seguir es el

especificado en la normativa vigente (Decreto 76/2008, de 6 de mayo)

X Regulacion de las ausencias colectivas

a) Con la finalidad de facilitar el ejercicio del derecho de reunion, las inasistencias
colectivas a clase u otras actividades obligatorias que se produzcan como
consecuencia del ejercicio de dicho derecho, a partir de tercer curso de ESO no
seran consideradas conducta inadecuada y no podran ser objeto de correccion
siempre que se ajusten a lo que se aqui se establece.

b) Los alumnos/as de ler Ciclo de la ESO quedan excluidos de la propuesta de
inasistencia a clase. En cuanto a los alumnos/as del segundo ciclo de la ESO,
aunque en la reglamentacion correspondiente al Sistema educativo general se les
reconoce el derecho a participar en convocatorias de inasistencia a clase,
también se recoge que han de permanecer en el Centro durante todo el horario
escolar. Por eso, en vista de las consecuencias que podrian derivarse de la
practica del derecho a la inasistencia a clase, inicamente podran tomar parte en
todo este proceso aquellos/as alumnos/as que cuenten con el visto bueno,
expresado por escrito, de sus padres/madres/tutores-as legales, quienes se
responsabilizan de la ausencia a clase de sus hijos/as o tutorandos/as.Los
listados de aquellos alumnos/as que tienen permiso para hacer huelga se
encuentran en Jefatura de Estudios para su uso en el momento de la votacion.

c¢) La propuesta de inasistencia a clase, debidamente razonada, se realizara por
escrito con una antelacion minima de dos dias habiles sobre la fecha prevista por
los/as convocantes/as, indicando quién convoca, fecha, hora de celebracion y
actividades programadas.

d) Excepcionalmente podra realizarse con una antelacion de un dia habil,
debiéndose justificar por el proponente los motivos de la urgencia.

e) La propuesta de inasistencia a clase s6lo podra ser solicitada por:
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- Junta de delegados/as.

- Coordinadora de delegados (solicitindolo por lo menos 1/3 de sus
componentes).

- 20% de alumnos y alumnas.

- Asociacion de estudiantes o Federaciones o Confederaciones de Alumnos
legalmente constituidos.

f) Cualquiera de estos estamentos podra y deberd comunicar por escrito a
Direccion los motivos de la propuesta de inasistencia a clase en las condiciones
del apartado c).Posteriormente se reunird la coordinadora con el convocante
donde le expone las razones de la inasistencia a clase y por votacion secreta y
mayoria absoluta (excepto componentes de la 1° y 2° de la ESO) recogida en
acta se aprueba o no la propuesta.

g) En caso de ser aceptada la propuesta, la Direccion convoca a la asamblea de
Delegados/as y de nuevo en votacion secreta y por mayoria absoluta (se
levantara acta) ratificard o no la propuesta. En el caso de ser aprobada la
Jefatura de Estudios autorizara el proceso de votacion en las clases que seguira
los siguientes pasos:

1. El comunicado, explicando los motivos de la huelga, se pasa a todos los
delegados/as para que sea leido en voz alta en clase con el profesor/a
presente en la hora y tiempo acordado con Jefatura de Estudios que ird junto
al comunicado. Los delegados cuyo curso esté desdoblado, se encargaran
también de leer el comunicado en los desdobles de su grupo.
2. Una vez leido se votard en secreto mediante sistema de papeletas y el
profesor supervisard y levantara acta de la votacion que previamente el
delegado/a recoge en Jefatura de Estudios.
El acta debera incluir:

- Lugar y hora de la reunion.

- Grupo y curso.

- N° de alumnos/as asistentes, votos afirmativos, negativos y

abstenciones.

77
IES ZARAOBE BHI AMURRIO



- Nombre de los alumnos/as que desean desvincularse de la
convocatoria.

- Firma del delegado/a de clase y del profesor/a.

- El delegado/a llevara a Jefatura de Estudios este acta para que en ella
se haga el recuento de votos. Mientras la clase se dard con
normalidad.

3. El resultado final del recuento se dara por megafonia y se escribird en la
pizarra de la Sala de Profesores/as.

4. Los alumnos/as desvinculados/as deberdn asistir a las clases
correspondientes. El centro garantizard la imparticion de las clases sea cual
sea el nimero de alumnos-as no asistentes.

5. Los alumnos/as que han votado deben considerarse vinculados al
resultado de la votacion y deberan acatarla tanto si estan a favor como si no.
6. A efectos de recuento de mayoria absoluta sera el 50% mas uno del censo
del centro con derecho a voto. El censo estard formado por la totalidad de
alumnos/as matriculados/as oficialmente con derecho a voto de ESPO y
aquellos/as del 2° ciclo de ESO con permiso de participacion en jornadas de
inasistencia a clase. Excepcionalmente no se incluiran en el censo aquellos
grupos que se encuentren realizando actividades docentes programadas
oficialmente fuera del Instituto (FCT, complementarias, etc...).

7. En Jefatura de Estudios estan los listados de aquellos alumnos/as que
tienen permiso para hacer huelga y se podran utilizar en el momento de la

votacion.

h) Las faltas de asistencia a clase, cuando se cumplan los requisitos establecidos en
el apartado anterior, no seran computadas a efectos disciplinarios, pero se
comunicaran a los/as padres/madres o representantes legales de los alumnos o
alumnas, utilizando para ello el servicio de correo habitual (aunque en casos de
urgencia se contempla la posibilidad de utilizar un sistema de mensajeria

diferente).
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XI

i)

En los periodos de inasistencia a clase inicamente permaneceran en el recinto

escolar alumnos que decidan no hacer uso de su derecho de inasistencia a clase. En

cualquier caso, el centro garantizarad el derecho de quienes no deseen secundar la

inasistencia a clase, a permanecer en el mismo debidamente atendidos/as por el

profesorado correspondiente, realizando actividades propias de las asignaturas.

3

El ejercicio por los alumnos y alumnas del derecho a participar en convocatorias
de inasistencia a clase no llevara aparejada para los profesores/as la obligacion de
repetir la explicacion de la parte correspondiente del programa escolar afectada

por la inasistencia a clase.

k) Ante un hecho extraordinario, se reuniran a primera hora de la manana los

b)

representantes del Equipo Directivo y la Coordinadora de delegados/as, para

adoptar la decision oportuna.

Ejercicio del derecho de libertad de expresion
Los alumnos y alumnas tienen derecho a la libertad de expresion para poder

manifestar sus opiniones con libertad, individual y colectivamente.

Para el ejercicio del derecho de expresion escrita, la Direccion dispondra de los
lugares apropiados destinados a este fin: varios corchos situados en los pasillos del
Centro. Estos corchos se distribuirdan equitativamente entre las asociaciones de
estudiantes acreditadas en el Centro, disponiéndose de un espacio mayor para

anuncios de particulares y varios.

Los alumnos y alumnas, salvo que hayan llegado a la mayoria de edad, deberan
contar con el permiso escrito de sus padres, madres o representantes legales cuando,
para el ejercicio de los derechos recogidos en este articulo, hayan de salir del recinto
escolar. En dicho permiso debera constar la hora en que solicitan se les permita salir
del centro docente, a los efectos de facilitar la determinacion, en su caso, de
eventuales responsabilidades civiles, salvo en el caso de los alumnos y alumnas de
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d)

XII

b)

XIII

b)

ensefianzas postobligatorias, que podran ser autorizados por escrito de una manera

genérica por sus padres, madres o representantes legales

Se admitiran manifestaciones escritas siempre y cuando éstas aparezcan firmadas
por el alumnado del centro (individual o colectivamente) o con el V. B. de la

Direccion.

Derecho de asociacion de los alumnos y alumnas.
Los alumnos y alumnas tienen derecho a asociarse, creando asociaciones,
federaciones y confederaciones, de acuerdo con lo dispuesto con caricter general en

la legislacion vigente.

El Instituto Zaraobe facilitard locales adecuados para las actividades propias de las
asociaciones de alumnos/as de formacion reglada, hasta los limites impuestos por la
infraestructura y siempre que ello no suponga la alteracion de la actividad

académica.

La direccion del centro deberd garantizar, en la medida de lo posible, la adecuacion
a las necesidades y correcta utilizacion de locales facilitados, tanto de los que se
destinen a uso permanente de las asociaciones como de aquellos que puedan

facilitarse de un modo puntual.

Derecho a la participacion.
Los alumnos y alumnas tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la

vida del centro docente, de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes.

Los/as alumno/as de formacion reglada elegiran mediante sufragio directo y secreto

a los delegados/as de curso, quienes formaran la asamblea de delegados/as.
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¢) De conformidad con lo establecido en el art. 39 de la Ley de la Escuela Publica

Vasca, entre las funciones de la Junta de delegados/as se encuentran las siguientes:

ii.

iil.

1v.

El asesoramiento y apoyo a los representantes de los alumnos/as de
formacion reglada del Organo maximo de representacion, a los cuales haran
llegar la problematica especifica de cada uno de los cursos, niveles,
especialidades o familias profesionales que representen.

Elaborar propuestas para el Organo méaximo de representacion, bien a
iniciativa propia, bien a requerimiento del citado 6rgano colegiado.

Ser informados respecto al orden del dia de las reuniones del Organo
maximo de representacion del centro con la suficiente antelacion, asi como
de los acuerdos adoptados con el fin de darles difusion para ser tratados en
los diferentes &mbitos de representacion.

Informar de sus actividades a todos los alumnos/as del centro.

Ser informados sobre los convenios de practicas en empresas y participar en

su seguimiento.

XIV Derecho a la informacion.

Los alumnos y alumnas de los centros docentes tienen derecho a ser informados por los

miembros de su organo colegiado de participacion y por sus representantes en el Organo

Maximo de Representacion o Consejo Escolar, tanto sobre las cuestiones propias de su

centro docente, como sobre aquellas que afecten al Sistema Educativo en general.

XV  Derecho a la igualdad de oportunidades.

La igualdad de oportunidades se promovera mediante:

a)

La no discriminacién por razén de nacimiento, raza, lengua, sexo, capacidad
econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como
por deficiencias fisicas o psiquicas, o cualquier otra condicidon o circunstancia

personal o social.
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b)

d)

El establecimiento de medidas positivas que garanticen la igualdad real y
efectiva de oportunidades.
La realizacion de politicas educativas de integracion y respuesta a las

necesidades educativas especiales.

Los alumnos/as tienen derecho a recibir las ayudas precisas para compensar
posibles carencias de tipo familiar, econdmico y sociocultural, con la finalidad
de crear las condiciones adecuadas que garanticen una real igualdad de

oportunidades.

El alumnado con necesidades educativas especiales debera ser atendido de
acuerdo con sus propias necesidades en los centros docentes en que se encuentre
matriculado, con los propios recursos del centro docente y con los que la

Administracion educativa ponga a su disposicion.

El centro docente mantendra relaciones con otros servicios publicos,
municipales, territoriales y de la Comunidad Auténoma para atender las
necesidades del alumnado especialmente desfavorecido sociocultural y

econdmicamente.

XVI Derecho a la proteccion social.

a) Los alumnos/as tienen derecho a proteccion social en supuestos de infortunio

familiar o de accidente, en los términos previstos en la legislacion en materia de
Seguridad Social; de ello se encargardn los poderes publicos, estableciendo las
condiciones académicas oportunas para que los alumnos/as que sufran una
adversidad familiar, un accidente o una enfermedad prolongada no se vean
imposibilitados para continuar y finalizar los estudios que se encuentren
cursando. Los alumnos/as que cursen niveles obligatorios tienen derecho a

recibir en estos casos la ayuda necesaria para asegurar su rendimiento escolar.
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XVII

b) En casos de accidente o de enfermedad prolongada, los alumnos/as que cursen
ensefianzas obligatorias tendran derecho a la ayuda precisa. a través del propio
centro docente, por medio de los Centros de Ensefianza Bésica a Distancia, o
mediante los recursos a disposicion de los Centros Territoriales para la Atencion

Educativa Hospitalaria, Domiciliaria y Terapéutico-Educativa.

c) El centro docente debera adoptar medidas de proteccion en los casos de maltrato
entre iguales y de manera especial en los de acoso sexista y violencia contra las
mujeres, pudiendo proponer, si lo considera necesario, el cambio de centro
docente para los acosadores y acosadoras o, si las victimas asi lo requieren y
solicitan, facilitandoles a ellas mismas el traslado. En todo caso las victimas de
acoso tendran derecho a la ayuda psicoldgica que precisen. Poner en marcha los

protocolos vigentes en el ambito educativo.

Garantias del respeto a los derechos de los alumnos y alumnas en los centros

docentes.

a)

b)

Todos los alumnos y alumnas tienen el derecho y el deber de conocer, en la medida
que su edad lo vaya permitiendo, los derechos que se les reconocen a ellos y a los
demdas miembros en el ordenamiento juridico vigente, asi como de formarse en su

ejercicio y respeto.

Dentro del dambito de sus respectivas competencias, los 6rganos de gobierno del
centro docente, asi como los profesores y profesoras del mismo, garantizaran el
ejercicio de todos los derechos mencionados en los articulos anteriores, asi como de
todos aquellos que a los alumnos y alumnas les reconocen las Leyes, y los Tratados
Internacionales. Seran objeto de proteccion especial, en el caso de alumnos y
alumnas menores de edad, los que les reconoce la Ley Orgénica 1/1996, de 15 de
enero, de Proteccion Juridica del Menor y la Ley 3/2005, de 18 de febrero, de
Atencion y Proteccion a la Infancia y la Adolescencia, primando, como principio
inspirador basico, el interés superior de los nifios, nifias y adolescentes y la

proteccion de sus derechos sobre cualquier otro interés legitimo concurrente.

83

IES ZARAOBE BHI AMURRIO



c) Asi mismo, los 6rganos de gobierno de los centros docentes y los profesores y

profesoras cuidardn de que el ejercicio de dichos derechos se someta a las

limitaciones que las mismas leyes les imponen y velaran para que no se produzcan

en las relaciones entre alumnos y alumnas situaciones de discriminacion alguna por

razén de nacimiento, edad, raza, sexo, estado civil, orientacidon sexual, aptitud fisica

o psiquica, estado de salud, lengua, cultura, religion, creencia, ideologia o cualquier

otra condicion o circunstancia personal, econdmica o social.

3.2.2.- DEBERES DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS

|

Deber de estudio.

a)

b)

Es deber del alumno o alumna, estudiar y esforzarse para conseguir el maximo
desarrollo seglin sus capacidades, poniendo todo el interés y trabajo necesario en
la adquisicion de todas las competencias necesarias para vivir y convivir con
dignidad, asi como para su futura insercion laboral, contribuyendo a la creacion
y mantenimiento de un ambiente adecuado al trabajo intelectual y evitando

comportamientos perturbadores en el aula.

Los alumnos y alumnas tienen la obligacion de mantener una conducta de
honradez académica en los exdmenes y ejercicios, valiéndose exclusivamente
del propio esfuerzo y de los libros, materiales e instrumentos autorizados por el

profesor o profesora en cada caso.

El alumno/a se responsabilizara de traer y tener dispuesto todo el material
necesario para cada sesion lectiva. Se recomienda guardar el material en las

taquillas y evitar traer pertenencias de valor.

Zaraobe no se responsabiliza de posibles pérdidas, desapariciones o presuntos

robos de objetos. Sin embargo, si apareciera el sustractor, se aplicarian las
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correspondientes medidas correctoras de acuerdo con el decreto 201/2008 de

derechos y deberes del alumno/a.

1T Deber de participacion en las actividades formativas.
Todos los alumnos y alumnas deben participar en las actividades formativas
interviniendo con interés, realizando los trabajos personales que se le encomienden y

colaborando en los grupos de trabajo que se organicen.

111 Deber de asistencia.
Los alumnos y alumnas deben asistir diariamente a clase con puntualidad, sin ausencias

injustificadas y respetando los horarios de entrada y salida.

a) Se considerardn injustificadas aquellas inasistencias o impuntualidades que
no sean excusadas por escrito por el alumno o alumna o, en caso de menores
de edad, por sus padres, madres o representantes legales. La inasistencia a
clase deberd ser debidamente justificada mediante justificante médico o
justificante oficial del IES ZARAOBE firmado por los padres. En ninglin

e 1Y

caso se admitiran justificaciones tales como “asuntos personales”, “quedarse

29 ¢¢

en casa o en la biblioteca estudiando”, “quedarse dormido / a”, o similares.

b) Los-as alumnos-as mayores de edad pueden justificarse sus faltas mediante
la presentacion al tutor-a de un documento oficial que avale su inasistencia a

clase.

c) Durante las clases los alumno/as no pueden salir del aula sin el permiso
explicito del profesor/a. Ademas, en el caso de los alumnos/as de primer
ciclo de la ESO, permaneceran en el aula en los periodos entre clase y clase.
En la medida de lo posible, se evitara que queden solos/as en estos periodos.

1. Por tanto, en este ciclo para ir al servicio:
ii. -En el recreo, antes de salir al patio y antes de entrar a clase.
iii. -Estando en el patio, con permiso del profesor.
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iv. -Durante la clase, con el permiso del profesor y de uno en
uno.

d) En ESO y en Bachillerato en caso de no asistencia a clase no se repetira el
examen o prueba escrita a menos que se presente un justificante médico
oficial o justificante emitido por un organismo oficial. No serdn validos
aquellos justificantes redactados por los padres o faltas justificadas por la

plataforma Inika para repetir un examen o prueba escrita.

e) Cuando un alumno por causa de enfermedad no pueda cursar de una
asignatura de manera ordinaria (por ejemplo, Educacion Fisica u otra)
durante unos dias o semanas y necesitara una adaptacion curricular, la
familia deberd obligatoriamente presentar un justificante médico (no es
necesario ningin diagnostico) donde se certifique adecuadamente la

ausencia, debiendo incluir expresamente el plazo de duracion.

f) Gestion de faltas en bachillerato:
Las faltas de asistencia deben ser justificadas por el padre/madre/tutor-a. En

caso de que el alumnado mayor de edad decida justificar sus propias faltas,

debera hacerlo siguiendo las directrices de la circular de principio de curso.

IT.  Las faltas de asistencia, no justificadas computaran en la valoracion del %
de asistencia, teniendo en cuenta que para tener derecho a la evaluacion
continua (y parciales), el alumno/a debe asistir al menos al 90% de las horas de

clase de la asignatura. (dekretua 201/2008, art 23)

d) Gestion de las faltas de asistencia en Ciclos Formativos.

I. En el caso de los/as alumnos/as menores de edad, deberan rellenar el documento del
centro para la justificacion de faltas firmado por el/la tutor/a legal, y debera contar con el
visto bueno del/de la tutor/a.

En el caso de los/as alumnos/as mayores de edad sélo se podran justificar las faltas
mediante la presentacion de documento oficial (de Osakidetza, Departamento de Justicia,

etc.)
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II. Las faltas de asistencia, ya sean justificadas o no, computaran en la valoracion del 20 %
de asistencia, teniendo en cuenta que para tener derecho a la evaluacion continua, El
alumno/a debe asistir al menos al 80% de las horas de clase del modulo.

III. La inasistencia injustificada a clase acarreara las consecuencias correspondientes segun

sigue:

En el caso de la Formacion Profesional Bésica:

- Primeras 10 faltas no justificadas: apercibimiento escrito

- Siguientes 10 faltas no justificadas: apercibimiento escrito y trabajo personal realizado en
un espacio habilitado para la reflexion y el estudio, durante los recreos de una semana
completa, acompafiado/a del profesor de ciclos formativos que se encuentre de guardia en
ese momento. Este trabajo serd encargado, supervisado y valorado por el/la Coordinadora
de Estudios de Ciclos Formativos. Si el alumno/a no realiza esta tarea, sera expulsado/a un
dia completo; las horas correspondientes al dia de la expulsion no computaran para la
valoracion del % de asistencia de cada modulo.

- Siguientes 10 faltas no justificadas: apercibimiento escrito y expulsién durante dos dias
lectivos completos; las horas correspondientes a esta expulsion si computardn para la

valoracion del % de asistencia de cada modulo.

En el caso de los ciclos de Grado Medio y de Grado Superior:

El alumnado que falte por motivos laborales, deberd acreditarlo debidamente mediante
contrato, adjuntando horario, calendario laboral y horario de transporte si fuera necesario.
-Ante las primeras 10 faltas el tutor hablara con el/la alumno/a. Con Las siguientes 10 faltas
el equipo docente se reunira para decidir qué tratamiento dar a las ausencias.

-Cuando supere el 20% el/la alumno/a perdera el derecho a la evaluacioén continua, no asi el
derecho a acudir a clase ni el derecho de participar en la convocatoria extraordinaria.

-Las faltas por huelga solo se computaran como falta en el caso de que el/la alumno/a haya
superado el 40% de la inasistencia a clase.

-La falta a las actividades extraescolares acarreard un detrimento en las notas de todos los

moédulos, que constara en las programaciones de todos los Ciclos Formativos.
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En caso de absentismo injustificado grave (30% de inasistencia o 20 dias por
modulo/evaluacidn/reto) si el alumno/a quiere reintegrarse al ritmo del grupo, se le debe

exigir un esfuerzo autdbnomo para ponerse al dia.

El alumnado que curse la FP DUAL presentara su horario y calendario laboral, y no se

tendran en cuenta sus inasistencias en el horario justificado.

v Deber de favorecer la convivencia.

Los alumnos y alumnas deben participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar
y en la consecucion de un adecuado clima de estudio en el centro docente, respetando tanto
el derecho de sus compafieros y compaferas a la educacion como la autoridad y

orientaciones del profesorado.

a) Para ello los alumnos y alumnas deben: conocer las Normas de Convivencia integradas
en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento o de Régimen Interior de su
centro docente; respetar los derechos de todos los profesores y profesoras y de todos los
miembros de la comunidad educativa; comportarse de manera correcta con todos ellos,
sin lesionar los derechos de las demas personas al ejercer los suyos, utilizando
exclusivamente métodos pacificos para resolver los posibles conflictos; manteniendo
siempre actitudes de tolerancia y solidaridad con los compafieros y compaferas y
facilitando el ejercicio de los derechos de los demds miembros de la comunidad

educativa.

b) Los alumnos y alumnas tienen el deber de colaborar en el procedimiento para la
aplicacion de las medidas correctoras de las conductas contrarias y gravemente
perjudiciales para la convivencia, declarando como testigos cuando sean requeridos
para ello por el Director, Directora o, en su caso, por cualquier miembro del

profesorado encargado de la instruccion.

\% Deber de respetar la libertad de conciencia personal.
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Los alumnos y alumnas deben respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas

y morales y la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad

educativa, sin ningun tipo de discriminacion por razéon de nacimiento, edad, raza, sexo,

estado civil, orientacion sexual, aptitud fisica o psiquica, estado de salud, lengua, cultura,

religion, creencia, ideologia o cualquier otra condicion o circunstancia personal, economica

o social.

a)

b)

b)

Los alumnos y alumnas deberan respetar la decision de los compafieros y compaferas
que no deseen participar en el ejercicio colectivo de los derechos individuales de

expresion, reunion o asociacion.

Los alumnos y alumnas deberan abstenerse de cualquier tipo de expresiones insultantes,

amenazadoras o difamatorias contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

Los alumnos y alumnas no podran utilizar en el &mbito escolar medios de grabacion
salvo en el caso de actividades programadas por el centro docente que incluyan el uso
de tales medios. Incluso en esos casos no podran grabar a ningin miembro de la

comunidad educativa contra su voluntad ni sin su consentimiento expreso.

V Deber de respetar las normas escolares

Los alumnos y alumnas deben conocer y respetar, ademés de los derechos que a los
demas miembros de la comunidad educativa les reconoce el ordenamiento juridico, las
normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro docente, cumpliendo
integramente las disposiciones del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento o de
Régimen Interior del centro docente, respetando su Proyecto educativo y, en su caso, su

ideario o caracter propio, incluso cuando no se comparta.

Los alumnos y alumnas deberan cumplir las decisiones de los 6rganos de gobierno del
centro docente dentro de su respectivo ambito de competencia, incluyendo las referidas
al aseo personal y a la utilizacion o exhibicion de pertenencias personales, prendas de

vestir, utiles, o aparatos electronicos, asi como las relativas a las posibles salidas del
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recinto escolar durante los periodos de descanso y a su comportamiento durante las
mismas. Para autorizar tales salidas al alumnado menor de edad a partir del tercer curso
de Educacion Secundaria Obligatoria sera necesaria la solicitud escrita de los padres,

madres o representantes legales.

c) Igualmente los alumnos y alumnas deberan cumplir las instrucciones del profesorado y
del personal de apoyo educativo en el ambito de sus competencias asi como las del
personal no docente del centro en ejercicio de las funciones que la normativa legal les

encomienda.

d) Los alumnos y alumnas tienen el deber de realizar las acciones incluidas en las medidas

educativas correctoras que les sean impuestas en el centro docente.

¢) Los alumnos y alumnas menores de edad deberdn permanecer en el centro en el horario
lectivo, incluyendo el recreo y la hora de comedor (si fueran usuarios/as del mismo).

Quedaran exentos/as de este deber los alumnos y alumnas de 3° de la
ESO y niveles superiores que cuenten con el permiso expreso de su

padre-madre o tutor/a legal.

VII Deber de respetar las instalaciones.

a) Los alumnos y alumnas tienen el deber de conservar y hacer un buen uso del
equipamiento y materiales didacticos del centro docente, utilizando las instalaciones, el
mobiliario y equipamiento en general de acuerdo con su naturaleza, y para los fines a
los que esta dedicado, siguiendo, en su caso, las instrucciones del profesor o profesora y
del personal no docente en ejercicio de sus funciones. En ningliin caso deberan hacer
uso, sin autorizacion, del equipamiento del centro docente para fines distintos a los

establecidos ni fuera del horario correspondiente.
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b) Los alumnos y alumnas no facilitaran el acceso a las instalaciones del centro docente a
personas ajenas al mismo sin autorizacion, ni acompanaran a nadie que haya accedido
indebidamente. A estos efectos no se consideraran personas ajenas al centro docente
quienes representen a las Asociaciones de alumnos y alumnas legalmente constituidas
con implantacion en el centro docente, siempre que vayan provistos de la
documentacién que les acredite como tales y hayan anunciado su visita a la direccion

del mismo.

¢) Los alumnos y alumnas deben respetar las pertenencias y efectos personales de los otros
miembros de la comunidad educativa y mantener todos los libros de texto y otros
materiales didacticos, pertenecientes al centro docente, en condiciones adecuadas para

su utilizacion.

VIII Deber de expresarse en euskera
Los alumnos/as que cursan modelos euskaldunes tienen la obligacion de dirigirse en
euskera tanto a sus profesores/as como a sus compaieros/as durante las clases que se

impartan en esta lengua.

IX Garantia de cumplimiento de los deberes

Son deberes de los alumnos los que figuran desde el articulo 21 al articulo 27 del Decreto 201/2008
de 2 de diciembre. Cualquier incumplimiento de esos deberes debera ser corregido inmediatamente
por el profesor o profesora que lo presencie, sin perjuicio de ordenar al alumno presentarse ante el
jefe de estudios en los casos en que dicho incumplimiento interfiera en el ejercicio de los derechos

de otros miembros de la comunidad educativa o atente directamente contra ellos.

3.2.3.- NORMAS SOBRE EL USO DE APARATOS ELECTRONICOS (teléfonos
moviles, MP3, tabletas, ... etc)

a) El uso de dispositivos méviles o informaticos en el centro escolar responderd a
un cddigo ético digital que establece que su uso en el centro (se adjunta
anexo*** de codigo ético) tan solo serda de caracter didactico (en el aula o

espacio donde el profesorado establezca la actividad didactica) por lo que su uso
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ludico no se dara. El tnico dispositivo digital que el centro admitird y gestionara
es aquel que haya sido entregado por el departamento de educacion, tras haber
aceptado y firmado el contrato con Educacion. Se establecen las zonas comunes
(entradas, patios, wc, pasillos, transporte escolar, comedor...) como zonas
limpias de tecnologia y de fomento de interaccion personal directa
(conversacion, juego, deporte...). Si el alumnado estubiese obligado a llevarlo,
lo tendréa apagado (ni en modo vibracion, ni en modo avidn, ni en silencio...) y
nunca a la vista. ZARAOBE ES UN CENTRO EDUCATIVO SIN
DISPOSITIVOS MOVILES (incluyendo aulas, patios y todos los pasillos) Todo
esto es aplicable también a los altavoces portatiles. Estos aparatos son
especialmente invasivos y estdn expresamente prohibidos tanto en el centro
educativo como en los autobuses, salvo indicaciéon contraria del profesor
responsable. La gestion de croombooks se actualizard en cada curso en funcion

de las necesidades

b) El uso de dispositivos moviles o informdticos en las aulas del instituto y
excursiones, queda supeditado al criterio del profesor o profesora, que lo
dispondrad claramente tanto para la actividad que sea requerido como en la
programacion de la materia y que debera ser obedecido por el alumnado. Para
ello las familias y el alumnado firmaran a principio de curso un documento que
informe y garantice el compromiso de buen uso asi como las consecuencias no

hacerlo.

¢) En la medida de lo posible, en FP y Bachillerato se facilitara la integracion

académica de estos dispositivos.

d) En todos los casos esta prohibida la grabacion de videos, fotos o audios dentro
del recinto escolar, asi como en las actividades complementarias y

extraescolares, si no es por indicacion del profesor/a responsable.
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e) Laimagen personal y la intimidad de todas las personas deben ser respetadas,
tanto dentro del Instituto como fuera de €l. En el caso de las redes sociales y
paginas web, queda terminantemente prohibido colgar fotos, videos o audios en
la red, salvo que sea bajo permiso expreso al centro recogido en la pagina 69,
proteccion al derecho al honor, intimidad y propia imagen Apartado f). La
ruptura de esta norma se considerard como falta que perjudica gravemente a la
convivencia, sin perjuicio de las acciones legales que se pudieran llegar a tomar

por ser un delito penado por la ley.

3.2.4. CONDUCTAS INADECUADAS, CONTRARIAS Y GRAVEMENTE
PERJUDICIALES A LA CONVIVENCIA Y SU CORRECCION

Introduccion

Cualquier medida correctora se tratard a través del procedimiento de “reciclaje de actitudes
inadecuadas”. Por este procedimiento, se da oportunidad y espacio al analisis y al
compromiso que se derive. Este serd quehacer de jefatura de estudios y del tutor/a. Si el

resultado de este procedimiento es adecuado, se puede suprimir cualquier otra medida.

3.2.4.1- Convivencia entre trabajadores.

El procedimiento de gestion de conflictos entre el personal quedara reflejado en el
documento que figurard como anexo en el ROF. El presente Protocolo estard basado en la
Orden de 26 de junio de 2011.

3.2.4.2- El procedimiento de convivencia del alumnado.

Procedimiento para la Gestion de la Convivencia:
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Ante los problemas de convivencia o actitudes que se den en el aula, habrd que dar
determinados pasos:

1. El profesor/a debe tratar de solucionar el problema, siempre de un modo adecuado y
proporcionado, con respeto, y en la medida de lo posible implicando al alumnado en la
solucion.

2. Las notificaciones de las conductas inadecuadas las hara el profesorado a las familias a
través de Inika (DBH-BATX) y si es necesario por teléfono. Asimismo las medidas
correctoras seran impuestas por el profesor/a.

3. El tutor/a recogerd los apercibimientos. Cuando su nimero o gravedad asi lo
aconseje, reunird a todo el profesorado que imparte en el grupo, con el objeto de analizar el
ambiente del aula, y acordar medidas educativas y actitudes comunes.

4. El tutor/a convocara al profesorado con cierta periodicidad para analizar si se
cumple con lo acordado y evaluar la eficacia de las medidas.

5. El tutor/a mantendra informada a la jefatura de estudios, y ésta decidira cuando
intervenir si fuera necesario.

6. El/la orientador/a intervendra unicamente en los casos graves, cuando no haya
capacidad de enfrentar la cuestion con los recursos habituales, o cuando lo soliciten la

jefatura de estudios o las familias.

ACCIONES EDUCATIVAS DIRIGIDAS A CASOS CONCRETOS

e Ante roturas producidas por el mal uso por parte del alumnado, las medidas
correctoras tendran, en primera instancia, un doble objetivo: asumir la
responsabilidad sobre lo sucedido y participar en la reparacion (en la medida en que
sea posible), prestando ayuda al profesor/a, conserje o servicio externo que se ocupe
de la misma. (Miren Viteri-Direccion)

e Ante las expulsiones y otros hechos similares, la primera opcion sera la realizacion
de TRABAJOS PARA EL CENTRO (limpieza, pintado, etc...) El quehacer de esta

persona o grupo sera realizar las tareas encomendadas (Direccion)
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I Conductas inadecuadas.

So6lo podran ser corregidas las conductas que puedan ser consideradas inadecuadas,

contrarias o gravemente perjudiciales a la convivencia.
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3 - El deterioro de las dependencias del centro
docente, de material del mismo o de los objetos y
pertenencias de los demas miembros de la
comunidad educativa, cuando sea causado por
negligencia. (desperfectos facilmente reparables:

pintar las mesas, pegar chicle en el techo....)

4 - La simple desobediencia a los profesores,
profesoras, personal no docente, responsables de
comedor y monitores-as o autoridades académicas
cuando no comporte actitudes de menosprecio,
insulto o indisciplina deliberada, asi como no
atender las indicaciones del resto del personal del

centro docente en ejercicio de sus funciones.

5 - Las actitudes, gestos o palabras
desconsideradas contra los miembros de la

comunidad educativa.

6 - Utilizacion o exposicion de aparatos
electronicos en horario lectivo (teléfonos moviles,

MP3, tablets, ...etc)
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3 - Reflexion sobre los sucedido. Limpieza del
mobiliario afectado o, en su caso, importe de los

dafios ocasionados.

4 - Reflexion sobre lo sucedido con el tutor-apara
la interiorizacion de pautas de conducta
correctas. Reconocimiento de la conducta
inadecuada ante la persona y peticién de
disculpas. Si no fuera asi, comparecencia ante el

Jefe de Estudios.

5 - Reflexion sobre lo sucedido con la persona
contra la que el alumno/a ha cometido la falta y
peticion de disculpas. De no ser asi,

comparecencia ante Jefatura de Estudios.

6 - Tras la reflexion sobre lo inadecuado de la
conducta, el alumno/a entregara al profesor/a el
aparato. Este sera retenido durante 24 horas y
deberd venir a recogerlo el padre/madre o tutor/a
del alumno/a. Si el alumno/a resulta reincidente,
se le retirara el aparato durante una semana y
acumulara una conducta inadecuada. Tras
finalizar la sancion, tendra que venir a el
padre/madre o tutor/a del alumno/a a recoger el

aparato.
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13 - Ensuciar la clase (tirar papeles, pipas...) 13 - Reflexion sobre lo sucedido y limpieza del
espacio ensuciado. Si el alumno/a se niega, la
falta se convierte en conducta contraria a la
convivencia y tiene que comparecer en Jefatura

para la aplicacion de una sancion.

14 - Hablar con el compaiiero-a de asuntos 14 - Apercibimiento oral por parte del profesor/a
ajenos a la materia. para provocar la concienciacion del alumno/a
sobre lo inadecuado de su conducta. Peticion de
disculpas. Distanciamiento de los alumnos/as
implicados/as. Si la actitud del alumno-a no

varia, comparecencia ante Jefatura de Estudios.

15 - Dirigirse al profesor/a en castellano (los 15 -  Reflexion sobre la conducta y sus
alumnos/as que reciben las clases en euskera). consecuencias. Si no hay compromiso de cambio
de actitud, comparecencia ante jefatura de
estudios, bajada de la nota de evaluacion, no
atender al alumno/a hasta que cambie su actitud

y/o comunicacion a las familias.

16 - Hablar con los compafieros/as de clase en 16 - Reflexion sobre la conducta y sus
castellano (los alumnos/as que reciben las clases consecuencias. Si no hay compromiso de cambio
en euskera). de actitud, bajada de la nota de evaluacion y/o

comunicacion a las familias.

I Procedimiento para la aplicacion de las medidas correctoras de conductas

inadecuadas

a) El profesor-a, miembro del personal no docente, tutor-a, monitor-a, responsable de
comedor... aplicara la medida correctora de modo oral , o bien por escrito rellenando en
Anexo I (a disposicion del profesorado en la Sala de Profesores-a y jefatura de

estudios), segun la valoracion personal de las circunstancias.
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b) En el caso de cumplimentar el Anexo I:

1. la notificacion ha de realizarse antes de finalizar el primer dia lectivo siguiente al

acto que se notifica y dentro de un plazo de hasta 20 dias lectivos desde que tuvo

lugar la conducta inadecuada.

ii.  El profesor-a explicara por escrito en en el ANEXO I cudles son las causas de su

apercibimiento y lo entregara al alumno-a

iii.  El profesor-a entregara una copia al tutor/a otra al alumno-a.

iv. A primera hora del dia siguiente el alumno-a debera entregar la copia firmada por

los padres/madres o representantes legales al tutor-a.

v. Al final del curso se destruird toda la documentacion referida a las medidas

correctoras aplicadas.

III Conductas contrarias a la convivencia.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA (Articulo 31)

1- Los actos de desobediencia a los organos
unipersonales de gobierno de los centros docentes
o a los profesores o profesoras, personal no
docente monitores-as y responsable de comedor
cuando vayan acompafiados de manifestacion de
indisciplina, o

expresiones insultantes,

despectivas, desafiantes o amenazadoras.
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CORRECCION DE LAS CONDUCTAS
CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA
(Articulo 35)

1 — Reflexion sobre la conducta contraria a la
convivencia concreta, sobre sus consecuencias y

orientaciones para su reconduccion.

a) Apercibimiento escrito.

b) Si se produjera en el comedor, cese del servicio
del comedor por un plazo de hasta tres meses.

¢) Permanencia en la biblioteca o en la sala de
estudio con el/la profesor/a de guardia en el horario
lectivo con algiin trabajo a realizar, pudiendo
prolongarse a dos o tres dias segin el

comportamiento.
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7 - No respetar el derecho de otros al honor, la
intimidad y la propia imagen utilizando medios
de grabacion de imagenes, video o sonido
dentro del recinto escolar o en actividades

complementarias o extraescolares.

8 - Segunda reincidencia en la utilizacion o
exposicion de aparatos electronicos en horario

lectivo (teléfonos moviles, MP3, tablets, ...etc).

9 - Impedir a otra persona, sin utilizar la
violencia fisica o amenazas, que haga algo a lo
que tiene derecho u obligarle, igualmente sin
llegar a emplear violencia fisica ni amenazas, a

que haga algo contra su voluntad.
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7 - Reflexion sobre lo sucedido. Apercibimiento
escrito. Suspension del derecho a participar en
actividades extraescolares por un periodo que no
podra sobrepasar el final del trimestre académico
en que haya tenido lugar la conducta corregida, o,
en caso de haber tenido lugar en el Gltimo mes del
trimestre académico, el final del trimestre
inmediatamente siguiente o suspension del derecho
de asistencia a clase por un maximo de tres dias

lectivos.

8 - Tras la reflexion sobre lo inadecuado de la
conducta, el alumno/a entregara al profesor/a. En
esta tercera ocasion el aparato sera retenido durante
15 dias y tendrda que venir a recogerlo el
alumno/a.

padre/madre o tutor/a del

Apercibimiento escrito.

9 - Reflexion sobre los sucedido. Apercibimiento
escrito por parte de Direccion.Suspension del
derecho a participar en las actividades
complementarias que hayan de tener lugar fuera
del centro docente por un periodo que no podra
sobrepasar el final del trimestre académico en que
haya tenido lugar la conducta corregida, o, en caso
de haber tenido lugar en el Gltimo mes del trimestre
académico, el final del trimestre inmediatamente
siguiente, siempre que, durante el horario escolar el

alumno o alumna sea atendido dentro del centro

docente.
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13 - Cualquier acto o conducta que implique
discriminacién por razén de nacimiento, edad,
raza, sexo, estado civil, orientacion sexual, aptitud
fisica o psiquica, estado de salud, cultura, religion,
creencia, ideologia, o cualquier otra condicion o
circunstancia personal, economica o social, cuando
no deba considerarse conducta que perjudique

gravemente la convivencia.

14 - La reiteracion de un mismo tipo de
conducta inadecuada hasta tres veces dentro del
mismo afio académico, siempre que las dos
anteriores hayan sido corregidas y, en caso de
alumnos o alumnas menores de edad, comunicadas

a los padres, madres o representantes legales.

15 - Uso de los espacios fisicos o virtuales

(pintadas, pegatinas, carteles, SMS...) para
amenazar, faltar al respeto, insultar, ridiculizar...
siempre y cuando no se consideren conductas que

perfudican gravemente la convivenvia escolar.

16 - Comer en clase sin permiso del profesor-a

(almuerzo, pipas, latas....)
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13—

a) Apercibimiento escrito.

b) Reflexion sobre lo realizado.

¢) Realizacion de wuna redaccion mostrando
disculpas a la/las personas afectadas que debera ser
leida ante sus compafieros/as de clase (100
palabras).

d) Suspension del derecho de asistir a las clases
(mientras estara en la sala de estudio con el/la
profesor/a de guardia) hasta que se hable con la
familia y si se viera necesario que acudieran en su

busqueda..

14-

a) Apercibimiento escrito, sefialando el tipo de
falta.
b) Suspension del derecho de asistir a las clases de
una o varias materias (mientras estara en la sala de
estudio con el/la profesor/a de guardia) hasta que
se hable con los padres y si se viera necesario

que acudieran en su busqueda.

15 -

16 —

Reflexion sobre lo sucedido. Apercibimiento
escrito.Realizacion de trabajos educativos o
reparacion de dafios materiales causados o mejora

y desarrollo de las actividades del centro
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\%

b)

d)

Todos los profesores y profesoras en cuya presencia se produzca una conducta
contraria o gravemente perjudicial para la convivencia, tienen competencia para
amonestar verbalmente en el acto al alumno o alumna, asi como para ordenarle que
se presente ante el director o directora o ante el jefe o jefa de estudios o miembro

del equipo directivo responsable del centro en ese momento (Art. 50.2).

El apercibimiento escrito se realizard a través del Anexo I, que se custodiard en

Jfatura de Estudios y se destruird al finalizar el curso.

El director o directora es el organo competente para corregir las conductas

contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia (Art. 50.3).

. E1 Organo Méximo de Representacion o Consejo Escolar es el 6rgano competente

para revisar las decisiones del director o directora (Art. 50.4).

El Director/Directora, en colaboracion con Jefatura de Estudios y la Comision de
Disciplina, puede proponer vias alternativas para la correccion de las conductas

contrarias a la convivencia que no se detallan en este apartado.

Conductas que perjudican gravemente la convivencia:
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CONDUCTAS QUE PERJUDICAN
GRAVEMENTE LA CONVIVENCIA (Articulo
32)

1 - Los actos explicitos de indisciplina o
insubordinacion, incluida la negativa a cumplir las
medidas correctoras impuestas, ante los organos de
gobierno del centro docente o los profesores y
profesoras en ejercicio de sus competencias, asi
como las expresiones que sean consideradas
gravemente injuriosas u ofensivas contra los
miembros de la comunidad educativa,
verbalmente, por escrito o por medios informéaticos

o audiovisuales.

CORRECCION DE LAS CONDUCTAS QUE
PERJUDICAN GRAVEMENTE LA
CONVIVENCIA (Articulo 36)

1 - Apercibimiento escrito y posibilidad de
apertura de procedimiento ordinario: suspension
del derecho de asistir al centro docente hasta un
maximo de 20 dias lectivos. Pérdida del derecho
a ser evaluado, exceptuando las evaluaciones

ordinarias y extraordinarias.

2 - Utilizar insultos que impliquen o expresen
discriminacion por razon de nacimiento, edad,
raza, sexo, estado civil, orientacion sexual, aptitud
fisica o psiquica, estado de salud, lengua, cultura,
religién, creencia, ideologia o cualquier otra
condicion o circunstancia personal, econdmica o

social.

2 -  Apercibimiento escrito y apertura de
procedimiento ordinario:

a) Suspension del derecho de asistir al centro
docente por un periodo de tres a veinte dias
lectivo, sin pérdida de la evaluacion continua,
siempre que se realicen determinados trabajos
bajo el control del profesorado designado a ese
efecto.

b) Suspension del derecho de participar en las
actividades extraescolares, 0 en las
complementarias, o del derecho a utilizar el
servicio de transporte o comedor escolar, durante
un periodo que puede llegar hasta la finalizacion
del afio académico.

¢) Realizacion de una redaccion mostrando
disculpas a la/las personas afectadas que debera
ser leida ante sus compaiieros/as de clase (100

palabras minimo)
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3 - El acoso y ciberacoso 3-

a) Apercibimiento escrito.
b) Seguimiento del protocolo establecido por el
Departamento de Educacion

para tales casos.

Por su facilidad para expandirse y
humillar a la victima, se considera un
caso especialmente grave de acoso.

Se tratard siguiendo las pautas marcadas
por el protocolo de_ ciberacoso del

departamento de educacion.

4 - La agresion fisica o psicolégica contra 4 -

cualquier miembro de la comunidad educativa. Apercibimiento  escrito 'y apertura de
procedimiento ordinario :Suspension del derecho
de asistencia al centro docente por un periodo de
tres a veinte dias lectivos sin pérdida de la
evaluacion continua, siempre que se realicen
determinados deberes o trabajos bajo el control
de los profesores o profesoras designadas.

En aquellos casos en que la conducta que
perjudica gravemente la convivencia en el centro
docente implique la creacion o mantenimiento de
una situacion de maltrato entre iguales o
constituya una agresion a un profesor o una
profesora del centro docente, podrd proponerse
directamente el traslado de centro docente tras la
apertura de procedimiento extraordinario, aunque
el alumno o alumna no hubiera sido objeto de
correccion previamente. Asi mismo, podra
actuarse de la misma manera en casos de
agresion fisica especialmente grave a cualquier

otro miembro de la comunidad
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https://www.euskadi.eus/contenidos/informacion/hezkuntza_ikuskaritza_dok_haur/es_def/adjuntos/acoso_escolar_resolucion_octubre_11_2019.pdf
https://www.euskadi.eus/contenidos/documentacion/inn_doc_convivencia/es_def/adjuntos/600014c_Pub_Emici_Ciberbullying_Protocolo_c.pdf

5 - Consumir y facilitar en el centro el uso de

substancias téxicas (alcohol, estupefacientes)

5-

a) Apercibimiento escrito y apertura de
expediente ordinario

b) Suspension del derecho de asistir al centro
docente por un periodo de tres a veinte dias
lectivo.

c¢) Llamada a la familia para que vengan a
buscarle y si no es posible el/la alumno/a esta en
la sala de estudio con el/la profesor/a de guardia
trabajando las materias que le toquen en ese
momento.

d)En todo caso, se seguira el protocolo del centro

que aparece en el anexo a este documento

6 - Todas las conductas contrarias a la
convivencia, si concurren circunstancias de
colectividad o de publicidad intencionada, sean
estas por procedimientos orales, escritos,
audiovisuales o informaticos, asi como cuando
formen parte de una situacion de maltrato entre

iguales.

6 -  Apercibimiento escrito y apertura de
procedimiento ordinario: Suspension del derecho
de asistencia a las clases por un periodo de tres a
veinte dias lectivos /Suspension del derecho a
participar en las actividades extraescolares, o en
las complementarias fuera del centro docente, o
del derecho a utilizar el servicio de transporte
escolar o el servicio de comedor, durante un
periodo que puede llegar hasta la finalizacion del

aflo académico.
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7 - Provocar o involucrarse en altercados o
conductas agresivas que impliquen riesgo grave

de provocar lesiones.

7-
a) Apercibimiento escrito y posibilidad de

apertura de expediente ordinario.

b) Suspension del derecho de asistir al centro
docente por un periodo de tres a veinte dias
lectivo.

¢) Suspension del derecho de participar en las
actividades extraescolares, o en las
complementarias, o del derecho a utilizar el
servicio de transporte o comedor escolar, durante
un periodo que puede llegar hasta la finalizacion

del afio académico..

8 - Causar intencionadamente desperfectos en
instalaciones o bienes pertenecientes al centro
docente, a su personal, a otros alumnos y alumnas
0 a terceras personas, tanto de forma individual

€omo en grupo.

8 — Apercibimiento escrito y apertura de
procedimiento ordinario: Suspension del derecho
de asistencia a las clases por un periodo de tres a
veinte dias lectivos y reparacion economica del

dafio ocasionado.

9 - Las conductas perturbadoras del orden en el
autobiis o en el comedor escolar que creen
situaciones de riesgo para cualquier miembro de la

comunidad educativa.

9_
a) Apercibimiento escrito y posibilidad de
apertura de expediente ordinario

b) Suspension del derecho a utilizar el servicio de
transporte escolar o comedor por un periodo que
no podra sobrepasar el final del trimestre
académico en el haya tenido lugar la conducta a
corregir.

c) Suspension del derecho de participar en las
actividades extraescolares, 0 en las
complementarias, o del derecho a utilizar el
servicio de transporte o comedor escolar, durante
un periodo que puede llegar hasta la finalizacion

del afo académico.
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10 - No respetar el derecho de otras personas al
honor, la intimidad y la propia imagen colgando
en las redes sociales o haciendo publicas de
cualquier otro modo grabaciones de imagenes,
videos o sonidos contra su voluntad o, en su
caso, contra la voluntad de sus padres, madres o

representantes legales.

10 - Apercibimiento escrito y apertura de
procedimiento ordinario: Suspension del derecho
de asistencia a las clases por un periodo de tres a
veinte dias lectivos / peticion de disculpas a la
persona (s) grabadas y presentacion de un trabajo
de 100 palabras como minimo que sera leido ante

los compaiieros-as de clase.

11 - La suplantacion de personalidad en actos

de la vida docente.

11 - Apercibimiento escrito y apertura de
procedimiento ordinario: Sin perjuicio de aplicar
otras medidas correctoras, el alumno-a perdera el
derecho a la evaluacion continua. El alumno/a
sera evaluado mediante la presentacion a las
correspondientes pruebas extraordinarias que
seran establecidas poe el centro siguiendo la

normativa vigente.

12 - Daiar, cambiar o modificar un documento
0 registro escolar, en soporte escrito, o
informatico, asi como ocultar o retirar sin

autorizacion documentos académicos.

12 - Apercibimiento escrito y apertura de
procedimiento ordinario: Sin perjuicio de aplicar
otras medidas correctoras, el alumno-a perdera el
derecho a la evaluacion continua. El alumno/a
sera evaluado mediante la presentacion a las
correspondientes pruebas extraordinarias que
seran establecidas poe el centro siguiendo la

normativa vigente.

13 - Cualquier acto cometido conscientemente

que constituiria delito o falta penal.

13 - Apercibimiento escrito y apertura de

procedimiento extraordinario.

14 - La reiteracion de cualquier tipo de
conducta contraria a la convivencia, hasta tres
veces dentro del mismo afio académico, siempre
que las dos anteriores hayan sido corregidas y, en
su caso, comunicadas a los padres, madres o

representantes legales.

14 - Apercibimiento escrito y apertura de
procedimiento ordinario: Suspension del derecho
de asistencia a las clases por un periodo de tres a

veinte dias lectivos.
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15 - Robo 15 - a) Apercibimiento escrito y apertura de
procedimiento ordinario.

b) Suspension del derecho de asistir al centro
docente por un periodo de tres a veinte dias
lectivo.

¢) Devolucion de lo sustraido.

d) Sin perjuicio de las medidas correctoras
anteriores que en su caso pudieran aplicarse,

deberan hacerse cargo del coste econdmico de las

reparaciones.
16 - Conductas peligrosas que puedan 16 - Apercibimiento escrito y posibilidad
ocasionar dafio (utilizar el juego como medio de apertura de procedimiento ordinario: Suspension
agresion y utilizar el material de manera del derecho de asistencia a las clases por un
inadecuada) periodo de tres a veinte dias lectivos/ peticion de

disculpas a la persona (s)perjudicada(s) y
presentacion de un trabajo de 100 palabras como
minimo que sera leido ante los compafieros-as de
clase/Realizacion de trabajos educativos o tareas
que contribuyan a la mejora del desarrollo de las
actividades del centro o, si procede, reparacion
de los dafios materiales causados, durante un

periodo que no podra exceder los seis meses..

17- Acumulacién de faltas de asistencia. 17—

a) Apercibimiento escrito y apertura de
procedimiento ordinario.

b) El alumnado que supere el 20 % de faltas sin
justificar en una asignatura, perdera el derecho a
evaluacion exceptuando la evaluacion ordinaria y

extraordinaria.

VI Procedimiento para la correccion de las conductas que perjudican gravemente

la convivencia
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a) Para la correccion de las medidas que perjudican gravemente la convivencia, el

director-a contara con el asesoramiento de la comision de disciplina. Antes de tomar la

decision pertinente, se valoraran los atenuantes o bien los agravantes. No obstante, se

tendran en cuenta las vias alternativas para la correccion de conductas que se detallan

en el apartado correspondiente

b) La correccion de estas conductas supone el apercibimiento escrito y la apertura de

procedimiento ordinario y/o extraordinario, que se custodiaran en Jefatura de Estudios y

se destruiran al final del curso.

c¢) EI OMR es el 6rgano competente para revisar las decisiones del Director/a.

VII  Plazos en los procedimientos de aplicacion de medidas correctoras

a)

b)

En el caso de medidas correctoras de conductas contrarias o gravemente
perjudiciales para la convivencia las medidas correctoras se deben de aplicar a
partir del momento en que termine el plazo para la interposicion de reclamacion
o recurso. Esta se hara en primera instancia ante el OMR en el plazo de tres dias.
Si el alumno-a no estuviera de acuerdo con la resolucion del Consejo Escolar, en
el plazo de tres dias habiles, contados a partir de la recepcion de la misma podra
reclamar ante el Delegado Territorial. Si la respuesta obtenida tampoco fuera
satisfactoria, el alumno-a podra interponer recurso de alzada ante el

Viceconsejero-a en el plazo de un mes a contar desde la notificacion.

Todos los plazos para la realizacion de los actos relacionados con los
procedimientos regulados en este capitulo, se entenderdn expresados en dias
lectivos.

A estos efectos se consideraran dias lectivos todos los dias habiles, de lunes a
viernes desde el dia uno de septiembre hasta el treinta de junio, exceptuados los

periodos vacacionales
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d) No procedera la iniciacién de procedimiento alguno para aplicacion de medidas
correctoras en el ambito escolar, aunque se tenga conocimiento de conductas
inadecuadas, contrarias o gravemente perjudiciales a la convivencia en los
siguientes supuestos:

i.  Cuando desde los hechos u omisiones constitutivos de conducta gravemente
perjudicial a la convivencia hayan transcurrido mas de ciento veinte dias.
ii.  Cuando desde los hechos u omisiones constitutivos de conducta contraria a
la convivencia hayan transcurrido mas de sesenta dias.
iii.  Cuando desde los hechos u omisiones constitutivos de conducta inadecuada

hayan transcurrido mas de veinte dias.

VIII Registros de las medidas.

El registro, que quedara custodiado en Jefatura de estudios, se destruird una vez finalizado

el curso académico. Mientras tanto se velara por la confidencialidad de los datos recogidos.
IX Procedimiento ordinario para la aplicacion de las medidas correctoras.

Cuando se conoce la autoria de los hechos y estos son notorios y probados, se iniciara de

oficio y se realizara por escrito, al menos, el acto de inicio, la audiencia con el alumno-a y

la resoluciodn final.

a) El acto de inicio:

* Incluird :
- la descripcion de la conducta reprochada,
- el punto del ROF en el que se recoge como tal,
- las posibles medidas correctoras,
- el Organo Unipersonal que toma esas medidas y
- la norma que le atribuye tal facultad,
- la posibilidad de suspender dichas medidas

mediante procesos de conciliacion o reparacion.
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+ Se notificara al alumno-a y a la familia.

* Se le adjuntard la citacidon para una audiencia con el alumno-a y/o con la familia.

b) La audiencia:

*  Se realizard el dia lectivo siguiente a la notificacion cuando no sea preceptiva la

presencia de la familia; si lo fuera, en un plazo méaximo de tres dias. Aunque no

comparezca nadie, el procedimiento sigue adelante.
* La audiencia del alumno-a serd siempre obligatoria. La familia puede acudir si el

alumno-a es menor de edad. Deben acudir si la medida adoptada afecta al derecho
del alumno a participar en actividades extraescolares, complementarias o uso del

comedor y transporte escolar.

« Las alegaciones que se hagan en la misma se recogeran por escrito.

¢) La resolucion final:

*  Se presentara por escrito al alumno-a o a la familia (si es menor de edad) antes de
acabar el dia lectivo siguiente al de la audiencia.

+ Constara, al menos, de las siguientes partes:

* La manera en que se ha dado a conocer a la comunidad educativa el
ROF.

+ Ladescripcion de los hechos que hay que reconducir
+ La constancia de que se ha comunicado al alumno-a su mal proceder.

+ La existencia o no de circunstancias agravantes, atenuantes o
exculpantes.

+ Las medidas correctoras que se imponen.
* El momento en que se aplicaron las medidas correctoras.

* El plazo de reclamacion.
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d)

Su contenido se comunicard al Consejo Escolar y al Claustro.

Se comunicara a Delegacion Territorial de Educacion, si la medida se adopta por

una conducta contraria a la convivencia que implique suspension temporal del
derecho a asistencia a clase o al uso del comedor o transporte, y en todos los casos

en que sea por una conducta que perjudique gravemente la convivencia.
Se comunicara a los Servicios Sociales de las Diputaciones Forales o

Ayuntamientos, si el alumno-a afectado-a se encuentra asistido-a por dichos

Servicios.

Reclamacion ante el Consejo Escolar:

Puede delegar el tramite de tramitacion, si asi se acuerda por mayoria absoluta, en la
Comision de Convivencia u otra comision formada para tal fin.
Su decision se adoptard en un plazo maximo de tres dias y se notificard por escrito

al alumno-a o, en su caso, a su familia. Se adjuntaran las razones que motivan la
decision tomada y se informard sobre el plazo para reclamar ante el Delegado-a

Territorial de Educacion.
Esta decision se hara llegar a la Delegacion y a los Servicios Sociales

correspondientes, en los casos antes citados.

Procedimiento extraordinario para la aplicacion de las medidas correctoras

Se aplicara en los siguientes casos:
* Los hechos o la autoria de los mismos no son notorios o conocidos.
+ Lamedida correctora suponga cambio de centro.
* Asi lo estime el Director-a.

El Director-a lo hard por escrito en un plazo de hasta tres dias desde que tiene

conocimiento de lo sucedido y constara de las siguientes partes:
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a) El acto de inicio:

* Incluira:
*  Descripcion de la conducta reprochable, su posible inclusion en el
ROF y la posibilidad de tener que tomar medidas correctoras.
* El nombramiento de un instructor-a, que sera nombrado-a por el

Director-a entre el profesorado del centro. Esta persona puede ser
recusada por el alumno-a, o su familia si se trata de un menor. En tal
caso el Director-a en un plazo de tres dias, estudiadas las
alegaciones, tomaria una decision que transmitiria por escrito a las

partes interesadas.

+ La posibilidad de suspender el procedimiento mediante el uso de
vias alternativas.

* Se notificard por escrito al alumno-a implicado a sus familias, si se

tratara de menor de edad. El proceder sera similar si se adoptaran

medidas alternativas.
* El/La Instructor-a realizard de oficio los actos de instruccién que

considere oportunos y tomard en cuenta las alegaciones y/o
documentos que pudiera aportar el alumno-a implicado-a antes de la
audiencia.

* Si la conducta reprobable fuera un delito legal el instructor-a lo
pondra en conocimiento del Director-a para su traslado al Ministerio
Fiscal y a la Inspeccion. El Director-a mandard una copia al

Delegado-a Territorial.

b) La audiencia:

* Se actuara de la misma manera que para el procedimiento ordinario.

¢) Laresolucion final:

117
IES ZARAOBE BHI AMURRIO



* El instructor-a presentara sus conclusiones por escrito, que

comunicara al alumno-a en los mismos plazos y condiciones que si

se tratara del procedimiento ordinario.
* A esta resolucion se ha de llegar en un plazo de hasta 15 dias desde

la notificacion de su inicio al alumno-a interesado-a, o en su caso a
su familia. El Director-a podria ampliar el plazo hasta en 10 dias, si
lo considerara oportuno. Si se traspasara este plazo el procedimiento

resultaria caducado.
* Incluira:
* Los hechos reprochables

+ Las normas del ROF en que se basan las medidas correctoras
adoptadas

+ Las circunstancias modificadoras de la responsabilidad

* Las medidas correctoras impuestas y el inicio de su
aplicacion

«  El Organo ante el cual se puede reclamar y el plazo para ello.

+ El Director-a dard a conocer esta resolucion ante el Consejo

Escolar y el Claustro en la manera que lo considere oportuno.
Al Delegado-a Territorial y, en su caso, a los Servicios
Sociales, se lo comunicard como si fuera un procedimiento
ordinario.

XI Propuesta de cambio de centro docente.

a) Podra proponerse el cambio de centro docente en los siguientes supuestos:
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i.  En el caso de que el alumno o alumna previamente hubiese sido al menos dos
veces objeto de correccion por conductas que perjudican gravemente la
convivencia en el centro docente.

ii.  Cuando la conducta que perjudique gravemente la convivencia en el centro
docente implique la creacion o mantenimiento de una situacion de maltrato entre
iguales 0 acoso sexista.

iii.  En caso de agresion a un profesor o profesora del centro.
iv.  En el caso de agresiones especialmente graves a otros miembros de la

comunidad educativa.

b) Cuando el alumno o alumna responsable de alguna de las conductas sefialadas en el
apartado anterior sea mayor de edad o curse ensefianzas postobligatorias podra
proponerse su traslado a un centro de ensefianza a distancia, a estudios nocturnos o

enseflanza para personas adultas.

c¢) La propuesta de cambio de centro se elevara al Delegado o Delegada Territorial de

Educacion que decidird lo que proceda previo informe de la Inspeccion de Educacion

XII  Criterios para garantizar la proporcionalidad en la aplicacion de medidas

correctoras.

a)Cuando se hayan de aplicar medidas correctoras de las conductas descritas deberan
tenerse en cuenta:

i. El grado en que interfieren en el ejercicio de los derechos y en el
cumplimiento de los deberes de los deméas miembros de la comunidad
educativa.

ii.  Lalesion que los demas miembros de la comunidad educativa hayan podido
sufrir en su dignidad o autoridad, o la que pudieran sufrir con ocasion o
como consecuencia de dichas conductas.

iii.  Las circunstancias personales y sociales del alumno y alumna que puedan

tener incidencia en su conducta y permitan valorar justamente la importancia
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1v.

del incumplimiento de sus deberes y las deficiencias en las competencias
basicas.
Las circunstancias que hayan concurrido en la realizacion de los hechos

constitutivos de la conducta.

b) Disminuyen la responsabilidad y permiten la aplicacién de medidas correctoras menos

restrictivas, al menos, las circunstancias siguientes:

1.
ii.

iil.

1v.

vi.

El espontaneo reconocimiento de la conducta objeto de correccion.

No haber sido corregido o corregida con anterioridad.

En el caso de que existieran dafos a material o a bienes muebles o
inmuebles, su reparacion fuera del horario lectivo, o el compromiso de
repararlos suscrito antes de producirse la resolucion del procedimiento.

La peticion publica de excusas.

No haber tenido intencion de causar mal, dafio o perjuicio tan grave como el
ocasionado.

En caso de agresion fisica, no haber producido dafio o lesion.

c) Son circunstancias que aumentan la responsabilidad y exigen la utilizacion de

medidas correctoras mas restrictivas de derechos las siguientes:

ii.
1il.

1v.

El hecho de que los actos u omisiones constitutivos de la conducta corregida
se realicen contra quien concurra situacion de menor edad, minusvalia,
inferioridad fisica, reciente incorporacion al centro docente u otra
circunstancia cualquiera que permita apreciar abuso de superioridad.

La existencia de intencionalidad.

La existencia de premeditacion o acuerdo previo.

Cuando se produzca incitaciéon o estimulo a la realizacion de los actos u
omisiones constitutivos de la conducta a corregir de forma colectiva.

La existencia de abuso del cargo de representacion en el &mbito escolar en la

realizacion de los actos constitutivos de las conductas a corregir.
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XT1IT

b)

a)

vias alternativas para la correccion de conductas

El/la Director/a procurard solucionar los problemas de convivencia sin tener que
utilizar los procedimientos anteriormente establecidos mediante alguna de las

siguientes vias alternativas:

Preferentemente, deberda intentar conseguir la conciliacion entre el alumno o
alumna cuya conducta ha lesionado los derechos de otros miembros de la
comunidad educativa y aquellos o aquellas cuyos derechos han sido lesionados por
dicha conducta, asi como la reparaciéon, en su caso, de los dafios materiales o
morales producidos.

El Organo Maximo de Representacion o Consejo Escolar y el Claustro de
profesores y profesoras del centro deberan ser informados de los casos de
correccion de conductas contrarias y gravemente perjudiciales a la convivencia por

estas vias.

Medidas educativas aceptadas sin procedimiento.

Siempre que se produzca una conducta contraria o gravemente perjudicial para la

convivencia, el Director o Directora, antes de iniciar el procedimiento correspondiente,

debera intentar corregirla mediante medidas aceptadas voluntariamente por el alumno o

alumna o, en su caso, por sus padres, madres o representantes legales. La aceptacion de las

medidas propuestas determinard que no se inicie el procedimiento o la suspension del

mismo si ya estuviera iniciado.

Se exceptuan los siguientes casos:

Las conductas gravemente perjudiciales a la convivencia en el centro docente de
los alumnos o alumnas mayores de edad.

Las sefialadas en el apartado XI (Pag. 71).
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e C(Cuando se haya intentado corregir de esta manera al menos dos conductas

contrarias o gravemente perjudiciales a la convivencia en el centro docente de la

misma naturaleza sin que hayan alcanzado la finalidad educativa perseguida.

b) Suspension del procedimiento por conciliacion.

Debera suspenderse el procedimiento en caso de producirse conciliacion, lo cual implica:

ii.

1il.

1v.

Reconocimiento, por el alumno o alumna, de las consecuencias contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro que se originan de
su conducta y, en concreto, de la lesion a los derechos de los demas
miembros de la comunidad educativa.

Presentacion de disculpas o excusas.

Aceptacion por la persona ofendida o, en su caso, por el oOrgano
correspondiente del centro.

Aceptacion de la realizacion de alguna actividad educativa.

En el caso de conductas sefialadas en el apartadoXI (Pag. 71)., la
conciliacion no suspendera el procedimiento, pero determinard la aplicacion

de medidas menos restrictivas.

¢)Suspension del procedimiento por reparacion.

Se suspenderd el procedimiento en caso de haberse reparado el dano
producido a la victima o a las personas o instituciones perjudicadas por la
conducta contraria o gravemente perjudicial para la convivencia, o cuando
se haya asumido de manera fehaciente el compromiso de repararlo, tanto en

lo que se refiere a dafios materiales como morales.
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ii. .En el caso de conductas senaladas en el apartado XI (Pag. 71)., la
reparacion o el compromiso de reparar no suspendera el procedimiento, pero

podré determinar la aplicacion de medidas menos restrictivas.

d)Suspension del procedimiento por correccion en el ambito familiar.

Podra suspenderse el procedimiento cuando la conducta haya sido o esté siendo
corregida en el ambito familiar de manera adecuada, a juicio del Director o

Directora, excepto en el caso de las conductas a que se refiere el apartado XI

(Pag. 71).

XIV  Suspension, atenuacion o remision de las medidas correctoras.

XV

a)

b)

Con posterioridad a la resolucion del procedimiento el Director o Directora, oidas
en su caso las personas agraviadas, podra acordar la suspension condicional de las
medidas aplicadas, asi como la reduccion del tiempo de su cumplimiento e incluso
la anulacion de las mismas, de oficio o a peticion de la persona interesada o sus
representantes legales, en el caso de las y los menores de edad, previa

comprobacion de un cambio positivo en la actitud del alumno o alumna.

Esta posible anulaciéon no impedira la apreciacion de reincidencia en caso de

repetirse las conductas merecedoras de correccion.

El Organo Maximo de Representacion o Consejo Escolar y el Claustro de
profesores y profesoras del centro deberan ser informados de la suspension de la
aplicacion de las medidas correctoras que se produzcan por este motivo.

Compromisos educativos para la convivencia.

a) En todos los casos, incluso cuando no haya habido conciliacion por no haber sido

aceptadas las disculpas por la persona o personas perjudicadas, se podra suspender la

aplicacion de las medidas correctoras mediante la firma de un compromiso educativo para
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la convivencia por el alumno o alumna interesada y, en caso de ser menor de edad, también

por sus padres, madres o representantes legales.

b) En los compromisos educativos para la convivencia deberan figurar, suficientemente
detalladas y temporalizadas, las actuaciones de formacion en la convivencia, asi como de
prevencion y de modificacion de conductas contrarias a la misma que los padres, madres o
representantes legales se comprometen a llevar a cabo, personalmente o mediante la
intervencion de instituciones, centros docentes o personas adecuadas. Igualmente deberan

constar los mecanismos de comunicacion y coordinacion con el centro docente.

c) La falta de cumplimiento de los compromisos educativos para la convivencia

determinara la aplicacion inmediata de las medidas correctoras suspendidas.

3.3 HORARIO ESCOLAR

Los horarios lectivos son los siguientes:

ESO 8:30-14:30.

Este horario estard en vigor mientras Zaraobe siga dentro del programa Hedatze.

Entre octubre y mayo se desarrollan las actividades de Hedatze y el refuerzo Bidelaguna
con este horario:

Bidelaguna: 15:10-16:30 de lunes a miércoles y de mayo a enero

Hedatze Desde las 15:10 hasta las 17:30 como maximo de lunes a miércoles y de mayo a
enero

1° BACH. 8:30-15:25 de lunes a jueves, y 8:30-14:30 los viernes.

2° BACH. 8:30-15:25 de lunes a miércoles y 8:30-14:30 jueves y viernes.

FP 8:30-14:30 de lunes a viernes.

Hay dos turnos de comedor: 14:30-15:00 y 15:10-15:40

Todas las asignaturas que componen el curriculo tendran el mismo tratamiento a la hora de

confeccionar los horarios de los grupos.
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Titulo 4. - NORMAS SOBRE EVALUACION,

RECLAMACIONES Y PROMOCION
4.1.- GESTION DE LA INFORMACION Y RECLAMACIONES.

I Principios generales

A fin de dar cumplimiento a lo previsto por el articulo 16 de la Ley de la Escuela Publica
Vasca y garantizar suficientemente el Derecho de los alumnos y alumnas a la evaluacion
objetiva de su rendimiento académico, adoptaran el sistema de garantias establecido en este
titulo, basado en los principios de publicidad, informacién, y transparencia, y asegurado por
la posibilidad de reclamacion a las calificaciones finales.

I Publicidad

1. El jefe o jefa de estudios, debera garantizar el acceso del alumnado y de sus
representantes legales al Proyecto Curricular del Centro, con expresion de objetivos,
contenidos y competencias basicas a conseguir mediante cada una de las areas o materias.
2. Igualmente debera garantizar la publicidad, por parte de los departamentos didacticos y
por parte de cada uno de los profesores/as, de los contenidos minimos exigibles para la
superacion de las diferentes areas y materias, los procedimientos y criterios de evaluacion
aplicables y los procedimientos de recuperacion y de apoyo previstos.

3. El jefe o jefa de estudios pondra a disposicion los padres o representantes legales de los
alumnos/as menores de edad que lo requieran la informacioén relativa a lo especificado en
el apartado anterior

11 Informacion a los alumnos y alumnas y a los padres y madres

a) El jefe o jefa de estudios debe garantizar la existencia de medios de comunicacion
fluidos y estables entre los profesores y profesora y los padres, madres o
representantes legales de los alumnos y alumnas, de manera que tengan acceso a
toda la informacion relacionada con las actividades de ensefianza y aprendizaje vy,
especialmente, con el rendimiento escolar.

b) Sin perjuicio de las obligaciones del tutor o tutora, ningin profesor o profesora
podré negarse a dar individualmente a los alumnos y alumnas o a sus representantes
legales toda la informacién que se solicite sobre los aspectos mencionados en el
apartado anterior. Corresponde al jefe o jefa de estudios asegurar el cumplimiento
de esta obligacion por cada uno de los profesores y profesoras.
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c) El jefe o jefa de estudios debera asegurar la celebracion de reuniones de, al menos,
los profesores tutores y tutoras con los padres de los alumnos del grupo
correspondiente una vez durante el curso académico durante el primer trimestre y
siempre que lo considere oportuno o sean solicitadas por mas de un tercio de los
padres. En dichas reuniones se comunicaran los aspectos arriba mencionados y la
situacion general del grupo de alumnos y alumnas en relacion con ellos.
d) Independientemente de la informacion que pueda transmitirse por los
procedimientos a que se refieren los apartados anteriores, los tutores y tutoras
comunicaran por escrito a los padres o representantes legales de los alumnos y
alumnas la informacién el equipo docente haya acordado en el transcurso de cada
una de las sesiones de evaluacion, adoptando las medidas necesarias para asegurar
la recepciodn efectiva de la informacion por sus destinatarios.
e) De la misma manera transmitira la informacion resultante de las sesiones finales de
ciclo y de curso. La informacion se extendera al menos a los siguientes aspectos:
0o Apreciacion sobre el grado de consecucion los objetivos generales de la etapa y de
las areas.
0o Apreciacion sobre el grado de asimilacion de los contenidos de las diferentes areas
0 materias.
o Calificaciones parciales o valoraciones del aprendizaje.
o Aplicacion, en su caso, de medidas educativas complementarias.
Dichos informes deberan razonar ademdas la decision de promocion o permanencia
adoptada y seran redactados por el tutor, previa deliberacion del equipo docente, teniendo
en cuenta, en su caso, las propuestas o informes de los profesores y profesoras
correspondientes a cada una de las areas o materias en que el alumno o alumna no haya
alcanzado los objetivos programados. Estos informes, que permaneceran en el centro,
orientaran el proceso de ensenanza y aprendizaje del ciclo o curso siguiente, constituyendo
el punto de partida al que el profesorado debera adecuar sus programaciones de aula.
v Revision de trabajos, pruebas y ejercicios corregidos

a) Los alumnos y alumnas y, en su caso, sus padres y madres y representantes legales

tendran acceso a todos los trabajos, pruebas examenes y ejercicios que vayan a tener
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b)

c)

\%

incidencia en la evaluacion de su rendimiento y, previa solicitud, tendran derecho a
obtener una copia de los mismos, una vez que hayan sido corregidos y calificados.
Azterketen fotokopiak eskatzeko protokoloa. Si las familias quisieran pedir una
fotocopia de un examen, hardn la peticion en los 7 dias lectivos consecutivos a
recibir la nota. La peticion se hard de forma escrita, a través de un impreso que sera
procurado por el tutor/a, a peticion de las familias. La revision seréd presencial con
el profesor/a a quien corresponde el examen. Las fotocopias se tratardn como
documento confidencial.
La correccion no se podra limitar a la expresion de una calificacion cualitativa o
cuantitativa, sino que debe contener la expresion de las faltas o errores cometidos o la
explicacion razonada de la calificacion.

Reclamaciones a calificaciones de ejercicios concretos

Los alumnos y alumnas o sus representantes legales, podran presentar oralmente

alegaciones y solicitar la revision de los trabajos o pruebas realizadas, en un plazo de dos

dias lectivos a partir de la recepcion de la calificacion de los mismos. Las alegaciones o

solicitudes se realizaran ante cada profesor o profesora que resolverd personalmente, con el

asesoramiento, si lo estima conveniente, del departamento didactico. Para ello tendrd en

cuenta el caracter vinculante que en todos los casos tienen, ademas del Curriculo Oficial y

el PCC, las programaciones de los diferentes departamentos didécticos, las programaciones

de aula y los criterios de calificacion hechos publicos.

VI
a)

b)

Reclamacion a evaluaciones parciales

Los alumnos y alumnas podran reclamar oralmente o por escrito las calificaciones
correspondientes a cada uno de los periodos de evaluacion ante el propio profesor o
profesora, directamente o mediante la intervencion del profesor tutor o tutora. El
profesor correspondiente debera responder a todas las reclamaciones igualmente de
manera oral o por escrito, dependiendo del modo en que haya sido presentada la
reclamacion, teniendo en cuenta lo sefialado en el Ultimo parrafo del articulo
anterior

En caso de considerar desestimada su reclamacion los alumnos y alumnas podran
solicitar, oralmente o por escrito, directamente o a través del profesor tutor o tutora,
la intervencion del departamento didactico. El departamento didactico se limitarad a

comprobar la adecuacién del examen propuesto a la programacion adoptada y la

127

IES ZARAOBE BHI AMURRIO



A\ 11

correcta aplicacion de los criterios acordados en el departamento, informando al
reclamante, oralmente o por escrito, de la misma manera que se haya producido la
reclamacion.

Dado que la evaluacién parcial es un acto de mero tramite, no cabra recurso ulterior
contra la calificacion alin en el supuesto de que el profesor o profesora la mantenga
contra el criterio del departamento. No obstante, este criterio deberd ser tenido en

cuenta en la resolucidn de una eventual reclamacion contra la evaluacion final.

Conservacion de documentos que justifican las calificaciones

A fin de que el acceso a las pruebas, trabajos y ejercicios sea posible en todo
momento del curso, los profesores y profesoras deberdn conservarlos en el centro
durante todo el periodo escolar y, al menos, hasta transcurridos tres meses desde que

haya finalizado el plazo de reclamaciones después de la tltima evaluacion del curso.

b) Transcurrido ese plazo, podran ser destruidos o entregados a los alumnos y alumnas,

VIII

b)

siempre que no se hubiera producido reclamacion en cuya resolucion debieran ser
tenidos en cuenta. A estos efectos se entiende que debe ser tenido en cuenta tanto
los ejercicios a que se refiera la reclamacion como los de aquellos alumnos y
alumnas que hayan obtenido la misma calificaciéon que el alumno o alumna que
reclama o la calificacion que el o la reclamante reivindica.

En todo caso, los ejercicios o documentos que deban ser tenidos en cuenta para
resolver sobre una reclamacion deberdn conservarse mientras sea posible una
resolucion administrativa o una accién judicial sobre los mismos.

Reclamacion a las calificaciones finales

Con caracter previo a la publicacién de las calificaciones finales cada profesor o
profesora convocard, en horario aprobado por el jefe o jefa de estudios, una sesion
de revision, en la que, tras comunicar individualmente a cada alumno y alumna la
calificacién que, a juicio del propio profesor o profesora merece, recogera sus
manifestaciones de conformidad o disconformidad, y ratificard o revisard, segin
proceda a su propio criterio, la calificacion prevista.

Los alumnos y alumnas que, habiendo manifestado su disconformidad en la sesion

mencionada en el apartado anterior, no hayan sido atendidos podran reclamar en un
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IX

d)

2)

b)

plazo de 48 horas a partir de la entrega formal de las calificaciones, mediante escrito
entregado en secretaria y dirigido al jefe o jefa de estudios. En dicho escrito se
expresara con claridad la calificacion contra la que se reclama, la expresion de la
calificacion a la que el alumno o alumna cree tener derecho y las razones que a su
juicio justifican la reclamacion.

El alumno o alumna podrd incluir las alegaciones o reclamaciones hechas a
calificaciones de ejercicios concretos o evaluaciones parciales que no hubieran sido
resueltas favorablemente en su momento, si han determinado el resultado de la
evaluacion final.

El jefe o jefa de estudios sometera la reclamacién a la deliberacion del
departamento didactico correspondiente y el departamento didactico analizard la
adecuacion de las pruebas propuestas a la programacion de la materia aprobada, y la
correcta aplicacion de los criterios de evaluacion acordados. En su resolucion, que
podré ser de conformidad o de disconformidad con la calificacion otorgada por el
profesor o profesora, debera tener en cuenta, en su caso, anteriores informes
emitidos en ocasion de reclamaciones a evaluaciones parciales.

Igualmente deberan tener en cuenta las calificaciones otorgadas al resto de alumnos
y alumnas que pudieran estar en condiciones similares.

No podra mantenerse una calificacion negativa, en caso de reclamacion contra las
evaluaciones finales, basada exclusivamente en intervenciones orales en clase, salvo
el caso de que hayan quedado suficientemente documentadas.

La decision del departamento debera producirse en un plazo maximo de dos dias a
partir de la interposicion de la reclamacion por escrito.

Efectos de la decision del departamento didactico

El departamento didactico comunicaré su decision al jefe o jefa de estudios, que la
trasladard al interesado.

En caso de que la reclamacion del alumno o alumna sea estimada, el jefe o jefa de
estudios lo comunicara al director o directora a fin de que se proceda a la

rectificacion de la documentacion académica.
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c) En caso de que la reclamacion sea desestimada, el alumno o alumna, si persiste en
su disconformidad, podrad interponer reclamacién por escrito ante el director o

directora que la trasladara a la Administracion educativa para su resolucion.

4.2- EVALUACION Y PROMOCION

a) El curso se dividira en tres periodos. Cada profesor/a/a elaborard una programacion
general y para cada periodo escolar, de acuerdo a las pautas definidas por el
departamento de la materia, en aplicacion de lo fijado en el proyecto curricular del

centro.

En la Formacion Profesional, en cada ciclo formativo se llevaran a cabo una serie de retos
intermodulares para alcanzar los resultados de aprendizaje del ciclo.

La programacion constaré de los siguientes documentos:
- Cronograma
- Sistema de evaluacion
- Relacion entre los retos a abordar y los resultados de aprendizaje de cada curso
- Competencias a adquirir por el alumnado del ciclo formativo

La evaluacion del reto se realiza una vez finalizado y se da un feedback al alumnado para
que pueda adaptar su proceso de aprendizaje al logro de las competencias.

No obstante, ademés de la evaluacion final del reto, se pueden realizar evaluaciones
intermedias y feedback intermedio para que alcancen las competencias implicadas en el
reto de asesorar al alumnado.

El equipo docente se reunira tantas veces como sea necesario para realizar las evaluaciones
intermedias, la evaluacion final del reto y el feedback correspondiente.

Sin perjuicio de lo expuesto en el parrafo anterior, el profesorado se reunira al menos tres
veces, de acuerdo con los periodos de evaluacion establecidos por el equipo directivo.

La obtencion de la calificacion final de los modulos de los ciclos formativos se
explica en el documento Sistema de evaluacion. Este documento se explica al

alumnado al comienzo del curso.
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b) Al comienzo del curso, cada profesor-a informard a los/as alumnos/as de los
objetivos y contenidos basicos que van a ser objeto de ensefianza y de los criterios
para su evaluacion, que han sido previamente acordados por el departamento

didactico.

¢) La evaluacion del aprendizaje del alumnado serd individualizada y continua y sera
realizada colegiadamente por el profesorado del grupo, coordinado por el tutor/a.

Cada profesor/a es responsable de la evaluacion en la asignatura que imparte.

d) Al final de cada uno de los periodos se procedera a la evaluacion de los aprendizajes
del alumnado y de la practica docente. En el programa de actividades docentes se
fijaran estos periodos y las fechas de evaluacion, asi como los instrumentos que se

van a utilizar, de acuerdo a los criterios del proyecto curricular.

e) Un alumno/a perdera el derecho a realizar las pruebas de evaluacion y sera evaluado

negativamente si alcanza el 20% de horas de inasistencia sin justificar.

f) El/la Jefe de Estudios convocara a las sesiones de evaluacion al profesorado, que
tendra obligacion de asistir.

g) El/la tutor/a elaborara un informe de cada uno de los/las alumnos/as en el que conste

o las calificaciones de las asignaturas;
o las observaciones sobre su actitud y rendimiento escolar;
o las propuestas de asesoramiento y de refuerzo educativo, cuando sean

precisas.

h) El/la tutor/a presentaré este informe en la sesion de evaluacion para su ratificacion o
modificacion. Asi mismo, levantara acta de los acuerdos e incidencias. Los informes

aprobados, junto con el acta de la sesion, los entregara al/la Jefe de Estudios.
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1) El alumnado con calificacion negativa en alguna asignatura tienen el derecho a
realizar, si lo desean, una prueba de suficiencia sobre los contenidos basicos de la
misma. El correspondiente departamento elaborara esta prueba y revisard los
resultados. Para determinar la calificacion final se tendrda en cuenta el grado de
desarrollo de las capacidades propias de la asignatura, el aprendizaje de los
contenidos basicos adquiridos y el trabajo realizado durante el curso. Los/as

alumnos/as con asignaturas suspendidas podran volverse a examinar.

j) Ella tutor/a dara informacion escrita a los/las alumnos/as y a sus padres/madres
sobre la evaluacion. Al finalizar la etapa de la ESO se incluird un consejo
orientador, que serd propuesto por el/la tutor/a/a con el asesoramiento del servicio

de orientacion.

k) Los/as alumnos/as promocionaran al curso siguiente segiin las normas legales en

vigor.

1) Al final de cada curso, se reflejara en el acta las evaluaciones de los/as alumnos/as
en las distintas asignaturas, utilizando en la ESO los términos: sobresaliente,
notable, bien, suficiente o insuficiente, segin convenga en cada caso. Iran
acompanadas de una expresion numérica, sin emplear decimales conforme a la
siguiente escala: Insuficiente (1,2,3,4), Suficiente (5), Bien (6), Notable (7,8),
Sobresaliente (9,10). En el Bachillerato y en ciclos formativos las evaluaciones se

realizaran con puntuacion numérica del 1 al 10, sin decimales.

m) Inmediatamente después de la sesion de evaluacion, el equipo de tutores/as y los
departamentos de las materias analizaran el periodo finalizado y las calificaciones

obtenidas por el alumnado.

n) Los/as tutores/as (todos o los de un mismo nivel) analizardan la situacion de los

grupos, especialmente la de aquellos en los que el nimero de alumnos/as con
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evaluaciones negativas sea mayor para proponer medidas oportunas. En estos casos,
contaran con el asesoramiento del orientador/a y del profesorado de apoyo.

o) En los departamentos de cada materia se analizaran, a la vista de las evaluaciones en
los distintos grupos y niveles, las programaciones. Cuando se detecten deficiencias
significativas adoptara las medidas que estime oportunas. Asi mismo analizara las
propuestas de los equipos de tutores/as en lo que le puedan afectar.

p) Los/as responsables de los departamentos de las materias elaboraran un informe
sobre los resultados de la evaluacion final, los principales problemas detectados y
las medidas que se han adoptado, desde la perspectiva de los grupos de alumnos/as
y desde el punto de vista de la materia, que remitirdn al/la Jefe de Estudios.

q) El Equipo Directivo, por propia iniciativa o a propuesta de algin equipo docente,

podré presentar propuestas de mejora al claustro.

4.3 MATRICULAS DE HONOR: RESOLVER CASOS DE EMPATE.
Cada afo se entregardn matriculas de honor en el segundo bachillerato, siguiendo los
criterios establecidos por el departamento de educacion.
En caso de empate entre alumnos/as, tendra preferencia para recibir la matricula de honor,
por el siguiente orden:
1. Quien tenga mejores calificaciones en segundo de bachillerato.
2. Quien tenga mejores notas en las materias comunes que se estudian en selectividad.
3. Quien tenga las mejores notas en esas mismas materias en primero.
4. Si se mantiene el empate: lo valorara el grupo de evaluacion atendiendo a las notas

sin redondeo de las asignaturas.

4.4.- CRITERIO PARA SELECCIONAR LOS ALUMNOS DE DUAL

Para ser alumna/o de Formacion Profesional DUAL es imprescindible haber aprobado

todos los modulos de primer curso.

Si hay mas demanda de alumnos/as que plazas de DUAL ofertadas se procederd a la
baremacion, que tendré en cuenta los siguientes factores:

e Las calificaciones académicas.
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e Lavaloracion de los profesores/as acerca de las competencias bésicas del alumado.
e El informe del alumno/a, que tiene en cuenta las competencias técnicas y las
transversales.

e El perfil solicitado por las empresas.

4.5 - GESTION DEL ALUMNADO DE ERASMUS.

Siendo Erasmus+ una magnifica oportunidad que aporta muchos beneficios, es también una
oportunidad que requiere un gran compromiso y esfuerzo, tanto por parte del alumnado

como del profesorado.

El alumnado y las familias deben ser conscientes de que se pierde una semana entera
cuando vienen los extranjeros y otra semana entera cuando se van, por lo que tienen que

estar dispuestos a reconsiderar lo trabajado en esas dos semanas trabajando mas desde casa.

Por otro lado, los profesores también nos comprometemos a hacer llegar este trabajo al
alumnado. La materia que se imparta en el aula, como se envia, cOmo se recoge y se corrige

deberd estar consensuada entre el equipo docente. Es decir,

trabajamos con el objetivo de seguir una intervencion comun. A través de Classroom se
debe compartir el trabajo semanal o especificar muy bien la parte, el texto o el ejercicio del
temario. El alumnado tiene que ser capaz de seguir y cuando vuelvan dejando un plazo
adecuado, teniendo en cuenta que en esas semanas podéis adelantar poco y hay que darles
tiempo. Por su parte, el alumnado debe comprometerse a realizar los trabajos y cumplirlos

en plazo.

Dentro del programa Erasmus+ se realizan diferentes acciones en diferentes cursos, de todo
ello se les informard por primera vez a las familias de los cursos correspondientes que se
oferten. Y las familias del alumnado seleccionado recibiran informacion a lo largo del
proceso. No obstante, la informacion general estard explicada en nuestra pagina Web,
apartado >Erasmus+. Asi, por ejemplo, la descripcion del programa, el proceso de

seleccion y la documentacidn necesaria
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Titulo S.- NORMAS SOBRE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y

COMPLEMENTARIAS DEL ALUMNADO

a)

b)

d)

Las actividades complementarias aprobadas en el programa anual correspondiente,
dado que forman parte del desarrollo curricular, serdn obligatorias. Se podra eximir
de participar en dichas actividades por razon de enfermedad o contraindicacion
médica o por razones de conciencia. Los padres/madres o el/la alumno/a, si es
mayor de edad, presentardn al tutor/a las peticiones de exencion de estas actividades

justificando su peticion.

Los gastos de las actividades complementarias correran a cargo de las familias si
bien se intentara que su coste no sea superior a 10 euros. En aquellos casos en los
que se presenten dificultades econdmicas extremas el centro estudiard las ayudas

oportunas.

Las actividades complementarias aprobadas por el consejo escolar segiin el Plan
anual son obligatorias. Faltar a ellas son faltas injustificadas, si no se aporta el

correspondiente documento justificativo.

En todo caso, como se explicita en el decreto 201/2008, debido a actitudes
inadecuadas, los alumnos/as pueden perder el derecho a asistir a las actividades
complementarias. En caso de actitudes que se consideren especialmente
inadecuadas podrian perder el derecho a ir al Viaje de Estudios. En esos casos
permaneceran en el centro al cuidado de los profesores/as de guardia.

Por razones pedagogicas se recomienda limitar las salidas en bachillerato a partir de

abril y mayo.

La participacion en las actividades extraescolares serd voluntaria. Todos los/las
alumnos/as tendran acceso a las mismas. En ningin caso se estableceran
mecanismos directos o indirectos de discriminacidon para la participacion en las

actividades extraescolares.
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g)

Cuando se establezca algun tipo de cuota sélo podra corresponder al pago de costes
de las actividades a realizar, previendo en todos los casos sistemas de ayudas o

exencion para quienes tengan dificultades en abonarlas.

Todo el alumnado esta obligado a afianzar los aprendizajes de los contenidos
escolares trabajados en el aula mediante el estudio personal. Para ayudarles en esta
tarea, el profesorado podrd mandar al alumnado que realicen en casa algunos

trabajos que tendran caracter complementario.

Los/as trabajadores/as que tomen parte en el viaje de estudios de 4° de ESO, dispondran

si asi lo consideran de un dia libre. Mediante esta medida el centro reconoce el

compromiso mostrado por estas personas. Esta medida podra aplicarse en otras

situaciones: por ejemplo intercambios o movilidades europeas. En cualquier caso la

aplicacion de esta medida quedara en manos de la Direccion.

Titulo 6.- NORMAS SOBRE EL USO DE DEPENDENCIAS Y

EQUIPAMIENTOS

a) Las dependencias y equipamientos del Centro tienen como uso fundamental la

realizacion de las actividades docentes.

b) A cada grupo se le asignard un aula en la que realizaré sus actividades escolares

habituales, aunque algunas de ellas las realice en dependencias especializadas.

c) A cada area o materia se le asignara un aula a la que acudiran los/las alumnos/as

para la realizacion de las tareas escolares correspondientes.

d) La Asociacion de padres y madres de alumnos/as del centro presentard a la
direccion sus necesidades de locales, tanto para su trabajo estable, como para la
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realizacion de las actividades que programe para sus asociados y para el
alumnado. La direccion atenderad dichas demandas siempre que no interfieran el
normal desarrollo de la actividad escolar. El mismo tratamiento tendran las

asociaciones estudiantiles existentes en el centro.

e) Las dependencias del centro, por su condicién de publico, podran ser utilizadas
para fines culturales, sociales y deportivos en beneficio de la comunidad social,
especialmente de la infancia y juventud. Nunca podra autorizarse el uso de estos
locales si perjudican o interfieren el normal desarrollo de las actividades
organizadas por el centro y sus asociaciones. El C. E. determinara las
prioridades y los criterios generales para el uso de los locales del centro,

teniendo siempre presente el pluralismo propio de la escuela publica vasca.

f) Las instituciones o asociaciones legalmente constituidas o los particulares que
deseen utilizar alguna dependencia del centro, deberan presentar su solicitud a la
direccion del centro en la que indicaran la actividad, el momento, la duracion,
los locales que precisan y el nombre y teléfono del responsable de dicha
actividad. Si el Equipo Directivo da el v. B. tramitara la peticion segin la
normativa vigente ( Decreto 76/2008 del 6 de Mayo). El usuario de las
instalaciones se compromete a hacer un uso racional de las mismas y a dejarlas
en el mismo estado en el que estaban. Asi mismo asumiran las responsabilidades

de las actividades que se realicen y de los dafios que puedan ocasionar.

g) La direccion del centro, podrd imponer tasas para gastos diversos. Podra
también solicitar un depdsito para sufragar posibles gastos de reparacion de
posibles desperfectos, que, una vez pagados los gastos que se hubieran

producido, sera liquidado y devuelto.

h) Se utilizard la comunicacién por megafonia exclusivamente los cinco minutos
antes de terminar la clase, salvo emergencias graves, para no interferir en el

desarrollo de la misma. Jefatura de estudios supervisara el uso de la megafonia,
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y en principio, se utilizard Unicamente para la divulgacion de mensajes

relacionados con la actividad del centro.

1) Pancartas y carteles. Los carteles puestos sin permiso pueden ser retirados por
orden de la direccion del centro.
Si algin colectivo quisiera instalar una pancarta deberd pedir permiso a la
direccion, que decidira sobre su conveniencia y, en su caso, lugar y periodo de
instalacion. Quien coloque los elementos mencionadosdebe encargarse de

retirarlos, llegado el  momento (por que se ha pasado la fecha, por ejemplo).

Titulo 7.- NORMAS SOBRE SEGURIDAD E HIGIENE

I El/la responsable de seguridad trabajard en colaboracion con el Equipo Directivo. Sus
funciones son las siguientes:
a) Colaborar con la direccion del centro en la mejora de la accion preventiva en
seguridad e higiene.
b) Ejercer una accion de vigilancia y control del cumplimiento de la normativa
vigente en esta materia.
c) Elaborar un plan de emergencias del centro, para prevenir cualquier tipo de
siniestro, dando conocimiento del mismo a los diferentes usuarios del centro.
d) Elaborar un plan de accidentes en el centro.
e) Colaborar en la mentalizacion tanto del alumnado como del personal trabajador
del centro de los beneficios de una politica de prevencion de riesgos.
II Esté4 prohibida la expedicion de tabaco y bebidas alcohodlicas en el centro. El alumnado
y los/as trabajadores/as no pueden fumar, ni consumir bebidas alcohoélicas en el centro. Del

mismo modo no se podran vender o consumir drogas ilegales.

I1I Protocolo de contenciéon

Puede suceder que un alumno/a entre en fase de desregulacion emocional agresiva, de tal
forma que su actitud conlleve riesgo para sus compafieros/as, profesorado, resto de
trabajadores/as, mobiliario del centro, etc.

En estos casos, se debe proceder de la siguiente forma:
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e Pedir ayuda en jefatura de estudios o incluso en la sala de profesores.

e Intentar aislarlo/a y no perder la calma.

e Si el profesor/a o jefatura de estudios lo considera necesario, se dara parte a la
policia municipal para que intervenga.

Otros consejos:

e Intentar que el alumno/a se siente, ello reduce la agresividad.

e No sirve de nada discutir con el alumno en fase de desregulacion emocional.

e Con posterioridad se tratara el suceso y se aplicard la medida correctora que

corresponda.

IV Protocolo de actuacion en caso de saturacion de la conducta' del Berritzegune 2020

https://berritzegunenagusia.eus/jgprotokoloa /? page id = 482

Titulo 8.- PROGRAMA DE GESTION SOLIDARIA DE LIBROS DE
TEXTO Y MATERIAL CURRICULAR

Con el objetivo de reducir el gasto familiar en concepto de libros de texto, para favorecer la
cohesion social y la equidad educativa, educar en la sostenibilidad y potenciar el consumo
responsable y el reciclaje, el IES Zaraobe propondra a las familias su participacion en el
programa de reutilizacion de libros de texto.

El Instituto Zaraobe, en septiembre de 2024, introdujo este programa en todos los cursos

de la ESO, lo que impulsara el refuerzo del aprendizaje analdgico a estas edades.

Pueden beneficiarse del programa todas las familias que voluntariamente no renuncien al
mismo y con el compromiso de cumplir las condiciones del proyecto sefialado en este
apartado. Los que decidan no participar, deberan adquirir los libros tal como lo venian
haciendo hasta ahora. Los que decidan participar deberan asumir todas las condiciones del
proyecto:

1°. Los libros designados para el programa de Gestion Solidaria de Libros de Texto y

Material Curricular son propiedad del IES Zaraobe.
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2°. Para beneficiarse del servicio ofrecido por este programa, las familias han de ingresar
en el n° de cuenta correspondiente, el importe que cada curso escolar decida el
Departamento de Educacion,

3°. El alumnado es quien tiene que cuidar de los libros en su uso diario, respetandolos y
dandoles un valor, condicion indispensable para poder participar en el programa. Al acabar
el curso los tiene que devolver al instituto, que comprobard el estado en el que son

devueltos.

4°. El alumnado que deteriore los libros del proyecto o que los extravie tendrd que abonar

su coste total, en caso contrario el curso siguiente quedara excluido del servicio.

5°. La familia se compromete a proteger los libros con un forro de plastico no adhesivo y
con una etiqueta con el nombre del alumno/a. En los libros no se podra escribir ni subrayar.
6°. Los Departamentos Didécticos del IES Zaraobe se comprometen a no cambiar durante
cuatro afios los libros designados para el programa, excepto el caso en que lo tengan que

hacer por cambios en el curriculum oficial.

7° Los libros de lectura, los diccionarios, el material fungible, los programas informaticos y

los libros que no han sido designados para el programa no forman parte del proyecto.

8° Los libros que no hayan sido designados como parte del programa de “Gestion Solidaria

de Libros de Texto y Material Curricular” seran propiedad del alumno/a.

9°. Se crea una Comision de Centro que vele por la puesta en marcha del programa, asi
como para su seguimiento. Esta comision estara formada por:

o Ella presidenta del Consejo Escolar:
o Secretario/a del centro:

0 Alumno/a perteneciente al OMR:

o Padre/Madre perteneciente al OMR:

0 Padre/Madre a propuesta del AMPA:
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Q

Coordinador/a ESO:

10°. La Comision de Centro, al acabar el curso escolar, hard una valoracion de todo el

proceso y en caso de que convenga, propondra mejoras que tendran que ser aprobadas por

el Consejo Escolar.

11°. La Comision de Centro establecera el modo, tiempo y lugar que tendra como objetivo

certificar la situacion en la que cada libro adscrito a este plan ha sido devuelto para su

custodia, registro e identificacion.

12° Cada familia, en calidad de fianza para el programa de Gestion Solidaria de Libros de

Texto y Material Curricular, depositard la cantidad decidida en cada curso escolar por el

OMR que sera recogida o ingresada en el n® de cuenta que se especifique con posterioridad.

Una vez que se haya comprobado el buen estado de los libros utilizados, se procedera a

devolver a cada familia la cantidad depositada cuando deje de participar de este programa.

13° La participacion en el Programa es incompatible con la percepcion de ayudas para la

adquisicion de los materiales objeto de este programa que sean otorgadas por cualquier entidad

publica o privada distinta del Departamento de Educacion, Universidades e Investigacion.

Titulo 9.- AMBITO DE APLICACION DEL ROF

El presente ROF se aplicara, cuando competa, en los siguientes casos:

a)
b)

c)

Actividad Formativa (Reglada o no Reglada).

Cualquier actividad que se desarrolle dentro de sus instalaciones (comedor, patios,
actividades extraescolares,...)

Servicios y actividades que no desarrollandose en las instalaciones del Zaraobe sean
organizadas o promovidas por el Instituto (transporte, actividades
complementarias,...)
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ANEXO: PROTOCOLO SOBRE EL CONSUMO DE SUSTANCIAS ILEGALES (Y
TABACO).

Consumo de tabaco y Ct_Januier pr_ofesorla 0 persongl no docente que obseryg !a presencia, €onsumo o
alcohol intercambio de una sustancia ilegal en el centro remitira al infractor/a ante los
responsables de FP o a jefatura de estudios. Igualmente, informara con la mayor
brevedad al tutor/a del infractor/a y en caso de menor de edad o mayor no

independiente, se informara a la familia.

Primera vez

efatura tramitara una falta grave (decreto dae

derechos y deberes, 32 e.f. . .
Se le impondré alguna medida de tipo Tenencia y/o consumo de Venta o intercambio de

educacional. sustancias ilegales sustancia_ls ilegales
Menor de edad: ademas avisar a quien tenga (trapicheo)
la custodia legal del menor (padre/madre/tutor

Segunda vez

Segunda vez

Igual que la anterior y hasta 6 dias de +

Jefatura tramitara una falta grave (decreto de
derechos y deberes, 32 e, m y fi.
Tercera vez Hasta 8-10 dias de expulsion.
Denuncia a las autoridades competentes .

Reincidencias

De 3 a 5 dias Igual que la anterior y hasta 8-10 dias de
expulsion.
Comunicar a las autoridades
competentes .
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CcODIGO ETICO DIGITAL

5
zaraobe

) institutua-mstituto

El centro escolar publico ZARAOBE INSTITUTUA informa a su comunidad educativa del cédigo
ético digital.

Estas normas y protocolo, se deben entender como un anexo del Reglamento de Orden y
funcionamiento (ROF) el cual tiene por funcion primordial promover y ordenar la vida diaria del
Centro educativo, asi como la adopcidon de normas reguladas o no por ley, que permitan el buen
funcionamiento del centro y la convivencia entre los distintos estamentos de la comunidad
educativa. El presente protocolo se basa en la legislacién vigente en materia de educacién y
proteccién de datos - Instruccion de 18 de enero de 2024, por la que se regula el uso de
teléfonos moviles y relojes inteligentes, y el Decreto sobre derechos y deberes del alumnado de
la Comunidad Auténoma del Pais Vasco, asi como en las recomendaciones del Departamento de
Salud.

Por todo ello, desde la direccidon del instituto y ratificado por el OMR, se ha considerado
adecuado establecer el siguiente protocolo para el uso de los distintos dispositivos méviles para
el aprendizaje que puedan usarse en el centro escolar:

ZARAOBE ES UN CENTRO LIBRE DE DISPOSITIVOS MOVILES

1. Los Unicos dispositivos moéviles que se permitiran y gestionaran en el instituto
seran los que el departamento de educacién ha dotado, como herramientas de trabajo y
estudio. El centro escolar no asume ninguna gestion de los dispositivos particulares y los
desaconseja, sobre todo a menores de 16 afios.

2. Unicamente podran utilizarse en el aula y fuera de ella para la realizaciéon de aquellas tareas o
usos que haya solicitado y autorizado el profesorado, asi como alumnado con necesidades
médicas o educativas especiales con la correspondiente prescripcion profesional. Siempre bajo
su supervision, y tras quedar recogido en la programacion y haber informado previamente de
ello por escrito a las familias.

3. Los dispositivos son de uso exclusivamente académico y, por tanto, no se puede escuchar
musica, ver o hacer fotos, entrar en portales no educativos, chatear, hacer descargas, utilizar
redes sociales, etc.

143
IES ZARAOBE BHI AMURRIO



4. La Ley de Autoridad del Profesorado reconoce la condicién de autoridad publica de los-as
directores-as y demas miembros del equipo directivo, asi como del resto de profesorado de los
centros educativos publicos, concertados y privados de la Comunidad Vasca. Esta condicién de
autoridad publica les habilita para que puedan adoptar medidas provisionales cuando
pudieran cometerse conductas contrarias a las normas de convivencia del centro, con
el fin de garantizar el normal desarrollo de las actividades educativas. En todo caso, la
adopcion de estas medidas sera comunicada siempre a los-as padres-madres o
tutores-as legales del alumnado.

5. El profesorado y el personal no docente haran un uso responsable y ejemplar de los dispositivos
digitales personales en el centro. El profesorado que se encuentre en el aula, en el ejercicio de
sus funciones, podra supervisar, comprobar y corregir las actividades que se estén llevando a
cabo y el contenido de estas, asegurando ademas que el uso esta siendo el adecuado y
gue estan abiertas sdlo las aplicaciones que se precisan para esa clase o actividad educativa.

6. Aprender con dispositivos mdviles inteligentes no excluira del uso de otros soportes
herramientas y materiales escolares que puedan necesitarse.

7. En ningan caso el alumnado intercambiara ni operara con un dispositivo que no sea
el suyo. Al igual que tampoco deben intercambiarse claves ni cuentas de correo de otros-as
compafieros-as. La cuenta de correo generada por el centro es de uso exclusivo para el
usuario asignado y solo para la realizacion de tareas docentes. La usurpacion de
identidad digital es delito.

8. A tenor de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de protecciéon de datos de caracter
personal, y de la Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, sobre proteccion civil del derecho al
honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen, queda prohibido grabar imagenes
o audios dentro del centro, sin la autorizacion de los adultos correspondientes. La utilizacion
de imagenes de profesorado y companeros-as sin la debida autorizacion es un delito
tipificado y penado por la ley. Las imagenes y datos personales de menores de 14 aios
sb6lo pueden ser recogidos y tratados con el consentimiento expreso de sus
progenitores o tutores legales.

9. A comienzo de curso se informa a todas las familias de este cddigo ético y se recoge la firma
de su aceptacion.Se recomienda a las familias participar en las orientaciones, consideraciones,
sesiones, cursos y pautas que proporcione el colegio que sirvan de ayuda en su formacion para
el uso seguro, adecuado y correcto de dispositivos méviles, redes sociales, Internet, etc. Los
dispositivos moviles y el uso de los datos de los mismos, son propiedad de los tutores
legales y por lo tanto la responsabilidad de su uso les corresponde a ellos.

10. ESO para ler ciclo):

- El chromebook estara siempre guardado en taquilla. Se colocara sobre la mesa y se
encendera cuando el profesor o la profesora asi lo solicite.

- En el ler ciclo se evitara el envio de trabajos para casa con chromebook. Se realizara
Unicamente en momentos puntuales. Evitar los viernes, especialmente el traslado de
chromebook a casa.

Para ello, en principio, los chromebooks se guardaran siempre en el aula.
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11. Si algun-a alumno-a incumpliera alguna de estas normas y protocolos de uso de dispositivos
moviles inteligentes en el aula y en el centro, se procedera a su amonestacion .

Cualquier profesor-a que vea a un alumno-a haciendo uso inadecuado de algun dispositivo
digital distinto al permitido se lo pedira (lo metera en un sobre, anotando en él nombre y
apellidos del alumno-a asi como nombre y apellido del profesor-a, curso del alumno-a , hora y
lugar de la retirada), lo entregara a jefatura de estudios e informara al profesoror/a
correspondiente (por Gmail o de forma presencial) que redactaré en INIKA un parte
(Jarraipena,arau hausteak, ikasleka, edozein ikasleri, maila,ikaslearen izena), este/a dra aviso
por teléfono a la familia.

La primera vez serd por conducta inadecuada.
Si el alumno fuese reincidente el-la tutor-a en esta segunda ocasion redactaria el parte como
conducta contraria a la convivencia con el mismo procedimiento que la primera vez.

e Si hubiese una tercera vez la redaccion del parte sefialaria que perjudica gravemente a la
convivencia, pero llegado a este punto la jefatura de estudios, junto con la comision de
convivencia, determinara la sancion a aplicar. La negativa del alumnado a entregar el
dispositivo es una infraccién contra la convivencia.

El-la tutor-a informara siempre por teléfono a la familia, que podra pasar a recoger el
dispositivo, quedando anotado en un registro de retirada y entrega.

12. El centro se reserva cualquier accion civil o penal contra el alumno-a y/o su familia,
en el caso de que el incumplimiento de estas normas y protocolos de uso de
dispositivos moéviles en el aula y en el centro cause algun tipo de dafo o perjuicio a
cualquier otro miembro de esta comunidad educativa o al propio centro.
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PROTOCOLO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS

IES Zaraobe BHI

PROTOCOLO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS IES
ZARAOBE BHI
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0. OBJETIVO:

Establecer un procedimiento claro y efectivo para la resolucion de conflictos laborales
entre trabajadores del IES Zaraobe BHI, con el fin de promover un ambiente de trabajo
respetuoso, colaborativo y productivo que favorezca el desarrollo de la ensefanza y el
bienestar de la comunidad educativa.

1. DEFINICION DE CONFLICTO.

Un conflicto se define como una situacion de desacuerdo o disputa entre trabajadores
que puede involucrar diferencias de opiniones, valores, objetivos, expectativas, o
percepciones que afectan la interaccion y el trabajo en equipo. Los conflictos pueden ser
personales, laborales o de gestion.

2. PRINCIPIOS RECTORES DEL PROTOCOLO.

e Respeto y empatia: Todos los involucrados deben tratarse con respeto y comprension,
buscando soluciones que beneficien a las partes y al colectivo.

e Confidencialidad: El proceso de resolucion se llevara a cabo de forma privada para
proteger la integridad de los participantes.

e Mediacion: Se establecera una primera fase de mediacion. Siempre se privilegiara la

mediacion como método de resolucién, buscando una solucidén que sea satisfactoria para
todas las partes, salvo en caso de una agresion, que se prescindiria de la mediacion.

e Voluntariedad: Los involucrados en el conflicto deben participar activamente en la

resolucion del mismo, de manera voluntaria y cooperativa. Se respetara la voluntad de no
participacion en el proceso en base a los argumentos que se estimen oportunos. Esta
voluntariedad sera registrada en el anexo | del presente documento.

¢ Resolucién: Siguiendo la guia de este documento y el anexo Il preparado para dicho
proceso que incluye la mediacion como parte fundamental de la resolucion del conflicto.

3. ETAPAS DEL PROCESO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS.

3.1. IDENTIFICACION DEL CONFLICTO
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Cuando un conflicto es detectado, ya sea por las partes involucradas, o cualquier
trabajador/a, se debe notificar formalmente al equipo directivo para iniciar el proceso de
resolucién. Si alguna persona del equipo directivo (que no sea el director del centro) es parte
del conflicto, la comunicacién se le realizara al director. Si el director es parte del conflicto la
notificacion del mismo se le realizara a algun miembro del equipo directivo y éste decidira si
acometer la resolucién o trasladar el conflicto a el/la delegado/a territorial segun se recoge
en la orden de 26 de junio de 2011. En tal caso la gestion del conflicto pasara a ser
responsabilidad del departamento de educacion, siguiendo el procedimiento recogido en
dicha orden.

Acciones iniciales:

o Identificar la naturaleza del conflicto (personal, laboral, organizacional).
e  Verificar la gravedad del conflicto y su impacto en el entorno laboral y educativo.

o Designar a una persona mediadora o facilitadora imparcial, preferentemente un

miembro del equipo directivo o una persona de la comunidad educativa que garantice la
imparcialidad.

3.2. ENTREVISTAS INICIALES

La persona mediadora debe reunirse con cada una de las partes involucradas para escuchar
sus puntos de vista, identificar la causa raiz del conflicto, y analizar las expectativas de cada
parte respecto a la resolucion.

En base a la voluntariedad de tomar parte en el proceso de mediacion (siguiente fase
recogida en el punto 3.3) se enviara a todas las personas involucradas el anexo | para que
expresen dicha voluntariedad y las razones de esta decision si se estima oportuna.

Objetivos de las entrevistas:

o Recoger informacién detallada de las personas involucradas.
o Fomentar la escucha activa y el entendimiento mutuo.

° Identificar posibles soluciones o0 compromisos.

3.3. REUNION DE MEDIACION
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En esta etapa, el mediador organiza una reunion entre las partes involucradas. El objetivo es
que ambas partes expresen sus puntos de vista, identifiquen sus intereses comunes, y
lleguen a un acuerdo.

Pautas de la reunion:

e La persona mediadora establece las reglas de respeto y escucha, y expone la situacion.
o Las partes tienen el derecho de exponer sus perspectivas de forma clara.
° La persona mediadora facilita la negociacién de soluciones mutuamente aceptables.

o Se documenta el acuerdo al que se llega, especificando acciones y compromisos.

3.4. ACUERDO Y SEGUIMIENTO

Una vez alcanzado un acuerdo, la persona mediadora se encarga de documentar las
decisiones adoptadas por ambas partes. El seguimiento se realizara a través de reuniones
periodicas, que quedaran recogidas en el documento del acuerdo, para evaluar el
cumplimiento del acuerdo y la resolucion efectiva del conflicto.

Acciones posteriores:

. Establecer plazos de seguimiento, en caso de que fuese necesario, para revisar la
implementacién del acuerdo.
o Evaluar la resolucion del conflicto y el impacto sobre el ambiente de trabajo.

4. MANEJO DE CONFLICTOS PERSISTENTES

En caso de que el conflicto no se resuelva de forma satisfactoria mediante mediacién vy la
resolucion propuesta en el centro, o si persiste de manera recurrente, se recurrira a una
instancia superior. Tal y como dicta la orden del 26 de junio de 2011 basada en la ley sobre
prevencion de riesgos laborales 31/1995 del 8 de noviembre, se remitira toda la informacion
a el/la delegado/a territorial, para que se ponga en marcha el procedimiento oportuno. Se
estimara que la fase de mediacion ya ha sido ejecutada o fue rechazada por al menos una
de las partes y se solicitara la puesta en marcha de la fase de investigacion.

5. PREVENCION DE CONFLICTOS

Para evitar que surjan conflictos de forma recurrente, se promoveran las siguientes acciones
preventivas:
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e Realizar capacitaciones en resolucion de conflictos y habilidades interpersonales para el
personal de direccidn y con responsabilidades en el ambito de la convivencia del centro.
. Fomentar la comunicacién abierta y transparente dentro del equipo de trabajo.

o Establecer canales de denuncia y de apoyo en los que los trabajadores puedan
expresar inquietudes antes de que los conflictos escalen.
° Implementar mecanismos regulares de retroalimentacion y evaluacién del clima laboral.

6. CONFIDENCIALIDAD y No Represalias

El proceso de resolucion de conflictos se llevara a cabo bajo principios de confidencialidad,
con el compromiso de que ninguna de las partes sufrira represalias por haber participado en
el proceso. Cualquier forma de represalia sera considerada una violacion grave a los
derechos laborales.

7. EVALUACION DEL PROTOCOLO

Este protocolo sera evaluado anualmente para identificar areas de mejora, y ajustarse a las
nuevas necesidades y contextos del entorno educativo y laboral. Los involucrados en la
resolucién de conflictos podran proporcionar retroalimentaciéon sobre la efectividad del
proceso.

Firma de Aceptacion:

Los trabajadores involucrados en el conflicto firman un documento en el que aceptan el
protocolo como el marco de resolucion de conflictos, comprometiéndose a seguir el
procedimiento descrito en este protocolo.

Este protocolo busca garantizar que los conflictos entre trabajadores se resuelvan de manera
justa, imparcial y eficiente, favoreciendo el clima laboral y educativo, y promoviendo la
convivencia y el trabajo colaborativo.
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ANEXO I - SOLICITUD DE MEDIACION

D TS La trabajadora del IES
ZARAOBE BHI, en relacion con los hechos expuestos en el escrito remitido a esta
Direccion, manifiesta lo siguiente.

e Estoy dispuesto a participar en el proceso de mediacion.
e No deseo participar en el proceso de mediacion.

Motivos

Este proceso de mediacion responde al procedimiento establecido en la Orden de 20
de junio de 2011 del Departamento de Educacidon, Universidades e Investigacion, sobre
medidas de prevencion y procedimiento de actuacion en casos de acoso moral y/o sexista
en el trabajo. Capitulo II 8. Articulo (Fase de mediacion). El paso a dar en esta fase de
mediacion respondera al proceso que figura en el Decreto en base a la Ley 31/1995, de 8 de
noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

En Amurrio, a......... deoooiiii, de 20....

Firma
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ANEXO 11 - DOCUMENTO PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS
1.- Definicion del equipo gestor del conflicto:

El equipo gestor encargado de la resolucion del conflicto estard compuesto por las
siguientes personas:

Responsable del proceso:
Miembros del equipo:

2.- Identificacion de las partes involucradas en el conflicto.

Se procurard mantener la discrecién y anonimato para salvaguardar en lo posible el derecho
a la privacidad de las posibles personas implicadas (utilizando iniciales).

3.- Identificacion de la naturaleza del conflicto, definicién del mismo.

En este apartado se pueden anexar escritos presentados por las partes.
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Gravedad del conflicto o Bajo
o Medio
o Grave

o Muy Grave

Impacto del conflicto en la o Bajo
organizacion
o Medio

o Alto

o Muy alto

4.- Designacion de la persona que va a mediar en el conflicto.

Nombre y Apellidos
Cargo
Breve descripcion de las

razones por las cuales se
designa a esta persona:

5.- Fase de mediacion entrevistas.

El/La mediador/a debe reunirse con cada una de las partes involucradas para escuchar sus
puntos de vista, identificar la causa raiz del conflicto, y analizar las expectativas de cada
parte respecto a la resolucion.

5.1.- Entrevistas personales.

Recoger informacion detallada de las personas involucradas.
Fomentar la escucha activa y el entendimiento mutuo.
Identificar posibles soluciones o compromisos.

| Persona mediadora |
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Persona 0 personas
entrevistadas

Exposicion de hechos y pautas para la resolucion:

Persona mediadora

Persona 0 personas
entrevistadas

Exposicion de hechos y pautas para la resolucion:

5.- Reunion de mediacion:
La persona mediadora establece las reglas de respeto y escucha, y expone la situacion.
Las partes tienen el derecho de exponer sus perspectivas de forma clara.
El/la mediador/a facilita la negociacion de soluciones mutuamente aceptables.

Se documenta el acuerdo al que se llega, especificando acciones y compromisos
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Persona mediadora
Personas participantes:
Exposicion de las partes:

Acuerdos y compromisos:

6.- Seguimiento y cierre del proceso:

REUNION DE SEGUIMIENTO

Personas participantes

Exposicion del seguimiento de los acuerdos adoptados:

Cierre del proceso:

o Si

o No
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Amurrioko Zaraobe BHIko Eskola Reunido el 22 de mayo de 2025 &l

Kontseilua 2023eko maiatzaren 22an Consejo Escolar del IES Zaraobe de

bildu zen, 18:00etan, areto nagusian Amurrio a las 18:00 horas, en el salén de
deios.

El eguipo directivo, como uno de sus|
R puntos del orden del dia, expone Ila

zenbaif puntu aldatzeko eta sartzeko propuesta de modificacion e inclusion de
proposamena azaldu du. varios puntos en el ROF.
Ondoren, proposamena bozkatu eta, A continuacion se lleva la propuesta a

hala badagokio, onartu egingo da. votacion para su aprobacidn, s5i procede.

HLLLA CRIARER Aprobado y revisado por el Consejo
onartug eta berrikusia Escolar del IES Zaraobe BHI

Amurrion, 2025eko maiatzaren 22an
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