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REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO

1. NORMATIVA DE APLICACIÓN
LOE-LOMCE 

 LEA 

DECRETO 327/2010 
 
ORDEN DE 20 DE AGOSTO DE 2010
 
Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, (modificada, entre otras, por la Ley Orgánica 
3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, e3 3 de mayo, de 
Educación) 
- Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación de Andalucía
- Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba le reglamento orgánico d los institutos de 
educación secundaria 
- Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organización y funcionamiento d los 
institutos de educación secundaria, así como los horarios del centro, del alumnado y del profesorado
Y no pondría la del 3/2020 al final

2. CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
EDUCATIVA. 

 
 

Todos los sectores de la comunidad
través de sus representantes en
carácter general, será de 
reuniones extraordinarias como
 

Tenemos constituidas las siguientes
FUNCIONES DE LA COMISIÓN PERMANENTE

Comisión permanente formada
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Respecto a salud laboral y prevención de riesgos laborales (según las instrucciones de 16 de 
marzo de 2011, de la Dirección General de Profesorado y Gestión de Recursos Humanos 
relativas a los aspectos relacionados con el plan de 
laborales): 
 

1. Promover las acciones
implantación del Plan
Laborales del personal

Director 
Jefa de Estudios 
Profesor/a 
Madre/Padre/Tutor legal 
Alumno/a 

 

REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO

APLICACIÓN 

2010 

Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, (modificada, entre otras, por la Ley Orgánica 
3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, e3 3 de mayo, de 

iembre, de Educación de Andalucía 
Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba le reglamento orgánico d los institutos de 

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organización y funcionamiento d los 
tos de educación secundaria, así como los horarios del centro, del alumnado y del profesorado

Y no pondría la del 3/2020 al final 

CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA

comunidad educativa tienen garantizada su
en el consejo escolar del centro. El calendario

 una reunión ordinaria trimestral y tendrán
como se estimen necesarias según las circunstancias

siguientes comisiones: 
PERMANENTE 

formada por: 

Respecto a salud laboral y prevención de riesgos laborales (según las instrucciones de 16 de 
marzo de 2011, de la Dirección General de Profesorado y Gestión de Recursos Humanos 
relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoprotección y la prevención de riesgos 

acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de

personal docente de los centros públicos. 

 

 

 

 

 

REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 

Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, (modificada, entre otras, por la Ley Orgánica 
3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, e3 3 de mayo, de 

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba le reglamento orgánico d los institutos de 

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organización y funcionamiento d los 
tos de educación secundaria, así como los horarios del centro, del alumnado y del profesorado 

CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD 

su participación a 
calendario de reuniones, con 

tendrán lugar tantas 
circunstancias dadas. 

Respecto a salud laboral y prevención de riesgos laborales (según las instrucciones de 16 de 
marzo de 2011, de la Dirección General de Profesorado y Gestión de Recursos Humanos 

autoprotección y la prevención de riesgos 

desarrollo e 
de Riesgos 
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2. Supervisar la implantación
3. Hacer un diagnóstico de

primeros auxilios, promoción
de las necesidades formativas en materia 
promoción de la salud 
como proponer el plan
desarrollo de dichas necesidades.
Profesorado que corresponda

4. Determinar los riesgos
condiciones específicas de 
capacidad, actividades y uso, utilizando la información facilitada
Gobernación y el Servicio
por el Plan Territorial de

5. Catalogar los recursos
emergencia, y la adecuación
anterior. 

6. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar
seguridad y la salud en
autoprotección, canalizando la iniciativa de todos los sectores de la 
educativa y promoviendo
diálogo y el consenso 

7. Cuantas acciones se deriven
Laboral y Prevención de
públicos, y le sean encomendadas

 

Respecto a la gestión económica:
cuestiones de índole económica

 
COMISIÓN DE CONVIVENCIA 
 
Comisión de Convivencia formada
 
 

 Director 
 Jefa de Estudios 
 Profesor/a 
 Profesor/a 
 Madre/Padre/Tutor legal 
 Madre/Padre/Tutor legal 
 Alumno/a 
 Alumno/a 

 

Todas las reuniones de las comisiones aquí descritas, ordinarias y extraordinarias, 
convocadas por el Director del centro o, en su ausencia, 
Los cauces de colaboración entre
los establecidos por la normativa vigente. De todas formas, siempre que se de
circunstancia que así lo justifique y previa 
los distintos sectores de la comunidad educativa hacer llegar sus ruegos,
aclaraciones a los órganos de
escrito y con registro de entrada en la Secretaría del centro al Director.
 

implantación y desarrollo del Plan de Autoprotección. 
de las necesidades formativas en materia de

promoción de la salud en el lugar de trabajo y hacer un diagnóstico 
e las necesidades formativas en materia de autoprotección, primeros

 en el lugar de trabajo y prevención de riesgos
plan de formación que se considere necesario para

necesidades. En tal sentido, se solicitará al 
corresponda la formación necesaria. 

riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en
específicas de emplazamiento,  entorno, estructuras, instalaciones, 

capacidad, actividades y uso, utilizando la información facilitada por
Servicio de Protección Civil, atendiendo a los criterios

de Emergencia de Andalucía. 
recursos humanos y medios de protección, en cada

adecuación de los mismos a los riesgos previstos en

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar
la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las

canalizando la iniciativa de todos los sectores de la 
promoviendo la reflexión, la cooperación, el trabajo en

 de los sectores de la misma para su puesta 
deriven del desarrollo e implantación del plan
de Riesgos Laborales del personal docente de

encomendadas por la Administración educativa. 

económica: informar al Consejo Escolar sobre cuantas
económica éste recomiende. 

 

formada por: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Todas las reuniones de las comisiones aquí descritas, ordinarias y extraordinarias, 
onvocadas por el Director del centro o, en su ausencia, por quién en él o ella el delegue.

entre los órganos de gobierno y los de coordinación
los establecidos por la normativa vigente. De todas formas, siempre que se de
circunstancia que así lo justifique y previa solicitud, podrán los representantes
los distintos sectores de la comunidad educativa hacer llegar sus ruegos,

de coordinación docente. Tales solicitudes se harán llegar por 
entrada en la Secretaría del centro al Director. 

 
de autoprotección, 

hacer un diagnóstico 
primeros auxilios, 

riesgos laborales, así 
para atender al 
 Centro de 

en función de sus 
instalaciones, 

por la Consejería de 
criterios establecidos 

cada caso de 
en el apartado  

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la 
las normas de 

canalizando la iniciativa de todos los sectores de la comunidad 
en equipo, el 
 en práctica. 

plan Andaluz de Salud 
de los centros 
 

cuantas materias y 

Todas las reuniones de las comisiones aquí descritas, ordinarias y extraordinarias, serán 
por quién en él o ella el delegue. 

coordinación docente son 
los establecidos por la normativa vigente. De todas formas, siempre que se de alguna 

solicitud, podrán los representantes oficiales de 
los distintos sectores de la comunidad educativa hacer llegar sus ruegos, peticiones o 

Tales solicitudes se harán llegar por 
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3. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS 
DE COORDINACIÓN DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS 
RELACIONADOS CON LA
ALUMNADO. 

 
Según recoge DECRETO 327/2010, DE 13 DE JULIO, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico, 
serán los centros los que decidan los criterios que aplicarán para la designación de los responsables 
de las estructuras y las horas que dedicarán al desempeño de las tareas asociadas a los órganos de 
gobierno y de coordinación docente. Desde esta perspectiva nuestro centro propiciará el fomento de 
la cultura de la evaluación, de la calidad e innovación educativa y de la rendición
estableciendo criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de 
decisiones de los distintos órganos.
 

 

a) EL CONSEJO ESCOLAR RÉGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR  LA 
CONVOCATORIA 

  
Las reuniones del Consejo Escolar las celebraremos en el día y con el horario que posibiliten 
la asistencia de todos sus miembros y en todo caso, en sesiones que no interfieran el 
horario lectivo del centro. En las reuniones ordinarias, el secretario del órgano colegiado, 
por orden del presidente (por propia iniciativa), o bien a petición de al menos un tercio de 
sus miembros convocará con el correspondiente orden del día a los miembros del Consejo 
Escolar, con una antelación mínima de una semana y pondrá a su disposición la
correspondiente información sobre los temas incluidos en el mismo. Podremos realizar, 
además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho 
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. En t
caso, se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y será preceptiva una sesión a principio
de curso y otra al final del mismo.
 

SESIONES Y ACUERDOS 

 
Para la válida constitución del Consejo Escolar, a efectos de celebración de sesiones, 
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerirá la presencia del Presidente/a y 
Secretario/a o en su caso, de quienes le sustituyan y la mitad al menos, de sus miembros. Si 
no existiera quórum, el Consejo se constituirá en segunda convocatoria, veinticuatro horas 
después de la señalada para la primera, siempre y cuando en la convocatoria no se hubiese 
especificado el horario de la primera y la segunda. 
Para la celebración del Consejo en segunda convocatoria será suficiente la asistencia de la 
tercera parte de sus miembros y en todo caso, en número no inferior a tres. 
No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure incluido en el 
orden del día, salvo que estén presentes todos los miembros del Consejo y sea declarada la 
urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoría. 
El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría simple, salvo en los casos de acuerdos 
en los que para su adopción sean exigibles determinadas mayorías, de acuerdo con la 
normativa vigente.  
La votación por mayoría abso

PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR
LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS 

DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS 
RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACIÓN Y LA EVALUACIÓN

Según recoge DECRETO 327/2010, DE 13 DE JULIO, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico, 
serán los centros los que decidan los criterios que aplicarán para la designación de los responsables 

horas que dedicarán al desempeño de las tareas asociadas a los órganos de 
gobierno y de coordinación docente. Desde esta perspectiva nuestro centro propiciará el fomento de 
la cultura de la evaluación, de la calidad e innovación educativa y de la rendición
estableciendo criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de 
decisiones de los distintos órganos. 

EL CONSEJO ESCOLAR RÉGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR  LA 

Consejo Escolar las celebraremos en el día y con el horario que posibiliten 
la asistencia de todos sus miembros y en todo caso, en sesiones que no interfieran el 
horario lectivo del centro. En las reuniones ordinarias, el secretario del órgano colegiado, 

or orden del presidente (por propia iniciativa), o bien a petición de al menos un tercio de 
sus miembros convocará con el correspondiente orden del día a los miembros del Consejo 
Escolar, con una antelación mínima de una semana y pondrá a su disposición la
correspondiente información sobre los temas incluidos en el mismo. Podremos realizar, 
además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho 
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. En t
caso, se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y será preceptiva una sesión a principio

mismo. 

Para la válida constitución del Consejo Escolar, a efectos de celebración de sesiones, 
y toma de acuerdos, se requerirá la presencia del Presidente/a y 

Secretario/a o en su caso, de quienes le sustituyan y la mitad al menos, de sus miembros. Si 
no existiera quórum, el Consejo se constituirá en segunda convocatoria, veinticuatro horas 

s de la señalada para la primera, siempre y cuando en la convocatoria no se hubiese 
especificado el horario de la primera y la segunda.  
Para la celebración del Consejo en segunda convocatoria será suficiente la asistencia de la 

os y en todo caso, en número no inferior a tres. 
No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure incluido en el 
orden del día, salvo que estén presentes todos los miembros del Consejo y sea declarada la 

voto favorable de la mayoría.  
El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría simple, salvo en los casos de acuerdos 
en los que para su adopción sean exigibles determinadas mayorías, de acuerdo con la 

La votación por mayoría absoluta hace referencia a la mitad más uno tomando como 

RIGOR Y LA 
LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS 

DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS 
EVALUACIÓN DEL 

Según recoge DECRETO 327/2010, DE 13 DE JULIO, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico, 
serán los centros los que decidan los criterios que aplicarán para la designación de los responsables 

horas que dedicarán al desempeño de las tareas asociadas a los órganos de 
gobierno y de coordinación docente. Desde esta perspectiva nuestro centro propiciará el fomento de 
la cultura de la evaluación, de la calidad e innovación educativa y de la rendición de cuentas, 
estableciendo criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de 

EL CONSEJO ESCOLAR RÉGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR  LA 

Consejo Escolar las celebraremos en el día y con el horario que posibiliten 
la asistencia de todos sus miembros y en todo caso, en sesiones que no interfieran el 
horario lectivo del centro. En las reuniones ordinarias, el secretario del órgano colegiado, 

or orden del presidente (por propia iniciativa), o bien a petición de al menos un tercio de 
sus miembros convocará con el correspondiente orden del día a los miembros del Consejo 
Escolar, con una antelación mínima de una semana y pondrá a su disposición la 
correspondiente información sobre los temas incluidos en el mismo. Podremos realizar, 
además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho 
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. En todo 
caso, se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y será preceptiva una sesión a principio 

Para la válida constitución del Consejo Escolar, a efectos de celebración de sesiones, 
y toma de acuerdos, se requerirá la presencia del Presidente/a y 

Secretario/a o en su caso, de quienes le sustituyan y la mitad al menos, de sus miembros. Si 
no existiera quórum, el Consejo se constituirá en segunda convocatoria, veinticuatro horas 

s de la señalada para la primera, siempre y cuando en la convocatoria no se hubiese 

Para la celebración del Consejo en segunda convocatoria será suficiente la asistencia de la 
os y en todo caso, en número no inferior a tres.  

No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure incluido en el 
orden del día, salvo que estén presentes todos los miembros del Consejo y sea declarada la 

El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría simple, salvo en los casos de acuerdos 
en los que para su adopción sean exigibles determinadas mayorías, de acuerdo con la 

luta hace referencia a la mitad más uno tomando como 
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referencia el número de miembros que compone un órgano colegiado (escaños) y, por 
tanto, se incluye a los miembros que pudieran estar ausentes por cualquier causa. 
Los miembros del Consejo Escolar, de a
ser sometidos a votación, decidirán mayoritariamente los diferentes tipos de votaciones, 
que podrán ser:  
Ordinarias: Serán levantando el brazo y se harán en aquellos acuerdos en los que ningún 
consejero pida expresamente otro tipo de votación.
Nominales: Se verifican leyendo el/la Secretario/a la lista de miembros del Consejo para 
que cada uno al ser nombrado diga "si", "no" o "abstención", según los términos de la 
votación. Esta votación se aplicará a pet
mayoría de los asistentes en votación ordinaria. Se utilizará fundamentalmente cuando se 
pretenda dejar constancia individual del voto, por posibles responsabilidades legales.
Secretas: Son las que se realiza
urna o recipiente. Las votaciones habrán de ser secretas cuando se refieran a asuntos 
personales de los miembros del Consejo Escolar, del prestigio de los mismos o cuando lo 
solicite un vocal y lo acuerde la mayoría de los asistentes en votación ordinaria. 
De cada sesión que celebre el Consejo Escolar se levantará acta por el/la Secretario/a, que 
especificará necesariamente los asistentes, ausentes que hayan justificado o no su 
ausencia, las circunstancias del lugar y tiempo en que se han celebrado, el orden del día de 
la reunión, los puntos principales de las deliberaciones, personas que hayan intervenido, el 
contenido de los acuerdos tomados, así como el resultado de las votaciones. En el acta 
figurará, a solicitud del miembro presente del Consejo que lo solicite, el voto contrario al 
acuerdo adoptado, su abstención y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto 
favorable. Asimismo, cualquier consejero tiene derecho a solicitar la trascripción
su intervención o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que señale el 
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, haciéndose así 
constar en el acta o uniéndose copia a la misma. 
Los miembros del Consejo Escolar que discrepen del acuerdo mayoritario podrán formular, 
si así lo desean, voto particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se 
incorporará al texto aprobado. 
Las actas se aprobarán en la siguiente sesión ordinaria, pudiendo
Secretario/a certificación sobre los acuerdos específicos que se hayan adoptado, sin 
perjuicio de la anterior aprobación del acta. En estos casos se hará constar específicamente 
que la certificación se extiende pendiente de la apr
Las intervenciones que se produzcan en las deliberaciones se harán con respeto hacia las 
personas e ideas. En caso contrario, el/la Presidente/a puede llamar al orden a los 
intervinientes. En caso de reincidencia y de perturbación del bu
puede invitar a retirarse a quienes así actúen, incluido el levantamiento de la sesión, 
convocando una nueva reunión en el plazo que el/la Presidente/a considera conveniente. 
El Consejo Escolar podrá, oído los distintos sectores 
clase de decisiones que afecten al régimen de funcionamiento y económico del Centro, 
siempre que no sean contrarias a la Normativa. 
El/la director/a será responsable de su cumplimiento. El Consejo Escolar podrá establecer 
los cauces que se utilizarán para dar a conocer a la comunidad Educativa las decisiones que 
tome en el mismo:  
Procedimientos para dar a conocer los acuerdos tomados:
reunión y de los representantes de los distintos sectores presentes en este consejo, de la 
Agenda Escolar del alumnado, de la entrega del boletín trimestral, de circulares 

referencia el número de miembros que compone un órgano colegiado (escaños) y, por 
tanto, se incluye a los miembros que pudieran estar ausentes por cualquier causa. 
Los miembros del Consejo Escolar, de acuerdo con la naturaleza de los asuntos que puedan 
ser sometidos a votación, decidirán mayoritariamente los diferentes tipos de votaciones, 

Ordinarias: Serán levantando el brazo y se harán en aquellos acuerdos en los que ningún 
ida expresamente otro tipo de votación. 

Nominales: Se verifican leyendo el/la Secretario/a la lista de miembros del Consejo para 
que cada uno al ser nombrado diga "si", "no" o "abstención", según los términos de la 
votación. Esta votación se aplicará a petición de algún consejero y con el acuerdo de la 
mayoría de los asistentes en votación ordinaria. Se utilizará fundamentalmente cuando se 
pretenda dejar constancia individual del voto, por posibles responsabilidades legales.
Secretas: Son las que se realizan con papeleta que cada miembro va depositando en una 
urna o recipiente. Las votaciones habrán de ser secretas cuando se refieran a asuntos 
personales de los miembros del Consejo Escolar, del prestigio de los mismos o cuando lo 

de la mayoría de los asistentes en votación ordinaria. 
De cada sesión que celebre el Consejo Escolar se levantará acta por el/la Secretario/a, que 
especificará necesariamente los asistentes, ausentes que hayan justificado o no su 

ias del lugar y tiempo en que se han celebrado, el orden del día de 
la reunión, los puntos principales de las deliberaciones, personas que hayan intervenido, el 
contenido de los acuerdos tomados, así como el resultado de las votaciones. En el acta 

, a solicitud del miembro presente del Consejo que lo solicite, el voto contrario al 
acuerdo adoptado, su abstención y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto 
favorable. Asimismo, cualquier consejero tiene derecho a solicitar la trascripción
su intervención o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que señale el 
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, haciéndose así 
constar en el acta o uniéndose copia a la misma.  

sejo Escolar que discrepen del acuerdo mayoritario podrán formular, 
si así lo desean, voto particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se 
incorporará al texto aprobado.  
Las actas se aprobarán en la siguiente sesión ordinaria, pudiendo no obstante emitir el/la 
Secretario/a certificación sobre los acuerdos específicos que se hayan adoptado, sin 
perjuicio de la anterior aprobación del acta. En estos casos se hará constar específicamente 
que la certificación se extiende pendiente de la aprobación del acta.  
Las intervenciones que se produzcan en las deliberaciones se harán con respeto hacia las 
personas e ideas. En caso contrario, el/la Presidente/a puede llamar al orden a los 
intervinientes. En caso de reincidencia y de perturbación del buen orden de las sesiones, 
puede invitar a retirarse a quienes así actúen, incluido el levantamiento de la sesión, 
convocando una nueva reunión en el plazo que el/la Presidente/a considera conveniente. 
El Consejo Escolar podrá, oído los distintos sectores de la Comunidad Educativa, tomar toda 
clase de decisiones que afecten al régimen de funcionamiento y económico del Centro, 
siempre que no sean contrarias a la Normativa.  
El/la director/a será responsable de su cumplimiento. El Consejo Escolar podrá establecer 
los cauces que se utilizarán para dar a conocer a la comunidad Educativa las decisiones que 

Procedimientos para dar a conocer los acuerdos tomados: a través de las actas de cada 
reunión y de los representantes de los distintos sectores presentes en este consejo, de la 
Agenda Escolar del alumnado, de la entrega del boletín trimestral, de circulares 

referencia el número de miembros que compone un órgano colegiado (escaños) y, por 
tanto, se incluye a los miembros que pudieran estar ausentes por cualquier causa.  

cuerdo con la naturaleza de los asuntos que puedan 
ser sometidos a votación, decidirán mayoritariamente los diferentes tipos de votaciones, 

Ordinarias: Serán levantando el brazo y se harán en aquellos acuerdos en los que ningún 

Nominales: Se verifican leyendo el/la Secretario/a la lista de miembros del Consejo para 
que cada uno al ser nombrado diga "si", "no" o "abstención", según los términos de la 

ición de algún consejero y con el acuerdo de la 
mayoría de los asistentes en votación ordinaria. Se utilizará fundamentalmente cuando se 
pretenda dejar constancia individual del voto, por posibles responsabilidades legales. 

n con papeleta que cada miembro va depositando en una 
urna o recipiente. Las votaciones habrán de ser secretas cuando se refieran a asuntos 
personales de los miembros del Consejo Escolar, del prestigio de los mismos o cuando lo 

de la mayoría de los asistentes en votación ordinaria.  
De cada sesión que celebre el Consejo Escolar se levantará acta por el/la Secretario/a, que 
especificará necesariamente los asistentes, ausentes que hayan justificado o no su 

ias del lugar y tiempo en que se han celebrado, el orden del día de 
la reunión, los puntos principales de las deliberaciones, personas que hayan intervenido, el 
contenido de los acuerdos tomados, así como el resultado de las votaciones. En el acta 

, a solicitud del miembro presente del Consejo que lo solicite, el voto contrario al 
acuerdo adoptado, su abstención y los motivos que la justifiquen o el sentido de su voto 
favorable. Asimismo, cualquier consejero tiene derecho a solicitar la trascripción íntegra de 
su intervención o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que señale el 
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, haciéndose así 

sejo Escolar que discrepen del acuerdo mayoritario podrán formular, 
si así lo desean, voto particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se 

no obstante emitir el/la 
Secretario/a certificación sobre los acuerdos específicos que se hayan adoptado, sin 
perjuicio de la anterior aprobación del acta. En estos casos se hará constar específicamente 

Las intervenciones que se produzcan en las deliberaciones se harán con respeto hacia las 
personas e ideas. En caso contrario, el/la Presidente/a puede llamar al orden a los 

en orden de las sesiones, 
puede invitar a retirarse a quienes así actúen, incluido el levantamiento de la sesión, 
convocando una nueva reunión en el plazo que el/la Presidente/a considera conveniente.  

de la Comunidad Educativa, tomar toda 
clase de decisiones que afecten al régimen de funcionamiento y económico del Centro, 

El/la director/a será responsable de su cumplimiento. El Consejo Escolar podrá establecer 
los cauces que se utilizarán para dar a conocer a la comunidad Educativa las decisiones que 

a través de las actas de cada 
reunión y de los representantes de los distintos sectores presentes en este consejo, de la 
Agenda Escolar del alumnado, de la entrega del boletín trimestral, de circulares 



 

9  

 

informativas y cartelería con notificaciones, por tel
Lugares donde se anunciaran las normativas y acuerdos que incumben a la Comunidad 
Educativa: en el tablón de anuncios del centro.
 

b) EL CLAUSTRO DE PROFESORES. CONSIDERACIONES GENERALES RESPECTO AL CLAUSTRO. 
 

El Claustro de Profesorado formulará propuestas al director/a y aprobará y evaluará los 
aspectos educativos del Plan de Centro, fijando los criterios necesarios. 
Líneas generales de actuación pedagógica. 
En el Claustro se creará el equipo Técnico de Coor
curso irá analizando las líneas de actuación pedagógica, unificará criterios que se plasmará 
en las Actas. Las decisiones se aprueban por mayoría. 
La coordinación y Concreción de Contenidos curriculares se establecer
Departamentos, se coordinará por el ETCP, se elabora Acta, todo ello se presentará a la 
Dirección. El responsable de su cumplimiento será el/la Director/a del Centro
supervisión de la Jefatura de Estudios
En la ETCP se realizará la coordinación y concreción de los contenidos curriculares, así como 
el tratamiento transversal en las áreas de la educación en valores y otras enseñanzas, 
integrando la igualdad de género como un objetivo primordial. 
plasmará en las programaciones didácticas. 
 

 REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO DE PROFESORES 

 
Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los 
aspectos educativos del mismo. 
Las reuniones del Claustro de Profesorado deberán
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. 
En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por 
orden del director o directora, convocará con el correspondiente orden del
miembros del mismo, con una antelación mínima de cuatro días y pondrá a su disposición la 
correspondiente información sobre los temas incluidos en él. Podrán realizarse, además, 
convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta
la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje. 
El Claustro de Profesorado será convocado por acuerdo del director o directora, adoptado 
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.
las sesiones del Claustro de Profesorado será obligatoria para todos sus miembros, 
considerándose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario 
laboral.  
El Claustro se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y 
directora/a o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Será preceptiva, además, una 
sesión del Claustro al principio del curso y otra al final del mismo. 
No obstante y junto a estos órganos existen otras vías a travé
sectores de la comunidad pueden ejercer su participación en el centro. 

 ACUERDOS Y SESIONES  

 

informativas y cartelería con notificaciones, por teléfono.  
Lugares donde se anunciaran las normativas y acuerdos que incumben a la Comunidad 
Educativa: en el tablón de anuncios del centro. 

EL CLAUSTRO DE PROFESORES. CONSIDERACIONES GENERALES RESPECTO AL CLAUSTRO. 

El Claustro de Profesorado formulará propuestas al director/a y aprobará y evaluará los 
aspectos educativos del Plan de Centro, fijando los criterios necesarios.  
Líneas generales de actuación pedagógica.  
En el Claustro se creará el equipo Técnico de Coordinación Pedagógica que a lo largo del 
curso irá analizando las líneas de actuación pedagógica, unificará criterios que se plasmará 
en las Actas. Las decisiones se aprueban por mayoría.  
La coordinación y Concreción de Contenidos curriculares se establecerán a propuesta 

, se coordinará por el ETCP, se elabora Acta, todo ello se presentará a la 
Dirección. El responsable de su cumplimiento será el/la Director/a del Centro
supervisión de la Jefatura de Estudios.  

oordinación y concreción de los contenidos curriculares, así como 
el tratamiento transversal en las áreas de la educación en valores y otras enseñanzas, 
integrando la igualdad de género como un objetivo primordial. Se elabora Acta

las programaciones didácticas.  

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO DE PROFESORES  

Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los 
aspectos educativos del mismo.  
Las reuniones del Claustro de Profesorado deberán celebrarse en el día y con el horario que 
posibiliten la asistencia de todos sus miembros.  
En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por 
orden del director o directora, convocará con el correspondiente orden del
miembros del mismo, con una antelación mínima de cuatro días y pondrá a su disposición la 
correspondiente información sobre los temas incluidos en él. Podrán realizarse, además, 
convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, cuando 
la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje.  
El Claustro de Profesorado será convocado por acuerdo del director o directora, adoptado 
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.
las sesiones del Claustro de Profesorado será obligatoria para todos sus miembros, 
considerándose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario 

El Claustro se reunirá, como mínimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el/la 
directora/a o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Será preceptiva, además, una 
sesión del Claustro al principio del curso y otra al final del mismo.  
No obstante y junto a estos órganos existen otras vías a través de los cuales los distintos 
sectores de la comunidad pueden ejercer su participación en el centro.  

Lugares donde se anunciaran las normativas y acuerdos que incumben a la Comunidad 

EL CLAUSTRO DE PROFESORES. CONSIDERACIONES GENERALES RESPECTO AL CLAUSTRO.  

El Claustro de Profesorado formulará propuestas al director/a y aprobará y evaluará los 

dinación Pedagógica que a lo largo del 
curso irá analizando las líneas de actuación pedagógica, unificará criterios que se plasmará 

án a propuesta de los 
, se coordinará por el ETCP, se elabora Acta, todo ello se presentará a la 

Dirección. El responsable de su cumplimiento será el/la Director/a del Centro con la 

oordinación y concreción de los contenidos curriculares, así como 
el tratamiento transversal en las áreas de la educación en valores y otras enseñanzas, 

e elabora Acta y se 

Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los 

celebrarse en el día y con el horario que 

En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por 
orden del director o directora, convocará con el correspondiente orden del día a los 
miembros del mismo, con una antelación mínima de cuatro días y pondrá a su disposición la 
correspondiente información sobre los temas incluidos en él. Podrán realizarse, además, 

y ocho horas, cuando 

El Claustro de Profesorado será convocado por acuerdo del director o directora, adoptado 
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a 
las sesiones del Claustro de Profesorado será obligatoria para todos sus miembros, 
considerándose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario 

siempre que lo convoque el/la 
directora/a o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Será preceptiva, además, una 

s de los cuales los distintos 
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Para la válida constitución del Claustro, a efectos de celebración de sesiones, deliberaciones 
y toma de acuerdos, se requerirá la presencia del Director/a. 
El Claustro podrá establecer el régimen propio de convocatorias, pudiendo prever una 
segunda convocatoria y especificar para ésta el número de miembros necesarios para 
constituir válidamente el Claustro. 
No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure incluido en el 
orden del día, salvo que estén presentes todos los miembros 
urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoría. Los acuerdos serán adoptados por 
mayoría de votos.  
De cada sesión que celebre el Claustro se levantará acta por el/la Secretario/a, que 
especificará necesariamente lo
del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, así 
como el contenido de los acuerdos adoptados 
En cada acta figurará, a solicitud de los respectivos
al acuerdo adoptado, su abstención (en los acuerdos que según normativa lo permita) y los 
motivos que la justifiquen o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro 
tiene derecho a solicitar la trascri
aporte en el acto, o en el plazo que señale el/la Presidente/a: los miembros que discrepen 
del acuerdo mayoritario podrán formular voto particular por escrito en el plazo de cuarenta 
y ocho horas, que se incorporará al texto aprobado. 
Cuando los miembros del Claustro voten en contra, quedarán exentos de la responsabilidad 
que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos. 
Las actas se aprobarán en la siguiente sesión, pudiendo no obstante el Secreta
certificación sobre los acuerdos específicos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la 
ulterior aprobación del acta. Se deberá reflejar en la certificación la circunstancia de ser 
anterior a la aprobación del acta. 

 MIEMBROS DEL CLAUSTRO  

 
El docente titular o con plaza en propiedad en su centro, que ha sido sustituido por motivo 
de licencia reglamentaria, conserva su derecho como miembro del Claustro de profesores, 
por lo que deberá ser convocado a sus sesiones. 
El docente sustituto, por el hecho de prestar sus servicios en el centro, reemplazando a un 
profesional docente, es también miembro del Claustro por lo que asimismo tendrá que ser 
convocado a sus sesiones.  
El docente titular sustituido que ha sido convocado a las sesiones del Claust
tanto, como miembro de dicho órgano colegiado, justificar su inasistencia, en el caso de no 
hacer uso, por las causas que aporte, de este derecho reconocido por la sentencia de 
referencia.  
La asistencia de los dos docentes a las sesiones de
pudiendo ambos intervenir en las deliberaciones, de los puntos del orden del día y proceder 
a las votaciones y toma de acuerdos como miembros del claustro de pleno derecho. 

CONVOCATORIA DE SESIÓN  

 
Para convocar a ambos órganos colegiados se seguirá los siguientes PASOS: 
a) La decisión de convocatoria la acuerda el/la Presidente/a (en caso de Consejo Escolar) ó 
Director/a (en caso de Claustro de Profesores) 

Para la válida constitución del Claustro, a efectos de celebración de sesiones, deliberaciones 
y toma de acuerdos, se requerirá la presencia del Director/a.  
El Claustro podrá establecer el régimen propio de convocatorias, pudiendo prever una 

catoria y especificar para ésta el número de miembros necesarios para 
constituir válidamente el Claustro.  
No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure incluido en el 
orden del día, salvo que estén presentes todos los miembros del Claustro y sea declarada la 
urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoría. Los acuerdos serán adoptados por 

De cada sesión que celebre el Claustro se levantará acta por el/la Secretario/a, que 
especificará necesariamente los asistentes, el orden del día de la reunión, las circunstancias 
del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, así 
como el contenido de los acuerdos adoptados  
En cada acta figurará, a solicitud de los respectivos miembros del órgano, el voto contrario 
al acuerdo adoptado, su abstención (en los acuerdos que según normativa lo permita) y los 
motivos que la justifiquen o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro 
tiene derecho a solicitar la trascripción íntegra de su intervención o propuesta, siempre que 
aporte en el acto, o en el plazo que señale el/la Presidente/a: los miembros que discrepen 
del acuerdo mayoritario podrán formular voto particular por escrito en el plazo de cuarenta 

ue se incorporará al texto aprobado.  
Cuando los miembros del Claustro voten en contra, quedarán exentos de la responsabilidad 
que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.  
Las actas se aprobarán en la siguiente sesión, pudiendo no obstante el Secreta
certificación sobre los acuerdos específicos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la 
ulterior aprobación del acta. Se deberá reflejar en la certificación la circunstancia de ser 
anterior a la aprobación del acta.  

l docente titular o con plaza en propiedad en su centro, que ha sido sustituido por motivo 
de licencia reglamentaria, conserva su derecho como miembro del Claustro de profesores, 
por lo que deberá ser convocado a sus sesiones.  

hecho de prestar sus servicios en el centro, reemplazando a un 
profesional docente, es también miembro del Claustro por lo que asimismo tendrá que ser 

El docente titular sustituido que ha sido convocado a las sesiones del Claust
tanto, como miembro de dicho órgano colegiado, justificar su inasistencia, en el caso de no 
hacer uso, por las causas que aporte, de este derecho reconocido por la sentencia de 

La asistencia de los dos docentes a las sesiones del Claustro es, por tanto, posible y legal, 
pudiendo ambos intervenir en las deliberaciones, de los puntos del orden del día y proceder 
a las votaciones y toma de acuerdos como miembros del claustro de pleno derecho. 

a ambos órganos colegiados se seguirá los siguientes PASOS: 
a) La decisión de convocatoria la acuerda el/la Presidente/a (en caso de Consejo Escolar) ó 
Director/a (en caso de Claustro de Profesores)  

Para la válida constitución del Claustro, a efectos de celebración de sesiones, deliberaciones 

El Claustro podrá establecer el régimen propio de convocatorias, pudiendo prever una 
catoria y especificar para ésta el número de miembros necesarios para 

No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure incluido en el 
del Claustro y sea declarada la 

urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoría. Los acuerdos serán adoptados por 

De cada sesión que celebre el Claustro se levantará acta por el/la Secretario/a, que 
s asistentes, el orden del día de la reunión, las circunstancias 

del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, así 

miembros del órgano, el voto contrario 
al acuerdo adoptado, su abstención (en los acuerdos que según normativa lo permita) y los 
motivos que la justifiquen o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro 

pción íntegra de su intervención o propuesta, siempre que 
aporte en el acto, o en el plazo que señale el/la Presidente/a: los miembros que discrepen 
del acuerdo mayoritario podrán formular voto particular por escrito en el plazo de cuarenta 

Cuando los miembros del Claustro voten en contra, quedarán exentos de la responsabilidad 

Las actas se aprobarán en la siguiente sesión, pudiendo no obstante el Secretario/a emitir 
certificación sobre los acuerdos específicos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la 
ulterior aprobación del acta. Se deberá reflejar en la certificación la circunstancia de ser 

l docente titular o con plaza en propiedad en su centro, que ha sido sustituido por motivo 
de licencia reglamentaria, conserva su derecho como miembro del Claustro de profesores, 

hecho de prestar sus servicios en el centro, reemplazando a un 
profesional docente, es también miembro del Claustro por lo que asimismo tendrá que ser 

El docente titular sustituido que ha sido convocado a las sesiones del Claustro deberá, por 
tanto, como miembro de dicho órgano colegiado, justificar su inasistencia, en el caso de no 
hacer uso, por las causas que aporte, de este derecho reconocido por la sentencia de 

l Claustro es, por tanto, posible y legal, 
pudiendo ambos intervenir en las deliberaciones, de los puntos del orden del día y proceder 
a las votaciones y toma de acuerdos como miembros del claustro de pleno derecho.  

a ambos órganos colegiados se seguirá los siguientes PASOS:  
a) La decisión de convocatoria la acuerda el/la Presidente/a (en caso de Consejo Escolar) ó 
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b) Es el Presidente/Director el que convoca. 
c) El/la Secretario/a efectúa la convocatoria, por orden del Presidente/a, avalada por su 
firma y con el Visto Bueno (VºBº), en su caso, del Presidente/a. 
d) El/la Secretario/a redacta y envía las citaciones a las sesiones correspondientes por 
escrito o por vía mail o por la plataforma educativa SENECA
órganos colegiados, acompañadas de la orden de convocatoria y la documentación que se 
precise.  

MODELO DE CONVOCATORIA será:  

 
• Miembro convocante. (Presidente/a o Director/a en cada caso) 
• Destinatario: Miembro convocado. 
• Lugar y tiempo de celebración de la sesión. 
• Orden del día.  
• Documentación o información que afecte a la sesión, si es necesario. 
• Firma del convocante. (Presidente/a o Director/a en cada caso) 

PUNTOS DEL ORDEN DEL DÍA, cabe señalar: 

 
Existe la posibilidad de posponer algún punto del orden del día para otra sesión con 
convocatoria diferente siempre que estos puntos hayan sido inicialmente tratados, 
igualmente es legalmente viable la incorporación de nuevos puntos a los oficialmente 
fijados para la sesión  
No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo, asunto alguno que no esté fijado en el 
orden del día de la sesión convocada «... salvo que estén pre
órgano colegiado y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la 
mayoría”.  
El punto primero «lectura y aprobación del acta ...» tiene que tratarse obligatoriamente, 
sea cual fuere el acuerdo al que se llegu
Asimismo el punto último «ruegos y preguntas» debe concluirse en la misma sesión 
mientras existan intervenciones de los miembros de los órganos colegiados. 

ACTAS DE LAS SESIONES  

 
Las Actas son un documento oficial 
profesores en el que la Secretaria refleja, transcribe y certifica con su firma, acompañado 
del visto bueno del Presidente, todas las actuaciones preceptivas llevadas a cabo en el 
desarrollo de una sesión, en consonancia con el orden del día establecido para la misma. 
Lo contenido en el libro de actas de los órganos colegiados no deberá ser susceptible de 
fotocopiar en circunstancia alguna. La trascripción literal y completa de lo tratado en cada 
sesión sólo podrá entregarse a sus miembros. El derecho reconocido a cualquier miembro 
de la comunidad educativa o interesado en estas, sólo está limitado a la obtención de una 
certificación oficial expedida por el Secretario, en la que se refleje única y exclusivame
los acuerdos tomados por el órgano colegiado correspondiente. 

 

PROCEDER DEL SECRETARIO/A  

 

b) Es el Presidente/Director el que convoca.  
Secretario/a efectúa la convocatoria, por orden del Presidente/a, avalada por su 

firma y con el Visto Bueno (VºBº), en su caso, del Presidente/a.  
d) El/la Secretario/a redacta y envía las citaciones a las sesiones correspondientes por 

o por la plataforma educativa SENECA a todos los miembros de los 
órganos colegiados, acompañadas de la orden de convocatoria y la documentación que se 

 

• Miembro convocante. (Presidente/a o Director/a en cada caso)  
• Destinatario: Miembro convocado.  
• Lugar y tiempo de celebración de la sesión.  

• Documentación o información que afecte a la sesión, si es necesario.  
nte. (Presidente/a o Director/a en cada caso)  

PUNTOS DEL ORDEN DEL DÍA, cabe señalar:  

Existe la posibilidad de posponer algún punto del orden del día para otra sesión con 
convocatoria diferente siempre que estos puntos hayan sido inicialmente tratados, 
igualmente es legalmente viable la incorporación de nuevos puntos a los oficialmente 

No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo, asunto alguno que no esté fijado en el 
orden del día de la sesión convocada «... salvo que estén presentes todos los miembros del 
órgano colegiado y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la 

El punto primero «lectura y aprobación del acta ...» tiene que tratarse obligatoriamente, 
sea cual fuere el acuerdo al que se llegue, sin deberse posponer a otra sesión. 
Asimismo el punto último «ruegos y preguntas» debe concluirse en la misma sesión 
mientras existan intervenciones de los miembros de los órganos colegiados. 

Las Actas son un documento oficial del Consejo Escolar del centro y del Claustro de 
profesores en el que la Secretaria refleja, transcribe y certifica con su firma, acompañado 
del visto bueno del Presidente, todas las actuaciones preceptivas llevadas a cabo en el 

n consonancia con el orden del día establecido para la misma. 
Lo contenido en el libro de actas de los órganos colegiados no deberá ser susceptible de 
fotocopiar en circunstancia alguna. La trascripción literal y completa de lo tratado en cada 

podrá entregarse a sus miembros. El derecho reconocido a cualquier miembro 
de la comunidad educativa o interesado en estas, sólo está limitado a la obtención de una 
certificación oficial expedida por el Secretario, en la que se refleje única y exclusivame
los acuerdos tomados por el órgano colegiado correspondiente.  

Secretario/a efectúa la convocatoria, por orden del Presidente/a, avalada por su 

d) El/la Secretario/a redacta y envía las citaciones a las sesiones correspondientes por 
a todos los miembros de los 

órganos colegiados, acompañadas de la orden de convocatoria y la documentación que se 

Existe la posibilidad de posponer algún punto del orden del día para otra sesión con 
convocatoria diferente siempre que estos puntos hayan sido inicialmente tratados, 
igualmente es legalmente viable la incorporación de nuevos puntos a los oficialmente 

No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo, asunto alguno que no esté fijado en el 
sentes todos los miembros del 

órgano colegiado y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la 

El punto primero «lectura y aprobación del acta ...» tiene que tratarse obligatoriamente, 
e, sin deberse posponer a otra sesión.  

Asimismo el punto último «ruegos y preguntas» debe concluirse en la misma sesión 
mientras existan intervenciones de los miembros de los órganos colegiados.  

del Consejo Escolar del centro y del Claustro de 
profesores en el que la Secretaria refleja, transcribe y certifica con su firma, acompañado 
del visto bueno del Presidente, todas las actuaciones preceptivas llevadas a cabo en el 

n consonancia con el orden del día establecido para la misma.  
Lo contenido en el libro de actas de los órganos colegiados no deberá ser susceptible de 
fotocopiar en circunstancia alguna. La trascripción literal y completa de lo tratado en cada 

podrá entregarse a sus miembros. El derecho reconocido a cualquier miembro 
de la comunidad educativa o interesado en estas, sólo está limitado a la obtención de una 
certificación oficial expedida por el Secretario, en la que se refleje única y exclusivamente 
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El/la Secretario/a del órgano colegiado, es el/la encargado/a de redactar y autorizar o 
levantar acta de las sesiones, dando fe de sus acuerdos con el visto bueno del Presidente. 
Para el correcto desempeño de estas funciones, deberá realizar, entre otras a
siguientes anotaciones previas a la redacción y certificación del acta correspondiente: 
• Puntos principales de las deliberaciones, esto es los aspectos esenciales que entienda 
afectan al objetivo fijado en el punto del orden del día de que 
transcribirá todas las intervenciones de los distintos miembros ni las réplicas o 
contrarréplicas a que éstas den lugar, así como las exposiciones o comentarios que 
susciten.  
• Miembros intervinientes en las deliberaciones, a lo
posterior en el acta de la sesión, sin escribir sus manifestaciones o comentarios al respecto. 
• Aquellos aspectos de las intervenciones que, sin tener la consideración de puntos 
principales de las deliberaciones, entienda 
• Aquellas intervenciones en las que se expresen comentarios, dichos, críticas, etc., que 
considere como fuera de tono o, en su caso, irrespetuosos contra alguno de los miembros 
asistentes, con el objeto de incorporarlas en 
oportunos.  
• Si se estima oportuno, la trascripción literal de la intervención concreta de los miembros 
que así lo soliciten, mediante escrito presentado al efecto en el que figure la mencionada 
intervención.  

TRASCRIPCIÓN LITERAL  

 
• Cualquier miembro del órgano colegiado tiene derecho durante las deliberaciones de 
cualquiera de los puntos del orden del día de la sesión, «... a solicitar la trascripción íntegra 
de su intervención o propuesta, siempre que aporte
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, haciéndose así 
constar en el acta o uniéndose copia de la misma.» 
• Tiene que ser explícita y formalmente solicitado al Presidente por el miemb
colegiado.  
• La trascripción requerida deberá referirse a una intervención o propuesta que 
previamente haya realizado verbalmente en las deliberaciones correspondientes. 
• La intervención o propuesta solicitada tiene que presentarse por esc
después de producirse su declaración, o en un plazo de 48 horas. 
• El texto que presente en el acto o en el plazo fijado por el Presidente, deberá coincidir 
puntualmente y exactamente con su intervención oral anterior. 
• El derecho de trascripción íntegra de su intervención o propuesta no presupone que el 
escrito presentado por el miembro solicitado, deba ser trascrito por el/la Secretario/a al 
acta de la sesión pertinente, correspondiendo a éste tal decisión. 
• La circunstancia de solicitud del derecho referido, sí deberá hacerse constar en el acta. 
• En el caso de no trascripción de la intervención íntegra en el acta, el escrito presentado 
por el miembro solicitante se unirá al cuerpo de la misma. 
 

c) LAS ACTAS DE LOS ÓRGANOS COLEGIAD

 
• Las actas del Consejo Escolar del centro y del Claustro de profesores tienen consideración 
de documentos públicos administrativos. Por esta razón, tanto su perfecta 

El/la Secretario/a del órgano colegiado, es el/la encargado/a de redactar y autorizar o 
levantar acta de las sesiones, dando fe de sus acuerdos con el visto bueno del Presidente. 
Para el correcto desempeño de estas funciones, deberá realizar, entre otras a
siguientes anotaciones previas a la redacción y certificación del acta correspondiente: 
• Puntos principales de las deliberaciones, esto es los aspectos esenciales que entienda 
afectan al objetivo fijado en el punto del orden del día de que se trate. Evidentemente no 
transcribirá todas las intervenciones de los distintos miembros ni las réplicas o 
contrarréplicas a que éstas den lugar, así como las exposiciones o comentarios que 

• Miembros intervinientes en las deliberaciones, a los solos efectos de su inclusión 
posterior en el acta de la sesión, sin escribir sus manifestaciones o comentarios al respecto. 
• Aquellos aspectos de las intervenciones que, sin tener la consideración de puntos 
principales de las deliberaciones, entienda que pudieran incidir en ellos.  
• Aquellas intervenciones en las que se expresen comentarios, dichos, críticas, etc., que 
considere como fuera de tono o, en su caso, irrespetuosos contra alguno de los miembros 
asistentes, con el objeto de incorporarlas en el acta correspondiente a los efectos 

• Si se estima oportuno, la trascripción literal de la intervención concreta de los miembros 
que así lo soliciten, mediante escrito presentado al efecto en el que figure la mencionada 

• Cualquier miembro del órgano colegiado tiene derecho durante las deliberaciones de 
cualquiera de los puntos del orden del día de la sesión, «... a solicitar la trascripción íntegra 
de su intervención o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que señale el 
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, haciéndose así 
constar en el acta o uniéndose copia de la misma.»  
• Tiene que ser explícita y formalmente solicitado al Presidente por el miemb

• La trascripción requerida deberá referirse a una intervención o propuesta que 
previamente haya realizado verbalmente en las deliberaciones correspondientes. 
• La intervención o propuesta solicitada tiene que presentarse por escrito inmediatamente 
después de producirse su declaración, o en un plazo de 48 horas.  
• El texto que presente en el acto o en el plazo fijado por el Presidente, deberá coincidir 
puntualmente y exactamente con su intervención oral anterior.  

trascripción íntegra de su intervención o propuesta no presupone que el 
escrito presentado por el miembro solicitado, deba ser trascrito por el/la Secretario/a al 
acta de la sesión pertinente, correspondiendo a éste tal decisión.  

licitud del derecho referido, sí deberá hacerse constar en el acta. 
• En el caso de no trascripción de la intervención íntegra en el acta, el escrito presentado 
por el miembro solicitante se unirá al cuerpo de la misma.  

LAS ACTAS DE LOS ÓRGANOS COLEGIADOS  

• Las actas del Consejo Escolar del centro y del Claustro de profesores tienen consideración 
de documentos públicos administrativos. Por esta razón, tanto su perfecta 

El/la Secretario/a del órgano colegiado, es el/la encargado/a de redactar y autorizar o 
levantar acta de las sesiones, dando fe de sus acuerdos con el visto bueno del Presidente. 
Para el correcto desempeño de estas funciones, deberá realizar, entre otras algunas de las 
siguientes anotaciones previas a la redacción y certificación del acta correspondiente:  
• Puntos principales de las deliberaciones, esto es los aspectos esenciales que entienda 

se trate. Evidentemente no 
transcribirá todas las intervenciones de los distintos miembros ni las réplicas o 
contrarréplicas a que éstas den lugar, así como las exposiciones o comentarios que 

s solos efectos de su inclusión 
posterior en el acta de la sesión, sin escribir sus manifestaciones o comentarios al respecto.  
• Aquellos aspectos de las intervenciones que, sin tener la consideración de puntos 

 
• Aquellas intervenciones en las que se expresen comentarios, dichos, críticas, etc., que 
considere como fuera de tono o, en su caso, irrespetuosos contra alguno de los miembros 

el acta correspondiente a los efectos 

• Si se estima oportuno, la trascripción literal de la intervención concreta de los miembros 
que así lo soliciten, mediante escrito presentado al efecto en el que figure la mencionada 

• Cualquier miembro del órgano colegiado tiene derecho durante las deliberaciones de 
cualquiera de los puntos del orden del día de la sesión, «... a solicitar la trascripción íntegra 

en el acto, o en el plazo que señale el 
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, haciéndose así 

• Tiene que ser explícita y formalmente solicitado al Presidente por el miembro del órgano 

• La trascripción requerida deberá referirse a una intervención o propuesta que 
previamente haya realizado verbalmente en las deliberaciones correspondientes.  

rito inmediatamente 

• El texto que presente en el acto o en el plazo fijado por el Presidente, deberá coincidir 

trascripción íntegra de su intervención o propuesta no presupone que el 
escrito presentado por el miembro solicitado, deba ser trascrito por el/la Secretario/a al 

licitud del derecho referido, sí deberá hacerse constar en el acta.  
• En el caso de no trascripción de la intervención íntegra en el acta, el escrito presentado 

• Las actas del Consejo Escolar del centro y del Claustro de profesores tienen consideración 
de documentos públicos administrativos. Por esta razón, tanto su perfecta 
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cumplimentación y su eficaz archivo y custodia, como su posible manipulación y trato
incorrectos, conforman una doble vertiente de obligación y compromiso, pudiendo esta 
última dar lugar a exigencia de responsabilidad civil e incluso penal. Asistentes y ausentes 
que hayan justificado o no su ausencia a la sesión. 
• El/la Secretario/a de los órganos colegiados es el que garantiza este compromiso y es 
competente y responsable, al mismo tiempo, de todas las obligaciones anteriormente 
señaladas. Asistentes y ausentes que hayan justificado o no su ausencia a la sesión. • Los 
aspectos que obligatoria y necesariamente debe figurar en el acta que, de cada sesión del 
órgano colegiado, levante su Secretario ó secretaria: 
• Orden del día de la convocatoria. 
• Circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado la reunión o reuniones. 
• Los puntos principales de las deliberaciones o exposición de cada punto y personas que 
hayan intervenid.  
• El contenido de los acuerdos adoptados. 
• Resultado de las votaciones, en caso de producirse. 
 
Orientaciones de tipo general 
 
• Las actas de carácter extraordinario se incluirán cronológicamente junto con las 
ordinarias, sin que puedan formar un cuerpo documental aparte. 
• El sello que figure en las actas del Consejo Escolar y del Claustro de profesores será el 
oficial del centro.  
• En la referencia al Presidente de los órganos colegiados de los centros educativos se 
pondrá siempre el cargo que ostenta, es decir, Presidente/a. No podrá utilizarse la 
denominación de Director/a.  
• El/la Secretario/a deberá redactar cuanto antes e
• Las actas no podrán ser reproducidas, fotocopiadas, transcritas, copiadas, etc. existiendo 
siempre una sola acta válida legalmente para cada sesión, incorporada al libro 
correspondiente. El/la Secretario/a sólo podrá emitir las cert
específicos adoptados.  
 
Tipos de libros de actas  
 
Los libros de actas serán:  
• El Libro tradicional, preparado y encuadernado al respecto, con folios ya numerados y en 
el que el Secretario una vez diligenciado, pega las ac
con firma original de éste y el/la directora/a del centro en el caso del Claustro de profesores 
y el Consejo escolar.  
• La corrección de cualquier error en su trascripción o algún tipo de modificación en el texto 
deberá ser subsanada mediante diligencia al respecto. 
El/la Secretario/a tiene que custodiar toda la documentación afecta a las sesiones de estos 
órganos colegiados: actas, documentos anexos y libros de actas.

4. ÓRGANOS DE GOBIERNO
En el citado decreto, se recoge el régimen de funcionamiento de los Órganos Colegiados de 
gobierno: Claustro de Profesorado y Consejo Escolar. En ambos, se garantizará el rigor y la 

cumplimentación y su eficaz archivo y custodia, como su posible manipulación y trato
incorrectos, conforman una doble vertiente de obligación y compromiso, pudiendo esta 
última dar lugar a exigencia de responsabilidad civil e incluso penal. Asistentes y ausentes 
que hayan justificado o no su ausencia a la sesión.  

/a de los órganos colegiados es el que garantiza este compromiso y es 
competente y responsable, al mismo tiempo, de todas las obligaciones anteriormente 
señaladas. Asistentes y ausentes que hayan justificado o no su ausencia a la sesión. • Los 

obligatoria y necesariamente debe figurar en el acta que, de cada sesión del 
órgano colegiado, levante su Secretario ó secretaria:  
• Orden del día de la convocatoria.  
• Circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado la reunión o reuniones. 

os puntos principales de las deliberaciones o exposición de cada punto y personas que 

• El contenido de los acuerdos adoptados.  
• Resultado de las votaciones, en caso de producirse.  

Orientaciones de tipo general  

• Las actas de carácter extraordinario se incluirán cronológicamente junto con las 
ordinarias, sin que puedan formar un cuerpo documental aparte.  
• El sello que figure en las actas del Consejo Escolar y del Claustro de profesores será el 

• En la referencia al Presidente de los órganos colegiados de los centros educativos se 
pondrá siempre el cargo que ostenta, es decir, Presidente/a. No podrá utilizarse la 

 
• El/la Secretario/a deberá redactar cuanto antes el acta de la sesión.  
• Las actas no podrán ser reproducidas, fotocopiadas, transcritas, copiadas, etc. existiendo 
siempre una sola acta válida legalmente para cada sesión, incorporada al libro 
correspondiente. El/la Secretario/a sólo podrá emitir las certificaciones sobre los acuerdos 

• El Libro tradicional, preparado y encuadernado al respecto, con folios ya numerados y en 
el que el Secretario una vez diligenciado, pega las actas redactadas en soporte informático y 
con firma original de éste y el/la directora/a del centro en el caso del Claustro de profesores 

• La corrección de cualquier error en su trascripción o algún tipo de modificación en el texto 
berá ser subsanada mediante diligencia al respecto.  

El/la Secretario/a tiene que custodiar toda la documentación afecta a las sesiones de estos 
órganos colegiados: actas, documentos anexos y libros de actas. 

GOBIERNO 
coge el régimen de funcionamiento de los Órganos Colegiados de 

gobierno: Claustro de Profesorado y Consejo Escolar. En ambos, se garantizará el rigor y la 

cumplimentación y su eficaz archivo y custodia, como su posible manipulación y trato o uso 
incorrectos, conforman una doble vertiente de obligación y compromiso, pudiendo esta 
última dar lugar a exigencia de responsabilidad civil e incluso penal. Asistentes y ausentes 

/a de los órganos colegiados es el que garantiza este compromiso y es 
competente y responsable, al mismo tiempo, de todas las obligaciones anteriormente 
señaladas. Asistentes y ausentes que hayan justificado o no su ausencia a la sesión. • Los 

obligatoria y necesariamente debe figurar en el acta que, de cada sesión del 

• Circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado la reunión o reuniones.  
os puntos principales de las deliberaciones o exposición de cada punto y personas que 

• Las actas de carácter extraordinario se incluirán cronológicamente junto con las 

• El sello que figure en las actas del Consejo Escolar y del Claustro de profesores será el 

• En la referencia al Presidente de los órganos colegiados de los centros educativos se 
pondrá siempre el cargo que ostenta, es decir, Presidente/a. No podrá utilizarse la 

• Las actas no podrán ser reproducidas, fotocopiadas, transcritas, copiadas, etc. existiendo 
siempre una sola acta válida legalmente para cada sesión, incorporada al libro 

ificaciones sobre los acuerdos 

• El Libro tradicional, preparado y encuadernado al respecto, con folios ya numerados y en 
tas redactadas en soporte informático y 

con firma original de éste y el/la directora/a del centro en el caso del Claustro de profesores 

• La corrección de cualquier error en su trascripción o algún tipo de modificación en el texto 

El/la Secretario/a tiene que custodiar toda la documentación afecta a las sesiones de estos 

coge el régimen de funcionamiento de los Órganos Colegiados de 
gobierno: Claustro de Profesorado y Consejo Escolar. En ambos, se garantizará el rigor y la 



 

14  

 

transparencia en la toma de decisiones, especialmente en los procesos de admisión y matriculación 
del alumnado 
ORGANOS DE GOBIERNO 

U
N

IP
ER

SO
N

AL
ES

 

DIRECTOR 

VICEDIRECTOR 

SECRETARÍA 

JEFA ESTUDIOS 

JEFA ESTUDIOS ADJUNTA 
(ESO) 
JEFE ESTUDIOS ADJUNTO 
(BACHILLERATO) 

CO
LE

G
IA

D
O

S 

CLAUSTRO

CONSEJO ESCOLAR

 

TOMA DE DECISIONES DEL EQUIPO
 

Siempre de acuerdo con lo establecido
miembro y siempre con visto bueno o comunicación de la decisión al Director. 
la comunicación puede estimarse
salida. 
 

5. ORGANOS DE PARTICIPACIÓN  ALUMNADO Y FAMILIAS

a) ELECCIÓN DE DELEGADA
 

Funciones del delegado o delegada
 

1. Asistir a las reuniones de
2. Exponer al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que 

representan 
3. Fomentar la convivencia
4. Colaborar con la tutora

afecten al funcionamiento

transparencia en la toma de decisiones, especialmente en los procesos de admisión y matriculación 

 ORGANOS DE COORDINACIÓN 
DOCENTE 

EQ
U

IP
O

 D
IR

EC
TI

VO
 

DEPARTAMENTO DE 
ORIENTACIÓN 
DEPARTAMENTO DE 
ACTIVIDADES 
COMPLEMENTARIAS Y 
EXTRAESCOLARES
DEPARTAMENTO  DE 
FORMACIÓN, EVALUACIÓN E 
INNOVACIÓN EDUCATIVA

JEFA ESTUDIOS ADJUNTA ÁREAS DE COMPETENCIAS

JEFE ESTUDIOS ADJUNTO EQUIPO TÉCNICO DE 
COORDINANCIÓN 
PEDAGÓGICA 

CLAUSTRO EQUIPOS DOCENTES

CONSEJO ESCOLAR TURORES Y TUTORAS

EQUIPO DIRECTIVO 

establecido en norma en el ejercicio de las funciones
miembro y siempre con visto bueno o comunicación de la decisión al Director. 

estimarse necesario que se realice por escrito e incluso

ORGANOS DE PARTICIPACIÓN  ALUMNADO Y FAMILIAS 

DELEGADA O DELEGADO DE CURSO. 

delegada de curso: 

de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.
Exponer al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que 

convivencia entre los alumnos de su grupo 
tutora o tutor y con el Equipo Docente del grupo

funcionamiento de este. 

transparencia en la toma de decisiones, especialmente en los procesos de admisión y matriculación 

ORGANOS DE COORDINACIÓN 

DEPARTAMENTO DE 

DEPARTAMENTO DE 

COMPLEMENTARIAS Y 
EXTRAESCOLARES 
DEPARTAMENTO  DE 
FORMACIÓN, EVALUACIÓN E 
INNOVACIÓN EDUCATIVA 
ÁREAS DE COMPETENCIAS 

EQUIPO TÉCNICO DE 
COORDINANCIÓN 

EQUIPOS DOCENTES 

TURORES Y TUTORAS 

funciones de cada 
miembro y siempre con visto bueno o comunicación de la decisión al Director. Según el caso, 

incluso con registro de 

deliberaciones. 
Exponer al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que 

grupo en los temas que 
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5. Colaborar con los profesores
buen funcionamiento 

6. Cuidar de la adecuada utilización
7. Todas aquellas que establezca el ROF del Centro

 

Procedimiento para la elección
 

Todo el procedimiento deberá
cada año. 
En sesión de tutoría ordinaria 
Formativos) el tutor o la tutora
delegación de su grupo. 
Se pueden especificar o añadir protocolos de actuación
decisiones, que margen de actuación sin consultar al grupo queda al delegado/a, etc.
Se abrirá un plazo de presentación
candidatura deberá especificar,
o candidato al grupo, qué piensa
candidata o candidato que 
grupo. 
En caso de no presentarse ninguna candidatura a ejercer la Delegación de grupo,
miembros del grupo serán elegibles.
Cada grupo elegirá, por sufragio
que formará parte de la Junta
subdelegado, que sustituirá 
en sus funciones 
Dichas elecciones serán organizadas
colaboración con las tutoras y
El Delegado o Delegada podrá ser revocado/a de
dirigido al tutor o la tutora, firmado por la mayoría absoluta del alumnado
grupo en cuestión. En este caso, se procederá a la convocatoria de
plazo de 15 días y de acuerdo con
Las delegadas y los delegados
encomendadas. 
 
Las delegadas y los delegados
encomendadas. 
 

b) JUNTA DE DELEGADOS Y
 

Este órgano está integrado por
representantes del alumnado 

Funciones: 
 
1. Informar a los representantes
problemas de cada grupo. 

2. Recibir información de los representantes del alumnado del Consejo Escolar sobre los
temas tratados en el mismo y

profesores y con los órganos de gobierno del
 del mismo. 
utilización del material y de las instalaciones del

Todas aquellas que establezca el ROF del Centro 

elección de delegado o delegada de curso: 

deberá realizarse entre el 15 de Septiembre y el

En sesión de tutoría ordinaria (ESO) o en una hora de clase (Bachillerato y Ciclos
tutora informarán de las funciones de la persona

Se pueden especificar o añadir protocolos de actuación: cómo se van a tomar las 
que margen de actuación sin consultar al grupo queda al delegado/a, etc.

presentación de candidaturas de quince días
especificar, al menos, los siguientes aspectos: qué ofrece

piensa hacer para representarlo mejor y por qué
 es la más adecuada o el más adecuado para

En caso de no presentarse ninguna candidatura a ejercer la Delegación de grupo,
elegibles. 

sufragio directo y secreto, una delegada o delegado
Junta de Delegados. Se elegirá también una subdelegada
 al delegado en caso de ausencia o enfermedad

organizadas y convocadas por la Jefa 
tutoras y tutores de los grupos y el Orientador/a. 

El Delegado o Delegada podrá ser revocado/a de sus funciones, previo informe razonado 
dirigido al tutor o la tutora, firmado por la mayoría absoluta del alumnado
grupo en cuestión. En este caso, se procederá a la convocatoria de nuevas elecciones, en un 
plazo de 15 días y de acuerdo con lo establecido en el punto anterior. 

delegados no podrán ser sancionados por el ejercicio

delegados no podrán ser sancionados por el ejercicio

Y DELEGADAS DEL ALUMNADO 

por todos los delegados y delegadas de clase,
 en el Consejo Escolar del centro. 

representantes de los alumnos y alumnas en el Consejo

de los representantes del alumnado del Consejo Escolar sobre los
y transmitirla efectivamente a todos los miembros

del centro para el 

del centro. 

el 15 de Octubre de 

(ESO) o en una hora de clase (Bachillerato y Ciclos 
persona que ejerza la 

: cómo se van a tomar las 
que margen de actuación sin consultar al grupo queda al delegado/a, etc. 

días naturales. Cada 
ofrece cada candidata 

por qué considera cada 
para representar al 

En caso de no presentarse ninguna candidatura a ejercer la Delegación de grupo, todos los 

delegado de grupo, 
una subdelegada o 

enfermedad y le ayudará 

 de Estudios, en 

sus funciones, previo informe razonado 
dirigido al tutor o la tutora, firmado por la mayoría absoluta del alumnado integrante del 

nuevas elecciones, en un 

ejercicio de las  funciones 

ejercicio de las  funciones 

clase, así como por los 

Consejo Escolar de los 

de los representantes del alumnado del Consejo Escolar sobre los 
miembros de cada uno 
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de los grupos a que representan.
de tutoría semanal, solicitando
Bachillerato y Ciclos Formativos,
recreo.  

3. D e b a t i r  l o s  a s u n t o s  q u e  v a y a  a  t r a t a r  e l  C o n s e j o  E s c o l a r  e n  e l  
á m b i t o  d e  s u s  c o m p e t e n c i a s  y  e l e v a r  p r o p u e s t a s  d e  r e s o l u c i ó n  a  s u s  
r e p r e s e n t a n t e s  e n  e l  m i s m o
4. Elaborar propuestas para
Convivencia y del Reglamento
5. Formular propuestas de criterios para la elaboración de los horarios de actividades 
docentes y extraescolares. 
6. Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a petición de éste.
 
Lugar y momento de reunión
“Andrés Pino” en los recreos, 
martes por la tarde, en horario
 

c) ELECCIÓN DE DELEGADO
 
En general, se trata de disponer
familias y el profesorado con
problemas que puedan 
propuestas entre ambos sectores.
labor y la efectividad de las gestiones realizadas. Básicamente, podemos 
funciones son las de INFORMAR,
 

 

Procedimiento de elección de los delegados y delegadas de padres y madres del 
alumnado. 

1. De conformidad con lo dispuesto en el artículo 24.2 del Reglamento Orgánico de 
los institutos de educación secundaria, y en el artículo 22.2 del 
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educación primaria, de los colegios 
de educación infantil y primaria y de los centros públicos específicos de educación especial, 
el plan de convivencia contemplará la figu
madres del alumnado en cada uno de los grupos.

2. Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos 
serán elegidas para cada curso escolar por los propios padres, madres o 
legales del alumnado en la reunión que el profesorado que ejerza la tutoría debe realizar 
con las familias antes de finalizar el mes de noviembre, a la que se refiere el artículo 18.2. 
En la convocatoria de esta reunión deberá hacerse consta
la elección de delegado o delegada de padres y madres del alumnado, así como la 
información de las funciones que se les atribuye en la presente Orden y en el plan de 
convivencia del centro. 

representan. Para ello, el alumnado ESO contará con
solicitando permiso previamente a su tutor o tutora.

Formativos, los delegados y delegadas harán uso de

D e b a t i r  l o s  a s u n t o s  q u e  v a y a  a  t r a t a r  e l  C o n s e j o  E s c o l a r  e n  e l  
á m b i t o  d e  s u s  c o m p e t e n c i a s  y  e l e v a r  p r o p u e s t a s  d e  r e s o l u c i ó n  a  s u s  
r e p r e s e n t a n t e s  e n  e l  m i s m o  

para la modificación, adecuación o actualización
Reglamento de Organización y Funcionamiento del centro.

Formular propuestas de criterios para la elaboración de los horarios de actividades 

Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a petición de éste.

de reunión: La Junta de Delegados y Delegadas se reunirá
 si así los solicitan con una antelación mínima

horario de 5 a 6, en la misma aula. 

DELEGADO O DELEGADA DE PADRES Y MADRES 

disponer de una figura que sea capaz de articular la
con el objetivo de conocer y tratar de forma rápida
 surgir dentro del grupo, canalizando

sectores. Finalmente, cada delegado de grupo
labor y la efectividad de las gestiones realizadas. Básicamente, podemos 

INFORMAR, PROPONER Y VALORAR. 

Procedimiento de elección de los delegados y delegadas de padres y madres del 

De conformidad con lo dispuesto en el artículo 24.2 del Reglamento Orgánico de 
los institutos de educación secundaria, y en el artículo 22.2 del Reglamento Orgánico de las 
escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educación primaria, de los colegios 
de educación infantil y primaria y de los centros públicos específicos de educación especial, 
el plan de convivencia contemplará la figura del delegado o delegada de los padres y 
madres del alumnado en cada uno de los grupos. 

2. Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos 
serán elegidas para cada curso escolar por los propios padres, madres o 
legales del alumnado en la reunión que el profesorado que ejerza la tutoría debe realizar 
con las familias antes de finalizar el mes de noviembre, a la que se refiere el artículo 18.2. 
En la convocatoria de esta reunión deberá hacerse constar, como puntos del orden del día, 
la elección de delegado o delegada de padres y madres del alumnado, así como la 
información de las funciones que se les atribuye en la presente Orden y en el plan de 

con la hora lectiva 
tutora. En el caso de 
de los momentos de 

D e b a t i r  l o s  a s u n t o s  q u e  v a y a  a  t r a t a r  e l  C o n s e j o  E s c o l a r  e n  e l  
á m b i t o  d e  s u s  c o m p e t e n c i a s  y  e l e v a r  p r o p u e s t a s  d e  r e s o l u c i ó n  a  s u s  

actualización del Plan de 
centro. 

Formular propuestas de criterios para la elaboración de los horarios de actividades 

Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a petición de éste. 
reunirá en el aula 

mínima de 24 horas o, los 

 

la relación entre las 
rápida y eficaz los 

canalizando información y 
grupo debe valorar su 

labor y la efectividad de las gestiones realizadas. Básicamente, podemos afirmar que sus 

Procedimiento de elección de los delegados y delegadas de padres y madres del 

De conformidad con lo dispuesto en el artículo 24.2 del Reglamento Orgánico de 
Reglamento Orgánico de las 

escuelas infantiles de segundo ciclo, de los colegios de educación primaria, de los colegios 
de educación infantil y primaria y de los centros públicos específicos de educación especial, 

ra del delegado o delegada de los padres y 

2. Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada uno de los grupos 
serán elegidas para cada curso escolar por los propios padres, madres o representantes 
legales del alumnado en la reunión que el profesorado que ejerza la tutoría debe realizar 
con las familias antes de finalizar el mes de noviembre, a la que se refiere el artículo 18.2. 

r, como puntos del orden del día, 
la elección de delegado o delegada de padres y madres del alumnado, así como la 
información de las funciones que se les atribuye en la presente Orden y en el plan de 
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3. Las asociaciones de madres y 
podrán colaborar con la dirección y con el profesorado que ejerce la tutoría en la difusión 
de la convocatoria a que se refiere el apartado anterior y en el impulso de la participación 
de este sector de la comunidad educativa en el proceso de elección de las personas 
delegadas de madres y padres del alumnado en cada uno de los grupos.
 
4. Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada grupo se 
elegirán por mayoría simple median
padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en la reunión. Previamente a la 
elección, las madres y los padres interesados podrán dar a conocer y ofrecer su candidatura 
para esta elección. En este proceso, la segunda y tercera personas con mayor número de 
votos serán designadas como subdelegadas 1ª y 2ª, que sustituirán a la persona delegada 
en caso de ausencia o renuncia de la misma y podrán colaborar con ella en el desarrollo de 
sus funciones. En este proceso de elección se procurará contar con una representación 
equilibrada de hombres y mujeres.

Artículo 10. Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

Las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendr
funciones: 

a)  Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus 
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al profesorado tutor.

b) Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el
obligaciones. 

c)  Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el 
grupo y en el centro e impulsar su participación en las actividades que se organicen.

d) Fomentar y facilitar la comunicac
o tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al mismo.

e) Facilitar la relación entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la 
asociación de padres y madres del alumnado y los representantes de este sector en el 
Consejo Escolar. 

 f) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar a 
las familias del alumnado del grupo y para estimular su participación en el proceso 
educativo de sus hijos e hijas, especialmente en las recogidas en los artículos 7 y 18.

g) Mediar en la resolución pacífica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre 
éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a
efectos, disponga el plan de convivencia.

h) Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de 
convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

 i)  Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el
 
 

d) ASOCIACIÓN DE MADRES
 

El centro pone a disposición

3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas en el centro 
podrán colaborar con la dirección y con el profesorado que ejerce la tutoría en la difusión 
de la convocatoria a que se refiere el apartado anterior y en el impulso de la participación 

de la comunidad educativa en el proceso de elección de las personas 
delegadas de madres y padres del alumnado en cada uno de los grupos.

4. Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada grupo se 
elegirán por mayoría simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y 
padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en la reunión. Previamente a la 
elección, las madres y los padres interesados podrán dar a conocer y ofrecer su candidatura 

e proceso, la segunda y tercera personas con mayor número de 
votos serán designadas como subdelegadas 1ª y 2ª, que sustituirán a la persona delegada 
en caso de ausencia o renuncia de la misma y podrán colaborar con ella en el desarrollo de 

n este proceso de elección se procurará contar con una representación 
equilibrada de hombres y mujeres. 

Artículo 10. Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

Las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendr

Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus 
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al profesorado tutor.

Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos y 

Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el 
grupo y en el centro e impulsar su participación en las actividades que se organicen.

Fomentar y facilitar la comunicación de las madres y los padres del alumnado con el tutor 
o tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al mismo.

Facilitar la relación entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la 
madres del alumnado y los representantes de este sector en el 

Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar a 
las familias del alumnado del grupo y para estimular su participación en el proceso 

ducativo de sus hijos e hijas, especialmente en las recogidas en los artículos 7 y 18.

Mediar en la resolución pacífica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre 
éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a
efectos, disponga el plan de convivencia. 

Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de 
convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo. 

Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el plan de convivencia del centro.

MADRES Y PADRES (AMPA) 

disposición del AMPA un despacho para realizar sus 

padres del alumnado legalmente constituidas en el centro 
podrán colaborar con la dirección y con el profesorado que ejerce la tutoría en la difusión 
de la convocatoria a que se refiere el apartado anterior y en el impulso de la participación 

de la comunidad educativa en el proceso de elección de las personas 
delegadas de madres y padres del alumnado en cada uno de los grupos. 

4. Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada grupo se 
te sufragio directo y secreto, de entre las madres y 

padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en la reunión. Previamente a la 
elección, las madres y los padres interesados podrán dar a conocer y ofrecer su candidatura 

e proceso, la segunda y tercera personas con mayor número de 
votos serán designadas como subdelegadas 1ª y 2ª, que sustituirán a la persona delegada 
en caso de ausencia o renuncia de la misma y podrán colaborar con ella en el desarrollo de 

n este proceso de elección se procurará contar con una representación 

Artículo 10. Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo. 

Las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendrán las siguientes 

Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus 
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al profesorado tutor. 

ejercicio de sus derechos y 

Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el 
grupo y en el centro e impulsar su participación en las actividades que se organicen. 

ión de las madres y los padres del alumnado con el tutor 
o tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al mismo. 

Facilitar la relación entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la 
madres del alumnado y los representantes de este sector en el 

Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar a 
las familias del alumnado del grupo y para estimular su participación en el proceso 

ducativo de sus hijos e hijas, especialmente en las recogidas en los artículos 7 y 18. 

Mediar en la resolución pacífica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre 
éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales 

Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de 

plan de convivencia del centro. 

 reuniones. 
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Además, siempre que así lo 
internet y una impresora. 
realización o acceso a la 
humanos y técnicos. Para publicar comunicaciones, el AMPA dispone de un tablón de
anuncios en el pasillo de la planta
 

6.  PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN
 
 

Igualmente, el PAS dispondrá
también dispondrán de acceso
fotocopias. 

  

7. INFORMACIÓN AL INICIO
CALIFICACIÓN 

 
 

Será responsabilidad de cada profesor o profesora responsable de impartir y evaluar
asignatura o ámbito (incluyendo
comienzo de curso de los siguientes
 
 
 

NIVEL 
EDUCATIVO 

 

REFERENCIA
NORMATIVA

ESO 
LOMLOE 
ORDEN 15 ENERO 2021 

 

BACHILERATO 
LOMLOE 
ORDEN 15 ENERO 2021

CICLOS FORMATIVOS O. 29/09/2010.

 requieran, podrán disponer de un ordenador
 Si desearan hacer fotocopias también 

 máquina fotocopiadora, según disponibilidad
humanos y técnicos. Para publicar comunicaciones, el AMPA dispone de un tablón de

planta baja, convenientemente rotulado. 

ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS 

dispondrá de un aula para efectuar sus reuniones. Si
acceso a un ordenador, internet, impresora

INICIO DE CURSO SOBRE CRITERIOS DE EVALUACIÓN

Será responsabilidad de cada profesor o profesora responsable de impartir y evaluar
(incluyendo las materias pendientes) informar a

siguientes aspectos: 

REFERENCIA 
NORMATIVA 

ASPECTOS DE LOS QUE INFORMAR A 
PRINCIPIO DE CUERSO 

ORDEN 15 ENERO 2021 Objetivos Contenidos Competencias
de: evaluación, calificación y promoción

ORDEN 15 ENERO 2021 

29/09/2010. ART. 4 

Resultados de aprendizaje  

Contenidos 
Metodología 
Criterios de evaluación 
Requisitos mínimos para obtener calificación positiva en los 
módulos 
 

 

ordenador con acceso a 
 se facilitará su 

disponibilidad de recursos 
humanos y técnicos. Para publicar comunicaciones, el AMPA dispone de un tablón de 

Si así lo requieren 
impresora y realización de 

EVALUACIÓN Y 

Será responsabilidad de cada profesor o profesora responsable de impartir y evaluar cada 
a su alumnado al 

ASPECTOS DE LOS QUE INFORMAR A  

Competencias clave Procedimientos y criterios 
promoción 

para obtener calificación positiva en los 
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Dicha información estará disponible cada curso en el apartado destinado a ello en la
web del instituto, una vez aprobadas
remitirá tanto al alumnado como a sus familias a la dirección web correspondiente
consulta. Además, cada profesor y profesora explicará en clase estos aspectos
aclarando las dudas que puedan
esta información, se les indicará
solicitar copia de los exámenes
página web del centro. 
 

(Orden de 20 de junio de 2011,
convivencia en los centros 
derecho de las familias a participar
15.3: 2. Cada profesor o 
finalización del mes de noviembre una reunión con los padres, madres, o quienes
tutela del alumnado de su grupo en la que se informará, al menos, de los
aspectos: 

a) Plan global de trabajo del
 

b) Criterios y procedimientos
materias. 

c) Medidas de apoyo al alumnado
 

d) Organización de la tutoría
atención a las familias, que deberá
en horario de tarde. 
 

e) Procedimiento para facilitar la relación de las familias con el profesorado que integra
el equipo docente que imparte
afecten a la evolución escolar 
 

f) Derechos y obligaciones
y 13 del Decreto 327/2010 y en
julio. 

g) Funciones de las personas
 

h) Compromisos educativos
 
En la reunión a que se refiere
delegados de padres y madres
 
 
 
 
 
 

Dicha información estará disponible cada curso en el apartado destinado a ello en la
aprobadas las programaciones didácticas de

remitirá tanto al alumnado como a sus familias a la dirección web correspondiente
consulta. Además, cada profesor y profesora explicará en clase estos aspectos

puedan surgir al respecto. Si desearan disponer de
indicará que pueden proceder del mismo 

exámenes (ver procedimiento) o acceder directamente

2011, por la que se adoptan medidas para la promoción
 docentes sostenidos con fondos públicos

participar en el proceso educativo de sus hijos 
 profesora que ejerza la tutoría celebrará

finalización del mes de noviembre una reunión con los padres, madres, o quienes
tutela del alumnado de su grupo en la que se informará, al menos, de los

del curso. 

procedimientos de evaluación del alumnado en las diferentes

alumnado y de atención a la diversidad que se puedan

tutoría y de la tutoría electrónica, así como
deberá posibilitar la asistencia de las mismas y que se

Procedimiento para facilitar la relación de las familias con el profesorado que integra
imparte docencia en el grupo y para ser oídas en 

 de los hijos e hijas. 

obligaciones de las familias, de acuerdo con lo recogido 
en los artículos 10 y 11 del Decreto 328/2010,

personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

educativos y de convivencia. 

refiere el apartado anterior se procederá a la
madres del alumnado) 

Dicha información estará disponible cada curso en el apartado destinado a ello en la página 
de cada curso y se 

remitirá tanto al alumnado como a sus familias a la dirección web correspondiente para su 
consulta. Además, cada profesor y profesora explicará en clase estos aspectos curriculares, 

de copia impresa de 
 modo que para 

directamente en la 

la promoción de la 
públicos y se regula el 

 e hijas, art 15.2 y 
celebrará antes de la 

finalización del mes de noviembre una reunión con los padres, madres, o quienes ejerzan la 
tutela del alumnado de su grupo en la que se informará, al menos, de los siguientes 

diferentes áreas o 

puedan adoptar. 

como del horario de 
se fijará, en todo caso, 

Procedimiento para facilitar la relación de las familias con el profesorado que integra 
 las decisiones que 

 en los artículos 12 
328/2010, ambos de 13 de 

grupo. 

la elección de los 
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a) SESIONES DE EVALUACIÓN
 
En las sesiones de evaluación parciales y oficiales el alumnado puede ejercer su derecho
ser oído a través de sus representantes
lo hubiera, subdelegada o subdelegado.
considerara conveniente, puede invitar, previa petición del interesado o interesada, a
alumnas o alumnos que así lo solicitasen, a la sesión de evaluación. En todo
procedimiento será siempre 
responsable de la tutoría de
interesada o interesado en cuestión,
argumentos o cuestiones oportunas,
miembros del equipo docente
expuesto por el delegado o delegada,
para transmitirlas al resto del
referencia. 

Las aportaciones de madres y
seguimiento académico del alumnado,
 

Asimismo, si el tutor o tutora
Equipo Directivo a participar
comunicación de las circunstancias
otra parte, la Dirección del centro
Directivo en alguna sesión de
hay circunstancias que así lo aconsejan.

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

EVALUACIÓN 

En las sesiones de evaluación parciales y oficiales el alumnado puede ejercer su derecho
representantes oficiales, a saber, delegada o delegado

subdelegado. Si la persona responsable de
considerara conveniente, puede invitar, previa petición del interesado o interesada, a
alumnas o alumnos que así lo solicitasen, a la sesión de evaluación. En todo

 el mismo: una vez reunido el equipo docente
de grupo invita a entrar a los representantes

cuestión, dándole audiencia. Una vez expuestos
oportunas, tanto la persona que ejerce la tutoría

docente procederán a contestar o replicar, si 
delegada, quien anotará las respuestas o explicaciones
del grupo mediante escrito hecho público

y padres, que se consideren relevantes para
alumnado, se realizarán a través de la tutora o el

tutora así lo estima conveniente puede invitar
participar en la sesión de evaluación, con voz pero

circunstancias que motivan dicha invitación al Equipo
centro podrá disponer la presencia de algún miembro
de evaluación de grupos o niveles concretos
aconsejan. 

En las sesiones de evaluación parciales y oficiales el alumnado puede ejercer su derecho a 
delegado de curso y, si 

de la tutoría así lo 
considerara conveniente, puede invitar, previa petición del interesado o interesada, a las 
alumnas o alumnos que así lo solicitasen, a la sesión de evaluación. En todo caso, el 

docente la persona 
representantes del grupo o a la 

expuestos los 
tutoría como el resto de 

 así procede a lo 
explicaciones dadas 

público en su aula de 

para la evaluación y el 
el tutor. 

invitar a miembros del 
pero sin voto, previa 
Equipo Directivo. Por 

miembro del Equipo 
concretos si considera que 
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b) FORMA EN QUE EL ALUMNADO
DECISIÓN DE PROMOCIÓN O TITULACIÓN

 
Atendiendo a la normativa vigente
un documento escrito en el deben
titulación.  Dicho documento se
El alumnado deberá devolver
recepcionada, el tutor o tutora se comunicará 
recordarles de la necesidad de
En el caso que este siga sin ser recepcionado por el tutor o 
por correo certificado con acuse
 

Procedimiento: 
 
 Citación a las familias mediante

 Durante la reunión entrega

 Recogida del ANEXO II firmado.

 Aclaraciones individuales a

 En caso de inasistencia de las
 
Al alumnado y familias de Bachillerato, se les informa:
Artículo 28. Participación y derecho a la información de padres, madres, tutores o tutoras legales y alumnado 
mayor de edad. 
1. Cuando el alumnado sea menor de
apoyar la evolución de su proceso educativo, colaborando en las medidas de apoyo o refuerzo que adopten 
los centros para facilitar su progreso.
2. Tendrán, además, derecho a conocer 
acceso a la parte de los documentos oficiales de evaluación referida al alumno o alumna, y a las pruebas y 
documentos de las evaluaciones que se le realicen, sin perjuicio del respeto a las 
Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos 
digitales, y demás normativa aplicable en materia de protección de datos de carácter personal.
3. Los derechos referidos en el apartado anterior se hacen también 
sin perjuicio de que sus padres, madres, tutores o tutoras legales puedan hacerlos igualmente efectivos si 
justifican el interés legítimo.

ALUMNADO O SUS FAMILIAS PUEDES SER
PROMOCIÓN O TITULACIÓN 

vigente para ESO y Bachillerato, se les remitirá
deben hacer constar su opinión respecto a la posible
se le entregará al alumnado con la antelación 

devolver el recibí al tutor o tutora. En el caso de
el tutor o tutora se comunicará telefónicamente con las familias para 

recordarles de la necesidad de devolver el recibí. 
En el caso que este siga sin ser recepcionado por el tutor o tutora se remitirá

acuse de recibo. 

mediante ANEXO I . 

entrega del ANEXO II y explicación del mismo. 

firmado. 

a las familias que lo requieran. 

las familias remitir el ANEXO II por ipasen 

Al alumnado y familias de Bachillerato, se les informa: 
Artículo 28. Participación y derecho a la información de padres, madres, tutores o tutoras legales y alumnado 

1. Cuando el alumnado sea menor de edad, los padres, madres, tutores o tutoras legales deberán participar y 
apoyar la evolución de su proceso educativo, colaborando en las medidas de apoyo o refuerzo que adopten 
los centros para facilitar su progreso. 

derecho a conocer las decisiones relativas a su evaluación y promoción
acceso a la parte de los documentos oficiales de evaluación referida al alumno o alumna, y a las pruebas y 
documentos de las evaluaciones que se le realicen, sin perjuicio del respeto a las garantías establecidas en la 
Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos 
digitales, y demás normativa aplicable en materia de protección de datos de carácter personal.

referidos en el apartado anterior se hacen también extensivos al alumnado mayor de edad
sin perjuicio de que sus padres, madres, tutores o tutoras legales puedan hacerlos igualmente efectivos si 

SER OIDOS PARA LA 

remitirá a las familias 
posible promoción, 
suficiente. 

de que esta no sea 
telefónicamente con las familias para 

remitirá a las familias 

Artículo 28. Participación y derecho a la información de padres, madres, tutores o tutoras legales y alumnado 

edad, los padres, madres, tutores o tutoras legales deberán participar y 
apoyar la evolución de su proceso educativo, colaborando en las medidas de apoyo o refuerzo que adopten 

las decisiones relativas a su evaluación y promoción, así como al 
acceso a la parte de los documentos oficiales de evaluación referida al alumno o alumna, y a las pruebas y 

garantías establecidas en la 
Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos 
digitales, y demás normativa aplicable en materia de protección de datos de carácter personal. 

extensivos al alumnado mayor de edad, 
sin perjuicio de que sus padres, madres, tutores o tutoras legales puedan hacerlos igualmente efectivos si 
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c) CITACIÓN PARA EL TRÁMITE DE AUDIENCIA AL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS 
SOBRE LA PROMOCIÓN

 
 
A/A Familia……………………………………………………………………………………………………
 

Estimada familia: 
 
Como padres, madres o representantes
curso de ESO, a fin de garantizar su derecho 
siguiente que debe adoptar el equipo docente
Ciudad de Hércules el próximo día
con objeto de: 
 
 informarles sobre su evolución
 recabar cuantas consideraciones
dicha decisión. 
 
Les ruego que confirmen la recepción de este comunicado a la mayor brevedad posible, siempre
antes de tres días lectivos tras la emisión del mismo a través de cualquiera de las vías ordinarias de
comunicación (devolución del recibí,
 
 
  _, a de _ 
 
 
 
(Sello Centro) 

 
 

 
1Decreto111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenación y el currículo de la Educación Secundaria Obligatoria
en la Comunidad Autónoma de Andalucía
Decreto 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenación y el currículo de la Educación Secundaria Obligatoria
en la Comunidad Autónoma de Andalucía
la forma en la que el alumno o la alumna
 
 
 
 

RECIBÍ LACITACIÓN PARA EL TRÁMITE
 
 
D/Dña: 
 
 
Firma: 
 
Decreto 217, artículo 29. Participación y derecho a la información de madres, padres, tutoras o tutores legales. “Cuando 
el alumnado sea menor de edad, los padres, madres, tutores o tutoras o legales deberán participar y apoyar la evolución 
de su proceso educativo, colaborando enlas medidas de apoyo o refuerzo que adopten los centros para facilitar su 
progreso. Tendrán, además, derecho a conocer las decisiones relativas a su evaluación y promoción, 
boletín individualizado, así como al acceso 
evaluaciones que se realicen a sus hijos, hijas, tutelados o tuteladas, en la parte referida al alumno o alumna de que se 
trate, sin perjuicio del respeto a las garantías establec
Datos Personales y garantía de los derechos digitales, y demás normativa aplicable en materia de protección de datos de 
carácter personal. A tal fin, el acceso a las actas de evaluación po
información del acta referida al alumno o alumna de que se trate.” 

  

r
b

ÁMITE DE AUDIENCIA AL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS 
LA PROMOCIÓN 

Familia……………………………………………………………………………………………………

o representantes legales del alumno o alumna 
curso de ESO, a fin de garantizar su derecho a ser oídos en la decisión sobre la promoción al curso
siguiente que debe adoptar el equipo docente1, se le cita a la reunión que tendrá lugar en el IES

día       _ de _ de 20     _, a las

evolución académica, y 
consideraciones ustedes deseen que se valoren 

Les ruego que confirmen la recepción de este comunicado a la mayor brevedad posible, siempre
la emisión del mismo a través de cualquiera de las vías ordinarias de

del recibí, vía IPasen o cualquier otra que se haya arbitrado

 de _   

 
El tutor o La tutora 
 
Fdo:    

, de 14 de junio, por el que se establece la ordenación y el currículo de la Educación Secundaria Obligatoria
en la Comunidad Autónoma de Andalucía, modificado por el Decreto 182/2020, de 10 de noviem re, por el que se modifica e
Decreto 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenación y el currículo de la Educación Secundaria Obligatoria
en la Comunidad Autónoma de Andalucía artículo 15.1. “ (…) Los centros docentes establecerán en sus proyectos educativos

la alumna y su padre, madre o personas que ejerzan su tutela legal, puedan ser oídos.”

TRÁMITE DE AUDIENCIA SOBRE LA PROMOCIÓN

 _  DNI 

  Fecha:   

Decreto 217, artículo 29. Participación y derecho a la información de madres, padres, tutoras o tutores legales. “Cuando 
el alumnado sea menor de edad, los padres, madres, tutores o tutoras o legales deberán participar y apoyar la evolución 

ducativo, colaborando enlas medidas de apoyo o refuerzo que adopten los centros para facilitar su 
derecho a conocer las decisiones relativas a su evaluación y promoción, 

boletín individualizado, así como al acceso a los documentos oficiales de evaluación y a las pruebas y documentos de las 
evaluaciones que se realicen a sus hijos, hijas, tutelados o tuteladas, en la parte referida al alumno o alumna de que se 
trate, sin perjuicio del respeto a las garantías establecidas en la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de 
Datos Personales y garantía de los derechos digitales, y demás normativa aplicable en materia de protección de datos de 
carácter personal. A tal fin, el acceso a las actas de evaluación podrá sustituirse por un boletín individualizado con la 
información del acta referida al alumno o alumna de que se trate.” 

b

ÁMITE DE AUDIENCIA AL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS 

Familia…………………………………………………………………………………………………… 

 , de   _ 
a ser oídos en la decisión sobre la promoción al curso 

se le cita a la reunión que tendrá lugar en el IES 
las  horas 

 en la adopción de 

Les ruego que confirmen la recepción de este comunicado a la mayor brevedad posible, siempre 
la emisión del mismo a través de cualquiera de las vías ordinarias de 

arbitrado con la familia). 

 

, de 14 de junio, por el que se establece la ordenación y el currículo de la Educación Secundaria Obligatoria 
re, por el que se modifica el 

Decreto 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la ordenación y el currículo de la Educación Secundaria Obligatoria 
15.1. “ (…) Los centros docentes establecerán en sus proyectos educativos 

puedan ser oídos.” 

PROMOCIÓN 

 _ 

  

Decreto 217, artículo 29. Participación y derecho a la información de madres, padres, tutoras o tutores legales. “Cuando 
el alumnado sea menor de edad, los padres, madres, tutores o tutoras o legales deberán participar y apoyar la evolución 

ducativo, colaborando enlas medidas de apoyo o refuerzo que adopten los centros para facilitar su 
derecho a conocer las decisiones relativas a su evaluación y promoción, a través de un 

a los documentos oficiales de evaluación y a las pruebas y documentos de las 
evaluaciones que se realicen a sus hijos, hijas, tutelados o tuteladas, en la parte referida al alumno o alumna de que se 

idas en la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de 
Datos Personales y garantía de los derechos digitales, y demás normativa aplicable en materia de protección de datos de 

drá sustituirse por un boletín individualizado con la 
información del acta referida al alumno o alumna de que se trate.” 
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d) MODELO DE TRÁMITE DE
PREVIA A LA ADOPCIÓN DE ACUERDOS SOBRE PROMOCIÓN, PERMANENCIA Y 
TITULACIÓN POR EL EQUIPO

En el IES Ciudad de Hércules de Chiclana
D/Dª________________________________
D. Dª. ________________________________________________ padre/madre u tutor/a legal del alumno/a 
D./Dª  ________________________________________________, con el objeto de informarle sobre la 
situación académica y acabar su opinión sobre las previsiones d
curso siguiente, o en su caso, titulación.
 
1) El profesorado tutor informa lo
 

Evolución de las calificaciones en las
 

Medidas de atención a la diversidad que
 

Apreciación global sobre la madurez
 

Competencias básicas alcanzadas. 
 

Actitud en clase. 
 

Asistencia a clase. 
 

2) Previsión del equipo de docente
lo largo del curso escolar 
 
Promoción de curso 
 
Propuesta de expedición del título de
 

Promoción de curso con programa de
 

Promoción de curso e incorporación
 

Repetición de curso con plan específico
 

Repetición de curso e incorporación
 

Repetición excepcional de cuarto, por
 

Adaptación curricular. 
 
Cursar un Ciclo Formativo de Formación
Medio. 
 
Certificación de los estudios realizados.
 

D/Dª _ 
(táchese lo que no proceda) con la propuesta
 
 
EL/LA TUTOR/A, (Firma del padre/madre)
 

DNI _ 

DE AUDIENCIA CON OBJETO DE RECABAR
LA ADOPCIÓN DE ACUERDOS SOBRE PROMOCIÓN, PERMANENCIA Y 

EQUIPO DOCENTE. 
Chiclana de la Frontera, el día_      de_ _de 20   

____________________________________________________  tutor/a de    ______
D. Dª. ________________________________________________ padre/madre u tutor/a legal del alumno/a 
D./Dª  ________________________________________________, con el objeto de informarle sobre la 
situación académica y acabar su opinión sobre las previsiones del  equipo docente sobre su promoción al 
curso siguiente, o en su caso, titulación. 

lo siguiente: 

las diferentes materias 

diversidad que se han aplicado 

madurez alcanzada por el alumno/a: 

docente y del departamento de orientación a partir de la evolución

de Graduado en Educación Secundaria. 

de refuerzo en materias pendientes. 

incorporación a un programa de diversificación curricular. 

específico de recuperación 

incorporación a un programa de diversificación curricular. 

por segunda vez (si no ha repetido en cursos anteriores).

Formación Profesional Básico o Curso Acceso A Ciclo

realizados. 

 _, manifiesta estar de acuerdo
propuesta por los siguientes motivos 

padre/madre) 

 Fdo:   

RECABAR INFORMACIÓN 
LA ADOPCIÓN DE ACUERDOS SOBRE PROMOCIÓN, PERMANENCIA Y 

    , se reúne 
_____ de ESO con  

D. Dª. ________________________________________________ padre/madre u tutor/a legal del alumno/a 
D./Dª  ________________________________________________, con el objeto de informarle sobre la 

el  equipo docente sobre su promoción al 

evolución observado a 

anteriores). 

Ciclo Formativo de Grado 

acuerdo / en desacuerdo 
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e) COPIAS DE PRUEBAS DE EVALUACIÓN
  

Al respecto cabe recordar que según
familias tienen derecho a participar 
vigente de bachillerato, ESO y Ciclos Formativos
documentación relativa a la evaluación
ese derecho. Además la ley 39/2016, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común
ADMINISTRACIONES Públicas también señala que los  interesados de cualquier procedimiento 
administrativo pueden solicitar copia de los documentos que formen parte del mismo.
 
Decreto 110/2016 (Bachillerato) y Decreto 111/2016 (ESO): Artículo 9. Part
tutores legales en el proceso educativo:
los exámenes y documentos de las evaluaciones
respeto a las garantías establecidas en la Ley orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de
de carácter Personal, y demás normativa aplicable en materia de protección de
personal.” 

  
Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo

Artículo 28. Derecho del alumnado a una evaluación objetiva.

En todos los procedimientos de evaluación, las administraciones educativas garantizarán el 
derecho del alumnado a que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos 
con objetividad, para lo que establecerán los oportunos procedimientos que, en todo caso, 
atenderán al carácter continuo, formativo e integrador de la evaluación en esta etapa.

Artículo 29. Participación y derecho a la información de madres, padres, tutoras o tutore

Cuando el alumnado sea menor de edad, los padres, madres, tutores o tutoras o legales deberán 
participar y apoyar la evolución de su proceso educativo, colaborando en las medidas de apoyo o 
refuerzo que adopten los centros para facilitar su prog
las decisiones relativas a su evaluación y promoción, a través de un boletín individualizado, así 
como al acceso a los documentos oficiales de evaluación y a las pruebas y documentos de las 
evaluaciones que se realicen a sus hijos, hijas, tutelados o tuteladas, en la parte referida al alumno 
o alumna de que se trate, sin perjuicio del respeto a las garantías establecidas en la Ley Orgánica 
3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los
y demás normativa aplicable en materia de protección de datos de carácter personal. A tal fin, el 
acceso a las actas de evaluación podrá sustituirse por un boletín individualizado con la información 
del acta referida al alumno o alumna
Para el resto de niveles educativos
Régimen Jurídico de las Administraciones
su artículo 53 sobre Derechos del
 especifica que “Los interesados
relaciones con las Administraciones
conocer en cualquier momento, 
tengan la condición de interesados,
citados procedimientos.” Por ello, si algún 
alumnado del centro solicitará copia
proporcionárselas. 
 

EVALUACIÓN Y PROCEDIMIENTO PARA SU

según la Ley Orgánica 8/1995, reguladora del Derecho
 en el proceso educativo de sus hijos, hijas o tutelados. La nor

y Ciclos Formativos indica expresamente que las familias podrán acceder a la 
documentación relativa a la evaluación, que los centros regularán de forma que las familias puedan ejercer 
ese derecho. Además la ley 39/2016, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común
ADMINISTRACIONES Públicas también señala que los  interesados de cualquier procedimiento 
administrativo pueden solicitar copia de los documentos que formen parte del mismo.

Decreto 110/2016 (Bachillerato) y Decreto 111/2016 (ESO): Artículo 9. Participación de
educativo: “(…) tendrán acceso a los documentos oficiales

evaluaciones que se realicen a sus hijos o tutelados,
establecidas en la Ley orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de

de carácter Personal, y demás normativa aplicable en materia de protección de

Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo 

Derecho del alumnado a una evaluación objetiva. 

En todos los procedimientos de evaluación, las administraciones educativas garantizarán el 
derecho del alumnado a que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos 

vidad, para lo que establecerán los oportunos procedimientos que, en todo caso, 
atenderán al carácter continuo, formativo e integrador de la evaluación en esta etapa.

Participación y derecho a la información de madres, padres, tutoras o tutore

Cuando el alumnado sea menor de edad, los padres, madres, tutores o tutoras o legales deberán 
participar y apoyar la evolución de su proceso educativo, colaborando en las medidas de apoyo o 
refuerzo que adopten los centros para facilitar su progreso. Tendrán, además, derecho a conocer 
las decisiones relativas a su evaluación y promoción, a través de un boletín individualizado, así 
como al acceso a los documentos oficiales de evaluación y a las pruebas y documentos de las 

cen a sus hijos, hijas, tutelados o tuteladas, en la parte referida al alumno 
o alumna de que se trate, sin perjuicio del respeto a las garantías establecidas en la Ley Orgánica 
3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los
y demás normativa aplicable en materia de protección de datos de carácter personal. A tal fin, el 
acceso a las actas de evaluación podrá sustituirse por un boletín individualizado con la información 
del acta referida al alumno o alumna de que se trate. 

educativos y a nivel general, resulta de aplicación
Administraciones Públicas y Procedimiento Administrativo

del interesado en el procedimiento administrativo,
interesados en un procedimiento administrativo,

Administraciones Públicas, tienen”, entre otros, el siguiente
 el estado de la tramitación de los procedimientos

interesados, (…) y a obtener copia de documentos
procedimientos.” Por ello, si algún padre o alguna madre o tutor legalmente reconocido

solicitará copia de exámenes o pruebas tenemos

SU SOLICITUD 

Derecho a la Educación, las 
sus hijos, hijas o tutelados. La normativa 

indica expresamente que las familias podrán acceder a la 
, que los centros regularán de forma que las familias puedan ejercer 

ese derecho. Además la ley 39/2016, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las 
ADMINISTRACIONES Públicas también señala que los  interesados de cualquier procedimiento 
administrativo pueden solicitar copia de los documentos que formen parte del mismo. 

de los padres, madres o 
oficiales de evaluación y a 
tutelados, sin perjuicio de 

establecidas en la Ley orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos 
de carácter Personal, y demás normativa aplicable en materia de protección de datos de carácter 

En todos los procedimientos de evaluación, las administraciones educativas garantizarán el 
derecho del alumnado a que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos 

vidad, para lo que establecerán los oportunos procedimientos que, en todo caso, 
atenderán al carácter continuo, formativo e integrador de la evaluación en esta etapa. 

Participación y derecho a la información de madres, padres, tutoras o tutores legales. 

Cuando el alumnado sea menor de edad, los padres, madres, tutores o tutoras o legales deberán 
participar y apoyar la evolución de su proceso educativo, colaborando en las medidas de apoyo o 

reso. Tendrán, además, derecho a conocer 
las decisiones relativas a su evaluación y promoción, a través de un boletín individualizado, así 
como al acceso a los documentos oficiales de evaluación y a las pruebas y documentos de las 

cen a sus hijos, hijas, tutelados o tuteladas, en la parte referida al alumno 
o alumna de que se trate, sin perjuicio del respeto a las garantías establecidas en la Ley Orgánica 
3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía de los derechos digitales, 
y demás normativa aplicable en materia de protección de datos de carácter personal. A tal fin, el 
acceso a las actas de evaluación podrá sustituirse por un boletín individualizado con la información 

aplicación la Ley 39/2015, de 
Administrativo Común, en 
administrativo, se

administrativo, en sus 
siguiente derecho: “a) A 

procedimientos en los que 
documentos contenidos en los 

padre o alguna madre o tutor legalmente reconocido del 
pruebas tenemos la obligación de 
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Procedimiento: 
1. Quienes tengan un interés legítimo 
procedimiento de la evaluación de
de las pruebas de evaluación del
interesados. 
2. La solicitud se realizará 
Conserjería o descargarse de la página
darle registro de entrada en Secretaría.
3. El personal de Secretaría
plazo no superior a 24 horas desde
implicado en la misma jornada en que
4. En un plazo no superior 
de evaluación solicitadas debe realizar
tutor o tutora. 
5. Previo abono del importe
entenderse que cada impresión de
retirar las copias personalmente. No
6. Para hacer efectiva la retirada
el recibí en el registro de solicitud/entrega

 
  

Quienes tengan un interés legítimo en ello y ostenten la condición de interesados
de un alumno o alumna de nuestro centro, podrán

del alumno o alumna por quien adquieren

 según modelo adjunto (ver Anexo), que puede
página web del centro y debe entregarse en

Secretaría. 
Secretaría remitirá copia de la solicitud al tutor o tutora

desde la entrega de la misma, quien informará
que reciba la copia. 
 a siete días hábiles el profesorado responsable

realizar y depositar las copias en Secretaría,

importe de la copias, 20 céntimos de euro por
de una cara de un folio es una copia) los 
No se remitirán las copias vía telemática ni por

retirada de las copias se deberá firmar por 
solicitud/entrega en Secretaría. 

en ello y ostenten la condición de interesados en el 
podrán solicitar copia 

quien adquieren la condición de 

puede obtenerse en 
en formato papel para 

tutora del grupo en un 
informará al profesorado 

responsable de las pruebas 
Secretaría, comunicándolo al 

por cada copia (ha de 
 interesados podrán 

por correo ordinario. 
 parte del interesado 
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f) PROCEDIMIENTO DE REVISIÓN Y RECLAMACIÓN DE 
PROMOCIÓN O TITULACIÓN 

 

ACTUACIONES DEL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS EN CASO DE DESACUERDO CON LAS 
CALIFICACIONES OBTENIDAS 
SOLICITUD DE ACLARACIONES 

¿CUÁNDO? ¿CUÁL ES EL PROCEDIMIENTO?
EN CUALQUIER 
MOMENTO DE LA 
EVALUACIÓN (A 
LO LARGO DETODO 
EL CURSO 

Las aclaraciones se solicitan al profesorado responsable 
de la asignatura y la calificación siempre a través del 
tutor/a según lo establecido en nuestro plan de centro

 
2) SOLICITUD DE REVISIÓN 
¿CUÁNDO? ¿CUÁL ES EL PROCEDIMIENTO?
TRAS LA 
COMUNICACIÓN 
DE LA 
CALIFICACIÓN 
FINAL (ES DECIR 
TRAS LA 
EVALUACIÓN 
ORDINARIA Y 
TAMBIÉN TRAS LA 
EXTRAORDINARIA) 
SI PERSISTE EL 
DESACUERDO 

La revisión de las calificaciones se puede solicitar si tras las 
aclaraciones sigue existiendo desacuerdo se debe solicitar por 
escrito en la Secretaría del centro en un plazo máximo de dos días 
hábiles tras la comunicación de las calificaciones, indicando cuantas 
alegaciones se estimen necesarias para justificar la disconformidad.
Dará registro de entrada de la solicitud.
La Jefatura de Estudios trasladará dicha solicitud al departamento 
de coordinación didáctica q
al tutor/a. 
El Departamento se reunirá, tras la notificación de la Jefatura de 
Estudios, el primer día hábil siguiente a aquel en el que finalice el 
periodo de solicitud de revisión. El profesorado del departamento 
contrastará las actuaciones seguidas en el proceso de evaluación y 
la adecuación de los procedimientos e instrumentos de evaluación 
aplicados a los recogidos en la correspondiente programación 
didáctica y en el proyecto educativo de Centro. El  jefe/a de 
departamento trasladará el informe a la Jefatura de Estudios quien 
informará al tutor/a haciéndole entrega de una copia de la misma.
La Jefatura de estudios comunicará mediante notificación por 
escrito al/la reclamante o, en su caso, a la madre padre o 
legal, en un plazo máximo de diez días tras la reunión del 
profesorado del departamento, con registro de salida y remitido por 
correo certificado, correo electrónico con acuse de recibo o en 
persona firmando el recibí, la decisión razonada de ratif
modificación de la calificación
tutor/a haciéndole entrega de una copia, lo cual pondrá fin al 
proceso de revisión.

 
3) SOLICITUD DE RECLAMACIÓN 
¿CUÁNDO? ¿CUÁL ES EL PROCEDIMIENTO?
TRAS LA 
COMUNICACIÓN DE LA 
DECISIÓN DEL 
DEPARTAMENTO CON 
RESPECTO A LA 
DECISIÓN DE 
REVISIÓN DE LA 
CALIFICACIÓN 
FINAL DE PERSISTIR EL 
DESACUERDO 

La reclamación deberá presentarse por escrito y presentarse al 
director del centro en el plazo de dos días hábiles a partir de la 
comunicación de la decisión del departamento sobre la revisión de 
la calificación final para que la eleve al órgano competente de la 
delegación territorial.
El director, en un plazo máximo 
a la correspondiente Delegación Territorial, al que incorporará 
todos los informes que se consideren necesarios.
En el plazo máximo de quince días a partir de la recepción del 
expediente, la persona titular de la Delega
la resolución pertinente, que será motivada en todo caso y que se 
comunicará inmediatamente al Director del centro para su 
aplicación, cuando proceda, y traslado al interesado/a. La 
resolución de la Delegación Territorial pone fin
administrativa. 

PROCEDIMIENTO DE REVISIÓN Y RECLAMACIÓN DE CALIFICACIONES O DECISIONES DE 
PROMOCIÓN O TITULACIÓN  

ACTUACIONES DEL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS EN CASO DE DESACUERDO CON LAS 

¿CUÁL ES EL PROCEDIMIENTO? CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS
Las aclaraciones se solicitan al profesorado responsable 
de la asignatura y la calificación siempre a través del 
tutor/a según lo establecido en nuestro plan de centro 

Las aclaraciones deben:
1. Ser 
2. Orientar sobre posibilidades de 
mejora.

¿CUÁL ES EL PROCEDIMIENTO? CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS
La revisión de las calificaciones se puede solicitar si tras las 
aclaraciones sigue existiendo desacuerdo se debe solicitar por 
escrito en la Secretaría del centro en un plazo máximo de dos días 

unicación de las calificaciones, indicando cuantas 
alegaciones se estimen necesarias para justificar la disconformidad. 
Dará registro de entrada de la solicitud. 
La Jefatura de Estudios trasladará dicha solicitud al departamento 
de coordinación didáctica que corresponda y además lo comunicará 

El Departamento se reunirá, tras la notificación de la Jefatura de 
Estudios, el primer día hábil siguiente a aquel en el que finalice el 
periodo de solicitud de revisión. El profesorado del departamento 
contrastará las actuaciones seguidas en el proceso de evaluación y 
la adecuación de los procedimientos e instrumentos de evaluación 
aplicados a los recogidos en la correspondiente programación 
didáctica y en el proyecto educativo de Centro. El  jefe/a de 

epartamento trasladará el informe a la Jefatura de Estudios quien 
informará al tutor/a haciéndole entrega de una copia de la misma. 
La Jefatura de estudios comunicará mediante notificación por 
escrito al/la reclamante o, en su caso, a la madre padre o tutor/a 
legal, en un plazo máximo de diez días tras la reunión del 
profesorado del departamento, con registro de salida y remitido por 
correo certificado, correo electrónico con acuse de recibo o en 
persona firmando el recibí, la decisión razonada de ratificación o 
modificación de la calificación revisada e informará de la misma al 
tutor/a haciéndole entrega de una copia, lo cual pondrá fin al 
proceso de revisión. 

El informe redactado por el
departamento didáctico debe
recoger:
1. La descripción de los
actuaciones
lugar. 
2. el análisis realizado
3. y la decisión adoptada y
el mismo de
de la calificación final objeto  de 
revisión.

PROCEDIMIENTO? CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS
La reclamación deberá presentarse por escrito y presentarse al 
director del centro en el plazo de dos días hábiles a partir de la 
comunicación de la decisión del departamento sobre la revisión de 
la calificación final para que la eleve al órgano competente de la 
delegación territorial. 
El director, en un plazo máximo de tres días, remitirá el expediente 
a la correspondiente Delegación Territorial, al que incorporará 
todos los informes que se consideren necesarios. 
En el plazo máximo de quince días a partir de la recepción del 
expediente, la persona titular de la Delegación Territorial adoptará 
la resolución pertinente, que será motivada en todo caso y que se 
comunicará inmediatamente al Director del centro para su 
aplicación, cuando proceda, y traslado al interesado/a. La 
resolución de la Delegación Territorial pone fin a la via 

La Comisión Técnica Provincial
reclamaciones analizará
las alegaciones que en él se
la vista de la
departamento respectivo,
el proyecto
docente,
de los siguientes criterios:
a) Adecuación de los criterios
valuación y estándares de
evaluación y
evaluables aplicados, así como
instrumentos de
los recogidos en la
programación didáctica.

CALIFICACIONES O DECISIONES DE 

ACTUACIONES DEL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS EN CASO DE DESACUERDO CON LAS 

CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS 
Las aclaraciones deben: 
1. Ser razonadas 
2. Orientar sobre posibilidades de 
mejora. 

CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS 
El informe redactado por el 
departamento didáctico debe 
recoger: 
1. La descripción de los hechos y 
actuaciones previas que hayan tenido 

 
2. el análisis realizado 
3. y la decisión adoptada y razonada por 
el mismo de ratificación o modificación 

calificación final objeto  de 
revisión. 

CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS 
La Comisión Técnica Provincial de 
reclamaciones analizará el expediente y 

alegaciones que en él se contengan a 
vista de la programación didáctica del 

departamento respectivo, contenida en 
proyecto educativo del centro 
cente, emitirá un informe en función 

de los siguientes criterios: 
a) Adecuación de los criterios de 
valuación y estándares de aprendizaje 
evaluación y estándares de aprendizaje 
evaluables aplicados, así como de los 
instrumentos de evaluación utilizados a 

recogidos en la correspondiente 
programación didáctica. 
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1) SOLICITUD DE REVISIÓN DE LA DECISIÓN DE PROMOCIÓN O TITULACIÓN
¿CUÁNDO? ¿CUÁL ES EL PROCEDIMIENTO?
EN EL MOMENTO 
DE LA NOTIFICACIÓN 
DE LA DECISIÓN 
(EVALUACIÓN 
ORDINARIA O 
EXTRAORDINARIA) EN 
CASO DE ESTAR EN 
DESACUERDO CON LA 
DECISIÓN 

Solicitar por escrito la revisión de la promoción, según modelo 
disponible en Jefatura de Estudios, dentro de los dos días hábiles 
tras la notificación de las decisiones de promoción
indicando las alegaciones que considere oportunas. Debe 
registrarse de entrada. La Jefatura de Estudios trasladará al tutor/a 
la solicitud. 
El tutor/a convocará una sesión extraordinaria del equipo docente 
en un plazo máximo de dos días hábiles tras la finalización del plazo 
de solicitud de revisión.
El tutor/a entregará en la
emitido al efecto. 
La Jefatura de estudios comunicará mediante notificación por 
escrito al reclamante o, en su caso, a su madre, padre o tutor/a 
legal en un plazo máximo de diez días, con registro de salida y 
entregado en persona con firma de conforme, por correo 
electrónico con acuse de recibo o por ipasen, la decisión razonada 
de ratificación o modificación de la decisión de promoción o 
titulación e informará al tutor/a de la misma haciéndole entrega de 
una copia, lo cual dará termino al proceso de revisión

 
2) SOLICITUD DE RECLAMACIÓN DE LA DECISIÓN DE PROMOCIÓN O TITULACIÓN
¿CUÁNDO? ¿CUÁL ES EL PROCEDIMIENTO?
TRAS LA 
COMUICACIÓN DE LA 
DECISIÓN DEL EQUIPO 
DOCENTE RESPECTO A 
LA DECISIÓN SOBRE LA 
REVISIÓN DE 
PROMOCIÓN (EN 
CASO DE PERSISTIR 
DESACUERDO) 

La reclamación deberá formularse por escrito y presentarse al 
Director del centro en el plazo de dos días hábiles a partir de la 
comunicación de la decisión del equipo docente, para que se eleve 
a la correspondiente Delegación Territorial de la Consejería 
competente. 
El Director, en un plazo máximo de tres días hábiles, remitirá el 
expediente de la reclamación a la correspondiente delegación 
Territorial, al que incorporará los informes elaborados por el centro 
y cuantos datos considere  a cerca del proceso 
alumno/a, así como, en su caso, las nuevas alegaciones del 
reclamante y, si procede, el informe de la dirección del centro.
La Comisión Técnica Provincial de Reclamaciones valorará el caso. 
En un plazo máximo de quince días hábiles  a par
del expediente el titular de la Delegación Territorial adoptará la 
resolución pertinente, que será motivada en todo caso y que se 
comunicará en todo caso al Director para su aplicación, cuando 
proceda, y traslado al interesado/a.
La resolución de la Delegación Territorial pone fin a la vía 
Administrativa. 

b) Adecuación de los criterios
procedimientos de evaluación
los incluidos en
centro.
c) Correcta aplicación de los
calificación y
la programación didáctica y en
educativo del centro.
d) Cumplimiento por parte del
docente de la
evaluación de
Así mismo, en relación al
evaluación y a
instrumentos 
en su caso,
los resultados de la calificación
obtén ida en una ma
obtenidos en el proceso de
contin

DE LA DECISIÓN DE PROMOCIÓN O TITULACIÓN 
¿CUÁL ES EL PROCEDIMIENTO? CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS

escrito la revisión de la promoción, según modelo 
disponible en Jefatura de Estudios, dentro de los dos días hábiles 
tras la notificación de las decisiones de promoción o titulación, 
indicando las alegaciones que considere oportunas. Debe 

ntrada. La Jefatura de Estudios trasladará al tutor/a 

El tutor/a convocará una sesión extraordinaria del equipo docente 
en un plazo máximo de dos días hábiles tras la finalización del plazo 
de solicitud de revisión. 
El tutor/a entregará en la Jefatura de Estudios copia del informe 

 
La Jefatura de estudios comunicará mediante notificación por 
escrito al reclamante o, en su caso, a su madre, padre o tutor/a 
legal en un plazo máximo de diez días, con registro de salida y 

do en persona con firma de conforme, por correo 
electrónico con acuse de recibo o por ipasen, la decisión razonada 
de ratificación o modificación de la decisión de promoción o 
titulación e informará al tutor/a de la misma haciéndole entrega de 

o cual dará termino al proceso de revisión 

En el acta de la sesión
tutor/a hará
información en un informe:
a) la descripción de hechos
actuaciones previas
lugar  
b) los puntos principales
deliberaciones del
c) la ratificación o
decisión
conforme a los
promoción del
con carácter

DECISIÓN DE PROMOCIÓN O TITULACIÓN 
¿CUÁL ES EL PROCEDIMIENTO? CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS
La reclamación deberá formularse por escrito y presentarse al 
Director del centro en el plazo de dos días hábiles a partir de la 
comunicación de la decisión del equipo docente, para que se eleve 
a la correspondiente Delegación Territorial de la Consejería 

El Director, en un plazo máximo de tres días hábiles, remitirá el 
expediente de la reclamación a la correspondiente delegación 
Territorial, al que incorporará los informes elaborados por el centro 
y cuantos datos considere  a cerca del proceso de evaluación del 
alumno/a, así como, en su caso, las nuevas alegaciones del 
reclamante y, si procede, el informe de la dirección del centro. 
La Comisión Técnica Provincial de Reclamaciones valorará el caso. 
En un plazo máximo de quince días hábiles  a partir de la recepción 
del expediente el titular de la Delegación Territorial adoptará la 
resolución pertinente, que será motivada en todo caso y que se 
comunicará en todo caso al Director para su aplicación, cuando 
proceda, y traslado al interesado/a. 

olución de la Delegación Territorial pone fin a la vía 

La Comisión Técnica Provincial
reclamaciones analizará
las alegaciones
vista de la programación
departamento
proyecto educativo del centro
función de los
a) Adecuación de los criterios
evaluación y estándares
evaluables
instrumentos de evaluación
a los recogidos en
programación didáctica.
b) Adecuación de los
procedimientos de
incluidos
centro.
c) Correcta aplicación de los
calificación y
las programac

b) Adecuación de los criterios 
procedimientos de evaluación aplicados 
los incluidos en proyecto educativo del 
centro. 
c) Correcta aplicación de los criterios de 
calificación y promoción establecidos en 

programación didáctica y en proyecto 
educativo del centro. 
d) Cumplimiento por parte del centro 
docente de la normativa vigente para la 
evaluación de etapa. 
Así mismo, en relación al carácter de la 
evaluación y a los procedimientos e 
instrumentos de evaluación se valorará, 
en su caso, si existe discordancia entre 

resultados de la calificación final 
obtén ida en una materia y los 
obtenidos en el proceso de evaluación 
continua.  

CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS 
acta de la sesión extraordinaria el 

tutor/a hará constar la siguiente 
información en un informe: 
a) la descripción de hechos y 
actuaciones previas que hayan tenido 

 
b) los puntos principales de las 

iberaciones del equipo docente y  
c) la ratificación o modificación de la 
decisión objeto de revisión, razonada 
conforme a los criterios para d) la 
promoción del alumnado establecidos 

carácter general por el centro. 

CONTENIDO DE LAS RESPUESTAS 
La Comisión Técnica Provincial de 
reclamaciones analizará el expediente y 
las alegaciones que en él se contengan a 
vista de la programación didáctica del 
departamento respectivo, contenida en 
proyecto educativo del centro en 
función de los siguientes criterios: 
a) Adecuación de los criterios de 
evaluación y estándares de aprendizaje 
evaluables aplicados, así como de los 
instrumentos de evaluación utilizados y 
a los recogidos en la correspondiente 
programación didáctica. 
b) Adecuación de los criterios y 
procedimientos de evaluación aplicados 
incluidos en el proyecto educativo del 
centro. 
c) Correcta aplicación de los criterios de 
calificación y promoción establecidos en 

programaciones didácticas. 
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Según lo establecido en el artículo
el currículo correspondiente a la Educación
Andalucía, se regulan determinados
ordenación de la evaluación del proceso
disconformidad con las calificaciones finales
aclaraciones al profesorado responsable
en su caso, los padres, madres 
solicitar la revisión de dichas calificaciones
 

Esta solicitud debe presentarse por 
hábiles tras la comunicación de 
oportunas para justificar la disconformidad.
asignatura o ámbito. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d) Cumplimiento por parte del
docente de lo
normativa
la etapa.
Así mismo, en relación al
evaluación y a
instrumentos, de evaluación,
valorará, 
discordancia entre los
calificación
materia y
evaluación continua

artículo 33 de la Orden de 14 de julio de 2016, por
Educación Secundaria Obligatoria en la Comunidad

determinados aspectos de la atención a la diversidad
proceso de aprendizaje del alumnado, en caso de continuar la 

disconformidad con las calificaciones finales obtenidas por el alumnado
responsable de la materia afectada, el alumnado

 o tutores legales del alumnado menor
calificaciones por escrito. 

 escrito en la Secretaría del Centro, en un plazo
 las calificaciones, indicando cuantas alegaciones

disconformidad. En todo caso se presentará

d) Cumplimiento por parte del Centro 
docente de lo establecido en la 
normativa vigente para la evaluación de 
la etapa. 
Así mismo, en relación al carácter de la 
evaluación y a los procedimientos e 
instrumentos, de evaluación, se 
valorará, en su caso, si existe 
discordancia entre los resultados de la 
calificación final obtenida en una 
materia y los obtenidos en el proceso de 
evaluación continua. 

por la que se desarrolla 
Comunidad Autónoma de 

diversidad y se establece la 
caso de continuar la 

alumnado tras solicitar las 
alumnado mayor de edad y, 

menor de edad pueden 

plazo máximo de dos días 
alegaciones se estimen 

presentará una solicitud por 
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g) SOLICITUD DE REVISIÓN DE CALIFICACIONES
 

Datos del alumno o alumna
Nombre: 

 
Datos de padre, madre
edad) 
Nombre: 

 
Por la presente solicito la revisión de
 
 

Nombre de la asignatura
 

 
 
Por los motivos expuestos a continuación:
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Firma: 
 
 

………………………………………….. 
 
 
 
 
 

En Chiclana de la Frontera, a ………………..
 

CALIFICACIONES (ESO) 

alumna 
Curso 

madre o tutor legal (sólo en caso de alumnado menor

DNI: 

de la calificación obtenida en la siguiente asignatura

asignatura Calificación final obtenida
 

continuación: 

……………….. de ......................................... de 20 

Grupo 

menor de 

asignatura o ámbito: 

obtenida 
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h) SOLICITUD DE REVISIÓN DE 
 
 

Don/Doña_____________________________________________________________
el curso________ Bachillerato, grupo
edad, solicito la revisión de la calificación
 
 
 

Nombre de la asignatura 
 

 
 
 

Por los motivos expuestos a continuación:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Firma: 
 
 

………………………………………….. 
 
 
 
 
 

En Chiclana de la Frontera, a ………………..
 

 

 

 

 

 

 

 

 CALIFICACIONES (BACHILLERATO) 

_____________________________________________________________
grupo _________________________o, en caso

calificación obtenida en la siguiente asignatura: 

Calificación final obtenida
 

continuación: 

……………….. de ………………… de 20….. 

_____________________________________________________________, alumno/a en 
caso de ser menor de 

obtenida 
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i) SOLICITUD DE REVISIÓN DE 
 

Datos del alumno o alumna
Nombre: 

 

 
Datos de padre, madre 
Nombre: 

Por la presente solicito la revisión de
 

Nombre del módulo 
 

Señale algún o algunos de los siguien
 

Adecuación de la evaluación
criterios de evaluación del módulo profesional y a los objetivos generales del ciclo
formativo, recogidos en la correspondiente programación didáctica y en el proyecto
educativo del centro. 
 
Adecuación del los instrumentos y 
señalado en la programación didáctica y en el proyecto educativo de centro
 
Correcta aplicación de 
programación didáctica 
profesional. 
 
Cumplimiento por parte del centro docente de lo establecido para la evaluación en la
normativa vigente. 

Justificación (describa las circunstancias
 
________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

 
 
Firma: 
 
En Chiclana de la Frontera, a ………………..
 

 CALIFICACIONES (CICLOS FORMATIVOS)

alumna 

Curso : Etapa : 

  

 o tutor legal (sólo en caso de alumnado menor de
DNI: 

de la calificación obtenida en el siguiente módulo:

Calificación final obtenida
 

ntes aspectos en cuya disconformidad debe b

evaluación realizada respecto a los resultados
criterios de evaluación del módulo profesional y a los objetivos generales del ciclo
formativo, recogidos en la correspondiente programación didáctica y en el proyecto

Adecuación del los instrumentos y procedimientos de evaluación aplicados  conforme a lo 
señalado en la programación didáctica y en el proyecto educativo de centro

 los criterios de evaluación y calificación 
 y en el proyecto educativo para la superación

Cumplimiento por parte del centro docente de lo establecido para la evaluación en la

circunstancias que considere oportunas para sustentar su

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

……………….. de ………………… de 20….. 

FORMATIVOS) 

Grupo : 

 

de edad) 

módulo: 

obtenida 

basarse su 

resultados de aprendizaje y 
criterios de evaluación del módulo profesional y a los objetivos generales del ciclo 
formativo, recogidos en la correspondiente programación didáctica y en el proyecto 

procedimientos de evaluación aplicados  conforme a lo 
señalado en la programación didáctica y en el proyecto educativo de centro

 establecidos en la 
superación del módulo 

Cumplimiento por parte del centro docente de lo establecido para la evaluación en la 

su solicitud): 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ 
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j) SOLICITUD DE RECLAMACIÓN
 

Don/Doña____________________________________________________________________
alumno/a _____________________________________________________________________ 
el curso……………….…ESO, grupo ................................
de edad, Don/Doña_______________________________________________________, padre,
madre o tutor legal del alumno/a
asignatura: 
 
 
 
 
 
 

Por los motivos expuestos a continuación:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Firma: 
 
 

………………………………………….. 
 
 
 
 
 

En Chiclana de la Frontera, a ………………..
 

 

 

 

 

 

 

Nombre de la asignatura
 

RECLAMACIÓN (ESO) 

____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 

................................................................... o, en 
edad, Don/Doña_______________________________________________________, padre,

alumno/a solicito la revisión de la calificación obtenida

continuación: 

……………….. de ………………… de 20….. 

asignatura Calificación final obtenida
 

____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ en 

 caso de ser menor 
edad, Don/Doña_______________________________________________________, padre, 

obtenida en la siguiente 

obtenida 
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k) SOLICITUD DE RECLAMACIÓN
 

Don/Doña____________________________________________________________________
alumno/a _____________________________________________________________________ 
el curso……………….…Bachillerato, grupo
de edad, Don/Doña_______________________________________________________, padre,
madre o tutor legal del alumno/a
asignatura: 
 
 
 
 

Por los motivos expuestos a continuación:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Firma: ________________________________
 
 
 
 
 

En Chiclana de la Frontera, a ………………..
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre de la asignatura 
 

RECLAMACIÓN (BACHILLERATO) 

____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 

grupo ....................................................... o, en 
edad, Don/Doña_______________________________________________________, padre,

alumno/a solicito la revisión de la calificación obtenida

continuación: 

________________________________ 

……………….. de ………………… de 20….. 

Calificación final obtenida
 

____________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ en 

 caso de ser menor 
edad, Don/Doña_______________________________________________________, padre, 

obtenida en la siguiente 

obtenida 
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l) SOLICITUD DE RECLAMACIÓN
 
 

Don/Doña _______________________________________________________________________, 
alumno/a________________________________________________________________________
en el curso _______ de ______, grupo
padre, madre o tutor legal del alumno/a solicito la revisión de la  calificación obtenida en la 
siguiente asignatura: 
 
 

 
Nombre del módulo 
 

 
Por los motivos expuestos a continuación:
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Firma: 
 

 

 

 

 

 

En Chiclana de la Frontera, a ………………..
 

 

 

 

 

 

RECLAMACIÓN (CICLOS FORMATIVOS) 

Don/Doña _______________________________________________________________________, 
alumno/a________________________________________________________________________

grupo ________ o, en caso de ser menor de
tutor legal del alumno/a solicito la revisión de la  calificación obtenida en la 

 Calificación final obtenida
 

continuación: 

……………….. de ………………… de 20….. 

Don/Doña _______________________________________________________________________, 
alumno/a________________________________________________________________________ 

de edad, Don/Doña., 
tutor legal del alumno/a solicito la revisión de la  calificación obtenida en la 

obtenida 



 

35  

 

m) FORMA EN QUE EL ALUMNO O
SEROÍDOS PARA LA ADOPCIÓN

 
Atendiendo a la normativa vigente
tutores legales del alumnado un
Bachillerato) en el que ellos y el alumno
posible promoción del alumno o 
mes antes de la realización de
devolverlo firmado con una antelación 
 
 

Procedimiento: 
 
 Citación a las familias mediante

 Durante la reunión entrega

 Recogida del ANEXO II firmado.

 Aclaraciones individuales a

 En caso de inasistencia de las
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O LA ALUMNA Y SU PADRE, MADRE OTUTORES
ADOPCIÓN DE LA DECISIÓN DE PROMOCIÓN O TITULACIÓN.

vigente para ESO y Bachillerato, se les remite a los
un documento escrito (Anexo garantías ESO

alumno o alumna deben hacer constar su opinión
 de la alumna. Dicho documento se entregará

de la sesión correspondiente a la tercera evaluación
devolverlo firmado con una antelación mínima de dos semanas 

mediante ANEXO I . 

entrega del ANEXO II y explicación del mismo. 

firmado. 

a las familias que lo requieran. 

las familias remitir el ANEXO II por ipasen 

OTUTORES LEGALES PUEDAN 
TITULACIÓN. 

los padres, madres o 
ESO y nexo garantías 

su opinión respecto a la 
entregará al alumnado un 

evaluación y deberá 
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n) CITACIÓN PARA EL TRÁMITE
PROMOCIÓN 

 
A/A Familia…………………………………………………………………………………………………………………………
 

Estimada familia: 
 
Como padres, madres 
alumna_________________________________________
garantizar su derecho a ser oídos en la decisión sobre la
adoptar el equipo docente, se le cita a la reunión
próximo día _____  de______ de 20___
 

Informarles sobre su evolución académica, y
que se valoren en la adopción de
 
Les ruego que confirmen la recepción de este comunicado a la mayor brevedad posible,
antes de tres días lectivos tras la emisión del mismo a través de cualquiera de las
comunicación (devolución del recibí, vía IPasen o cualquier otra que se
familia). 
 

  , a de 
 

 
(Sello 
Centro) 

El tutor
 
Fdo:

 

1Decreto111/2016, de 14 de junio,
Educación Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autónoma de Andalucía
Decreto 182/2020, de 10 de noviembre, por el que se modifica el Decreto 111/2016, de 14
por el que se establece la ordenación y el currículo de la Educación Secundaria
Comunidad Autónoma de Andalucía
proyectos educativos la forma en la que el alumno o la alumna
ejerzan su tutela legal, puedan ser oídos.”
 

_______________________________________________________________________
RECIBÍ LACITACIÓN PARA EL TRÁMITE
 

D/Dña: 
 

 
Firma: 
 

 

TRÁMITE DE AUDIENCIA AL ALUMNADO Y SUS

Familia…………………………………………………………………………………………………………………………

 o representantes legales del
_____________________, de______ curso de ESO, a fin de 

garantizar su derecho a ser oídos en la decisión sobre la promoción al curso siguiente que debe 
ita a la reunión que tendrá lugar en el IES Ciudad
20___, a las_______ horas con objeto de: 

académica, y recabar cuantas consideraciones
de dicha decisión. 

Les ruego que confirmen la recepción de este comunicado a la mayor brevedad posible,
antes de tres días lectivos tras la emisión del mismo a través de cualquiera de las

cibí, vía IPasen o cualquier otra que se haya arbitrado

 de _ 

El tutor o La tutora 

Fdo:   

junio, por el que se establece la ordenación y el currículo
Educación Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autónoma de Andalucía

de 10 de noviembre, por el que se modifica el Decreto 111/2016, de 14
ordenación y el currículo de la Educación Secundaria
Andalucía artículo 15.1. “ (…) Los centros docentes establecerán en sus 

proyectos educativos la forma en la que el alumno o la alumna y su padre, madre
ser oídos.” 

_______________________________________________________________________
TRÁMITE DE AUDIENCIA SOBRE LA PROMOCIÓN 

 DNI  

 _  Fecha:   

SUS FAMILIAS SOBRE LA 

Familia………………………………………………………………………………………………………………………… 

del alumno o 
curso de ESO, a fin de 

promoción al curso siguiente que debe 
Ciudad de Hércules el 

consideraciones ustedes deseen 

Les ruego que confirmen la recepción de este comunicado a la mayor brevedad posible, siempre 
antes de tres días lectivos tras la emisión del mismo a través de cualquiera de las vías ordinarias de 

haya arbitrado con la 

  

currículo de la 
Educación Secundaria Obligatoria en la Comunidad Autónoma de Andalucía, modificado por el 

de 10 de noviembre, por el que se modifica el Decreto 111/2016, de 14 de junio, 
ordenación y el currículo de la Educación Secundaria Obligatoria en la 

docentes establecerán en sus 
padre, madre o personas que 

_______________________________________________________________________ 
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o) MODELO DE TRÁMITE DE AUDIENCIA
PREVIA A LA ADOPCIÓN DE
TITULACIÓN POR EL EQUIPO DOCENTE.

 
En el IES Ciudad de Hércules 
se reúne D/Dª ___________________________________________________________________ 
con el objeto de informarle sobre la situación académica de su hijo/a y recabar su opinión sobre 
las previsiones del equipo docente sobre su promoción al curso siguiente, o en su caso, tit
 
1) El profesorado tutor informa

Evolución de las calificaciones en las
 

Medidas de atención
 

Apreciación global sobre
 

Competencias básicas
Actitud en clase. 

Asistencia a clase.
 

2) Previsión del equipo de
la evolución observado a lo largo del 
 

Promoción de curso
Propuesta de expedición del título de Graduado en Educación Secundaria.
Promoción de curso
Promoción de curso
Repetición de curso
Repetición de curso e incorporación a un programa de diversificación curricular.
Repetición excepcional de
anteriores).Adaptación
Cursar un Ciclo Formativo
Formativo de Grado
Certificación de los estudios

 

D/Dª,_________________________________________ 
desacuerdo (táchese lo que no proceda)
 
 

EL/LA TUTOR/A, (Firma del padre/madre)
DNI Fdo:   

 

 

 

AUDIENCIA CON OBJETO DE RECABAR INFORMACIÓN
DE ACUERDOSSOBRE PROMOCIÓN, PERMANENCIA

POR EL EQUIPO DOCENTE. 

 de Chiclana de la Frontera, el día ___ 
___________________________________________________________________ 

con el objeto de informarle sobre la situación académica de su hijo/a y recabar su opinión sobre 
las previsiones del equipo docente sobre su promoción al curso siguiente, o en su caso, tit

informa lo siguiente: 

calificaciones en las diferentes materias 

atención a la diversidad que se han aplicado 

sobre la madurez alcanzada por el alumno/a: 

básicas alcanzadas. 
  

clase. 

de docente y del departamento de orientación
 curso escolar 

curso 
Propuesta de expedición del título de Graduado en Educación Secundaria.
Promoción de curso con programa de refuerzo en materias pendientes.

curso e incorporación a un programa de diversificación
de curso con plan específico de recuperación 

Repetición de curso e incorporación a un programa de diversificación curricular.
excepcional de cuarto, por segunda vez (si no ha 

anteriores).Adaptación curricular. 
Formativo de Formación Profesional Básico o Curso

Grado Medio. 
los estudios realizados. 

_________________________________________ manifiesta estar de acuerdo o en 
que no proceda) con la propuesta por los siguientes 

padre/madre) 

DE RECABAR INFORMACIÓN 
PERMANENCIA Y 

 de___ de    20____, 
___________________________________________________________________ 

con el objeto de informarle sobre la situación académica de su hijo/a y recabar su opinión sobre 
las previsiones del equipo docente sobre su promoción al curso siguiente, o en su caso, titulación                                                                                                                                 

 

orientación a partir de 

Propuesta de expedición del título de Graduado en Educación Secundaria. 
materias pendientes. 

diversificación curricular. 

Repetición de curso e incorporación a un programa de diversificación curricular. 
 repetido en cursos 

Curso Acceso A Ciclo 

estar de acuerdo o en 
motivos: (al dorso) 
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p) CITACIÓN PARA EL TRÁMITE DE AUDIENCIA AL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS 
SOBRE LA PROMOCIÓN  

 
Destinatario: 

 

Sr./Sra. _________________________________________Como padre/madre o representante 
legal del alumno/a ______________________________________________, de ____curso de 
BACH, de conformidad con la normativa vigente por la que se establece la ordenación de la 
evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado de educación secundaria obligatoria en la 
comunidad Autónoma de Andalucía, se le cita a la reunión que tendrá lugar en el Instituto el 
próximo día ____  de ______________ de 20____, a las _______ horas con objeto de informarle 
sobre la evolución académica de su hijo/a, y recabar su opinión sobre las previsiones del equipo 
docente sobre su promoción al curso siguiente, o en su caso, titulación. Si desea ejercer este 
derecho pero no puede asistir a la mencionada reunión deberá comunicarlo con la finalidad de 
buscar una solución. En el caso de no obtener respuesta por su parte de confirmación de la 
asistencia, mediante la devolución del “RECIBÍ” que se adjunta firmado, en el plazo de dos días 
hábiles a partir de la recepción de esta notificación, se entenderá que Vdes. renuncian a ejercer el 
derecho de audiencia. ___________, a ____ de ___________________ de ________ 
 

El Tutor/a 
 

 
(Sello Centro)Fdo: ____________________________ 

 
 

RECIBÍ: 
D/Dña: _______________________________________________ DNI__________________ 
Fecha: ________________ Confirmación de asistencia  SI/NO 
 
OBSERVACIONES: 
a) Se intentará la notificación a través del alumno/a que devolverá la citación con el “Recibí” 
firmado por los padres o representantes legales. 
b) En aquellos casos en los que no se devuelva con el “Recibí” firmada mediante carta certificada 
con acuse del recibo. 
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q) SOLICITUD DE COPIAS DE PRUEBAS OBJETIVAS 
 

Don o Doña __________________________________________ , madre, padre o tutor 

legal del alumno o alumna o el propio alumno o alumna, en caso de ser mayor de edad, que cursa 

sus estudios en el IES Ciudad de Hércules en el curso       , de , grupo solicita copias de las 

siguientes pruebas de las materias que a continuación se detallan. 

 
 
 
MATERIA 

CURSO 
(sólo en el caso 
de materias 
pendientes) 

PRUEBA DE LA QUE SOLICITA COPIA 
FECHA DE 
REALIZACIÓN 
DE LA 
PRUEBA 

NOMBRE O 
IDENTIFICACIÓN DE LA 
PRUEBA (ejemplo: Inglés, 
Unidad 1) 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 

 

En Chiclana de la Frontera, a …………. de ……………………… de 20 ……. 
 
 
 

 
Firma _   
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8. PROCEDIMIENTO DE  SOLICITUD DE INTERVENCIÓN DEL 
DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN EN CASO DE DETECCIÓN DE 
DIFICULTADES QUE ASÍ LO ACONSEJEN. 

 

A principio de curso disponemos de la información oportuna de cada alumno y alumna para 
adoptar las medidas organizativas, estrategias, metodologías y materiales necesarios a su 
proceso de evaluación. Por ello, solo sería adecuado solicitar la revisión de cada caso cuando se 
de alguna de estas circunstancias: 
 

 Modificación de las circunstancias que motivaron la adopción de determinadas 
medidas educativas 
 

 Detección de circunstancias educativas no detectadas o desconocidas 
previamente 
 

 Aparición de nuevas dificultades. 
 

En todo caso, siempre se informará al tutor o tutora de las nuevas circunstancias y en reunión de 
equipo docente se valorará la idoneidad de solicitar la intervención de Departamento de 
Orientación según modelo Anexo. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

41  

 

OTRAS ETAPAS EDUCATIVAS

 

SOLICITUD DE INTEVENCIÓN DEL DEPARTAMENTO
 
TUTORA O TUTOR: ………………………………………………………………..
 

ALUMNA O ALUMNO: ………………………………………………………………
 
GRUPO:………… FECHA

 

REPETICIONES: 
 

ED. PRIMARIA 

 
MOTIVO DE LA DEMANDA 
 

DESFASE CURRICULAR 

DIFICULTADES PERSONALES

 PROBLEMAS FAMILIARES

OTRAS DIFICULTADES: ………………………………………………

INTERVENCIONES TUTORIALES REALIZADAS
 

ENTREVISTA CON LA ALUMNA

ENTREVISTA CON LA FAMILIA

REVISIÓN DEL INFORME INDIVIDUALIZADO/EXPEDIENTE 

CONSULTA AL EQUIPO EDUCATIVO

OTRAS: …………………….. 

DEMANDA QUE SE REALIZA: 
 
 
 
 

Fdo.- El tutor o La tutora 
Chiclana de la Frontera, a ….. de ……………………………….

EDUCATIVAS O MODALIDADES CURSADAS 

DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN 

……………………………………………………………….. 

……………………………………………………………… 

FECHA DE NACIMIENTO: ……………………………….…. 

ESO B
A
C
H 

PERSONALES 

FAMILIARES 

……………………………………………… 

REALIZADAS 

ALUMNA O EL ALUMNO  

FAMILIA 

REVISIÓN DEL INFORME INDIVIDUALIZADO/EXPEDIENTE ESCOLAR  

EDUCATIVO 

………………………………. de …………….. 

C
F
G
M 

C
F
G
S 
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DATOS DE INTERÉS PARA EL DEPARTAMENTO
 

ALUMNA O ALUMNO: ………………………………………………………………
 

SITUACIÓN FAMILIAR (tipo de familia,
habitualmente, muertes, separaciones
numerosa, nuevas relaciones de padre o madre, parientes
 
 
 
 
 
 
 
 

SITUACIÓN ESCOLAR (rendimiento, motivación,
 
 
 
 
 
 
 
 
 
RELACIONES PERSONALES CON SUS
amables, violentas, indiferentes,
PROFESORADO (adecuadas para su
…) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anote aquellos aspectos significativos
otro dato que considere de interés en la intervención con el alumno o alumna.

 
 
 
 
 
 
 

Chiclana de la Frontera, a …….. de
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN 

……………………………………………………………… 

familia, personas que configuran el núcleo familiar
separaciones de padres, accidentes, escasez de recursos, familia 

numerosa, nuevas relaciones de padre o madre, parientes problemáticos, …) 

motivación, atención, esfuerzo, …) 

SUS COMPAÑEROS (adecuadas, cordiales, retadoras,
indiferentes, competitivas, colaboradoras,…) y RELACIONESCON

su edad, retadoras, ofensivas, amables, agresivas,

significativos que a su juicio puedan incidir en sus dificultades
otro dato que considere de interés en la intervención con el alumno o alumna. 

de …………………………………. de …………….. 

familiar y con quien convive 
escasez de recursos, familia 

retadoras, molestas, 
RELACIONESCON EL 

agresivas, colaboradoras, 

dificultades o cualquier 
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a) PROTOCOLO A SEGUIR
CONSULTAS EN ORIENTACIÓN

  
 

1. ¿Quién puede solicitar acudir
 
Cualquier alumno/a de nuestro 
 

2. ¿Cómo debe realizar dicha
 
SIEMPRE a través de su tutor/a. En primer lugar deben haceros la petición a vosotros/as
(adjunto una tabla en la que
semanal, se lo comunicáis al Orientador. Es él o ella
y la asignación de la cita. 
 

3. ¿Cómo acude el/la alumno/a
 
Es el Orientador quien entrega
modelo que se adjunta (ver archivo 
este escrito y, siempre y cuando esté
 

4. ¿Cómo justifica el/la alumno/a
 
 

El/la alumno/a deberá entregar al/la profesor/a con quien tenga 
cumplimentado   en su totalidad por el orientador/a donde se indicará la hora en que se ha 
realizado la consulta. 
En dicho justificante figurará la 
profesor o profesora que tenga
justificante se corresponde con
conformidad mediante la firma
quien entregará más tarde dicho
 

5. ¿Qué hacer si la hora no corresponde?
 
En caso de que haya un desfase considerable y no justificable el profesor NO firmará el
justificante y lo entregará al/la tutor/a
de estudios quienes determinarán
 

 

 

 

 

 

 

 

 

SEGUIR RESPECTO AL ALUMNADO QUE SOLICITE
ORIENTACIÓN 

 

acudir a Orientación para realizar una consulta?  

 grupo. 

dicha solicitud? 

SIEMPRE a través de su tutor/a. En primer lugar deben haceros la petición a vosotros/as
que podéis apuntar sus nombres) y, en la reunión
Orientador. Es él o ella quien establece la prioridad,

alumno/a al Departamento de Orientación? 

entrega la cita bien al tutor/a, bien al interesado/a,
modelo que se adjunta (ver archivo anexo). Sólo se considerará válido el modelo

esté correctamente cumplimentado. 

alumno/a su estancia en el Departamento de Orientación?

El/la alumno/a deberá entregar al/la profesor/a con quien tenga 
cumplimentado   en su totalidad por el orientador/a donde se indicará la hora en que se ha 

 hora exacta en la que el/la alumno/a termina
tenga clase con él/ella comprobará si la hora
con la hora en que efectivamente se le entrega,

firma del mismo. En todo caso será siempre el profesor
dicho justificante al tutor o tutora del grupo. 

 
corresponde? 

En caso de que haya un desfase considerable y no justificable el profesor NO firmará el
tutor/a que remitirá el caso a Jefatura de Estudios.

determinarán la actuación más adecuada en cada caso. 

SOLICITE REALIZAR 

SIEMPRE a través de su tutor/a. En primer lugar deben haceros la petición a vosotros/as 
reunión de tutores 

prioridad, la pertinencia 

interesado/a, por escrito según 
considerará válido el modelo adjuntado en 

Orientación? 

El/la alumno/a deberá entregar al/la profesor/a con quien tenga clase el modelo 
cumplimentado   en su totalidad por el orientador/a donde se indicará la hora en que se ha 

termina su consulta. El 
hora especificada en el 

entrega, manifestando su 
profesor o profesora 

  

En caso de que haya un desfase considerable y no justificable el profesor NO firmará el 
Estudios. Serán los jefes 
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b) PROTOCOLO A SEGUIR RESPECTO AL ALUMNADO QUE SOLICITE REALIZAR 
CONSULTAS EN EL “RINCÓN DE LA SALUD” 

 
Una vez confirmado el horario de atención a la comunidad educativa del trabajador o 
trabajadora social, dentro de las actuaciones previstas en el programa El Rincón de la Salud, los 
tutores y tutoras comunicarán a su alumnado la disponibilidad de este servicio. 
 
1. ¿Quién puede solicitar acudir a Orientación para realizar una consulta al Trabajador Social en el 

programa “El Rincón de la Salud”? 
 
Cualquier alumno/a del centro. 
 

2. ¿Cómo debe realizar dicha solicitud? 
 
El alumnado se dirigirá al Orientador/a, en el horario que tiene establecido para atención al 
alumnado para pedir cita. Es él/ella  quien establece la prioridad, la pertinencia y la asignación 
de cita 
 
 

3. ¿Cómo acude el/la alumno/a a la cita de “El Rincón de la Salud”? 
  

Es el orientador/a el que entrega la cita al tutor/a o interesado/a por escrito, que será válido 
siempre y cuando este correctamente cumplimentado y firmado por el orientador/a 
 
4. ¿Cómo justifica el/la alumno/a su estancia en la consulta de “El Rincón de la Salud”? 

 
El alumno/a deberá entregar al profesor/a el documento debidamente cumplimentado en su 
totalidad por el o la Psicóloga, a excepción de la firma del/la profesor/a. En dicho justificante 
figurará la hora exacta en la que el/la alumno/a termina su consulta. El profesor que tenga 
clase con él/ella comprobará si la hora especificada en el justificante se corresponde con la 
hora en que efectivamente se le entrega, manifestando su conformidad mediante la firma del 
mismo. En todo caso será siempre el/la profesor/a quien entregará más tarde dicho justificante 
al/la tutor/a del grupo. 
 

5. ¿Qué hacer si la hora no corresponde? 

En el caso que exista un desfase considerable  y no justificable el profesor no firmará el 
justificante y lo entregará al/la tutor/a que remitirá el caso a Jefatura de Estudios. Será la 
Jefatura de Estudios quien determinará las actuaciones en cada caso. 
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c) RESPECTO A LA DECISIÓN DE INCLUSIÓN DEL ALUMNADO EN EL PROGRAMA 
DE DIVERSIFICACIÓN CURRICULAR O EN EL PROGRAMA DE MEJORA DE LOS 
APRENDIZAJES Y LOS RESULTADOS. 

 
 

Si durante el proceso de evaluación continua el tutor o la tutora detectasen que el 
progreso de algún alumno o alumna no es el adecuado puede proponer a dicho alumno o 
alumna para su incorporación al PMAR O DIV, siendo valorada la propuesta por el equipo 
educativo. Llegados a un acuerdo al respecto, la persona que ejerza la tutoría habrá de 
convocar a la alumna o alumno y a su familia para transmitirle la información oportuna y que 
ellos emitan su opinión y voluntad respecto a que se formalicen los trámites para su inclusión 
en el programa. De dicha reunión habrá de quedar un registro escrito, firmado por todos los 
asistentes a la reunión en el que queden reflejados los acuerdos tomados. 

A continuación se detallan los aspectos a tener en cuenta en la propuesta y decisión de 
incorporación del alumnado al PMAR O DIV. 

Estos programas irán dirigidos preferentemente a aquellos alumnos y alumnas que 
presenten dificultades relevantes de aprendizaje no imputables a falta de estudio o esfuerzo. (RD 
1105/2014, art.19.2) 

 
¿Preveo que si el alumno/a se incorpora a PMAR o DIV podrá superar sus dificultades con 
garantías de éxito? 
 

Sí (apoyo la propuesta) 
No (no apoyo la propuesta) 

 
 

¿El alumno/a reúne los requisitos para su incorporación al PMAR o DIV? Se debe poder 
responder afirmativamente en el caso que corresponda. 
 
 
 

¿Ha repetido al menos un curso en cualquier etapa y no estar en condiciones de promocionar a 
2º una vez cursado 1º ESO (incorporación a 2º PMAR)? 
 

Sí  
No 

 
¿Ha repetido al menos un curso en cualquier etapa y no estar en condiciones de promocionar a 
3º ESO una vez cursado 2º ESO (incorporación a 2º PMAR)? 
 

Sí 
 No 

 
¿Ha repetido al menos un curso en cualquier etapa y no estar en condiciones de promocionar a 
3º ESO una vez cursado 2º ESO (incorporación a 3º DIV)? 
 

Sí  
No 
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¿Hay circunstancia excepcional que justifique que con independencia de haber repetido con 
anterioridad o no, dado que el alumno/a no va a promocionar a 4º ESO, se pueda proponer al 
alumno/a para 3º PMAR? 
 
 

Sí (indicar circunstancia excepcional) 
No (no existe o no se comunica circunstancia excepcional) 
 Lo desconozco 
 

¿Hay circunstancias excepcionales que justifiquen en el caso del alumnado repetidor de 2º ESO, 
tras la evaluación inicial, su incorporación a 2º de PMAR, tras haber agotado todas las medidas 
de refuerzo y apoyo por presentar dificultades en seguir el currículo ordinario? 
 

Sí (indicar circunstancia excepcional y medidas adoptadas, si las conoce) 
No (no existe o no se comunica circunstancia excepcional) 
 Lo desconozco 
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d) RESPECTO A LA DECISIÓN DE ORIENTAR AL ALUMNADO A REALIZAR UNA 
FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICA. 

 
 

1. Podrá acceder a los ciclos formativos de Formación Profesional Básica el alumnado que cumpla 
simultáneamente los siguientes requisitos: 
 

a) Tener cumplidos quince años, o cumplirlos durante el año natural en curso, y no superar 
los diecisiete años de edad en el momento del acceso ni durante el año natural en el que se 
inician estas enseñanzas. 

 
b) Haber cursado el primer ciclo de educación Secundaria obligatoria o, excepcionalmente, 

haber cursado el segundo curso de la referida etapa. 
 

c) Haber sido propuesto por el equipo docente a los padres, madres o tutores legales 
para la incorporación a un ciclo formativo de Formación Profesional Básica. 

 
2. El consejo orientador, además de la propuesta del equipo docente, deberá contener un informe 

motivado del grado del logro de los objetivos y de adquisición de las competencias 
correspondientes que justifica la propuesta. Dicho consejo orientador se incluirá en el 
expediente del alumnado propuesto junto con el documento de consentimiento de la familia 
para que curse estas enseñanzas 

 

3. Podrá acceder a los Programas Específicos de Formación Profesional Básica el alumnado 
con necesidades educativas especiales que cumpla los siguientes requisitos: 

 
a) Tener cumplidos dieciséis años, o cumplirlos durante el año natural en curso, y no superar 

los diecinueve años de edad en el momento del acceso ni duranteel año natural en el que se 
inician estas enseñanzas. 

 

b) No haber obtenido el título de Graduado en Educación Secundaria obligatoria. 
 
c) Contar con el consejo orientador, elaborados según normativa vigente, del curso en el que 

estuviese matriculado el alumno o alumna y en el que se proponga expresamente esta 
opción formativa. 

 

A continuación se detallan los aspectos a tener en cuenta en la propuesta y decisión de 
incorporación del alumnado a un programa de FPB: 
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Propuesta alumnado para FPB (alumnado de 2º ESO) 
 

De forma excepcional, ¿ha cursado 2º ESO, existen dificultades  para que concluya con 
garantías de éxito la etapa de ESO, siendo probable el abandono? 
 

Sí  
No 

 
Propuesta alumnado para FPB (alumnado de 3º ESO) 
 

¿Ha cursado 3º ESO y existen dificultades para que concluya con garantías de éxito la etapa de 
ESO, siendo probable el abandono? 
 

Sí  
No 
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9. ÓRGANOS DE COORDINACIÓN
 
 

ÓRGANO 
 Área socio 
 

ÁREAS COMPETENCIAS 
Área científico
Área de
Educación 

Área de
Profesional 

DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN

 

 
 
 
 
 

DEPARTAMENTOS 

Lenguas Extranjeras
Lengua

Biología y Geología
Física y Química
Extraescola
Educación Física
Matemáticas
Tecnología 
Artes Plásticas
Ciencias So
FEIE 
Gestión Administrativa

TUTORES ESO (2 + 2);
Post-obligatorias

 
 
EQUIPOS DOCENTES 
(1 hora por grupo de procedencia
alumnado) 

 
 
EVALUACIÓN 
(1 hora por grupo de procedencia
alumnado) 

 
 

ETCP 
Las reuniones se reflejan en el horario

 
 

-

a

o

m

m

p

p

COORDINACIÓN DOCENTE 

HORAS 
 lingüística  

científico-tecnológica  
1 hora semanal de Arte y 

 Física 
de 

 
Formación 

ORIENTACIÓN (3) 1 hora semanal 

1 hora semanal 

 
1 hora semanal (FEIE) 

Extranjeras  
 
 
 

1 hora semanal 

Lengua 
Geología 

Química 
ares 
Física 

Matemáticas 
 

Plásticas y Música 
ociales 

Administrativa 
2); PMAR (+1) 1 semanal 

obligatorias (3) 1 mensual 

procedencia del 

1er trimestre  

2º trimestre  

3er trimestre  

procedencia del 

 Eval. inicial 
 1ª evaluación 
2ª evaluación 
 3ª evaluación 
(Ordinaria) (Final) 

5. Extraordinaria 
 Director
 Jefe

horario irregular 
1 semanal Vicedirector

áreas
 Jefe
 Jefe

m

m

p

p

QUIÉN SE REÚNE 
 

Cada responsable de área 
con los jefes de 
departamentos  asociados 

miembros 

El ED y el jefe del dpto. 
 El jefe del dpto. 
 Un profesor de cada 
área de competencia 
 Un miembro del 
depto. ORI 

 
 
 
 

miembros 

Tutores y jefe dpto. ORI 

 
 
Equipos docentes 

 
 
 

Equipos docentes 

Director 
Jefe de Estudios 
Vicedirector Responsables 
áreas 
Jefe ORI 
Jefe Dpto Formación 
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a) CRITERIOS PARA LA DISTRIBUCIÓN
DOCENTE. 

 
 

El total de horas en concepto 
de: 

1. el número de alumnos
alumnos mayor carga horaria para
2. número de asignaturas impartidas y etapas en las que se 
número de asignaturas, módulos
3. número de miembros 
horaria para el órgano) 
4. garantía de que todas las áreas disponen de la misma 
sus funciones. 

 
El departamento de Formación Evaluación e Innovación Educativa dispondrá de tres horas para 
realizar sus funciones. 

 

El departamento de Actividades Extraescolares dispondrá de tres horas para realizar sus 
funciones. 
El coordinador del área Científico Tecnológica dispondrá de tres horas para realizar sus 
funciones. 
El coordinador del área Social y Lingüística 
El coordinador del área Artística y Educación 
funciones. 
 
 

 

b) CRITERIOS PARA LA REALIZACIÓN
ÓRGANOS DE COORDINACIÓN

 
 
NOTA IMPORTANTE: Debido a lo
de septiembre de 2015, por la que
regula la cobertura de puestos vacantes
bases para la confección de las
que se modifica la Orden de 20
funcionamiento de los institutos
del alumnado y del profesorado,
obligada permanencia en el centro. De estas
como horario regular del profesorado
Teniendo en cuenta que es prioritario
debe garantizar que hay profesorado
funciones de guardia. 

 

DISTRIBUCIÓN DE LAS HORAS DE COORDINACIÓN

 de ejercicio de coordinación docente se distribuye

alumnos y alumnas atendidos por departamento (a
para el órgano) 

número de asignaturas impartidas y etapas en las que se imparte docencia (a
módulos o ámbitos mayor carga horaria para el órgano)

 del departamento (a mayor número de miembros

garantía de que todas las áreas disponen de la misma carga horaria para el

El departamento de Formación Evaluación e Innovación Educativa dispondrá de tres horas para 

El departamento de Actividades Extraescolares dispondrá de tres horas para realizar sus 

El coordinador del área Científico Tecnológica dispondrá de tres horas para realizar sus 

Social y Lingüística  dispondrá de tres horas para realizar sus funciones.
El coordinador del área Artística y Educación Física dispondrá de tres horas para realizar sus 

REALIZACIÓN DE REUNIONES DE DETERMINADOS
COORDINACIÓN DOCENTE. 

lo establecido en la Disposición final primera
que se modifica la Orden de 26 de junio de 
vacantes de profesorado de religión católica

las listas provinciales del profesorado de dicha
20 de agosto de 2010, por la que se regula 

institutos de educación secundaria, así como el horario
profesorado, “del total de horas de la jornada semanal,

obligada permanencia en el centro. De estas últimas, veinticinco, como máximo,
profesorado que comprenderá una parte lectiva 

prioritario garantizar la correcta atención directa
profesorado suficiente en todos los tramos horarios para ejercer 

  

COORDINACIÓN 

distribuye en función 

(a mayor número de 

imparte docencia (a mayor 
órgano) 

miembros mayor carga 

carga horaria para el ejercicio de 

El departamento de Formación Evaluación e Innovación Educativa dispondrá de tres horas para 

El departamento de Actividades Extraescolares dispondrá de tres horas para realizar sus 

El coordinador del área Científico Tecnológica dispondrá de tres horas para realizar sus 

dispondrá de tres horas para realizar sus funciones. 
Física dispondrá de tres horas para realizar sus 

DETERMINADOS 

primera de la Orden de 11 
 2009, por la que se 

católica y se establecen las 
dicha materia, por la 

 la organización y el 
horario de los centros, 

semanal, treinta son de 
máximo, se computarán 

 y otra no lectiva.” 
directa al alumnado se 

en todos los tramos horarios para ejercer 
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Si el cupo de profesorado lo permitiese
alumnado del Centro, se intentaría
tutores y tutoras de secundaria. En este caso se priorizarían las tutorías
de la ESO. 
 

Ello hace que la información
competencia deba realizarse 
información de forma precisa,
previamente acordadas entre sus
de no obligado cumplimiento
reuniones en el mismo. En cuanto
Pedagógica, se efectuarán bajo
conveniente según las circunstancias.
 

c) FUNCIONES DE LOS ÓRGANOS
 

 

O
RG

AN
O

 
ÁR

EA
 D

E 
CO

M
PE

TE
N

CI
AS

 

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones
ámbitos o módulos
didáctica que formen
integrada y multidisciplinar de los contenidos

b) Impulsar la utilización
contribuyan a la 
área. 

c) Favorecer el trabajo
competencias para

d) Cualesquiera otras
por Orden de 
educación. 

permitiese y siempre que estuviese correctamente
intentaría reducir, en lo posible, las horas de guardia

tutores y tutoras de secundaria. En este caso se priorizarían las tutorías de 

información que debe transmitirse a los miembros 
 por escrito, a fin de garantizar que

precisa, sin menoscabo de usar otras vías 
sus miembros y de que puedan convocarse reuniones

cumplimiento en el centro, aunque se recomienda
cuanto a las reuniones de Equipo Técnico

bajo convocatoria previa en el horario que
circunstancias. 

ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE

FUNCIONES 

las actuaciones para que las programaciones didácticas
módulos profesionales asignados a los departamentos

formen parte del área de competencias proporcionen una visión 
integrada y multidisciplinar de los contenidos 

utilización de métodos pedagógicos y proponer
 adquisición por el alumnado de las competencias

trabajo en equipo del profesorado perteneciente
para el desarrollo de las programaciones didácticas.

otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo
 la persona titular de la Consejería competente

correctamente atendido todo el 
guardia que realizan los 

 los primeros cursos 

 de cada área de 
que se transmite la 

 de comunicación 
reuniones en horario 

recomienda efectuar dichas 
Técnico de Coordinación 

que se estime más 

DOCENTE 

didácticas de las materias, 
departamentos de coordinación 

proporcionen una visión 

proponer actividades que 
competencias asignadas a cada 

perteneciente al área de 
didácticas. 

educativo del instituto o 
competente en materia de 
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D
EP

AR
TA

M
EN

TO
S 

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboración de los aspectos 
Plan de Centro. 

b) Elaborar la programación didáctica de las enseñanzas correspondientes a las 
materias, ámbitos o módulos profesionales 
con el proyecto educativo.

c) Velar para que las
secundaria obligatoria 
lectura y la mejora
de bachillerato 
monográficos interdisciplinares
varios departamentos

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programación didáctica y
proponer las medidas

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas específicas para la obtención del título de
graduado en educación secundaria obligatoria a que se refiere el artículo 
Ley 17/2007, de
departamento. 

f) Organizar e impartir las materias, módulos o ámbitos asignados al departamento 
en los cursos destinados a la preparación de las pruebas de acceso a la formación 
profesional inicial de grados
Ley 17/2007, de 10

g) Colaborar en la aplicación de las medidas
desarrollen para
módulos voluntarios
asignados. 

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato
ciclos formativos
de evaluación positiva y,

i) Resolver en primera
evaluación que 
pertinentes. 

j) Proponer la distribución entre el 
que tengan encomendados,
por el equipo directivo,

k) Evaluar la práctica docente y los resultados del proceso
en las materias o

l) Proponer los libros
m) En los departamentos de familia profesional, coordinar 

aprendizaje diseñadas
adquisición por
aprovechamiento

n) Mantener actualizada la metodología didáctica y 
de un mismo nivel

o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto 
Orden de la persona

Colaborar con el equipo directivo en la elaboración de los aspectos 
 

Elaborar la programación didáctica de las enseñanzas correspondientes a las 
ámbitos o módulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo 

educativo. 
las programaciones didácticas de todas las materias

secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el hábito de la 
mejora de la expresión oral y escrita y que las programaciones

 faciliten la realización, por parte del alumnado,
interdisciplinares u otros de naturaleza análoga

departamentos de coordinación didáctica. 
Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programación didáctica y

medidas de mejora que se deriven del mismo. 
Elaborar, realizar y evaluar las pruebas específicas para la obtención del título de
graduado en educación secundaria obligatoria a que se refiere el artículo 

de 10 de diciembre, de las materias, módulos o
 

Organizar e impartir las materias, módulos o ámbitos asignados al departamento 
cursos destinados a la preparación de las pruebas de acceso a la formación 

inicial de grados medio y superior a que se refiere 
Ley 17/2007, de 10 de diciembre. 
Colaborar en la aplicación de las medidas de atención a

para el alumnado y elaborar las programaciones
voluntarios de los programas de cualificación profesional

Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato
formativos de formación profesional inicial con materias

positiva y, en su caso, para el alumnado libre. 
primera instancia las reclamaciones derivadas

 el alumnado formule al departamento 

Proponer la distribución entre el profesorado de las materias, módulos o ámbitos
encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices

directivo, atendiendo a criterios pedagógicos. 
Evaluar la práctica docente y los resultados del proceso de enseñanza

o módulos profesionales integrados en el departamento.
libros de texto y materiales didácticos complementarios.

En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de enseñanza
je diseñadas en los distintos módulos profesionales,

por el alumnado de la competencia general
aprovechamiento óptimo de los recursos humanos y materiales.
Mantener actualizada la metodología didáctica y adecuarla a los diferentes grupos

mismo nivel y curso. 
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto 

persona titular de la Consejería competente en materia

Colaborar con el equipo directivo en la elaboración de los aspectos educativos del 

Elaborar la programación didáctica de las enseñanzas correspondientes a las 
asignados al departamento, de acuerdo 

materias en educación 
incluyan medidas para estimular el interés y el hábito de la 

programaciones didácticas 
alumnado, de trabajos 

de naturaleza análoga que impliquen a 

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programación didáctica y 
 

Elaborar, realizar y evaluar las pruebas específicas para la obtención del título de 
graduado en educación secundaria obligatoria a que se refiere el artículo 60.2 de la 

módulos o ámbitos asignados al 

Organizar e impartir las materias, módulos o ámbitos asignados al departamento 
cursos destinados a la preparación de las pruebas de acceso a la formación 

medio y superior a que se refiere el artículo 71.3 de la 

a la diversidad que se 
programaciones didácticas de los 

profesional inicial que tengan 

Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de 
materias o módulos pendientes 

 
derivadas del proceso de 

y emitir los informes 

profesorado de las materias, módulos o ámbitos 
directrices establecidas 

enseñanza-aprendizaje 
departamento. 

complementarios. 
las actividades de enseñanza 

profesionales, para asegurar la 
general del título y para el 
materiales. 

adecuarla a los diferentes grupos 

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por 
materia de educación. 
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a) Colaborar con el equipo directivo en 

tutorial y en la del
contribuir al desarrollo
proponiendo actuaciones
mejora de la convivencia
conflictos. 

b) Colaborar y asesorar
profesorado, bajo la coordinación de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las
medidas y programas de
prevención y detección

c) Elaborar la programación
y del rendimiento,
programación de
departamentos 

d) Elaborar la programación didáctica de los módulos obligatorios 
Formación Profesional
departamento de
programación didáctica

e) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo,
finalidad de inculcarle
personal y profesional.
la orientación profesional

f) Cualesquiera otras
instituto o por Orden
de educación. 

 a) Realizar el diagnóstico de las necesidades
consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas 
o externas que 

b) Proponer al equipo directivo las actividades
curso escolar, el plan de formación del profesorado, 
proyecto educativo.

c) Elaborar, en colaboración
proyectos de formación

d) Coordinar la realización
e) Colaborar con el

relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado 
de las mismas. 

f) Investigar sobre 
Departamentos 

g) Fomentar el trabajo
contribuyan al desarrollo
obligatoria. 

h) Informar al profesorado
estén llevando a cabo con respecto al currículo.

i) Fomentar iniciativas
favorezcan la elaboración de materiales

j) Promover que las materias optativas de configuración propia y el proyecto 
integrado estén basados en trabajos de investigación y sigan una metodología 
activa y participativa

Colaborar con el equipo directivo en la elaboración del plan de
del plan de convivencia para su inclusión en el 
desarrollo y a la aplicación de los mismos,

actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevención
convivencia escolar, la mediación y la resolución

asesorar a los departamentos de coordinación
profesorado, bajo la coordinación de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las

y programas de atención a la diversidad del alumnado y
detección temprana de problemas de aprendizaje.

Elaborar la programación didáctica de los programas de mejora
rendimiento, en sus aspectos generales, y coordinar

programación de los ámbitos, en cuya concreción deberán
 de coordinación didáctica de las materias que

Elaborar la programación didáctica de los módulos obligatorios 
Profesional Básica. En el caso de que el instituto

de la familia profesional a la que pertenece
didáctica de los módulos específicos corresponderá a

al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo,
inculcarle la importancia de proseguir estudios

profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios se garantizará
profesional sobre el tránsito al mundo laboral. 
otras que le sean atribuidas en el proyecto

Orden de la persona titular de la Consejería competente

Realizar el diagnóstico de las necesidades formativas del
consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas 

 se realicen. 
Proponer al equipo directivo las actividades formativas que
curso escolar, el plan de formación del profesorado, para su inclusión en el 

educativo. 
colaboración con el correspondiente centro

formación en centros. 
realización de las actividades de perfeccionamiento

el centro del profesorado que corresponda en
relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado 

 el uso de las buenas prácticas docentes existentes
 del instituto para su conocimiento y aplicación.

trabajo cooperativo de los equipos docentes 
desarrollo de las competencias básicas en la

profesorado sobre líneas de investigación didáctica
a cabo con respecto al currículo. 

iniciativas entre los departamentos de coordinación
elaboración de materiales curriculares. 

Promover que las materias optativas de configuración propia y el proyecto 
estén basados en trabajos de investigación y sigan una metodología 

activa y participativa entre el alumnado. 

de orientación y acción 
el proyecto educativo y 

mismos, planificando y 
prevención de la violencia, la 

resolución pacífica de los 

coordinación didáctica y al 
profesorado, bajo la coordinación de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las 

diversidad del alumnado y en la 
aprendizaje. 

de mejora del aprendizaje 
coordinar la elaboración de la 

deberán participar los 
que los integran. 

Elaborar la programación didáctica de los módulos obligatorios de los programas de 
instituto cuente con el 

pertenece el programa, la 
corresponderá a este. 

al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la 
estudios para su proyección 

estudios se garantizará 
 

proyecto educativo de 
competente en materia 

del profesorado como 
consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas 

que constituirán, cada 
para su inclusión en el 

centro del profesorado, los 

perfeccionamiento del profesorado. 
en cualquier otro aspecto 

relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado 

existentes y trasladarlas a los 
aplicación. 

 y velar para que estos 
la educación secundaria 

didáctica innovadoras que se 

coordinación didáctica que 

Promover que las materias optativas de configuración propia y el proyecto 
estén basados en trabajos de investigación y sigan una metodología 
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k) Establecer indicadores
actividades desarrolladas

l) Elevar al Claustro
Plan de Centro, la

m) Colaborar con la
seguimiento de
actuaciones relacionadas

n) Proponer, al equipo
como resultado 

o) Cualesquiera otras
o por Orden de
educación. 

 

ET
CP

 

a) Establecer las directrices generales para la elaboración de los aspectos educativos 
del Plan de Centro

b) Fijar las líneas generales
c) Asesorar al equipo
d) Establecer las 

programaciones
coordinación didáctica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al Claustro de 
Profesorado sobre
programaciones
materias que les
básicas, a cuyos 

f) Elaborar la propuesta
medidas y programas
programas de diversificación
inicial. 

g) Establecer criterios
h) Velar por el cumplimiento

Plan de Centro. 
i) Cualesquiera otras que le sean 

por Orden de 
educación. 

j)  

indicadores de calidad que permitan valorar
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos
la evolución del aprendizaje y el proceso de enseñanza.
la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa

de las pruebas de evaluación de diagnóstico
relacionadas con la evaluación que se lleven a cabo

equipo directivo y al Claustro de Profesorado,
 de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo
de la persona titular de la Consejería competente

Establecer las directrices generales para la elaboración de los aspectos educativos 
Centro y sus modificaciones. 

generales de actuación pedagógica del proyecto
equipo directivo en la elaboración del Plan de Centro.

 directrices generales para la elaboración
programaciones didácticas de las enseñanzas encomendadas a

didáctica. 
Asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al Claustro de 

sobre el aprendizaje y la evaluación en competencias
programaciones de los departamentos de coordinación  didáctica,

les están asignadas, contribuyan al desarrollo
 efectos se establecerán estrategias de coordinación.

propuesta de criterios y procedimientos previstos
programas de atención a la diversidad del alumnado,

diversificación curricular y los programas cualificación

criterios y procedimientos de funcionamiento del aula
cumplimiento y posterior evaluación de los aspectos

 
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o 

 la persona titular de la Consejería competente

valorar la eficacia de las 
su seguimiento. 

aspectos educativos del 
enseñanza. 

Educativa en la aplicación y el 
diagnóstico y en aquellas otras 

a cabo en el instituto. 
Profesorado, planes de mejora 

instituto. 
educativo del instituto 

competente en materia de 

Establecer las directrices generales para la elaboración de los aspectos educativos 

proyecto educativo. 
Centro. 

elaboración y revisión de las 
a los departamentos de 

Asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al Claustro de 
competencias y velar porque las 

coordinación  didáctica, en las 
desarrollo de las competencias 

coordinación. 
previstos para realizar las 

alumnado, incluidos los 
cualificación profesional 

aula de convivencia. 
aspectos educativos del 

atribuidas en el proyecto educativo del instituto o 
competente en materia de 
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a) Desarrollar las actividades
b) Conocer las aptitudes

orientarle en su
académicas y profesionales.

c) Coordinar la intervención
docente del grupo

d) Coordinar las adaptaciones
por el equipo docente.

e) Garantizar la coordinación
se propongan al

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluación 
de su grupo de alumnos

g) Coordinar el proceso de evaluación continua del alumnado y adoptar, junto con el 
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluación, promoción y 
titulación del 
aplicación. 

h) Cumplimentar la
i) Recoger la opinión

aprendizaje desarrollado
conforman el currículo

j) Informar al alumnado
padres, madres o

k) Facilitar la comunicación
equipo docente
Dicha cooperación
los padres, madres
podrán intercambiar
hijas con el profesorado que tenga asignada la
conformidad con
titular de la Consejería

l) Mantener una 
legales de alumnado, a
artículo 12. A tales
madres o representantes
la asistencia de 

m) Facilitar la integración
las actividades del instituto.

n) Colaborar, en la
funcionamiento,

o) Cualesquiera otras
tutorial del instituto
competente en

 

actividades previstas en el plan de orientación 
aptitudes e intereses de cada alumno o alumna,

su proceso de aprendizaje y toma de decisiones
profesionales. 
intervención educativa del profesorado que

grupo de alumnos y alumnas a su cargo. 
adaptaciones curriculares no significativas propuestas

docente. 
coordinación de las actividades de enseñanza
al alumnado a su cargo. propongan al alumnado

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluación 
alumnos y alumnas. 

el proceso de evaluación continua del alumnado y adoptar, junto con el 
docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluación, promoción y 

 alumnado, de conformidad con la normativa

la documentación personal y académica del alumnado
opinión del alumnado a su cargo sobre el proceso
desarrollado en las distintas materias, ámbitos
currículo 

alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje,
o representantes legales. 

comunicación y la cooperación educativa entre
docente y los padres y madres o representantes 

cooperación incluirá la atención a la tutoría electrónica
madres o representantes legales del alumnado

intercambiar información relativa a la evolución escolar 
hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoría

con lo que a tales efectos se establezca por
Consejería competente en materia de educación.

 relación permanente con los padres, madres
alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos

tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas
representantes legales del alumnado se fijará de forma

 los mismos y, en todo caso, en sesión de tarde.
integración del alumnado en el grupo y fomentar

del instituto. 
la forma que se determine en el reglamento

funcionamiento, en la gestión del programa de gratuidad de
otras que le sean atribuidas en el plan de

instituto o por Orden de la persona titular
en materia de educación 

 y acción tutorial. 
alumna, con objeto de 

decisiones personales, 

que compone el equipo 

propuestas y elaboradas 

enseñanza y aprendizaje que 
alumnado a su cargo. 

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluación 

el proceso de evaluación continua del alumnado y adoptar, junto con el 
docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluación, promoción y 

normativa que resulte de 

alumnado a su cargo. 
proceso de enseñanza y 

ámbitos o módulos que 

aprendizaje, así como a sus 

entre el profesorado del 
 legales del alumnado. 

electrónica a través de la cual 
alumnado menor de edad 

relativa a la evolución escolar de sus hijos e 
tutoría de los mismos de 

por Orden de la persona 
educación. 

madres o representantes 
de los derechos reconocidos en el 

entrevistas con los padres, 
forma que se posibilite 

tarde. 
fomentar su participación en 

reglamento de organización y 
 libros de texto. 

de orientación y acción 
titular de la Consejería 
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a) Coordinar y dirigir

cumplimiento. 
b) Convocar y presidir
c) Coordinar la elaboración y aplicación de las programaciones didácticas de las 

materias, módulos
d) Coordinar la organización

material y el equipamiento
mantenimiento.

e) Colaborar con 
materiales del departamento.

f) Representar al 
y ante cualquier 

g) En el caso de las
con la vicedirección en el fomento de las relaciones con las empresas e 
instituciones públicas y
centros de trabajo.

h) Cualesquiera otras
o por Orden de
educación. 
 

EQ
U

IP
O

S 
D

O
CE

N
TE

S 

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las 
medidas necesarias
educativo del centro.

b) Realizar de manera
normativa vigente
que correspondan

c) Garantizar que 
relativa a 

d) la programación 
los mínimos exigibles
el clima de convivencia

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, 
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que 
correspondan a otros

f) Conocer y participar
proporcione a los
alumnos o alumnas

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la 
coordinación del
departamento de

h) Atender a los padres,
acuerdo con lo 
instituto y en la

i) Cuantas otras se
 

 
 
 

dirigir las actividades del departamento, así

presidir las reuniones del departamento y levantar
Coordinar la elaboración y aplicación de las programaciones didácticas de las 

módulos o, en su caso, ámbitos que se integrarán en
organización de espacios e instalaciones, proponer
equipamiento específico asignado al departamento

mantenimiento. 
 la secretaría en la realización del inventario

departamento. 
 departamento en las reuniones de las áreas
 otra instancia de la Administración educativa.

las jefaturas de los departamentos de familia
vicedirección en el fomento de las relaciones con las empresas e 

instituciones públicas y privadas que participen en la formación
trabajo. 

otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo
de la persona titular de la Consejería competente

Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las 
necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo

centro. 
manera colegiada la evaluación del alumnado,

vigente y con el proyecto educativo del centro y
correspondan en materia de promoción y titulación 

 cada profesor o profesora proporcione al alumnado

 de la materia que imparte, con especial referencia
exigibles y los criterios de evaluación. Establecer actuaciones

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

medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que 
correspondan a otros órganos en materia de prevención y resolución

participar en la elaboración de la información
los padres, madres o representantes legales

alumnas del grupo. 
Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la 

del profesor o profesora tutor y con el
de orientación a que se refiere el artículo 85. 

padres, madres o representantes legales del alumnado
 que se establezca en el plan de orientación
la normativa vigente. 

se determinen en el plan de orientación y acción

así como velar por su 

levantar acta de las mismas. 
Coordinar la elaboración y aplicación de las programaciones didácticas de las 

en el departamento. 
proponer la adquisición del 

departamento y velar por su 

inventario de los recursos 

áreas de competencias 
educativa. 

familia profesional, colaborar 
vicedirección en el fomento de las relaciones con las empresas e 

formación del alumnado en 

educativo del instituto 
competente en materia de 

Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las 
acuerdo con el proyecto 

alumnado, de acuerdo con la 
y adoptar las decisiones 

alumnado información 

referencia a los objetivos, 
actuaciones para mejorar 

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, 
medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que 

resolución de conflictos. 
información que, en su caso, se 

legales de cada uno de los 

Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la 
el asesoramiento del 

 
alumnado del grupo de 

orientación y acción tutorial del 

acción tutorial del instituto. 
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j) PUBLICACIÓN DE ACTAS
 

Todas las actas de reuniones
secretaria responsable en cada
custodia en las dependencias de
 

PROCESO AUTOEVALUACIÓN
 

De acuerdo con el Decreto 327/2010,
Orgánico de los Institutos de Educación
de su propio funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los procesos de
aprendizaje y de los resultados de nuestro alumnado, así como de las medidas y
dirigidas a la prevención de las dificultades

Este proceso partirá de la reflexión de los sectores educativos para identificar fortalezas y
debilidades, introduciendo a partir
de Mejora. 

Será un proceso transparente de
miembros de la Comunidad Educativa, con objeto de mejorar la actividad profesional
propia organización escolar y, 
alumnado. 
 

Tendrá como referentes los objetivos
los distintos indicadores establecidos
funcionamiento global del instituto,
grado de utilización de los distintos
dichos servicios en el centro. 

La autoevaluación se realizará: 
 

 A través de indicadores propios,
funcionamiento, organización, planificación, actividades desarrolladas, programas y
educativos, procesos de enseñanza
órganos de gobierno y de coordinación
procesos de enseñanza y del aprendizaje incorporando la autoevaluación del alumnado y del 
profesorado, así como el funcionamiento de todos los órganos del centro.
 Además, a estos indicadores
Evaluación Educativa, que servirán
Comunidad Autónoma, según la Resolución de 1 de abril de
Andaluza de Evaluación Educativa,
autoevaluación de los centros docentes
 Será el departamento de Formación,
establecerlos y fijarlos, con las aportaciones

Estos datos y planes de mejora
evaluación. En el ETCP y el Claustro
jefatura del departamento de formación,

ACTAS DE ÓRGANOS COLEGIADOS. 

reuniones de órganos colegiados se redactan por
cada caso y registran en el libro de actas correspondiente

de Jefatura de Estudios. 

SO AUTOEVALUACIÓN 

327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba
Educación Secundaria, el Centro realizar una 

de su propio funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los procesos de
aprendizaje y de los resultados de nuestro alumnado, así como de las medidas y

dificultades de aprendizaje. 

Este proceso partirá de la reflexión de los sectores educativos para identificar fortalezas y
partir de ella innovaciones y propuestas que convergerán

de reflexión sobre la propia práctica que cree
miembros de la Comunidad Educativa, con objeto de mejorar la actividad profesional

 en consecuencia, los procesos de aprendizaje

objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluirá
establecidos que permita valorar su grado del

instituto, sus órganos de gobierno y coordinación
distintos servicios de apoyo a la educación y de

propios, diseñados por el Centro, sobre aspectos
organización, planificación, actividades desarrolladas, programas y

enseñanza y aprendizaje, prevención de dificultades
coordinación docente... establecerán en el ámbito de la evaluació

procesos de enseñanza y del aprendizaje incorporando la autoevaluación del alumnado y del 
profesorado, así como el funcionamiento de todos los órganos del centro. 

indicadores se les sumarán los establecidos por la Agencia
servirán para realizar una evaluación objetiva y homologada en toda la 

Comunidad Autónoma, según la Resolución de 1 de abril de 2011, de la Dirección General
Educativa, por la que se establecen los indicadores homologados

docentes públicos. 
Formación, Evaluación e Innovación Educativa

aportaciones oportunas de la ETCP. 

mejora serán conocidos por el Consejo Escolar a través
Claustro de Profesorado dará información la persona

formación, evaluación e innovación educativa. 

por el secretario o 
correspondiente que se 

aprueba el Reglamento 
 autoevaluación anual 

de su propio funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los procesos de enseñanza y 
aprendizaje y de los resultados de nuestro alumnado, así como de las medidas y actuaciones 

Este proceso partirá de la reflexión de los sectores educativos para identificar fortalezas y 
convergerán en un Plan 

cree compromisos en los 
miembros de la Comunidad Educativa, con objeto de mejorar la actividad profesional docente, la 

aprendizaje y los logros del 

incluirá una medición de 
del cumplimiento, el 

coordinación docente, del 
de las actuaciones de 

aspectos particulares de 
organización, planificación, actividades desarrolladas, programas y proyectos 

dificultades de aprendizaje, 
establecerán en el ámbito de la evaluación de los 

procesos de enseñanza y del aprendizaje incorporando la autoevaluación del alumnado y del 

Agencia Andaluza e 
homologada en toda la 

General de la Agencia 
homologados para la 

Educativa el encargado de 

través del equipo de 
persona que ostente la 
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El resultado del proceso de autoevaluación se plasmará en una memoria de autoevaluación
que será aprobada por el Consejo Escolar al finalizar el curso académico, contará con las
aportaciones realizadas por el Claustro
julio de cada año. Será realizada por
conocerse las mediciones realizadas por el departamento de Fo
Innovación educativa. Los resultados
autoevaluación, que incluirá: 

Para la realización de la memoria de autoevaluación se creará un Equipo de Evaluación que
será el encargado de confeccionarla a partir de los datos obtenidos de la medición de los
indicadores establecidos y estará

 

a) Una valoración de 

b) Una propuesta de 

a) El Equipo Directivo.

b) La jefatura del departamento

c) Un representante 

d) Un representante

e) Un representante

f) El representante del
 

g) El representante del
 
 
En nuestro centro, para elegir a los
y e) se procederá como sigue: 

1. A continuación de la primera
de cada curso se realizará, por convocatoria extraordinaria, una reunión del mismo 
único punto del orden del día será

2. Mediante votación secreta, los miembros de cada sector de los que haya que elegir 
representante decidirán la persona

3. Los posibles casos de empate
sector del Consejo Escolar, estén

4. De no estar presentes
extraordinaria, se procederá del mismo
 
 
 

El resultado del proceso de autoevaluación se plasmará en una memoria de autoevaluación
que será aprobada por el Consejo Escolar al finalizar el curso académico, contará con las

Claustro de Profesorado y se incluirá en Séneca
por el equipo de evaluación entre los meses de

conocerse las mediciones realizadas por el departamento de Formación, Evaluación e
resultados obtenidos tras la medición se plasmarán

Para la realización de la memoria de autoevaluación se creará un Equipo de Evaluación que
de confeccionarla a partir de los datos obtenidos de la medición de los

estará compuesto por: 

 logros alcanzados y dificultades presentadas. 

 mejora para su inclusión en el Plan de Centro.

Directivo. 

departamento de Formación, Evaluación e Innovación

 del sector del profesorado en el Consejo Escolar.

representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar.

representante del sector alumnado en el Consejo Escolar. 

El representante del sector PAS en el Consejo Escolar. 

del Ayuntamiento en el Consejo  Escolar. 

los representantes de los sectores referidos en

primera reunión de Consejo Escolar ordinaria celebrada
curso se realizará, por convocatoria extraordinaria, una reunión del mismo 

será la elección de los miembros del Equipo de Evaluación.

Mediante votación secreta, los miembros de cada sector de los que haya que elegir 
persona sobre la que recae dicha responsabilidad de

empate se dirimirán mediante sorteo entre los
estén o no presentes en la reunión. 

presentes ninguno de los representantes de un sector
mismo modo  

El resultado del proceso de autoevaluación se plasmará en una memoria de autoevaluación 
que será aprobada por el Consejo Escolar al finalizar el curso académico, contará con las 

Séneca antes del 15 de 
de mayo y junio, tras 

rmación, Evaluación e 
plasmarán en una memoria de 

Para la realización de la memoria de autoevaluación se creará un Equipo de Evaluación que 
de confeccionarla a partir de los datos obtenidos de la medición de los 

 

Centro. 

Innovación educativa. 

Escolar. 

Escolar. 

en los apartados c), d) 

celebrada al principio 
curso se realizará, por convocatoria extraordinaria, una reunión del mismo órgano cuyo 

Evaluación. 

Mediante votación secreta, los miembros de cada sector de los que haya que elegir un 
de su sector. 

los miembros de cada 

sector en la reunión 
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10. CAUCES DE COMUNICACIÓN
COMUNIDAD EDUCATIVA

 

Madres/Padres/Tutores legales-Equipo
 

Siempre que las madres, padres 
Equipo Directivo o a cualquiera de sus miembros deberán solicitar cita, por escrito y
instancia disponible en las dependencias
circunstancias así lo justificara, la cita
hora la Secretaría informará a las familias.
 

Madres/Padres/Tutores legales-Tutoras
 

Siempre que las madres, padres 
tutor de sus hijas o hijos, deberán solicitar cita, por escrito o por teléfono. Una
día y la hora el Tutor informará a las familias. De forma general, la
de tarde, los martes, pudiendo 
óptima. 
 

Madres/Padres/Tutores legales-Orientador/a
 

De forma general se procederá de la misma forma que para solicitar cita con las tutoras
De forma general, la atención se realizará en horario de tarde, los martes,
otro día o tramo horario que sea de conveniencia para ambas
atención óptima. 
 

Madres/Padres/Tutores legales-Profesorado
 

Se procederá, de forma general, solicitando
la consulta. El tutor o tutora traslada
escrito con la respuesta a trasladar
satisfecha con la entrevista con el tutor o 
el profesor o profesora solicitados,
ello, dentro del horario de obligada
forma general, la atención se realizará
atención a las familias. 
 

Alumnado-Equipo Directivo 
 

Siempre que la situación sea urgente y así lo considere el profesor o profesora que se
alumno o alumna solicitante, dicho
miembro del equipo directivo, quien
saber a qué miembro dirigirse consultar
Directivo”. 
 

Alumnado-Tutoras o Tutores 
 
Para este fin, el alumnado de secundaria
Además, puede transmitir cualquier

 

COMUNICACIÓN ENTRE LOS DISTINTOS SECTORES
EDUCATIVA 

Equipo Directivo 

 o tutores legales del alumnado deseen dirigirse
Directivo o a cualquiera de sus miembros deberán solicitar cita, por escrito y

dependencias de Conserjería y Secretaría del centro.
cita podrá pedirse por teléfono. Una vez confirmados

familias. 

Tutoras o Tutores 

 o tutores legales del alumnado deseen dirigirse
hijos, deberán solicitar cita, por escrito o por teléfono. Una

día y la hora el Tutor informará a las familias. De forma general, la atención se
 establecerse otro día o tramo horario que

Orientador/a 

De forma general se procederá de la misma forma que para solicitar cita con las tutoras
De forma general, la atención se realizará en horario de tarde, los martes, pudiendo
otro día o tramo horario que sea de conveniencia para ambas partes, a fin de

Profesorado 

solicitando cita con el tutor o tutora, explicitando
traslada al profesor o profesora la consulta y le

trasladar a la familia. Si la cuestión que motive la misma no quedara 
satisfecha con la entrevista con el tutor o tutora, entonces se procederá a solicitar

solicitados, siendo la dirección del centro quien arbitre el momento para 
ello, dentro del horario de obligada permanencia en el centro del profesorado.

realizará los martes por la tarde, a la hora 

Siempre que la situación sea urgente y así lo considere el profesor o profesora que se
dicho alumno o alumna puede acudir inmediatamente
quien estimará las actuaciones pertinentes dada
consultar la tabla que figura en el apartado “Profesorado

 
secundaria obligatoria dispone de la hora de

cualquier tema a través del delgado o delegada

  

SECTORES DE LA 

dirigirse al 
Directivo o a cualquiera de sus miembros deberán solicitar cita, por escrito y según 

centro. Si la urgencia de las 
confirmados el día y la 

dirigirse a la tutora o 
hijos, deberán solicitar cita, por escrito o por teléfono. Una vez confirmados el 

se realizará en horario 
que sea de atención 

De forma general se procederá de la misma forma que para solicitar cita con las tutoras o tutores. 
pudiendo establecerse 
fin de garantizar una 

explicitando el motivo de 
le entregará informe 

motive la misma no quedara 
solicitar entrevista con 

dirección del centro quien arbitre el momento para 
profesorado. De nuevo, de 

 establecida para la 

Siempre que la situación sea urgente y así lo considere el profesor o profesora que se halle con el 
inmediatamente a cualquier 

dada la situación. Para 
“Profesorado-Equipo 

  
de tutoría de grupo. 

delegada de clase. También 
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puede solicitar atención individualizada para
atención personalizada a la semana

Alumnado-Orientador/a 
 

Cualquier alumno o alumna puede
tutora. En primer lugar deben hacer
semanal, se comunica al Orientador.
asignación de la cita. 
 

Es el Orientador quien entrega la
por escrito según modelo preceptivo.
esté correctamente cumplimentado.
 

El alumno o la alumna deberá entregar al profesor o profesora con quien tenga clase el
cumplimentado en su totalidad por
hora de finalización de la consulta. Al término de la misma, en dicho
exacta en la que el/la alumno/a 
él/ella comprobará si la hora especificada
efectivamente se le entrega, manifestando
caso será siempre el profesor o profesora
tutora del grupo. 
 

Profesorado-Equipo Directivo 
 

Siempre que cualquier miembro del
consulta a los miembros del equipo
siempre que se encuentren en 
figurará en la carpeta correspondiente al horario del profesorado en la sala del
 

11. ORGANIZACIÓN DEL ESPACIO Y TIEMPO ESCOLAR 

a) CONFECCIÓN DE GRUPOS
 
 
Los grupos se formarán atendiendo

Equilibrados en la proporción de

alumnado repetidor, alumnado excelente….

Se atenderá a las indicaciones de los

Orientación  

Se intentará mantener en segundo  

En el caso de que algún alumno

asegurar la permanencia en el mismo

En los niveles de 4º de ESO el alumnado

este por la optativa elegida en primer

individualizada para lo que el tutor o tutora dispone
semana y que le será comunicada al grupo al principio

puede solicitar cita con el Orientador siempre a 
hacer la petición a su tutor o tutora y, en la

Orientador. Es él quien establece la prioridad, 

la cita bien al tutor o tutora, bien al interesado
preceptivo. Sólo se considerará válido este modelo y,

correctamente cumplimentado. 

entregar al profesor o profesora con quien tenga clase el
por el Orientador, a excepción de la firma del/la

hora de finalización de la consulta. Al término de la misma, en dicho justificante
 termina su consulta. El profesor o profesora

especificada en el justificante se corresponde 
manifestando su conformidad mediante la firma 

profesora quien entregará más tarde dicho justificante

del claustro así lo desee podrá dirigirse para
equipo directivo, quienes podrán solventar sus 

 horario de ejercicio de su función directiva. Dicho horario 
iente al horario del profesorado en la sala del

ORGANIZACIÓN DEL ESPACIO Y TIEMPO ESCOLAR  

CONFECCIÓN DE GRUPOS 

atendiendo a los siguientes criterios pedagógicos: 

de las capacidades y características alumnado 

alumnado repetidor, alumnado excelente….  

los equipos educativos del curso anterior y del Departamento de 

  y tercero de ESO el bloque del curso anterior.

alumno o alumna modifique la elección de optativa

mismo grupo. 

alumnado se agrupará por el itinerario formativo y dentro de 

primer lugar. En el caso de no ser posible, 

dispone de una hora de 
principio de curso. 

 través de su tutor o 
la reunión de tutores 

 la pertinencia y la 

interesado o interesada, 
y, siempre y cuando 

entregar al profesor o profesora con quien tenga clase el modelo 
del/la profesor/a y de la 

justificante figurará la hora 
profesora que tenga clase con 

 con la hora en que 
 del mismo. En todo 
justificante al tutor o 

para realizar cualquier 
 dudas o atenderles 

directiva. Dicho horario 
iente al horario del profesorado en la sala del profesorado. 

alumnado con dificultades, 

del curso anterior y del Departamento de 

curso anterior. 

optativa no se le podrá 

por el itinerario formativo y dentro de 

 pues el número de 
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alumnos y alumnas que elige esa

segunda, tercera… elección del alumno/a.

criterio de la Jefatura de Estudios en función de los datos que del alumnado dispongamos en ese

momento. 

En cada curso escolar se podrá decidir
 

b) ORGANIZACIÓN DEL ESPACIO
 

Cada unidad, tanto de ESO como 

mayor parte de sus clases. El delegado/a de

cerrar el aula a última hora. El 

centro los desperfectos que se pudiesen

Además de esta el centro está dotado

 Aulas TIC 

 Aulas TIC móviles 

 Aula Polivalente y de Conferencias

 Aula de Educación Plástica y

 Aula Específica 

 Aula Pabellón Cubierto Aula/patios

 Aulas de desdoble Taller de

 Laboratorio de Biología y Geología

 Laboratorio de Física y Química

 

Cada una de las aulas específicas tendrá

ANEXO nº 1 y un horario de funcionamiento

y el/la coordinador/a correspondiente.
 

c) TIEMPO ESCOLAR 
 
 

DISTRIBUCIÓN HORARIA Y ORGANIZACIÓN
 
El horario general del Centro, se establecerá
la organización y el funcionamiento de los institutos de
de los centros, del alumnado y del 
 
 
Los horarios una vez aprobados se

profesorado del Centro. 

El Centro abrirá las puertas que

esa optativa fuese insuficiente, se intentará

alumno/a. si solo hubiese elegido una optativa

Jefatura de Estudios en función de los datos que del alumnado dispongamos en ese

decidir si en 1º y/o 2º de ESO se imparten ámbitos.

ESPACIO 

 de ciclos formativos tendrá asignada un aula

El delegado/a de curso será el encargado de abrir por

 delegado/a será el encargado de comunicar

pudiesen originar en el aula para su correcta reparación.

dotado de las siguientes aulas para usos específicos:

Conferencias “Andrés Pino” Aula Biblioteca 

y Visual Aula de NEE 

Aula/patios 

de Tecnología 

Geología 

Química 

tendrá unas normas de funcionamiento que 

funcionamiento y uso que cada curso indicará la 

correspondiente. 

ORGANIZACIÓN DE ENTRADAS Y SALIDAS 

establecerá según Orden de 20 de agosto de 2010,
la organización y el funcionamiento de los institutos de educación secundaria, así como el horario 

 profesorado. 

se expondrán en una carpeta habilitada a tal

que dan acceso al interior del edificio escolar

intentará asignarle la 

optativa se le asignará a 

Jefatura de Estudios en función de los datos que del alumnado dispongamos en ese 

ámbitos. 

aula donde recibirá la 

abrir por la mañana y 

de comunicar a la secretaría del 

reparación. 

específicos: 

 se desglosarán en el 

 Jefatura de estudios 

2010, por la que se regula 
educación secundaria, así como el horario 

tal efecto en la sala de 

escolar a las 7:50 h y el 
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alumnado se dirigirá a sus aulas respectivas. Los delegados y delegadas de curso o en

subdelegados y subdelegadas recogerán las llaves de cada aula, que deberán

jornada escolar. A las 8:05 horas, salvo que las inclemencias del

prórroga, se cerrarán las puertas

hora, si viene acompañado de un

responsable así como el alumno o alumna se

entrada en el registro correspondiente.

Este alumnado no podrá incorporarse

esperar, en el recinto que le indique el profesorado de guardia, hasta que dé

siguiente a su incorporación al centro.

Al alumnado, que llegando tarde en el horario anteriormente mencionado, no se le

acceso a las instalaciones del instituto,

cualquier norma contemplada en plan

funcionamiento del centro. 
 

No obstante y ante la premisa que estamos
principales es educar a nuestro alumnado
posible y considerando que la puntualidad en el trabajo 
fomentar desde las más tempranas edades, 
los retrasos injustificados en los accesos
 

Para ello estableceremos un registro, gestionado por el profesorado de guardia del

anotarán las incidencias, que a este

Con este registro se procederá de la siguiente
 

Cuando se produzca un segundo retraso injustificado o justificado indebidamente,

alumna implicado/a será sancionado

siguiente a la acción, en horario de 17:00 a 19:00. En

del equipo directivo y realizará tareas formativas.

Cuando se produzca el tercer retraso

normas de convivencia del Centro y

Cuando se produzca el cuarto retraso y sucesivos la sanción contemplada será la

días y la pérdida del derecho a participar 

realice en el Instituto para el alumnado

El alumnado de ciclos formativos,

convalidando asignaturas pendientes

las clases de las asignaturas en 

a sus aulas respectivas. Los delegados y delegadas de curso o en

subdelegados y subdelegadas recogerán las llaves de cada aula, que deberán devolver al finalizar la 

jornada escolar. A las 8:05 horas, salvo que las inclemencias del tiempo

puertas del Instituto. El alumnado solo podrá acceder,

un familiar adulto y trae un justificante del retraso. La persona 

responsable así como el alumno o alumna se dirigirán al profesorado de guardia

correspondiente. 

incorporarse a la clase que se esté impartiendo en ese

esperar, en el recinto que le indique el profesorado de guardia, hasta que dé

incorporación al centro. 

Al alumnado, que llegando tarde en el horario anteriormente mencionado, no se le

instituto, pues su derecho a la educación deberá

plan la convivencia del Centro o en el reglamento de organización y 

estamos en un centro EDUCATIVO, y una de nuestras obl
alumnado para inserción en la sociedad sea

puntualidad en el trabajo es una materia esencial, la cual se debe de 
desde las más tempranas edades, realizaremos una serie de acciones educativas

accesos a las instalaciones escolares. 

Para ello estableceremos un registro, gestionado por el profesorado de guardia del

este respecto se produzcan diariamente. 

siguiente manera: 

Cuando se produzca un segundo retraso injustificado o justificado indebidamente,

sancionado con la permanencia en el Centro en la tarde del martes 

siguiente a la acción, en horario de 17:00 a 19:00. En este periodo será supervisado

tareas formativas. 

retraso será considerado una falta gravemente

y la sanción será la expulsión entre uno y tres días.

Cuando se produzca el cuarto retraso y sucesivos la sanción contemplada será la

participar en las actividades extraescolares de

alumnado de su nivel educativo. 

formativos, repetidores, y el alumnado de segundo

pendientes del curso anterior, podrá acceder al Centro

 las que estuviese matriculado/a. Para ello

a sus aulas respectivas. Los delegados y delegadas de curso o en su caso los 

devolver al finalizar la 

tiempo recomienden una 

acceder, a partir de esa 

trae un justificante del retraso. La persona 

guardia que anotara la 

ese momento y deberá 

esperar, en el recinto que le indique el profesorado de guardia, hasta que dé comienzo la clase 

Al alumnado, que llegando tarde en el horario anteriormente mencionado, no se le podrá negar el 

deberá prevalecer ante 

la convivencia del Centro o en el reglamento de organización y 

de nuestras obligaciones  
sea lo más fructífera 

es una materia esencial, la cual se debe de 
realizaremos una serie de acciones educativas para evitar 

Para ello estableceremos un registro, gestionado por el profesorado de guardia del Centro, en el que se 

Cuando se produzca un segundo retraso injustificado o justificado indebidamente, el alumno o la 

Centro en la tarde del martes 

supervisado por un miembro 

gravemente perjudicial a las 

y tres días. 

Cuando se produzca el cuarto retraso y sucesivos la sanción contemplada será la expulsión de cinco 

de carácter grupal que 

segundo de Bachillerato 

Centro para asistir a 

ello dispondrá de un 
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carnet de estudiante que lo acredite

Las clases se desarrollarán en jornada

normativa vigente, dando comienzo la primera clase a las 8:00 y finalizando la

con un recreo intermedio de 30 

E.S.O. dispondrá de un periodo 

comprendido entre las 10:55 y las 11:30

El alumnado de ciclos formativos

este periodo de recreo. El alumna

acredite esta situación. 

El alumnado mayor de edad que 

horario deferente al ordinario, deberá

caso se le extenderá la autorización

El timbre sonará a las horas oficiales

dentro de su aula, no pudiendo en

deba desplazarse a un aula específica,

celeridad posible y en grupo. En

10:55h donde el alumnado de 1º de ESO inicia su

El toque de sirena es automático,

Equipo Directivo, el personal de conserjería o persona en que se delegue.

que por causas justificadas deban

sus familiares mayores de edad. En

no es acompañado por un adulto

no cumplirse este requisito no se

Siempre que sea posible dicha salida

alumna, antes de abandonar las instalaciones educativas deberán comunicarlo 

profesorado, que anotará la incidencia

Si un alumno o alumna se encontrase

profesorado de guardia o algún miembro

familias para indicarles el hecho y 

alumnado deberá ponerse en contacto

teléfonos móviles. Si algún alumno

correspondiente contemplada en nuestro plan de  

acredite y deberá presentarlo al personal de conserjería.

jornada de lunes a viernes, en horario de 5

normativa vigente, dando comienzo la primera clase a las 8:00 y finalizando la

 minutos en el horario de 11:00 a 11:30h.

 extra de 5 minutos, por lo tanto su tiempo

11:30 horas. 

formativos y Bachillerato, mayor de edad podrá salir 

alumnado mayor de edad dispondrá de un carnet

 acredite la necesidad de incorporarse o abandonar

deberá solicitarlo por escrito a la Vicedirección

autorización correspondiente 

oficiales de cambio de clase. El alumnado permanecerá

en ningún caso deambular por los pasillos del

específica, en cuyo caso realizará este desplazamiento

En ningún caso se saldrá antes del toque de timbre, salvo a las 

de ESO inicia su recreo.  

automático, encargándose del mismo, cuando no funcione

Equipo Directivo, el personal de conserjería o persona en que se delegue. Los

deban salir del Centro, en horario lectivo, deberán

En ningún caso se autorizará al alumnado 

adulto de su familia o debidamente autorizado por

se le permitirá la salida del Centro dentro 

salida será durante la sesión del recreo.

abandonar las instalaciones educativas deberán comunicarlo 

incidencia en el registro correspondiente. 

encontrase enfermo o indispuesto, durante la jornada

miembro del equipo directivo quien se pondrá

 la posibilidad de recoger al alumno o alumna.

contacto telefónico pues está prohibido en el

alumno infringiese esta norma se le aplicará

correspondiente contemplada en nuestro plan de   convivencia. 

conserjería. 

5 mañanas, según la 

normativa vigente, dando comienzo la primera clase a las 8:00 y finalizando la jornada a las 14:30 

11:30h. El alumnado de 1º 

tiempo de recreo es el 

 fuera del centro en 

carnet de estudiante que 

abandonar el centro en 

Vicedirección del Centro. En este 

permanecerá siempre 

del centro, salvo que 

desplazamiento con la mayor 

antes del toque de timbre, salvo a las 

funcione el sistema, el 

Los alumnos y alumnas 

deberán ser recogidos por 

 a salir del centro si 

por esta. En el caso de 

 del horario lectivo. 

recreo. El alumno o la 

abandonar las instalaciones educativas deberán comunicarlo en la sala de 

jornada escolar, será el 

pondrá en contacto con las 

alumna. En ningún caso el 

el centro el uso de 

aplicará la sanción 
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Los padres/madres se abstendrán

alumnos/as, se dirigirán a la conserj

El uso de las instalaciones del 

profesorado del mismo, A.M.P.A..,

Plan Anual    de Centro y estar debidamente

Los tutores/as y Equipo Directivo tendrán un horario de atención a padres y público que

detallarán a comienzos de cada curso en el Plan Anual de Centro y el mismo deberá

de forma general mediante circular a los padres y exposición en lugar

general de anuncios, puerta, ventanilla, etc.) según los casos.

al público se atenderá los casos urgentes

El primer día de clase de cada

estableciendo la hora de entrada 

con la suficiente antelación para el

El Director podrá negar la entrada

personas que mantengan una actitud

convivencia, debiendo éstos solicitar y justificar previament

precisen hacer al Centro, quien

funcionamiento del Centro y sus normas de convivencia

Salvo casos excepcionales o urgentes

representantes de editoriales, o cualquier otro

claustro de profesores, profesores

cabo fuera del horario lectivo y de 
 

12. ADECUACIÓN DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES A LAS
CARACTERÍSTICAS DEL ALUMNADO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DE 
GRADO SUPERIOR Y AL

 

Alumnado de Ciclo Formativo de
 

El alumnado de Ciclo Formativo de

normas organizativas del Centro tienen

El Centro suministrará alumnado 
 

se abstendrán de acceder al patio, aulas o pasillos del Instituto

alumnos/as, se dirigirán a la conserjería del instituto donde se les indicará el  procedimiento.

 Centro con alumnos/as en horario no lectivo,

A.M.P.A.., o cualquier otro organismo o Asociación, deberá

debidamente autorizado por el Consejo Escolar. 

y Equipo Directivo tendrán un horario de atención a padres y público que

detallarán a comienzos de cada curso en el Plan Anual de Centro y el mismo deberá

de forma general mediante circular a los padres y exposición en lugar visible del Centro (tablón 

general de anuncios, puerta, ventanilla, etc.) según los casos. Fuera de dicho horario de atención

casos urgentes y/o excepcionales. 

cada curso, se dedicará a la recepción

 de los alumnos/as distinto al habitual, que

el conocimiento de las familias y del  alumnado.

entrada o permanencia en el Centro a aquellos

actitud contraria y grave a las normas generales de educación y 

convivencia, debiendo éstos solicitar y justificar previamente al Director cualquier

quien autorizará la misma siempre que no se

y sus normas de convivencia. 

urgentes y bajo autorización del Equipo directivo,

cualquier otro personal no docente que desee

profesores especialistas, coordinadores de ciclo o profesores,

 recreos. 

ADECUACIÓN DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES A LAS
CARACTERÍSTICAS DEL ALUMNADO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

AL MAYOR DE 18 AÑOS. 

de Grado Superior 

de Grado Superior es, en general, mayor de

tienen que adaptarse a dichas circunstancias. 

 del C.F.G.S. una tarjeta identificativa que 

Instituto a recoger los 

procedimiento. 

lectivo, por parte del 

deberá  figurar en el 

 

y Equipo Directivo tendrán un horario de atención a padres y público que se 

detallarán a comienzos de cada curso en el Plan Anual de Centro y el mismo deberá ser informado 

visible del Centro (tablón 

Fuera de dicho horario de atención 

recepción del alumnado, 

que se deberá informar 

alumnado. 

aquellos padres, familiares o 

generales de educación y 

cualquier entrada que 

se altere el normal 

directivo, las visitas de 

desee contactar con el 

profesores, se llevarán a 

ADECUACIÓN DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES A LAS 
CARACTERÍSTICAS DEL ALUMNADO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DE 

de edad por lo que las 

 le  al permitirá: 
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 Entrar y salir del centro durante

 Salir del centro cuando el profesor

centro utilizando los recursos

etc.). El profesorado de guardia pasará lista y pondrá falta justificada al alumnado que 

muestre su intención de abandonar el centro.

 Entrar y salir del centro

justifique. 
 

Se recomienda al alumnado no entrar

más teniendo en cuenta que el C.F. es de la modalidad presencial y que la no

de horas establecido para un módulo

Asimismo, el alumnado no deberá permitir que, en sus

personas u otros alumnos/as, de 

y autorización de las ordenanzas. 
 

Alumnado mayor de edad que
 

El alumnado mayor de edad contará

 Entrar y salir del centro durante

 Salir del centro cuando el profesorado

 Entrar y salir del centro

justifique. 
 

Este alumnado no deberá permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras

otros alumnos/as, de otros niveles, puedan acceder o salir del centro sin

autorización de las ordenanzas. 
 

Alumnado que sólo asiste a parte
 

El alumnado que sólo asiste a parte
módulos o por estar exento de 
autorización de su padre, madre o representante legal para abandonar el
clase, tendrá una tarjeta identificativa
 
 Salir del Centro durante los recreos.

 Salir del Centro cuando no tenga

que le abra la puerta. 

 
Este alumnado no deberá permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras

durante los recreos. 

profesor se ausente. (No obstante, se aconseja

recursos del mismo: profesorado de guardia, biblioteca,

guardia pasará lista y pondrá falta justificada al alumnado que 

muestre su intención de abandonar el centro. 

centro a cualquier hora y siempre que exista 

entrar y salir del centro frecuentemente y sin

más teniendo en cuenta que el C.F. es de la modalidad presencial y que la no cobertura

módulo profesional puede acarrear la no superación de dicho módulo.

Asimismo, el alumnado no deberá permitir que, en sus movimientos de entrada

 otros niveles, puedan acceder o salir del centro

que cursa Bachillerato 

contará con una tarjeta identificativa que le permitirá:

durante los recreos. 

profesorado de última hora se ausente. 

centro a cualquier hora y siempre que exista 

Este alumnado no deberá permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras

otros alumnos/as, de otros niveles, puedan acceder o salir del centro sin

parte del periodo lectivo 

parte del periodo lectivo por haber superado determinadas
 las mismas y que, aunque sea menor de

autorización de su padre, madre o representante legal para abandonar el centro
identificativa que le permitirá: 

recreos. 

tenga clase. Previamente, se identificará ante 

Este alumnado no deberá permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras

aconseja permanecer en el 

biblioteca, cafetería, 

guardia pasará lista y pondrá falta justificada al alumnado que 

 una causa que lo  

sin causa justificada, 

cobertura del número 

no superación de dicho módulo. 

entrada y salida, otras 

centro sin conocimiento 

permitirá: 

 una causa que lo 

Este alumnado no deberá permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras personas u 

otros alumnos/as, de otros niveles, puedan acceder o salir del centro sin conocimiento y 

determinadas materias o 
de edad, cuente con 

centro cuando no tenga 

 las ordenanzas para 

Este alumnado no deberá permitir que, en sus movimientos de entrada y salida, otras personas u 
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otros alumnos, de otros niveles, puedan acceder o

de las ordenanzas. 

En general, todo el alumnado de “asignaturas sueltas” podrá utilizar la biblioteca, bajo

del profesorado de guardia, siempre

 

13. REGULACIÓN DE LA INASISTENCIA
3º DE ESO 

 

a) EL PROCEDIMIENTO A
 

• La propuesta razonada deberá
estar avalada por al menos
antes de la convocatoria. 

• La Junta de Delegados y Delegadas se reúne con carácter previo para tomar en
consideración los motivos pedagógicos que pueden llevar a una propuesta de
clase y adopta una decisión al respecto por mayoría absoluta de
una sola propuesta. Se aprobará al menos tres días

• En cualquier caso, el centro deberá garantizar el derecho de quienes no deseen
inasistencia a clase, a permanecer
correspondiente. 

• Si el resultado de la votación
de ello a la Dirección del
todos los asistentes. 

• Deberán ser comunicadas a
naturales al inicio del proceso.

• La Junta de Delegados y Delegadas llevará a cabo sesiones informativas con el
en el recreo. 

• Con posterioridad a estas reuniones,
a clase, en presencia del 
reunión, según modelo que

• Esta acta será presentada a
una antelación mínima de tres

• Durante los días previos /posteriores
entregará a su tutor o tutora
legales, en referencia a la falta

• Para que la inasistencia a clase
afectado, por niveles3º y 4º

 
 

b) LA ACTUACIÓN DE LA DIRECCIÓN
 

 Garantizará el derecho del

 Adoptará las medidas oportunas

no secunde la propuesta e 

 Facilitará, con la colaboración

puedan acceder o salir del centro sin conocimiento

En general, todo el alumnado de “asignaturas sueltas” podrá utilizar la biblioteca, bajo

siempre que no esté ocupada. 

INASISTENCIA A CLASE DEL ALUMNADO

A SEGUIR POR EL ALUMNADO ES EL SIGUIENTE:

deberá presentarse por escrito ante la dirección
menos el 5% del alumnado afectado y registrada

La Junta de Delegados y Delegadas se reúne con carácter previo para tomar en
consideración los motivos pedagógicos que pueden llevar a una propuesta de
clase y adopta una decisión al respecto por mayoría absoluta de sus miembros y votando a 
una sola propuesta. Se aprobará al menos tres días antes de la convocatoria.
En cualquier caso, el centro deberá garantizar el derecho de quienes no deseen

permanecer en el mismo debidamente atendidos

votación confirma la inasistencia a clase del alumnado,
del centro, mediante acta de la reunión celebrada

a la dirección del centro con una antelación mínima
proceso. 

La Junta de Delegados y Delegadas llevará a cabo sesiones informativas con el

reuniones, cada grupo de clase votará la propuesta,
 delegado o delegada del grupo y cumplimentará

que se adjunta. 
a la Dirección del centro por el delegado o delegada
tres días lectivos. 

/posteriores a la inasistencia a clase, el alumnado
tutora la autorización de sus padres, madres
falta injustificada de ese día. 
clase sea efectiva deberá venir avalada por el
4º de ESO, BACHILLERATO Y CICLOS FORMATIVOS.

DIRECCIÓN DEL CENTRO SERÁ LA SIGUIENTE:

del alumnado a tomar sus decisiones en libertad

oportunas para la correcta atención educativa

 inasistencia. 

colaboración de Jefatura de Estudios, la celebración

conocimiento y autorización 

En general, todo el alumnado de “asignaturas sueltas” podrá utilizar la biblioteca, bajo supervisión 

ALUMNADO A PARTIR DE 

SIGUIENTE: 

dirección del Centro y 
registrada al menos cinco días 

La Junta de Delegados y Delegadas se reúne con carácter previo para tomar en 
consideración los motivos pedagógicos que pueden llevar a una propuesta de inasistencia a 

sus miembros y votando a 
de la convocatoria. 

En cualquier caso, el centro deberá garantizar el derecho de quienes no deseen secundar la 
atendidos por el profesorado 

alumnado, se informará 
celebrada y firmada por 

mínima de cinco días 

La Junta de Delegados y Delegadas llevará a cabo sesiones informativas con el alumnado, 

propuesta, a la inasistencia 
cumplimentará el acta de la 

delegada de clase, con 

alumnado menor de edad 
madres o representantes 

el 50% del alumnado 
FORMATIVOS. 

SIGUIENTE: 

libertad y sin  coacciones. 

educativa del alumnado que 

celebración de las necesarias 
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reuniones informativas con

 Recepcionará las propuestas

de cada grupo. 

 Recabará información de

indispensables autorizaciones

de minoría de edad. 

 El Equipo Directivo analizará

establecido y autorizará o denegará

 Si la propuesta de inasistencia

como contraria a las normas

 En su caso, se informará a las

 

ACLARACIÓN 
 
Cuando la inasistencia a clase fuese

consideradas como justificadas (o

o alumnas que no cumplan los requisitos

aportar documentalmente las razones

cualquier caso, se grabarán en Séneca

madres o representantes legales 

El Centro deberá  garantizar el derecho

permanecer   en el   mismo   debidamente  

realizando actividades propias de las

no llevará aparejada para los profesores la obligación de

correspondiente del programa escolar afectada por la

 

Durante las jornadas convocadas 

pruebas de evaluación objetivas. 

 
 
 
 
 

con el alumnado, a cargo  de la Junta de Delegados

propuestas de inasistencia a clase entregadas por los delegados

de los tutores y tutoras sobre la 

autorizaciones de los padres, madres o representantes 

analizará si se han cumplido los requisitos y

denegará la propuesta de inasistencia en función

inasistencia fuese autorizada, no se considerará

normas de convivencia en ningún grado. 

las familias sobre la propuesta de inasistencia

fuese autorizada (o no autorizada), las faltas 

(o no justificadas). La inasistencia a clase de

requisitos fijados, será considerada como injustificada,

razones de su ausencia en los plazos y forma

Séneca y serán comunicadas por el tutor o 

derecho de quienes no deseen secundar la inasistencia

debidamente   atendidos   por el profesorado

las asignaturas. Incluso, se añade que el ejercicio de este derecho 

no llevará aparejada para los profesores la obligación de repetir la explicación de la parte 

correspondiente del programa escolar afectada por la inasistencia a clase. 

 de inasistencia a clase no se podrán realizar

Delegados y Delegadas. 

delegados y delegadas 

 entrega de las 

 legales, en los casos 

y el procedimiento 

función de ello. 

considerará dicha conducta 

inasistencia a clase  autorizada. 

 de asistencia serán 

de aquellos alumnos 

injustificada, debiendo 

forma establecidos. En 

 tutora a los padres, 

inasistencia a clase   a   

profesorado correspondiente, 

el ejercicio de este derecho 

repetir la explicación de la parte 

realizar controles u otras 
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c) AUTORIZACIÓN PARA
CLASE EN EL IES CIUDAD

  
 

 

D/Dña _______________________________________________

madre o representante legal del alumno

del curso_____________ y a efectos

DE 13 DE JULIO, POR EL QUE SE 

EDUCACIÓN SECUNDARIA y, lo establecido

y en su Artículo 4. Ejercicio efectivo 

asistencia a clase el/los día/s______________________  y

que se pudieran derivar de esta autorización

 
 
 
 
 
 
 
 
En a 
 
 
 
 

 
EL PADRE, MADRE O REPRESENTANTE 
 
 
 
 
 

Fdo:   

 

 

 

El Centro no toma partido en la convocatoria de las jornadas de inasistencia a clase. 
reconocido al alumnado y cuando se respeta el procedimiento contemplado en nuestro ROF hay que 
autorizarlo. 

Son las familias de los alumnos y alumnas menores de edad las que en 
sobre la asistencia de sus hijos, hijas o tutelado/as. El Centro en todo caso 
atención a todo el alumnado que asiste  a  las clases.
 

 

PARA EJERCITAR EL DERECHO DE NO ASISTENCIA
CIUDAD DE HÉRCULES 

_______________________________________________Con D.N.I. __________

alumno o alumna______________________________________ 

efectos del derecho de reunión contemplado en el

 APRUEBA EL REGLAMENTO ORGÁNICO DE 

establecido en nuestro R.O.F., en su CAPÍTULO I

efectivo de determinados derechos, autorizo 

día/s______________________  y EXONERO de las

autorización al Centro. 

 de de 20   

O REPRESENTANTE LEGAL 

  

Centro no toma partido en la convocatoria de las jornadas de inasistencia a clase. 
cuando se respeta el procedimiento contemplado en nuestro ROF hay que 

Son las familias de los alumnos y alumnas menores de edad las que en última instancia deciden 
sobre la asistencia de sus hijos, hijas o tutelado/as. El Centro en todo caso garantizar

n a todo el alumnado que asiste  a  las clases. 

ASISTENCIA A 

D.N.I. __________como padre, 

alumna______________________________________ 

el DECRETO 327/2010, 

 LOS INSTITUTOS DE 

I Deberes y derechos 

 a mi hijo/a la no 

las responsabilidades 

Centro no toma partido en la convocatoria de las jornadas de inasistencia a clase. Es un derecho 
cuando se respeta el procedimiento contemplado en nuestro ROF hay que 

ltima instancia deciden 
garantizará la correcta 
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d) JUSTIFICACIÓN DE AUSENCIA
 

 

D./Dña.______________________________________________________ 

alumno/a________________________________________________

mediante el presente escrito que 

__________de __________, desde

por causas ajenas a su voluntad,

privado y que, si fuera necesario, será explicada 

capacidad y derecho a conocer la misma.

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Firmado en 
 
 
 
 

El/la padre/madre/tutor-a 
 
 
 
 
 
Fdo.:   
 
 
 
 

A la atención del Director/Directora
 
 
 
 
 
 

AUSENCIA DE ALUMNADO AL CENTRO EDUCATIVO

______________________________________________________ padre/madre/tutor

alumno/a________________________________________________ del      grupo________

 la ausencia de mi hijo/a, tutelado/a que el

desde las ________horas hasta las ______horas,

voluntad, basadas en una decisión familiar que pertenece

necesario, será explicada ante las instancias oportunas que tengan 

misma. 

 a de de

 DNI:   

Director/Directora del centro educativo   

EDUCATIVO 

padre/madre/tutora del 

________, comunico 

el pasado día ___ de 

horas, ha sido motivada 

pertenece al ámbito 

ante las instancias oportunas que tengan 

de    
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e) ACTA DE JUNTA DE DELEGADOS/AS
HÉRCULES 

 
Asistentes 

Nombre y apellidos de los Delegados/as

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

DELEGADOS/AS DEL ALUMNADO DEL IES CIUDAD

 Fecha: 

Delegados/as Cur
so 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IES CIUDAD DE 

 Hora: 

Firma 
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f) ACTA DE ASAMBLEA DEL CURSO________ 

 
Asistentes 

Nombre y apellidos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ASAMBLEA DEL CURSO________  DEL IES CIUDAD DE

 Fecha: 

Firma

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DE HÉRCULES 

 Hora: 

Firma 
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14. NORMAS GENERALES
ALUMNADO 

 
 

La manera de vestir y el funcionamiento

importantes para el funcionamiento ordenado

estudiante deberá reflejar una imagen

entorno de aprendizaje libre de distracciones.

El estudiante y sus familias podrán determinar

estudiante siempre y cuando se cumplan
 
 

Los miembros de la comunidad 

situación y la actividad escolar en cuestión.
 

El alumnado deberá cumplir las reglas de vestimenta y apariencia compatibles con un

educativo eficaz. Se prohíbe tener 

presente un riesgo para la salud y la
 

Ejemplos de vestimenta o apariencia

Todo aquello que cubra la cabeza

y/o médico en cuyo caso se evaluará

Consejo Escolar); ropa transparente;

ser percibidos o usados como arma;

violencia; anillos que puedan ser 

no se podrá usar ropa de playa o 

el uso de gafas de sol en los pasillos

médicas, se solicitará una autorización

 
La dirección del centro ejercerá 

razonables para respetar creencias

 
 
 
 
 
 
 

GENERALES PARA LA VESTIMENTA Y EL ASEO PERSONAL

funcionamiento ordenado aseo de los estudiantes

el funcionamiento ordenado de las escuelas. La apariencia

imagen positiva del Instituto y deberá

distracciones. 

podrán determinar la manera de vestirse y el aseo

cumplan unas normas básicas: 

 educativa deberán llevar ropa y calzado 

cuestión. 

las reglas de vestimenta y apariencia compatibles con un

 una apariencia o llevar ropa que sea, vulgar,

la seguridad de los alumnos. 

apariencia prohibida incluyen, pero no se limitan a: 

cabeza (salvo que su uso tenga connotaciones

evaluará la conveniencia de su uso en la comisión permanente

transparente; artículos de vestir como cadenas o puntas/púas

arma; cualquier símbolo, estilo o ropa asociada

 considerados por su tamaño o conformación

 baño en las actividades escolares habituales;  

pasillos o en las aulas, si es necesario usar

autorización al tutor/a. 

 discreción al implementar esta norma, haciendo

creencias religiosas o requerimientos médicos del alumnado.

PERSONAL DEL 

estudiantes son factores 

apariencia de cada 

deberá contribuir a un 

el aseo personal del 

 adecuados según la 

las reglas de vestimenta y apariencia compatibles con un ambiente 

vulgar, ofensiva, obscena o 

connotaciones de tipo religioso 

comisión permanente del 

puntas/púas que puedan 

asociada con intimidación o 

conformación como peligrosos; 

habituales;   no se permitirá 

usar gafas por causas 

haciendo excepciones 

alumnado. 
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a

p

o

g

15. NORMAS GENERALES EN
 

NORMAS GENERALES BIBLIOTECA
 

 No está permitido comer ni beber

 Se ruega entrar ordenadamente.

 Se deberá guardar silencio, 

 Mientras se permanezca

profesorado encargado. 

 El uso de los orden dores
(realización de consultas, 
encargado. 

 No está permitido sacar 

profesorado responsable. 

 El alumnado de Ciclos Formativo
escolar como sala de estudio,  deberá
Jefatura de Estudios o profesorado

 

 Los libros disponibles en la
se entregarán al profesorado 
sitio de origen 

 Las sillas y mesas deberán quedar ordenadas y recogidas y los ordenadores apagados.

 

PRESTAMOS 

 
a) Los préstamos se realizarán 

b) Para solicitar un préstamo es

c) El periodo inicial de préstamos
que se solicite antes de que expire el plazo. Se podrán pedir dos obras como máximo.

d) El  usuario que no haya 
devolución, recibirá una no
préstamo hasta que no devuelva

e) Los libros de consulta no pueden      
 

f) El retraso en la devolución 

amonestación (oral o por escrito),

equivalente al tiempo de retraso.

g) Los usuarios que deterioren

a

p

o

g

y

r

EN LAS AULAS Y ESPACIOS DE USO ESPECÍFICO

BIBLIOTECA 

beber en la Biblioteca. 

ordenadamente. 

 procurando no molestar a los que se encuentren

permanezca en la biblioteca, se respetarán las

dores se limitará a tareas relacionadas 
 trabajos, etc.) y siempre bajo supervisión

 de la biblioteca ningún material sin el 

ormativos y Bachillerato que desee utilizar la biblioteca
estudio,  deberá comunicárselo y contar con

profesorado de guardia. 

la sala de consulta, una vez usados, se dejarán en la mesa o 
se entregarán al profesorado responsable: NUNCA se deberán colocar en su 

sillas y mesas deberán quedar ordenadas y recogidas y los ordenadores apagados.

 durante el recreo. 

es imprescindible presentar el carné de la biblioteca.

préstamos será de dos semanas, pudiéndose pedir una prorroga siempre 
que se solicite antes de que expire el plazo. Se podrán pedir dos obras como máximo.

a devuelto la obra prestada en el  periodo 
na notificación de la demora y quedará excluido
devuelva dicha obra. 

no pueden      en general sacarse de la biblioteca. 

 de las obras será sancionado, de acue do con

escrito), hasta la retirada del carné de préstamo

retraso. 

deterioren o pierdan una obra deberán reponer

y

r

ESPECÍFICO 

encuentren en el interior. 

las indicaciones del 

 con los estudios 
supervisión del profesorado 

 consentimiento de 

biblioteca en horario 
con la aprobación de 

se dejarán en la mesa o 
responsable: NUNCA se deberán colocar en su 

sillas y mesas deberán quedar ordenadas y recogidas y los ordenadores apagados. 

biblioteca. 

pudiéndose pedir una prorroga siempre 
que se solicite antes de que expire el plazo. Se podrán pedir dos obras como máximo. 

o indicado para su 
excluido del Servicio de 

 

acue do con la falta, desde una 

préstamo por un periodo 

reponer otra igual o de 
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similares características. 
 

NORMAS DE USO DE LOS ORDENADORES
 

a) El alumnado que desee utilizar

cuadrante correspondiente

b) El límite de tiempo será de 15

c) Excepcionalmente y siempre

aumentar o disminuir el tiempo

d) Los ordenadores   servirán  

e) información a través de Internet con fines EDUCATIVOS, por lo que no se podrán

ningún tipo de páginas no adecuadas

f) Como máximo habrá dos alumnos/as

g) Si cualquier alumno/a incumple

VOLVER A UTILIZAR LOS ORDENADORES

ORDENADORES DE LA BIBLIOTECA 

utilizar los ordenadores de la biblioteca deberá

correspondiente al comienzo del recreo. 

15 minutos por alumno/a y día. 

siempre a criterio del profesorado encargado de

tiempo asignado, según necesidades educativas.

servirán   como   herramientas   de   consulta   y búsqueda

información a través de Internet con fines EDUCATIVOS, por lo que no se podrán

adecuadas a estos propósitos (juegos, chats, redes

alumnos/as por ordenador. 

incumple alguna de estas normas SERÁ SANCIONADO Y

ORDENADORES DURANTE 15 DÍAS. 

deberá apuntarse en el 

de biblioteca, se podrá 

educativas. 

búsqueda de 

información a través de Internet con fines EDUCATIVOS, por lo que no se podrán visitar 

redes sociales, etc.) 

SANCIONADO Y NO PODRÁ 
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NORMAS GENERALES USO DEL
 

 
NORMAS GENERALES de UTILIZACIÓN
 

La Sala Cubierta, tipológicamente “Sala Escolar”, 

asignatura de Educación Física, por

consta de dos vestuarios, uno para

el profesorado, utilizado como departamento

mts. 
 

Normas Generales: 
 

1. El alumnado esperará en la

que pasemos al interior. 

2. Pedimos la llave y pasamos

en las perchas. 

3. Para que a lo largo de

condiciones mínimas de 

vestuario que se encargarán

encontró. Sus nombres aparecerán

vestuarios para que no se olvide.

4. En caso de coincidir dos 

(al que le corresponda en el

en los bancos del pasillo. Al

forma coordinada y ordenada.

5. El profesorado deberá evitar,

mismo tiempo en los vestuarios

6. No se puede pasar a los vestuarios

7. No jugamos con el agua de

utilizarlos y la luz apagada. 

8. Al entrar en la pista deportiva

de la puerta. 

9. Nunca entramos en la instalación

10. No arrojamos papeles al

papeleras que haya. Tampoco

DEL AULA PISTAS Y AULA SALA CUBIERTA

UTILIZACIÓN de la SALA CUBIERTA 

La Sala Cubierta, tipológicamente “Sala Escolar”, del centro es el aula específica

por tanto no es un pabellón, gimnasio o sala

para cada sexo, un cuarto de material deportivo,

departamento y una pista interior libre de obstáculos

la puerta de entrada azul hasta que el profesorado

pasamos a los vestuarios, dejando allí nuestra ropa

de toda la jornada escolar, los vestuarios

 utilización y habitabilidad se nombrarán

encargarán de comprobar que el vestuario se deje

aparecerán en una pizarra junto a la puerta

se olvide. 

 grupos en la sala, tan solo uno de ellos ocupará

el cuadrante), mientras que el otro grupo dejará

pasillo. Al terminar la sesión todos podrán asearse

ordenada. 

evitar, por motivos de seguridad, que coincidan 

vestuarios y aseos. 

vestuarios del otro sexo. 

de los grifos, éstos deben quedar bien cerrados

 

deportiva nos limpiamos los pies en el felpudo que

instalación con comida o chucherías. 

al suelo, ni tampoco al wáter, por lo que

Tampoco escupimos en el suelo. 

CUBIERTA 

del centro es el aula específica cubierta de la 

sala de usos múltiples; 

deportivo, un cuarto para 

obstáculos de 22 x 13 

profesorado nos indique 

ropa de cambio colgada 

vestuarios conserven unas 

nombrarán responsables de 

deje tal y como se 

puerta de entrada a los 

ocupará el vestuario 

dejará sus pertenencias 

asearse en el vestuario de 

 dos grupos o más al 

cerrados al terminar de 

que hay justo delante 

que utilizaremos las 
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11. Nunca utilizaremos los materiales

mucho menos en su ausencia.

12. Es importante que sepamos

él de forma racional (si no

íntegramente). No se debe

13. Por razones de seguridad (rotura de cristales de ventanas y focos) no se permite

fútbol dentro de la sala. El resto

y presencia del profesorado

14. Mientras se practica en
profesorado, incluso para ir 

15. Cuando algún miembro o miembros de la 

Cubierta para coger materiales deportivos, éste o éstos deberán dirigirse al

Departamento para su conocimiento, como responsable de los medios

deportivos disponibles por 

16. Cuando algún miembro o miembros de la Comunidad Educativa quieran hacer uso

Sala Cubierta en horario lectivo, deberán

Dirección del Centro Educativo,

actividad, objetivos educativos,

asignatura, a qué alumnado

actividad, días de duración

actividad. 

 
 
 

El responsable de la actividad deberá

cargo de todos los desperfectos, en
 

La Dirección del Centro deberá informar

Jefe del Departamento de Educación
 

El Departamento de Educación Física

Centro. 

Cuando la demanda de uso de la Sala

materiales que haya en la sala sin el permiso del 

ausencia. 

sepamos respetar todo el mobiliario de la instalación,

no es así, el responsable de su deterioro pagará

debe arrastrar ningún objeto por el suelo de la sala cubierta.

Por razones de seguridad (rotura de cristales de ventanas y focos) no se permite

resto de deportes de balón se realizarán siempre

profesorado de Educación Física. 

en la sala no se permite salir de ella
 al vestuario. 

Cuando algún miembro o miembros de la Comunidad Educativa quieran entrar en

Cubierta para coger materiales deportivos, éste o éstos deberán dirigirse al

Departamento para su conocimiento, como responsable de los medios

 el Centro. 

gún miembro o miembros de la Comunidad Educativa quieran hacer uso

lectivo, deberán presentar un escrito de solicitud de

Educativo, dónde se especifique claramente

educativos, relación de la actividad con los

alumnado del centro va dirigida o nivel educativo,

duración de la misma, profesoradoimplicado y

deberá firmar un compromiso por escrito aludiendo

en caso de que se produjeran, durante el uso de

informar por escrito de la solicitud de uso de

Educación Física. 

Física contestará por escrito a la demanda de uso

Sala Cubierta es en horario no lectivo: 

el permiso del profesorado y 

instalación, haciendo uso de 

pagará los desperfectos 

sala cubierta. 

Por razones de seguridad (rotura de cristales de ventanas y focos) no se permite jugar al 

siempre con supervisión 

ella sin permiso del 

Comunidad Educativa quieran entrar en la Sala 

Cubierta para coger materiales deportivos, éste o éstos deberán dirigirse al Jefe del 

Departamento para su conocimiento, como responsable de los medios materiales 

gún miembro o miembros de la Comunidad Educativa quieran hacer uso de la 

solicitud de uso a la 

claramente el nombre de la 

los contenidos de la 

educativo, horario de la 

y responsable de la 

aludiendo que se hará 

de la instalación. 

de la Sala Cubierta al 

uso a la Dirección del 
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 Para los Programas Deporte en la Escuela de la Consejería de Educación, Juegos

Deportivos Municipales del Ayuntamiento

Cádiz, consideramos que sea obligatorio

correcto funcionamiento. 
 

 Cuando la actividad solicitada

exista implicación de los miembros

seguramente, alterará el normal

repercutir negativamente sobre

difícilmente aprobaremos el uso de
 

NORMAS GENERALES de UTILIZACIÓN
 

Las Pistas Deportivas del Centro,

asignatura de Educación Física, por

pistas polideportivas de 44 x 22 mts.,

y voleibol y la otra para la práctica de
 

Normas Generales: 
 

1. El uso de las pistas deportivas,

realiza las prácticas de los contenidos

2. Los alrededores de las pistas deportivas, por el lado norte de las pistas junto a la

permeable del centro, por el lado este junto a la sala cubierta, por el lado

tierra junto al patio verde y lado oeste espacio con bancos, se

seguridad, por tanto, no serán

Educación Física. 

3. En el caso, según R.O.F., de que el número de grupos sea 

de guardia y algún miembro

con el profesorado que imparte

alguna o algunas de las pistas

4. En el supuesto anterior, si el profesorado de Educación Física que imparte clase

momento puntual decide 

decisión de éste, siendo el profesorado de guardia quien custodie y

al alumnado para que no incumpla

5. El cerramiento del centro, formado por vallas permeables, que rodea las pistas

estará siempre en perfectas condiciones, evitando así que personas

introduzcan en el mismo. 

Para los Programas Deporte en la Escuela de la Consejería de Educación, Juegos

Ayuntamiento de Chiclana y Jugueteando de la Diputación

obligatorio la implicación de algún profesor del Departamento

solicitada sea diferente a las anteriormente

miembros de este departamento consideramos que

normal desarrollo de nuestro trabajo en el aula

sobre alumnado y profesorado del Departamento,

de la Sala Cubierta en estas condiciones. 

UTILIZACIÓN de las PISTAS DEPORTIVAS 

Centro, de color rojo, son las aulas específicas

por tanto no forma parte del patio, de color verde;

mts., una para la práctica de los deportes de fútbol

de baloncesto y voleibol. 

deportivas, en horario lectivo, será prioritario para

contenidos de la asignatura de Educación Física.

Los alrededores de las pistas deportivas, por el lado norte de las pistas junto a la

permeable del centro, por el lado este junto a la sala cubierta, por el lado

erra junto al patio verde y lado oeste espacio con bancos, se consideran

serán de acceso permitido para el alumnado que

En el caso, según R.O.F., de que el número de grupos sea mayor al número de

miembro del equipo directivo haya decidido que vayan

imparte Educación Física a esa hora para el posible

pistas deportivas. 

En el supuesto anterior, si el profesorado de Educación Física que imparte clase

 que no se utilicen las pistas deportivas se

decisión de éste, siendo el profesorado de guardia quien custodie y vigile

incumpla dicha decisión. 

El cerramiento del centro, formado por vallas permeables, que rodea las pistas

estará siempre en perfectas condiciones, evitando así que personas 

Para los Programas Deporte en la Escuela de la Consejería de Educación, Juegos 

Diputación Provincial de 

Departamento para su 

anteriormente citadas o dónde no 

que el uso de ésta, 

aula cubierta pudiendo 

Departamento, por lo que 

específicas exteriores de la 

verde; consta de dos 

fútbol sala, balonmano 

para el alumnado que 

Física. 

Los alrededores de las pistas deportivas, por el lado norte de las pistas junto a la valla 

permeable del centro, por el lado este junto a la sala cubierta, por el lado sur espacio de 

consideran espacios de 

que no esté en clase de 

mayor al número de profesorado 

vayan al patio, se hablará 

posible uso parcial de 

En el supuesto anterior, si el profesorado de Educación Física que imparte clase en ese 

se deberá respetar la 

vigile en el patio verde 

El cerramiento del centro, formado por vallas permeables, que rodea las pistas deportivas, 

 ajenas al centro se 
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6. El profesorado de Educación Física cuando observe alguna rotura en las vallas, o

elemento fijo de las pistas

del Centro para su reposición

7. El uso de las pistas por parte

corresponda según cuadrante,

el uso de las pistas por parte

a comienzo del curso escolar.

Educación Física cuando observe alguna rotura en las vallas, o

pistas deberá informar inmediatamente a la Secretaría

reposición lo antes posible. 

por parte del profesorado de Educación Física

cuadrante, será resuelto entre el profesorado implicado,

parte del profesorado que le corresponde según

escolar. 

Educación Física cuando observe alguna rotura en las vallas, o algún otro 

Secretaría o Dirección 

Física cuando no le 

implicado, primando 

según cuadrante aceptado 
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NORMAS GENERALES AULAS TIC
 

 
1. La responsabilidad del estado

sobre los/as alumnos/as que lo utilizan. Cada reparación derivada de un
elementos será por cuenta
85/1999 de 6 de Abril). 

2. Las aulas deberán permanecer

llegada del/la profesor/a. Tras

y el/la profesor/a deberá cerrar el

3. Queda prohibido cualquier

profesor/a y comunicado 

ubicación puntual por motivos

4. Al comenzar la hora, cada

ordenador y de su mesa de

5. Si en el reconocimiento inicial,

transcurso  de ésta  se observa  alguna

profesor/a que imparte la

6. En caso de incidencia, el/la

cumplimentarán el Parte de Incidencias, que será firmado por los/as alumnos/as

responsables del equipo que

cumplimentado, será entregado

aula. 

7. Tanto para el inicio de

finalización deberán seguirse las indicaciones del profesorado que imparte la 

8. Queda prohibida expresamente la manipulación

autorización del/la profesor/a

9. Queda prohibida expresamente

del de nuestro puesto de trabajo.

10. Quedan prohibidas las conexiones

11. Sólo deben almacenar información

12. Queda prohibido el almacenamiento

13. El uso del ordenador deberá

corresponden dicho equipo.

14. Al finalizar la clase deben 
debidamente recogido y limpias

15. Queda prohibido introducir

TIC 

estado de los pupitres y de los equipos informáticos
sobre los/as alumnos/as que lo utilizan. Cada reparación derivada de un

cuenta de los usuarios/as (según artículo 35.2 apartado

permanecer cerradas y los/as alumnos/as esperarán 

Tras finalizar la sesión, los/as alumnos/as deberán

cerrar el aula. 

cualquier cambio de puesto de trabajo que no esté 

 a Jefatura de Estudios y sólo podrá autorizarse

motivos pedagógicos o de control disciplinario. 

cada par de alumnos/as realizará un reconocimiento

de trabajo. 

inicial, al inicio de una sesión de trabajo con

observa  alguna anomalía,  deberá comunicarse

la clase y a los/as alumnos/as responsables

el/la profesor/a y los/as alumnos/as responsables

cumplimentarán el Parte de Incidencias, que será firmado por los/as alumnos/as

que ha sufrido la incidencia y por el/la profesor/a

entregado en la Conserjería por los/as alumnos/as

de una sesión de trabajo, como para

seguirse las indicaciones del profesorado que imparte la 

expresamente la manipulación de los equipos

profesor/a que imparte la clase. 

expresamente la manipulación no autorizada de cualquier

trabajo.  

conexiones a Internet sin autorización del/la profesor/a

información en su carpeta de usuario. 

almacenamiento de información ilegal u ofensiva. 

deberá ser compartido por los/as dos alumnos/as

equipo. 

 apagarse correctamente todos los equipos,
limpias las mesas de trabajo. 

introducir comidas y/o bebidas en el aula TIC. 

informáticos recaerá 
sobre los/as alumnos/as que lo utilizan. Cada reparación derivada de un mal uso de estos 

apartado c) del decreto 

 en el pasillo hasta la 

deberán salir al pasillo 

 autorizado por el/la 

autorizarse un cambio de 

reconocimiento visual del 

con ordenadores en el 

comunicarse inmediatamente al 

responsables del aula. 

responsables del aula 

cumplimentarán el Parte de Incidencias, que será firmado por los/as alumnos/as 

profesor/a y, una vez 

alumnos/as responsables del 

para su desarrollo y 

seguirse las indicaciones del profesorado que imparte la  clase. 

equipos informáticos sin 

cualquier equipo distinto 

profesor/a que imparte. 

alumnos/as a los que les 

los equipos, dejar el mobiliario 
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c

 

NORMAS GENERALES AULA POLIVALENTE
 

a) Las actividades programadas por el Centro tendrán preferencia sobre el resto. Si

profesor o profesora tiene

Jefatura de Estudios. 

b) Este espacio dispondrá de un cuadrante de uso organizado por la Jefatura de

disposición del profesorado

c) No se podrán manipular los
o profesora tiene dificultades
la precaución de apagar todos
acondicionado. 

d) El profesor o profesora deberá

e) No está permitido comer ni 
f) Velar por el orden y la limpieza.
g) Se ruega entrar ordenadamente.

al escenario. 
h) Se deberá guardar silencio,
i) Mientras se permanezca 

encargado. 
j) No está permitido utilizar
responsable. 
k) Las sillas y mesas deben quedar

c

POLIVALENTE Y DE CONFERENCIAS “ANDRÉS

Las actividades programadas por el Centro tendrán preferencia sobre el resto. Si

tiene solicitado dicho espacio se desplazará a otro

Este espacio dispondrá de un cuadrante de uso organizado por la Jefatura de

profesorado en la sala de profesorado. 

los aparatos electrónicos instalados en la sala.
dificultades consultar a cualquier miem bro del Equipo

todos los aparatos utilizados al finalizar la clase,

deberá ser el primero/a en entrar en la sala y el

 beber. 
limpieza. 

ordenadamente. Ocupando las sillas comenzando por 

silencio, procurando no molestar a los que se encuentren
 en la sala se respetarán las indicaciones

utilizar de la sala de audiovisuales ningún

quedar ordenadas y recogidas. 

“ANDRÉS PINO” 

Las actividades programadas por el Centro tendrán preferencia sobre el resto. Si algún 

otro que le indicará la 

Este espacio dispondrá de un cuadrante de uso organizado por la Jefatura de Estudios y a 

sala. Si algún profesor 
Equipo Directivo. Tener 

clase, incluido el aire 

el último en salir. 

 la zona más cercana 

encuentren en el    interior. 
indicaciones del profesorado  

ningún del profesorado 
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NORMAS GENERALES TALLER
CARGOS EN LOS GRUPOS 
 

1. Se nombrará   por   cada   grupo  
herramientas del tablero a la entrada y salida 
antes de su salida del taller). En
libro de incidencias. 

2. Se nombrará dos delegados de
condiciones para el uso del siguiente

 
3. Se nombrará dos delegados de almacén

 

a. Suministrar a los compañeros

b. Recoger los trabajos para su

c. Solo tendrán acceso al almacén

TALLER DE TECNOLOGÍA 

grupo   dos delegados de herramientas. Estos
a la entrada y salida del taller. (Antes de que entren

En el caso de que falte algunas de las herramientas

de limpieza. Estos inspeccionarán que el taller
siguiente grupo. 

almacén. Se encargarán de los siguientes puntos:

compañeros sus respectivos trabajos. 

su correcto almacenaje. 

almacén los delegados de profesorado. 

Estos inspeccionarán las 
entren los compañeros y 

herramientas se anotará en el 

taller quede en perfectas 

puntos: 
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DISTRIBUCIÓN DE MATERIALES Y HERRAMIENTAS
 

1. Habrá un tablero de herramientas 

herramientas más, en el almacén

se saquen del almacén se anotarán

pondrán luego en su sitio correspondiente.

almacén). 

2. En las estanterías del almacén,

materiales de 2º, 3º y 4º. En

ejecución de cada uno de los proyectos. Habrá 

cola termofusible, pinturas, pegamentos, lijas,

3. En el armario situado al lado de

proyectos, como tornillería, barras

4. Habrá un armario de herramientas y materiales de repuestos

las existencias de estos. 

5. Habrá soportes para soldadores

específica en el aula taller,

colocadas de forma que los 

cables colgados. 

 
NORMAS IMPORTANTES: 
 

1. Las mangueras de conexión de las

2. Se utilizarán los protectores situados

trabajando con herramientas. 

3. Todos los profesores del departamento

demás llaves estarán ubicadas en

4. Habrá un cuadernillo donde 

incidencias con su fecha, curso, 

5. Las clases terminarán siempre 

del aula-taller. 

NOTA:  

Con estas normas se pretende fundamentalmente llevar un control de las

materiales en el aula taller que se

departamento se pide a todos los 

cumplimiento de estas normas para

HERRAMIENTAS: 

tablero de herramientas al fondo de la clase. En el caso de que hiciera

almacén hay cajones con herramientas varias. Las

anotarán en una hoja que hay en este y luego al 

correspondiente. (Se puede pedir la ayuda de

estanterías del almacén, se han previsto baldas para cada grupo, así como

En estas últimas siempre habrá materiales

ejecución de cada uno de los proyectos. Habrá una estantería para materiales 

cola termofusible, pinturas, pegamentos, lijas, etc…) y otra zona de materiales

de la mesa del profesor, habrá materiales varios

barras termofusibles, estaño, lija, etc. 

armario de herramientas y materiales de repuestos, para ser usados

soldadores y pistolas termofusibles. Se dispondrá

taller, donde los soldadores y pistolas termofusibles

 cables no sufran por las  elevadas temperaturas,

las mesas quedarán recogidas una vez terminada

situados debajo de las mesas de trabajo, siempre

departamento tendrán una llave para la puerta principal

en el armario situado al lado de la mesa del profesor.

 estará el horario de uso del taller y donde

 hora etc. 

 cinco minutos antes, para la recogida de materiales

Con estas normas se pretende fundamentalmente llevar un control de las

se han visto mermadas en estos últimos años.

 integrantes del departamento de tecnología

para llevar a cabo una buena labor docente. 

al fondo de la clase. En el caso de que hiciera falta algunas 

Las herramientas que 

 finalizar la clase se 

de los delegados de 

así como baldas para 

materiales suficientes para la 

para materiales fungibles (estaño, 

de materiales de ferretería. 

varios para realizar los 

, para ser usados cuando se agoten 

dispondrá de una ubicación 

termofusibles queden 

temperaturas, quedando los 

terminada la clase. 

siempre que se esté 

principal del taller. Las 

profesor. 

donde se anotarán las 

materiales y limpieza 

Con estas normas se pretende fundamentalmente llevar un control de las herramientas y 

años. Desde la jefatura de 

tecnología la implicación y el 
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NORMAS GENERALES LABORATORIO
 

1. En todo momento se atenderán 

2. Nunca quedará el aula sin profesor,

guardia. 

3. Antes de realizar una práctica, 

objetivo, fundamento y técnica.

4. En la mesa sólo debe estar 

perchas y las mochilas se dejarán

5. No lleves bufandas o prendas

recogértelo. 

6. Recuerda dónde está situado el botiquín.

7. Está prohibido tomar alimentos o

8. Ten siempre tus manos limpias 

9. En caso de producirse un accidente,

profesor. 

10. El alumnado no se levantará de su mesa

profesor/a. 

11. Se debe procurar no andar de un

laboratorios. 

12. El alumnado no debe coger o manipular

la práctica que se esté realizando.

13. El material asignado que se rompa

abonado por el o los infractores.

14. El uso de las piletas debe hacerse

colocarse sobre papel absorbente

encimeras secas. 

15. Al finalizar la clase las mesas 

sobre papel absorbente, los microscopios

sobre la mesa. 

LABORATORIO DE BIOLOGÍA Y GEOLOGÍA 

 las indicaciones del profesor. 

profesor, en caso de necesidad se solicitará apoyo

 debes leerla detenidamente para adquirir 

técnica. 

 el cuaderno de trabajo. Los chaquetones

dejarán en la zona de entrada indicada a tal efecto.

prendas que dificulten tu movilidad. Si tienes el

botiquín. 

o degustar golosinas en los laboratorios. 

 y secas. Si tienes alguna   herida protégela. 

accidente, quemadura o lesión, comunícalo

de su mesa ni abrirán las ventanas si no es

un lado a otro sin motivo y, sobre todo, no se

manipular otro material del laboratorio que no

realizando. 

rompa como consecuencia del incumplimiento de

infractores. 

hacerse en orden, sin formar colas, y el material

absorbente para su secado. Las piletas deben quedar

 deben quedar limpias, el material utilizado

microscopios correctamente guardados y las banquetas

apoyo al profesor de 

 una idea clara de su 

haquetones se colgarán en las 

efecto. 

el cabello largo debes 

comunícalo inmediatamente al 

no es por indicación del 

se debe correr en los 

no sea al asignado para 

de estas normas será 

material lavado debe 

quedar limpias y las 

utilizado lavado y secando 

banquetas colocadas 
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Normas para manipular instrumentos
 
 

1. Antes de manipular un aparato

2. No toques nada del circuito eléctrico de las

instalación. 

3. Maneja con especial cuidado el material

4. Maneja con cuidado los microscopios,

prestando cuidado al cambiar

los microscopios limpios, con

correspondiente. 

5. Informa al profesor del material 

6. Fíjate en los signos de peligrosidad

7. No pruebes ni ingieras los productos.

8. Lávate las manos con jabón después

9. Si te salpicas accidentalmente,

mesa, límpiala con agua y sécala

10. Evita el contacto con fuentes 

Para sujetar el instrumental de

calientes los tubos de ensayo 

Nunca mires directamente al 

compañero. (ver imagen). 

11. Todos los productos inflamables

de los ácidos, las bases y los reactivos

12. Los ácidos y las bases han de

quemaduras importantes. 

instrumentos y productos 

aparato o montaje eléctrico, desconéctalo de la red

eléctrico de las mesas pues sólo el profesor

material frágil, por ejemplo, el vidrio. 

microscopios, colocando los portaobjetos

cambiar de objetivo para no arañarlo o romperlo.

con el objetivo de menor aumento colocado

 roto o averiado. 

peligrosidad que aparecen en los frascos de los productos

productos. 

después de tocar cualquier producto químico.

accidentalmente, lava la zona afectada con agua abundante.

sécala después con un paño. 

 de calor. No manipules cerca de ellas sustancias

de vidrio y retirarlo del fuego, utiliza pinzas de

 con la ayuda de dichas pinzas, procura darles

 interior del tubo por su abertura ni dirijas

inflamables deben almacenarse en un lugar adecuado

reactivos oxidantes. 

de manejarse con mucha precaución, pueden

red eléctrica. 

el profesor puede revisar la 

portaobjetos siempre secos y 

romperlo. Guarda siempre 

colocado y en su caja 

productos químicos. 

cualquier producto químico. 

abundante. Si salpicas la 

sustancias inflamables. 

de madera. Cuando 

procura darles cierta inclinación. 

dirijas esta hacia algún 

adecuado y separados 

pueden producir heridas y 
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NORMAS GENERALES LABORATORIO
 

En todo momento se atenderán las 

1. Nunca quedará el aula sin profesor,

guardia. 

2. Antes de realizar una práctica,

su objetivo, fundamento y

Los chaquetones se colgarán

entrada indicada a tal efecto.

3. No lleves bufandas o prendas

debes recogértelo. 

4. Recuerda dónde está situado

5. Está prohibido tomar alimentos

6. Ten siempre tus manos limpias y secas. Si tienes alguna herida protégela.

7. En caso de producirse un 
profesor. 

8. El alumnado no se levantará

profesor/a. 

9. Se debe procurar no andar de

los laboratorios. 

10. El alumnado no debe coger

para la práctica que se esté

11. El material asignado que se

será abonado por el o los infractores.

12. El uso de las piletas debe hacerse en orden, sin formar colas, y el material

colocarse sobre papel absorbente para su secado. Las piletas

encimeras secas. 

13. Al finalizar la clase las mesas deben quedar limpias, el material utilizado

sobre papel absorbente, 

colocadas sobre la mesa. 

 
 

Normas para manipular instrumentos
 
 

1. Antes de manipular un aparato

2. No toques nada del circuito

LABORATORIO DE FÍSICA Y QUÍMICA 

 indicaciones del profesor. 

profesor, en caso de necesidad se solicitará apoyo

práctica, debes leerla detenidamente para adquirir

y técnica. En la mesa sólo debe estar el cuaderno

colgarán en las perchas y las mochilas se dejarán

efecto. 

prendas que dificulten tu movilidad. Si tienes

situado el botiquín. 

alimentos o degustar golosinas en los laboratorios. 

Ten siempre tus manos limpias y secas. Si tienes alguna herida protégela.

 accidente, quemadura o lesión, comunícalo

se levantará de su mesa ni abrirán las ventanas si no es

andar de un lado a otro sin motivo y, sobre todo, no

coger o manipular otro material del laboratorio que

esté realizando. 

se rompa como consecuencia del incumplimiento

infractores. 

El uso de las piletas debe hacerse en orden, sin formar colas, y el material

colocarse sobre papel absorbente para su secado. Las piletas deben 

Al finalizar la clase las mesas deben quedar limpias, el material utilizado

 los microscopios correctamente guardados

instrumentos y productos 

aparato o montaje eléctrico, desconéctalo de la

circuito eléctrico de las mesas pues sólo el profesor

apoyo al profesor de 

adquirir una idea clara de 

cuaderno de trabajo. 

dejarán en la zona de 

tienes el cabello largo 

 

Ten siempre tus manos limpias y secas. Si tienes alguna herida protégela. 

comunícalo inmediatamente al 

no es por indicación del 

todo, no se debe correr en 

que no sea al asignado 

incumplimiento de estas normas 

El uso de las piletas debe hacerse en orden, sin formar colas, y el material lavado debe 

 quedar limpias y las 

Al finalizar la clase las mesas deben quedar limpias, el material utilizado lavado y secando 

guardados y las banquetas 

la red eléctrica. 

sólo el profesor puede revisar la 
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instalación. 

3. Maneja con especial cuidado
4. Maneja con cuidado los 

prestando cuidado al cambiar
siempre los microscopios limpios,
correspondiente. 

5. Informa al profesor del material
6. Fíjate en los signos de 

químicos. 
7. No pruebes ni ingieras los productos.
8. Lávate las manos con jabón

9. Si te salpicas accidentalmente,

la mesa, límpiala con agua y sécala 

10. Evita el contacto con fuentes de calor. No manipules cerca de ellas

Para sujetar el instrumental de vidrio y retirarlo

Cuando calientes los tubos

inclinación. Nunca mires directamente al interior del tubo por su abertura ni dirijas

hacia algún compañero. 

11. Todos los productos inflamables

los ácidos, las bases y los reactivos

12. Los ácidos y las bases fuertes

son corrosivos y, si caen 

importantes. 

13. Si tienes que mezclar algún

ácido sobre el agua, nunca

quemaduras en la cara y los

14. No dejes destapados los 

(alcohol, éter, cloroformo, amoníaco...)

 
 
Y recuerda: 
 

 Lo que hagas durante la práctica

 Debes esforzarte por participar durante la práctica y disfrutar de aprender ciencias

manipulando instrumental de

cuidado el material frágil, por ejemplo, el vidrio. 
 microscopios, colocando los portaobjetos

cambiar de objetivo para no arañarlo o
limpios, con el objetivo de menor aumento colocado

material roto o averiado. 
 peligrosidad que aparecen en los frascos

productos. 
jabón después de tocar cualquier producto químico.

accidentalmente, lava la zona afectada con agua abundante. Si salpicas 

la mesa, límpiala con agua y sécala después con un paño. 

Evita el contacto con fuentes de calor. No manipules cerca de ellas sustancias inflamables. 

Para sujetar el instrumental de vidrio y retirarlo del fuego, utiliza 

tubos de ensayo con la ayuda de dichas pinzas, procura darles cierta 

Nunca mires directamente al interior del tubo por su abertura ni dirijas

inflamables deben almacenarse en un lugar adecuado

reactivos oxidantes. 

fuertes han de manejarse con mucha precaución,

 sobre la piel o la ropa, pueden producir heridas

algún ácido (por ejemplo, ácido sulfúrico) 

nunca al contrario, pues el ácido «saltaría» 

los ojos. 

 frascos ni aspires su contenido. Muchas

amoníaco...) emiten vapores tóxicos. 

práctica debes dejarlo reflejado, a limpio, en tu cuaderno.

Debes esforzarte por participar durante la práctica y disfrutar de aprender ciencias

instrumental de laboratorio. 

portaobjetos siempre secos y 
o romperlo. Guarda 
colocado y en su caja 

frascos de los productos 

químico. 

abundante. Si salpicas 

sustancias inflamables. 

 pinzas de madera. 

chas pinzas, procura darles cierta 

Nunca mires directamente al interior del tubo por su abertura ni dirijas esta 

adecuado y separados de 

precaución, ya que la mayoría 

heridas y quemaduras 

con agua, añade el 

 y podría provocarte 

 sustancias líquidas 

cuaderno. 

Debes esforzarte por participar durante la práctica y disfrutar de aprender ciencias 
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NORMAS GENERALES AULA DE
 
 

1. Entrar en el aula después que
2. Respetar en todo momento
3. Hacer buen uso del material
4. Cuidar las instalaciones y medios
5. Hacer un uso correcto de las
6. La clase finalizará cuando el 

correctamente recogida y limpia.

DE EDUCACIÓN PLÁSTICA Y VISUAL 

que el profesor o la profesora y sentarse en
momento al profesorado y a los compañeros. 

material disponible en el aula 
medios disponibles en el aula (mesas, sillas y 

las piletas para limpiar el material. 
La clase finalizará cuando el profesor o profesora compruebe que el aula quede

limpia. 

en orden y silencio. 

 demás mobiliario). 

profesor o profesora compruebe que el aula quede 
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LA ORGANIZACIÓN DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS 
PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA
 
 
BASES LEGALES 
 
Orden de 20 de agosto de 2010,
los institutos de educación secundaria, así
profesorado. 
 

Consideraciones y Orientaciones del Servicio
 

Plan de Autoprotección del Centro. 
 

Decreto 19/2007, de 23 de enero, por
Paz y la Mejora de la Convivencia 
2 de febrero). 
 
 

VIGILANCIA EFECTIVA 
 
La vigilancia debe ser suficiente, es

en ese período fuera de las aulas.

contemplado que sea de un profesor

El profesorado de guardia deberá velar por el normal desarrollo de las actividades en el

recreo, dedicando una mayor atención

secundaria obligatoria a fin de garantizar

posibles. 

Debe garantizarse que se cubren

alumnado durante el recreo, por ello, es importante, acotar en lo posible los mismos,

acceso a escaleras o a la zona de las

Hay que cuidar especialmente los lugares ocultos o fuera de la vista ordinaria: recodos

proximidades de los aseos, escalinata, etc.

Deben evitarse los grupos de profesores

ser realmente vigilancia. 

Debe incluirse en el ROF este aspecto:

lugares donde estarán situados los

Plan Anual de Centro, concretándose

profesores y  p r o f e s o r a s  concretos,

recreos. 

 

LA ORGANIZACIÓN DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS 
PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA. 

2010, por la que se regula la organización y 
secundaria, así como el horario de los centros, del

Servicio de Inspección. 

por el que se adoptan medidas para la promoción
 en los Centros Educativos sostenidos con fondos

es decir, proporcional al número de alumnos/as

aulas. En el caso de los centros de Educación

profesor o profesora por cada seis grupos. 

El profesorado de guardia deberá velar por el normal desarrollo de las actividades en el

atención al alumnado de los primeros cursos

garantizar su integración en el instituto en las mejores

cubren todos aquellos espacios a los que se pueda

alumnado durante el recreo, por ello, es importante, acotar en lo posible los mismos,

las aulas. 

Hay que cuidar especialmente los lugares ocultos o fuera de la vista ordinaria: recodos

escalinata, etc. 

profesores o maestros, de espaldas hablando, etc.

aspecto: croquis de las zonas a vigilar, señalándose

los maestros y profesores. Puede incluirse su

concretándose para cada curso, los aspectos que procedan,

concretos, con un cuadrante específico para

LA ORGANIZACIÓN DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS 

 el funcionamiento de 
del alumnado y del 

promoción de la Cultura de 
fondos públicos.(BOJA de 

alumnos/as que se encuentren 

Educación Secundaria está 

El profesorado de guardia deberá velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de 

cursos de la educación 

mejores condiciones 

pueda acceder por el 

alumnado durante el recreo, por ello, es importante, acotar en lo posible los mismos, evitando el 

Hay que cuidar especialmente los lugares ocultos o fuera de la vista ordinaria: recodos en patio, 

etc. La vigilancia debe 

señalándose los puntos o 

su planificación en el 

procedan, como los  

para la vigilancia en los 
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Se establece un turno de vigilancia

y del que trimestralmente se entregará

El alumnado usará los aseos de la planta baja durante todo el periodo de recreo, no

subir ni permanecer en ningún espacio

El alumnado que fuera sancionado sin un periodo del recreo por parte del profesorado

atendido por el profesor o profesora

El alumnado deberá conocer claramente las normas del recreo para lo cual cada tutor/a

actividades de concienciación de uso

Durante el recreo no se permite comer

meteorológicas no permitan estar 

Durante el tiempo de recreo se podrán programar actividades deportivas o de ocio si

profesor o profesora o grupo de alumnos/as

Durante el recreo se podrá jugar
organización de la actividad que 
guardia que lo autorice. 
 

 
DÍAS EN QUE NO SE PUEDA UTILIZAR 
 

Cuando por las condiciones meteorológicas

realizará en el porche del edificio y

Debido a las dimensiones del mismo, los tutores deberán concienciar al alumnado de

mismo no se puede jugar con movimientos bruscos y se trata exclusivamente

abierto. El alumnado podrá entrar en el edificio escolar para hacer

estar en las escaleras ni entrar en otras

Los turnos de vigilancia del
circunstancias específicas del momento.
 
 

ENTRADAS 
 
Para el acceso al Centro para dar 

como a la terminación del recreo el alumnado permitirá subir las escaleras con

vigilancia rotatorio que estará expuesto en el tablón de

entregará una copia a todo el Profesorado. 

El alumnado usará los aseos de la planta baja durante todo el periodo de recreo, no

espacio de la primera o segunda planta. 

El alumnado que fuera sancionado sin un periodo del recreo por parte del profesorado

profesora que ha impuesto la sanción. 

claramente las normas del recreo para lo cual cada tutor/a

uso de instalaciones, limpieza, convivencia... 

comer en los pasillos de la primera planta, salvo

 en el patio o en los porches. 

Durante el tiempo de recreo se podrán programar actividades deportivas o de ocio si

alumnos/as se responsabiliza de su organización

jugar a futbol sala o baloncesto siempre
 no provoque conflictos entre el alumnado y el

 EL PATIO DE RECREO 

meteorológicas no se pudiera hacer uso del patio de

y en la planta baja. 

Debido a las dimensiones del mismo, los tutores deberán concienciar al alumnado de

mismo no se puede jugar con movimientos bruscos y se trata exclusivamente 

abierto. El alumnado podrá entrar en el edificio escolar para hacer uso de los 

otras dependencias. 

del profesorado seguirán su curso., adaptándose
momento. 

 comienzo a la actividad escolar, tanto al principio

recreo el alumnado permitirá subir las escaleras con

de Sala de Profesores 

El alumnado usará los aseos de la planta baja durante todo el periodo de recreo, no pudiendo 

El alumnado que fuera sancionado sin un periodo del recreo por parte del profesorado será 

claramente las normas del recreo para lo cual cada tutor/a hará 

salvo que las condiciones 

Durante el tiempo de recreo se podrán programar actividades deportivas o de ocio si algún 

organización y control. 

siempre que exista una 
alumnado y el profesorado de 

de recreo, el recreo se 

Debido a las dimensiones del mismo, los tutores deberán concienciar al alumnado de que en el 

de salir a un espacio 

 servicios, no podrán 

adaptándose a las 

principio de la jornada 

recreo el alumnado permitirá subir las escaleras con fluidez y seguridad. 
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CAMBIOS DE CLASE 
 
Cuando se produzca cambio de materia el alumnado que requiera un cambio de clase,

realizará en el menor tiempo posible. El alumnado se

comparten la actividad. 

16. USO DE LOS MEDIOS 
IMÁGENES EN LAS INSTALACIONES

 
 

Puesto que la mayoría del alumnado

su propia imagen, y para salvaguardar la intimidad de todos los miembros de

educativa se actuará de la siguiente
 

En las instalaciones del Instituto

no, con capacidad de tomar o 

cámaras de video, teléfonos móviles… salvo que formen parte de una

programada y siempre bajo la supervisión

para esta actividad solo podrán ser

Cuando un alumno o alumna deba ponerse en contacto con su familia, se dirigirá a la

profesorado donde el profesorado de guardia será quien realice dicha llamada.

no hubiese en ese momento ningún

del equipo directivo el que realice

comunicación por medios e iniciativa

convivencia. 
 

Cuando un profesor o profesora detecte

de reproducción le requerirá para

opondrá en ningún caso al cumplimiento

custodiado en la Jefatura de Estudios

comportamiento se repitiese, será

hiciese. En caso de que el alumnado

escrito. 

Si el alumno se negara a entregarlo al profesorado, tendrá una sanción de expulsión de

del Centro. 

Cuando se produzca cambio de materia el alumnado que requiera un cambio de clase,

realizará en el menor tiempo posible. El alumnado se desplazará con el resto de

 ELECTRÓNICOS DE CAPTACIÓN Y REPRODUCION
INSTALACIONES DEL INSTITUTO 

alumnado del instituto es menor de edad, no es responsable

su propia imagen, y para salvaguardar la intimidad de todos los miembros de

la siguiente manera: 

Instituto está prohibido el uso de cualquier medio

 reproducir imágenes, como por ejemplo

cámaras de video, teléfonos móviles… salvo que formen parte de una 

supervisión del profesorado. No obstante las imágenes

ser usadas en este contexto educativo. 

Cuando un alumno o alumna deba ponerse en contacto con su familia, se dirigirá a la

profesorado donde el profesorado de guardia será quien realice dicha llamada.

ningún profesor o profesora de guardia en la sala

realice la gestión .En caso de incumplir esta 

iniciativa propia, será considerada una falta grave

detecte que un alumno o alumna está haciendo

para que le sea entregado en ese momento.

cumplimiento de esta norma. El aparato en cuestión

Estudios y lo recogerá al finalizar la jornada

será un adulto responsable de ese  alumno o

alumnado reincida, tercer incumplimiento, recibirá

Si el alumno se negara a entregarlo al profesorado, tendrá una sanción de expulsión de

Cuando se produzca cambio de materia el alumnado que requiera un cambio de clase, este se 

desplazará con el resto de compañeros que 

REPRODUCION DE 

responsable del uso de 

su propia imagen, y para salvaguardar la intimidad de todos los miembros de la comunidad 

medio ,sea electrónico o 

ejemplo cámaras de fotos, 

 actividad educativa 

imágenes obtenidas 

Cuando un alumno o alumna deba ponerse en contacto con su familia, se dirigirá a la sala de 

profesorado donde el profesorado de guardia será quien realice dicha llamada. En el caso de que 

sala será un miembro 

 norma y realizar la 

grave a las normas de 

haciendo uso de un medio 

momento. El alumnado no se 

cuestión pasará a ser 

jornada escolar. Si este 

o alumna el que lo 

recibirá un apercibimiento 

Si el alumno se negara a entregarlo al profesorado, tendrá una sanción de expulsión de tres días 
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Si el alumno o alumna está tomando

una sanción de hasta tres días de expulsión

Si las imágenes tomadas en las instalaciones

Internet o reproducidas por cualquier

expulsión y la pérdida del derecho

curso. 
 

Si las imágenes son utilizadas para insultar, coaccionar, menospreciar, etc... a cualquier

de la comunidad educativa la sanción

Esta sanción se aplicará al alumno

independientemente de que este sea
 

Si las imágenes o las actuaciones
sanción podrá ser de hasta 29 días 

El alumnado podrá hacer uso del móvil en los recreos en los patios 
y cuando se cumplan las indicaciones y normas anteriormente expuestas

17. USO DE INTERNET EN
 
 

Procedimiento para garantizar el acceso
Art. 17 del Decreto 25/2007 
 

1. Las personas que ejercen la 
educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en

a. Tiempos de utilización. 
b. Páginas que no se deben
c. Información que no deben

situaciones perjudiciales.
 

2. El profesorado vela para que 
seguridad y protección, dirigidas
confidencialidad: 

a. Protección del anonimato
puedan ser recabados 
que ejerzan la tutela. 

b. Protección de la imagen
fotografía, o cualquier soporte
consentimiento de sus madres,

c. Protección de la intimidad
personas conectadas a la

d. Protección ante el posible
puedan resultar inadecuadas

e. Protección del riesgo derivado
otros, los sistemas abusivos

tomando imágenes, se le pedirá que estas sean borradas

expulsión del Centro. 

instalaciones del instituto son publicadas en 

cualquier otro medio, la sanción propuesta será de 

derecho a participar extraescolar grupal que se

utilizadas para insultar, coaccionar, menospreciar, etc... a cualquier

sanción a aplicar será de hasta 15 días de expulsión

alumno o alumna que insulte, menosprecie,

sea el propietario de las imágenes o el que las

actuaciones del alumnado son especialmente insultantes
 de expulsión del Centro 

El alumnado podrá hacer uso del móvil en los recreos en los patios exteriores del Centro, siempre 
y cuando se cumplan las indicaciones y normas anteriormente expuestas. 

EN EL CENTRO 

acceso seguro a internet del alumnado. Conforme a

 tutoría de los menores de edad, tienen el
educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos

deben visitar. 
deben proporcionar, con el objetivo de protegerles

perjudiciales. 

 los menores atiendan especialmente a las 
dirigidas a preservar los derechos del alumnado 

anonimato, de modo que los datos de carácter personal
 ni divulgados sin la autorización de madres,

imagen de las personas menores, de forma que 
soporte que contenga la imagen del menor, si
madres, padres o personas que ejerzan la tutela.

intimidad de las personas menores frente a la intromisión
a la red. 
posible establecimiento de relaciones con otras

inadecuadas para su desarrollo evolutivo. 
derivado del comercio electrónico, como 

abusivos de venta, la publicidad engañosa

borradas y se le aplicará 

 cualquier página de 

 hasta cinco días de 

se produzca en este 

utilizadas para insultar, coaccionar, menospreciar, etc... a cualquier miembro 

expulsión del Centro. 

menosprecie, coaccione, etc… 

el que las suba a internet. 

insultantes o denigrantes la 

exteriores del Centro, siempre 

a lo establecido en el 

el deber de orientar, 
aspectos tales como: 

protegerles de mensajes y 

 siguientes reglas de 
 a la intimidad y a la 

personal menores no 
madres, padres o personas 

 no hagan uso de su 
si no es con el previo 

la tutela. 
intromisión de terceras 

otras personas  que 

 pueden ser, entre 
engañosa y fraudulenta y las 
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compras sin permiso paterno
f. Protección frente a los 

contener apología de 
respecto a los derechos y

3. El centro procura el uso efectivo de sistemas de filtrado, 
discriminan contenidos inapropiados para menores de edad en Internet yTIC .
consideran contenidos inapropiados
atentar o que induzcan a atentar
de protección de las personas
siguientes: 

a. Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores

b. Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupción de
como los relativos a la prostitución

c. Los contenidos racistas, xenófobos,
apología del crimen, del terrorismo

d. Los contenidos que dañen
especialmente en relación a

e. Los contenidos que fomenten
 

El Centro fomenta el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de
establece medidas de prevención y seguridad a través de las siguientes
 

 Promueve acciones que
padres, madres y personas

 Diseña estrategias educativas (charlas, cursos…) dirigidas al alumnado y
para el uso seguro y responsable

o Curso formación alumnado
o Talleres sobre Internet 
o Charlas impartidas por 
o Promueve el uso de sistemas

inapropiados. Para ello

través del cual se realizan
o Se solicita autorización
o fotografías o imágenes

ANEXO 
o El profesorado que utiliza

presta especial atención
inapropiado o ilícito. 

 

18. GESTIÓN CHEQUE LIBRO

Una vez seleccionados los materiales de cada materia y
apartado de gestión de Cheque
cheque-libro específico conforme a las materias de su matrícula.

paterno o materno. 
 contenidos de juegos u otras propuestas 

 la violencia, mensajes racistas, sexistas 
y la imagen de las personas. 

El centro procura el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloquean, zonifican
discriminan contenidos inapropiados para menores de edad en Internet yTIC .

inapropiados e ilícitos los elementos que sean
atentar contra la dignidad humana, la seguridad

personas menores de edad y, especialmente,

Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
menores o de otras personas. 

degradantes o favorecedores de la corrupción de
prostitución o la pornografía de personas de cualquier

xenófobos, sexistas, los que promuevan sectas
terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

dañen la identidad y autoestima de las 
a su condición física o psíquica. 

fomenten la ludopatía y consumos abusivos. 

el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de
de prevención y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

que faciliten el uso responsable mediante la
personas que ejerzan la tutoría.( Charlas con tutores)

estrategias educativas (charlas, cursos…) dirigidas al alumnado y
responsable de Internet: 

alumnado Cibermediador. 
 y seguridad impartidos por Cruz Roja (alumnado
 la Guardia Civil " Riesgos de Internet" (alumnado

sistemas de seguridad y protecciónque detecten

ello el Centro dispone de cortafuegos , filtros y

realizan los accesos a Internet. 
autorización expresa y por escrito a las familias para publicar

imágenes de actividades realizadas en el Centro o fuera

utiliza los ordenadores en clase vela por su uso
atención a que el alumnado no entre en páginas

GESTIÓN CHEQUE LIBRO 

Una vez seleccionados los materiales de cada materia y  nivel,  y asociados estos por el ISBN en el 
apartado de gestión de Cheque-libros de Séneca, el programa generará  para cada alumno/a su 

bro específico conforme a las materias de su matrícula.  

 de ocio que puedan 
 o denigrantes, con 

que bloquean, zonifican o 
discriminan contenidos inapropiados para menores de edad en Internet yTIC . Se 

sean susceptibles de 
seguridad y los derechos 

especialmente, en relación con los 

Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las 

degradantes o favorecedores de la corrupción de menores, así 
cualquier edad. 
sectas y los que hagan 

extremistas. 
 personas menores, 

el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad y 
actuaciones: 

la sensibilización de 
tutores) 

estrategias educativas (charlas, cursos…) dirigidas al alumnado y sus familias 

(alumnado de 3º ESO) 
(alumnado de 1º ESO) 

detecten contenidos 

y un servidor a 

publicar 
fuera del mismo. 

uso adecuado y 
páginas de contenido 

y asociados estos por el ISBN en el 
para cada alumno/a su 
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Todos los cheque-libros, una  vez generados y revisados,
Ipasen para que las familias puedan, a través de un código QR que les aparece, recoger los 
materiales en el establecimiento de su elección.

"Dentro de las funciones de los tutores/as, hemos definido que sean ellos/as los que, una vez que 
el alumnado disponga de los libros de texto del curso, gestionen
las etiquetas preceptivas, comprobando que los datos que figuren sean los
marcha. 

Cada alumno/a se encargará de forrar y cuidar este material, y desde las tutorías se comunicará a 
la Secretaría del centro cualquier incidencia relativa a los libros entrega
por sustracción, en cuyo caso, y como dice la normativa, se comunicará a las familias su deber de 
reposición. 

Los tutores/as, harán un seguimiento del estado de los libros durante el curso y
se encargarán de su recogida y colocación en los armarios de las aulas, dejando registro de aquel 
alumnado que no haya devuelto el material. En estos casos, será la secretaría del centro la que 
requiera de las familias su deber de devolución."

 

19. GESTIÓN Y CONDICIONES DEL P
 

El centro dispone de una dotación de ordenadores portátiles, proporcionados por la Junta de 
Andalucía durante el curso 2021/22, para 
(TDE), enmarcado en el conjunto de actuaciones orientadas a la mejora y modernización de los 
procesos, los procedimientos, los hábitos y comportamientos de las organizaciones educativas y de 
las personas que, haciendo uso de las tecnologías digitales, desarrolle
frente a los retos de la sociedad actual.. 
Para poder tener acceso a uno de estos dispositivos por parte del profesorado, 
petición a la secretaría del Centro
del equipo directivo y coordinación TDE.
Una vez aprobada la solicitud, es obligatorio cumplir los siguientes requisitos:
 

 Firmar en Séneca el compromiso de préstamo
de estos portátiles. 

 Cumplimentar las dos fases del Test de Competencia Docente (CDD)
CDD, el profesorado puede autodiagnosticar su nivel de competencia digital. Una vez 
realizado el Test CDD, el profesorado podrá obtener un Informe Individual con la valoración 
global de su nivel competencial (A1
facilitada por el profesorado participante, servirá para elaborar la autoevaluación de la 
competencia digital del centro y del Plan de Actuación Digital (PAD).

vez generados y revisados, son enviados al
Ipasen para que las familias puedan, a través de un código QR que les aparece, recoger los 

el establecimiento de su elección. 

"Dentro de las funciones de los tutores/as, hemos definido que sean ellos/as los que, una vez que 
el alumnado disponga de los libros de texto del curso, gestionen  con su alumnado,

vas, comprobando que los datos que figuren sean los

Cada alumno/a se encargará de forrar y cuidar este material, y desde las tutorías se comunicará a 
la Secretaría del centro cualquier incidencia relativa a los libros entregados, sea esta por pérdida o 
por sustracción, en cuyo caso, y como dice la normativa, se comunicará a las familias su deber de 

Los tutores/as, harán un seguimiento del estado de los libros durante el curso y
su recogida y colocación en los armarios de las aulas, dejando registro de aquel 

alumnado que no haya devuelto el material. En estos casos, será la secretaría del centro la que 
requiera de las familias su deber de devolución." 

GESTIÓN Y CONDICIONES DEL PROGRAMA EDUCATIVO TDE

El centro dispone de una dotación de ordenadores portátiles, proporcionados por la Junta de 
Andalucía durante el curso 2021/22, para desarrollar el Plan de Transformación Digital Educativa 

enmarcado en el conjunto de actuaciones orientadas a la mejora y modernización de los 
procesos, los procedimientos, los hábitos y comportamientos de las organizaciones educativas y de 
las personas que, haciendo uso de las tecnologías digitales, desarrollen su capacidad de hacer 
frente a los retos de la sociedad actual..  
Para poder tener acceso a uno de estos dispositivos por parte del profesorado, 
petición a la secretaría del Centro, con el objeto de poder evaluar todas las solicitudes po
del equipo directivo y coordinación TDE. 
Una vez aprobada la solicitud, es obligatorio cumplir los siguientes requisitos:

Firmar en Séneca el compromiso de préstamo donde se recoge la reglamentación de uso 

fases del Test de Competencia Docente (CDD)
CDD, el profesorado puede autodiagnosticar su nivel de competencia digital. Una vez 
realizado el Test CDD, el profesorado podrá obtener un Informe Individual con la valoración 

el competencial (A1-C2) en el ámbito digital. Además, la información 
facilitada por el profesorado participante, servirá para elaborar la autoevaluación de la 
competencia digital del centro y del Plan de Actuación Digital (PAD).

son enviados al  Punto de Recogida de 
Ipasen para que las familias puedan, a través de un código QR que les aparece, recoger los 

"Dentro de las funciones de los tutores/as, hemos definido que sean ellos/as los que, una vez que 
con su alumnado, la colocación de 

vas, comprobando que los datos que figuren sean los  referidos al curso en 

Cada alumno/a se encargará de forrar y cuidar este material, y desde las tutorías se comunicará a 
dos, sea esta por pérdida o 

por sustracción, en cuyo caso, y como dice la normativa, se comunicará a las familias su deber de 

Los tutores/as, harán un seguimiento del estado de los libros durante el curso y  al final del mismo, 
su recogida y colocación en los armarios de las aulas, dejando registro de aquel 

alumnado que no haya devuelto el material. En estos casos, será la secretaría del centro la que 

ROGRAMA EDUCATIVO TDE 

El centro dispone de una dotación de ordenadores portátiles, proporcionados por la Junta de 
desarrollar el Plan de Transformación Digital Educativa 

enmarcado en el conjunto de actuaciones orientadas a la mejora y modernización de los 
procesos, los procedimientos, los hábitos y comportamientos de las organizaciones educativas y de 

n su capacidad de hacer 

Para poder tener acceso a uno de estos dispositivos por parte del profesorado, debe hacerse una 
, con el objeto de poder evaluar todas las solicitudes por parte 

Una vez aprobada la solicitud, es obligatorio cumplir los siguientes requisitos: 

donde se recoge la reglamentación de uso 

fases del Test de Competencia Docente (CDD). A través del Test 
CDD, el profesorado puede autodiagnosticar su nivel de competencia digital. Una vez 
realizado el Test CDD, el profesorado podrá obtener un Informe Individual con la valoración 

C2) en el ámbito digital. Además, la información 
facilitada por el profesorado participante, servirá para elaborar la autoevaluación de la 
competencia digital del centro y del Plan de Actuación Digital (PAD).
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