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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (ROF)
0. INTRODUCCION

Si queremos conseguir una educacion de calidad y la adquisicion de competencias basicas (social y
ciudadana, autonomia e iniciativa personal...) es fundamental que toda la comunidad educativa
(alumnado, profesorado, personal no docente y padres y madres) trabaje para desarrollar una
verdadera educacion integral.

Para garantizar la convivencia, es imprescindible que toda la comunidad educativa respete y proteja
los derechos de los alumnos y alumnas y cumpla de forma responsable con sus derechos y deberes.
Estas se recogen en el Decreto 201/2008, de 2 de diciembre.

En este documento se recogen las diferentes normas de este Centro y los procedimientos que se
utilizan en el mismo. En el caso de falta de informacion o dudas, se atendera al citado Decreto.

Con el fin de conseguir el objetivo de que las personas que conformamos el centro se sientan a gusto,
ademas del plan de convivencia que vamos a desarrollar, hablaremos en las aulas sobre los diferentes
aspectos que aparecen en este documento, para evitar comportamientos inadecuados, contrarios a la
convivencia o que perjudiquen gravemente la convivencia. Para ello, utilizaremos sesiones de tutoria u
otras que sean necesarias. Cuando se den estas conductas, buscaremos la reflexién a través del
didlogo, la toma de conciencia de lo que se ha hecho y la reparacion del dafio.

Si estas vias resultan ineficaces o el dano es muy grave, se adoptaran las medidas del citado Decreto
y se utilizaran los procedimientos establecidos.

El profesorado, los/as tutores/as o los equipos docentes tienen competencia exclusiva para adoptar
medidas ante conductas inadecuadas. En caso de que se trate de situaciones contrarias a la
convivencia, sera el Observatorio de la Convivencia quien determine la medida, y en caso de danos
graves, el Equipo Directivo.

El Observatorio de la Convivencia ejercera, por tanto, funciones relevantes en los casos de
convivencia, deteccién de situaciones graves, seguimiento y adopcion de medidas.
1. CONVIVENCIA

1.1. Fomentar los valores de convivencia y ciudadania. Se primaran las actitudes de
comprension, respeto y amistad entre alumnos/as, profesores/as y trabajadores/as.

1.2. La convivencia escolar se mantendra respetuosa, evitando gritos, violencia, insultos y peleas
entre companeros y companeras, ya que el centro debe de ser un lugar donde todos y todas
podamos sentirnos seguros y comodos.

1.3. Derecho a la proteccion del honor, la intimidad y la propia imagen. Tanto el alumnado

como el resto de la comunidad educativa tienen derecho a la proteccion de su reputacion, intimidad
y propia imagen, y la defensa de este derecho es tarea de todos y todas. Por ello:
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a.

Los alumnos y alumnas no pueden utilizar los teléfonos mdéviles en todo el recinto
escolar, ni durante las horas de clase ni durante los descansos. Si alguien tuviera que
utilizarlo, necesitaria el permiso del profesorado.

El profesor o profesora tendra derecho a realizar las grabaciones de los alumnos y
alumnas como recurso didactico, siempre que tenga por objeto el pedagdgico,
incluyéndolas en la programacion de su materia y ateniéndose a lo que disponga la ley
sobre esta materia.

En todo el ambito del centro no se podra fotografiar, grabar o utilizar imagenes de
ningun miembro de la comunidad educativa que no lo haya autorizado.

2. NORMAS DE CENTRO

2.1. ASISTENCIA: La asistencia a las horas lectivas es obligatoria para todo el alumnado.

a.

ROF

El profesorado y los/las tutores/as realizaran un seguimiento de las faltas del
alumnado. El/La tutor/a realizara un seguimiento directo de los datos que el
profesorado introduzca a través del sistema informatico del centro y la informacion
estara a disposicion de las familias.

Faltas en el comedor: los/as responsables del comedor realizaran el seguimiento de
las faltas del alumnado a través del sistema informatico.

El alumnado menor de edad (menores de 18 afios), debera justificar las faltas
utilizando el documento justificativo que el centro tiene preparado con el nombre de
sus progenitores o tutores legales. En el caso de alumnos/as mayores de edad,
podran justificarlo ellos/as mismos/as, aportando los justificantes oficiales, o dejar que
sus progenitores o tutores legales lo justifiquen.

Se utilizaran criterios razonables para que las faltas sean admisibles. No son
admisibles: me he dormido, he ido de compras, mi familia simplemente ha puesto
"esta falta esta justificada" y otras similares. Menos aun cuando se trate de faltas en
clases en las que haya programadas pruebas de evaluacion. Cuando la falta sea
admisible, el/la docente y el/la alumno/a acordaran la fecha de realizacién de la prueba
no realizada.

En la medida de lo posible, los documentos justificativos se entregaran antes de la
comision de la falta. Cuando esto no sea posible, se entregaran al volver a clase.

La asistencia individual del alumnado a la biblioteca durante la imparticion de las
clases constituye una falta de asistencia.

Cuando el/la alumno/a presente faltas injustificadas el/la tutor/a estudiara las causas
del hecho y acordara con el/la alumno/a y su familia los compromisos y conclusiones
que se adopten para mejorar la situacién. En caso de no rectificar, sera el
Observatorio de la Convivencia quien decida la medida a adoptar.

Hoja 2/19



1N
Hernani BHI

h. En el caso de que un/a alumno/a de ESO tuviera un 20% o mas de faltas injustificadas
en un mes, el tutor o tutora informara al Jefe o Jefa de Estudios de la puesta en
marcha del procedimiento de absentismo escolar, siguiendo la Orden del
Departamento de Educacion al respecto.

En Bachillerato:

a. En Bachillerato, cuando, de acuerdo con los criterios de evaluacion de las
asignaturas, el numero de faltas injustificadas supere el 15% del numero de horas de
evaluacién de la asignatura, se producird automaticamente la pérdida de la posibilidad
de ser evaluado/a en dicha evaluacién, debiendo realizar la recuperacion.

b. En el caso de que un alumno o alumna cometa mas de 5 faltas injustificadas, el tutor o
tutora le formulara la oportuna advertencia verbal, en la que se hara constar su actitud.
Si se repitiera esta situacion, y en total se acumularan 10 faltas no justificadas, el/la
tutor/a se pondra en contacto con la familia. En cualquier caso, el/la tutor/a consultara
con el Jefe o Jefa de Estudios si acumulara 20 faltas, para analizarlas en la Comision
de Evaluacion y adoptar las medidas oportunas. Las faltas asi acumuladas no se
acumularan de una evaluacion a otra.

c. Cuando un/a alumno/a haya perdido la opcién de evaluacion por el niumero de faltas
injustificadas, no tendra notas en esta materia ni se le tendran en cuenta los
examenes parciales que se hayan realizado con anterioridad. Podra presentarse al
examen, pero no sera corregido.

d. En los casos en los que el/la alumno/a no pueda presentarse al examen o0 a una
prueba calificable, debera justificar dicha ausencia con un documento oficial
(certificado médico u otros), decidiendo el docente la fecha de realizacion del examen
0 prueba.

2.2. PUNTUALIDAD: El alumnado debe ser puntual. Si llegara tarde, debera pedir permiso al
profesor/a para entrar en el aula. Si no lo autoriza, acudira al docente que esté de guardia.

En la Educacion Secundaria Obligatoria, el profesorado registrara los retrasos injustificados como
"falta de puntualidad". 3 faltas de puntualidad se consideraran falta. El/la profesor/a informara al/la
tutor/a de lo sucedido. Ademas, hablara con el alumno/a para lograr un compromiso adecuado y
gue no vuelva a ocurrir.

En cuanto a la puntualidad en el Bachillerato, el profesorado registrara los retrasos injustificados
como "faltas de puntualidad". 3 faltas de puntualidad se consideraran falta. El/la profesor/a
informara al/la tutor/a de lo sucedido. Ademas, hablara con el alumno/a para lograr un compromiso
adecuado y que no vuelva a ocurrir.

2.2.1. Timbre escolar
En el edificio Santa Barbara: No hay timbre. En los intervalos de clase los/las

alumnos/as permaneceran en el interior de la clase, si no tienen que cambiar de aula, y
prepararan lo que necesitan para la siguiente sesion.

ROF Hoja 3/19



i

Hernani BHI

En el edificio Agustin Iturriaga: Un timbre informara sobre los cambios en las horas
lectivas. El alumnado permanecera en el interior de la clase, si no tienen que cambiar de
aula, y preparara lo necesario para la siguiente sesion.

En el edificio Harrobi: Un timbre informara sobre los cambios en las horas lectivas. El
alumnado permanecera en el interior de la clase, si no tienen que cambiar de aula, y
preparara lo necesario para la siguiente sesion.

El/la profesor/a permanecera en el aula hasta el final de la sesion, y en las ultimas horas
se asegurara de que el aula se quede en perfecto estado, con las persianas bajas, las
luces apagadas y la puerta del aula cerrada.

2.3. USO INADECUADO DEL TELEFONO MOVIL

El alumnado de 1° ESO, 2° ESO y 3° ESO no puede traer teléfonos moviles, relojes
inteligentes y similares a la escuela.

En el caso de que ellla profesor/a lo vea, solicitara el dispositivo, lo guardara y lo
trasladara a Direccion / Jefatura de Estudios.

Se cumplimentara el documento “Hoja de Incidencia Movil”. Se llamara a la familia / al
tutor legal para informarle al respecto y para que recoja el dispositivo en el centro.

Se recordara al alumno/a cémo, donde, cuando y por qué no puede traer el dispositivo al
centro y cuando se le devolvera (cuando venga la familia / el/la tutor/a legal).

El dispositivo quedara guardado en la Direccién / Jefatura de Estudios hasta su recepcion
por parte de la familia / el/la tutor/a legal.

En el caso de que el/la alumno/a no entregue el dispositivo al docente, este/a rellenara la “hoja de
incidencias”.

4° de la ESO y Bachillerato

Los moéviles no se pueden utilizar en el ambito del centro, aunque el profesorado puede
proponer su uso como instrumento pedagogico, por lo que deben mantenerse apagados y
guardados.

En el caso de que el docente lo vea, lo solicitara, lo guardara y lo trasladara a la Jefatura
de Estudios.

Se recordara al alumno/a cémo, dénde, cuando y por qué no puede utilizar el dispositivo
en el recinto escolar y cuando le sera devuelto (al finalizar la ultima sesién / cuando
venga la familia / el/la tutor/a legal).

Los dispositivos recibidos se guardaran en Direccioén / Jefatura de Estudios.
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e Se rellenara la hoja de incidencias del movil:

- 12 vez: el dispositivo quedara en la Jefatura de Estudios hasta la finalizacion de la
ultima sesion y al dia siguiente deberan traer la nota firmada por la familia / el/la
tutor/a legal.

- 28 vez: el dispositivo se recogera en la Jefatura de Estudios hasta que la familia /
el/la tutor/a legal venga a buscarlo. Se entregara al alumno/a una nota en la que se
informa de que es la 2° vez y que tienen que venir a recoger el movil.

- A partir de la 32 vez, la familia vendra a recoger el mévil y se estudiara el caso en el
Observatorio de la Convivencia.

2.4 CONDUCTAS INADECUADAS A CORREGIR

Educacién Secundaria Obligatoria:

Cuando un alumno o alumna tiene un comportamiento incorrecto en clase o rompe el ritmo de la
misma, el profesor o profesora intentara resolver la situacion mediante una conversacién. Si la
conducta no se corrige, se seguira el siguiente procedimiento:

a. Cuando se trate de la primera expulsién, se comunicara al alumno/a que se quede en

ROF

el pasillo para reflexionar. A continuacion, antes de volver al aula, el/la profesor/a
hablara con el/lla alumno/a para aclarar la situacién y acordaran las medidas
necesarias para subsanarla.

En caso de reincidencia, el/la alumno/a debera acudir al docente de guardia y
cumplimentar la “hoja de incidencias”. El/la profesor/a de guardia le ayudara a
reflexionar sobre su conducta, que se recogera por escrito en la hoja de incidencias.
Una vez cumplimentada, recibira la hoja y se la entregara al profesor/a. Hasta el final
de la sesion, permanecera en la sala habilitada para las guardias, o en el lugar
indicado para realizar sus trabajos. El/La profesor/a que ha iniciado el procedimiento
entregara la hoja original al tutor o tutora y una copia al Jefe o Jefa de Estudios. El/La
tutor/a comunicara el hecho a la familia o tutores legales y se encargara de que el/la
alumno/a lleve la hoja a casa y la traiga firmada.

El/lLa tutor/a comunicara a la familia/ el/la tutor/a legal lo sucedido, firmaran la hoja y la
devolveran al tutor/a.

OBSERVATORIO DE CONVIVENCIA: Si el hecho ha sido grave o muy grave
(agresion directa, insultos al profesorado, grabaciones con el movil, ...), o leve
repetido en numerosas ocasiones, se analizara en el Observatorio de la Convivencia
donde se determinara el procedimiento a seguir. Amonestacion por escrito o apertura
del procedimiento ordinario. Si se realiza el apercibimiento escrito, se llamara a la
familia / tutor/a legal por teléfono. Si se decide abrir el procedimiento habitual, se
convocara a la familia / tutor/a legal a una reunién en el centro.

El Observatorio de Convivencia podria adoptar las siguientes medidas educativas:
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e En funcién del error de la falta cometido, otra medida que se estime oportuna
(realizar algun trabajo para el centro; por ejemplo, trabajos de limpieza u otras
ayudas previstas en el centro).

e Permanencia en el centro fuera del horario lectivo.

e Suprimir el derecho de asistencia a actividades complementarias.

e Suspension del derecho de asistencia al centro (por un dia 0 mas).

Salidas y viajes: en las salidas y viajes se cumplirdan las normas establecidas en el ROF y las
normas establecidas a tal efecto. La normativa de viajes, previamente trabajada con el alumnado,
sera comunicada a las familias / tutores legales.

3. GUARDIAS
3.1 PROFESORADO DE GUARDIA

Ademas de los docentes que impartan clase durante todas las horas lectivas, se nombrara a los/as
profesores/as de guardia. Corresponde al profesorado de guardia:

1. Firmar en la hoja de guardias del Profesorado.

Cuando falte algun/a profesor/a, cubrir su ausencia. Seguira las instrucciones que
reciba del companero/a ausente, bien a través del seminario correspondiente o bien
desde la Jefatura de Estudios. El alumnado estara bajo su responsabilidad.

3. Vigilar el silencio de los pasillos y evitar que el alumnado circule fuera de las aulas.

4. Vigilar o cuidar los espacios dentro y fuera del centro.

5. En caso de no tener que sustituir a ningun/a profesor/a, estara en la sala del
profesorado o en la sala habilitada para las guardias. Si tiene que ir a algun sitio, le
dira a otro/a profesor/a o conserje que, si lo necesita, lo/la busquen.

6. El/La profesor/a de guardia que se encuentra en la sala del profesorado/ en la sala
habilitada para las guardias anotara en el cuaderno de incidencias lo sucedido en
dicha sesion.

7. Corregir el plan de emergencia siguiendo el protocolo del centro.

Si el/lla profesor/a no ha acudido, el alumnado debe estar en su aula, con la puerta abierta, sin
obstaculizar las clases de otras aulas y comunicaran la situacién al profesor/a de guardia o a la
Jefatura de Estudios.

3.2 GUARDIAS DE RECREO

En la Educaciéon Secundaria Obligatoria son obligatorias las guardias de recreo y el alumnado de
ESO no puede salir del recinto escolar sin permiso.

Los docentes que hayan dado la clase anterior a la hora del recreo se hacer salir a los/las
alumnos/as de la clase. El cuidado del alumnado que se encuentre en el exterior lo realizaran los/as
profesores/as de guardia.

Para los tres edificios habra 7 profesores/as (4 profesores/as para atender a los/as alumnos/as de

Agustin lturriaga y Harrobi, y 3 profesores/as para atender a los/as alumnos/as de Santa Barbara).
Esos/as profesores/as cuidaran el exterior de los tres edificios durante el recreo. Se ubicaran en las
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tres entradas y salidas principales del centro y en las zonas concretas de cada edificio. Los cinco
espacios estaran delimitados en el plano para que el profesorado conozca su ubicacion.

En las guardias de recreo se asegurara el cumplimiento de las normas en el recinto escolar: que el
alumnado de la ESO no salga del recinto escolar, que las relaciones entre el alumnado sean
apropiadas, que el uso del material y del espacio sea correcto, la limpieza, el no fumar, etc.

Cuando haga mal tiempo, el alumnado estara a resguardo, no en el interior del edificio.
4. USO DE RECINTOS Y EQUIPAMIENTOS

Se procurara una buena conservacion y utilizacion del Centro. Su cuidado es responsabilidad de todos
y todas. El mal uso del material implicara la reparacién del dafio causado o su resarcimiento en
metalico. Si el/la causante del dano fuere desconocido/a, se pagara entre los/as posibles
implicados/as.

Las aulas permaneceran cerradas cuando estén vacias. En general, la ultima hora del dia exige una
atencion especial. De hecho, el/la profesor/a debe de ser el/la ultimo/a en salir, después de recordar al
alumnado que dejen la clase ordenada. Al salir, se apagaran las luces y se cerrara la puerta. Las aulas
que no se utilicen permaneceran cerradas.

4.1.- AULAS Y EQUIPAMIENTOS

Cada grupo tendra su propia clase. Los alumnos y alumnas han de cuidar especialmente las aulas y
el material de las mismas, especialmente cuando se utilice en mas de un grupo. El/la tutor/a
realizara el seguimiento de la clase de su grupo.

4.1.1 USO DE LIBROS Y DISPOSITIVOS
LIBRO SOLIDARIO

Aunque los libros solidarios son de titularidad del centro, se asignara a cada alumno/a uno
de ellos, siendo el/la responsable de su custodia durante el curso escolar. El libro ira
numerado y al numero se le unira el nombre de un alumno/a. Se dara un uso adecuado al
libro y se haran subrayados leves, solo con lapiz, para que sea de utilidad en los proximos
Cursos.

Al finalizar el curso, los libros seran devueltos al profesor/a. Si no estd en buenas
condiciones o lo ha perdido, el/la alumno/a tendra que pagarlo y el/la docente le informara
de cuando y cémo.

USO DE DISPOSITIVOS

Los ordenadores se guardaran en el armario de la clase cuando el alumnado no los esté
utilizando. El/La docente o persona que esté en ese momento abrira y cerrara la puerta del
armario. El alumnado lo guardara con responsabilidad y cuidado.
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Se cumpliran las leyes de marcas, derechos de autor/a y decisiones de licencia. La falta de
conocimiento de la ley no exime de su cumplimiento y, en caso de duda, es importante
acudir al profesor/a.

Privacidad y seguridad: sera muy importante seguir estas pautas:

a. Los alumnos solo podran iniciar sesion dentro del dominio @ikhernanibhi.eus, por lo
que esta sujeta a las normas del centro y a la legislacion vigente.

b. Es muy importante proteger la contrasefia y no entregarla a nadie.

c. No utilizar redes sociales, chats o cualquier otra comunicacion electrénica sin
autorizacion.

d. No abrir, utilizar o modificar ficheros ajenos.

e. Salir inmediatamente en caso de que, de forma voluntaria o involuntaria, se acceda
a un sitio web con contenido inapropiado u ofensivo.

En relacién a la comunicacion:

a. Toda comunicacion que se realice dentro del dominio laboral del centro estara sujeta a
las normas del centro y a la legislacion vigente.

b. La comunicacién ha de estar contextualizada en la escuela.

Utilizar siempre un registro linglistico adecuado y respetuoso.

d. No enviar correos masivos no autorizados, correos electronicos en cadena o spam.

13

El ordenador debera permanecer sin sonido, salvo que el profesor o la profesora indique lo
contrario. Cuando el profesor o la profesora lo considere oportuno se utilizaran auriculares.

DISPOSITIVO SOLIDARIO

Los dispositivos solidarios pertenecen al centro, quien asignara uno a cada alumno/a para
el curso escolar. Dicho/a alumno/a es responsable del dispositivo que le sea adjudicado.

El Chromebook llevara una etiqueta/pegatina con un cédigo y tendra una etiqueta/pegatina
en su lugar para guardarlo en el armario.

Los/as alumnos/as se encargaran de cargar el dispositivo. Es decir, cuando no sea
necesario, lo dejaran que se cargue correctamente en el armario.

La falta de carga del dispositivo equivale a una falta, que si se repite por falta de
responsabilidad, se considerara incumplimiento de la normativa.
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DISPOSITIVO PROPIO

El dispositivo que esta en propiedad pertenece al alumno/a y es el/la responsable de su
custodia.

El Chromebook tendra una etiqueta/pegatina con el nombre y apellidos del alumno/a y un
lugar identificado para guardarlo en el armario. Si lleva el dispositivo a casa, se encargara
de transportarlo correctamente.

Los dispositivos deben llegar todos los dias al centro con la bateria completamente
cargada. Por lo tanto, los/as alumnos/as tendran que encargarse de cargarlo todas las
noches (si se dejan en el armario de la clase, el alumnado debera dejar un cargador fijo).

No traer el dispositivo a la escuela o no hacerlo en el estado adecuado (por ejemplo, sin
cargar la bateria) sera falta injustificada, y reincidir por falta de responsabilidad, sera
considerada incumplimiento de la normativa.

4.2.- AULAS COLECTIVAS EN ESO Y BACHILLERATO

El profesorado sera el encargado de abrir, cerrar y cuidar el mobiliario y los materiales de las aulas
especiales (sala de ordenadores, laboratorios, gimnasio, dibujo, plastica, taller de tecnologia, ...).
Las llaves que necesiten estaran a su disposicion en la Sala de Profesores/as o en la Conserijeria.
El/La profesor/a sera el primero que acceda a estas aulas y el ultimo que salga.

4.3.- SALAS DE ORDENADORES Y OTRAS AULAS ESPECIALES:

Al inicio del curso, el Jefe de Estudios elaborara una tabla de horarios en la que cada profesor o
profesora sefalara las prioridades de uso de dichas aulas. El profesorado que quiera utilizar una de
ellas, debera inscribirse cada vez que lo desee, respetando dichas prioridades en la tabla de
horarios habilitada al efecto.

BIBLIOTECA: La persona encargada de la biblioteca abrira y cerrara la misma. Si esta cerrada y
algun profesor o profesora quiere hacer uso de la misma, cogera la llave que estara en la sala de
profesores/as o en conserjeria. Se hara cargo de la biblioteca para utilizarla al igual que un aula
ordinaria. Por lo demas, el/la bibliotecario/a o un/a Profesor/a de Vigilancia sera el/la responsable
de los alumnos.

Se debera permanecer en silencio en la biblioteca para respetar la labor de quienes deseen
utilizarla. ElI alumnado podra coger los libros necesarios para la consulta y, una vez utilizados,
depositarlos en el lugar que les corresponda.

4.4. - PATIOS

El alumnado estara en el patio durante el recreo (zonas cubiertas, patios o gradas) por razones de
salud e higiene y para evitar el deterioro del material.
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El alumnado de Educaciéon Secundaria Obligatoria debera estar en el recinto escolar.

El profesor o profesora podra autorizar, en casos excepcionales, la permanencia de los/las
alumnos/as en zonas cubiertas, patios o gradas en horario lectivo.

5. EVALUACION

Alumnado de ESO: Orden de 7 de julio de 2008, de la Consejera de Educacion, Universidades e
Investigacién, por la que se regula la evaluacion del alumnado en Educacién Basica. (BOPV de
30-07-2008).

Alumnado de Bachillerato: Orden de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacién, Universidades
e Investigacién, por la que se regula la organizaciéon del Bachillerato y el proceso de evaluacion.
(BOPV 09-09-2010)

a.

El curso se distribuira en evaluaciones siguiendo las pautas marcadas por la ley para cada
nivel. Cada profesor o profesora elaborara para cada periodo una programacion general,
segun los modelos que determine el Departamento de Educacion, teniendo en cuenta lo
establecido en el Proyecto Curricular de Centro.

Informara al alumnado al inicio del curso de los objetivos, contenidos basicos,
competencias y criterios de evaluacion o medicion de la materia que cada profesor o
profesora vaya a impartir. Esta informacién quedara recogida en la Programacién de cada
Seminario del Centro. El/La tutor/a, en la primera reunién que mantendra con las familias,
les comentara este asunto y les comunicara su disponibilidad.

En lo referente a la evaluacion de cada alumno/a, el profesorado seguira las directrices
marcadas por el Plan Educativo vigente y sus posteriores desarrollos.

Las fechas y plazos de las pruebas a evaluar se determinaran conjuntamente con el
alumnado a propuesta del profesorado o la Jefatura de Estudios.

Cada profesor/a es responsable de la evaluacion de la asignatura que imparte. La
evaluacion del aprendizaje del alumnado sera individual y continua. El/La tutor/a coordinara
las reuniones de preevaluacion y evaluacion de la Comisién de Evaluacion.

Las reuniones de evaluacion tienen como objetivo el analisis de la situacion de los grupos y
el alumnado en relacion al proceso de aprendizaje, y la elaboracidon de propuestas
teniendo en cuenta las observaciones realizadas por los/as tutores/as, profesores/as y
alumnos/as. Es el momento preciso para que la Comision Evaluadora proponga las
medidas que considere necesarias para la formacion del grupo y sus miembros:
observaciones, avisos, adaptaciones curriculares, trabajos, herramientas pedagdgicas...

La Jefatura de Estudios convocara las reuniones de evaluacion. El profesorado estara
presente en la reunién y los resultados del alumnado se incluiran en el programa
informatico en el plazo indicado por el/la Jefe/a de Estudios.

El/La tutor/a preparara y organizara la reunién de evaluacién. Para ello se reunira con su
grupo de alumnos/as antes y después de la reunidn de evaluacion. En estas reuniones

ROF Hoja 10/19



1N
Hernani BHI

procurara orientar mejor las observaciones y recomendaciones que se reciban. Dos
representantes de cada grupo de alumnos y alumnas podran asistir a una parte de la
evaluacion correspondiente a su grupo para participar en la reflexion sobre la situacion del
mismo.

i. Al término de la reunién de evaluacion, el/la tutor/a cumplimentara el acta de evaluacion en
la que se hara constar:

i1. Posicion global del grupo y datos de rendimiento.
i2. Vision del alumnado sobre la situacion del grupo y las materias.

i3. En caso necesario, propuestas y decisiones de asesoramiento y refuerzo
educativo.

j-  EllLa tutor/a entregara las actas de evaluacion a la Jefatura de Estudios. Asimismo, sera
el/la encargado/a de dar a conocer los resultados a cada alumno y alumna. En los cursos
primero y segundo de la Educacién Secundaria Obligatoria, al comienzo de cada curso, las
familias podran decidir si desean recibir oralmente o por escrito la informacién que deseen.
A partir del segundo ciclo de la ESO, dicha informacion sera entregada por escrito a los/as
propios/as alumnos/as. En todos los casos, las familias de la ESO firmaran que han
recibido dicha informaciéon. En el Bachillerato, el alumnado firmara el informe en el
cuaderno de tutores/as para comprobar que han recibido el informe.

k. En el informe de resultados se incluiran observaciones sobre la calificacién y el
rendimiento, asi como recomendaciones y propuestas de refuerzo, en su caso.

I. Cada profesor/a, después de cada evaluacion o al final de cada curso, indicara el plan de
recuperacion a los alumnos/as que no la hayan superado. Las recuperaciones en
Bachillerato se realizaran fuera de las horas lectivas, por la tarde, en el calendario
preparado por la Jefatura de Estudios.

m. Transmision de informacion sobre el desarrollo del alumnado en la ESO: al finalizar el
curso, el tutor o tutora recogera la informacion del alumnado en la comisién evaluadora en
un informe que remitira al coordinador o coordinadora del siguiente curso. Al final de la
etapa, el/la tutor/a y el equipo de evaluacion, tomando en cuenta las recomendaciones del
Seminario de Orientacion, daran consejos de orientacion al alumnado.

n. El alumnado y sus padres, madres o tutores legales tienen derecho a conocer los criterios
utilizados para medir cualquier prueba o trabajo escrito.

0. Los trabajos, pruebas y actividades, una vez que hayan sido corregidos por el profesorado,
seran mostrados al alumnado y se les dara un espacio para que puedan ver el examen. Se
puede solicitar la revision de cualquier resultado en un plazo de una semana. El plazo de
reclamacion de los resultados de mayo y junio sera de 48 horas. Los procedimientos a
aplicar seran los establecidos en la presente Orden:
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p. Procedimiento de solicitud de copia del examen:

p1. La familia o el alumno/a solicitara al profesor/a la “Solicitud de copia de un
examen”

p2. El/la profesor/a entregara dicho impreso a la familia o alumno/a.

p3. Esta, una vez cumplimentada, la devolvera al profesor/a en un plazo de 3 dias.

p4. El/la profesor/a dara una cita al padre/madre/tutor/a legal para poder asistir a este
examen.

p5. No se enviaran los examenes por correo y no se entregara copia del examen al
alumno/a, sino a las familias o tutores/as legales.

6. DERECHOS DE REUNION Y REPRESENTACION Y NO ASISTENCIA COLECTIVA AL CENTRO
6.1.- DERECHO DE EXPRESION

En los pasillos del centro existen tablones informativos en los que se puede colocar cualquier
informacion u opinion debidamente firmada, siempre y cuando no se trate de insultos a personas o
entidades.

Cualquier miembro del Centro puede aportar comentarios e instrucciones sobre eventos culturales y
actividades dentro del Centro.

Fuera de estas tablas o corchos podran incluirse observaciones e informaciones relativas a
actividades culturales, siempre y cuando se haya cumplido con el procedimiento de solicitud de
autorizacion previa.

Una vez que la informacion haya perdido su actualidad o haya vencido el plazo, la retirada sera
responsabilidad de quien la haya puesto.

6.2.- DERECHO DE REUNION

Los miembros de la comunidad educativa podran integrarse en el centro docente para la realizacion
de actividades escolares y extraescolares, asi como para aquellas otras que tengan una finalidad
educativa o formativa. Para ello se requerira la autorizacién del equipo directivo, que se atendra a
los criterios que fije el Consejo Escolar o la Comision Permanente.

6.3.- NO ASISTENCIA COLECTIVA AL CENTRO DOCENTE
En los cursos primero y segundo de la Educacién Secundaria Obligatoria: Se potenciara el
tratamiento de los temas socio-politicos en el propio centro. Se les ofreceran los medios necesarios:

lugar, tiempo, apoyo del profesorado, etc.

En tercero y cuarto de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato: El procedimiento a
seguir ante las convocatorias de huelga y paro del alumnado sera el siguiente:

a. La solicitud se debera realizar a la Direccidn con una antelacion minima de 48 horas.

En casos excepcionales se admitira también alguna solicitud con 24 horas de
antelacion.
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b. La convocatoria debera aparecer en un medio de comunicacién o, al menos, debera
llevar el sello de la entidad convocante. En ningun caso se admitiran solicitudes
manuscritas y firmadas.

c. Si se cumplen los dos puntos anteriores, la Direccion, tras la aceptacién de la solicitud,
convocara una reunion de representantes del alumnado. El alumnado convocante
expondra en la reunion los motivos de la convocatoria y propondra las acciones a
desarrollar. Los representantes informaran a sus companeros/as.

d. La votaciéon se realizara por aulas y en presencia del profesor/a. En cada edificio se
recogeran los votos en una unica caja, que quedara abierta al publico. El recuento de
votos se realizara entre el/la Jefa de Estudios y dos alumnos/as. El resultado final sera
el que se obtenga después del recuento de votos.

e. Cada vez que se realice un paro o una huelga, las familias recibiran una carta
informativa. En el caso del alumnado mayor de edad, podran optar por recibir o no
dicha informacion.

f. Los examenes que estén fijados para los dias de huelga o paro se mantendran. No
obstante, podran acordar el cambio entre el profesorado y el alumnado.

g. En este proceso se respetaran las decisiones tomadas tanto por las personas como
por los grupos.

7. SEGURIDAD E HIGIENE

a. El/La Responsable de Seguridad del Centro mantendra actualizado un Plan de Emergencia para
prevenir cualquier siniestro y elaborara los consejos e instrucciones necesarias para ello. Se
realizaran simulacros de emergencia todos los cursos y se hara hincapié en la importancia de
actuar correctamente. Posteriormente se realizara el informe y, en su caso, se recogeran las
medidas correctoras.

b. Al comienzo de cada curso se informara al profesorado de las normas generales del proyecto de
evacuacion del centro (V. En el Anexo, plan de evacuacion del Centro).

c. Nadie puede fumar en todo el recinto escolar. Asi se le indicara al alumnado. La
responsabilidad del cumplimiento de esta norma recae en cualquier miembro de la comunidad
educativa.

8. OTROS SERVICIOS DEL CENTRO
El comedor y la Biblioteca son los servicios que ofrece el centro, junto con el servicio de transporte.

Cada servicio tiene su propia normativa. EI cumplimiento de las normativas es imprescindible para
garantizar el buen funcionamiento de los servicios. (V. Anexos Normativa de Comedor y Biblioteca).
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9.- EL EDIFICIO, UN BIEN PUBLICO

a. Como Centro de Ensefanza Secundaria, se cerrara los fines de semana, festivos y vacaciones.

b. Las instituciones, asociaciones o particulares legalmente constituidas que deseen utilizar alguno
de los espacios del centro, presentaran su solicitud a la Direccion del mismo. En ella se indicaran
las actividades a desarrollar, las fechas de las mismas, su duracién y los lugares o espacios
necesarios para ello. Asimismo, asumiran las responsabilidades por los dafos que pudieran
ocasionarse por las actividades que se desarrollen. En este uso tendran prioridad los érganos y
miembros de la comunidad escolar frente a las personas ajenas al centro.

c. La Direccion del centro, de acuerdo con la normativa vigente (DECRETO 76/2008, de 6 de
mayo) y siguiendo los criterios fijados por el Consejo Escolar, decidira si da o no el visto bueno
para la utilizacion de los espacios del centro. Asi, podra fijar las tasas de limpieza, conservacién
0 gastos.

(i) Para la modificacion de cualquier punto del presente Reglamento, seran necesarias dos condiciones:

La modificacion debera ser solicitada, al menos, por un tercio del Consejo Escolar.

La aprobacion del Consejo Escolar se realizara por mayoria de dos tercios. En este caso, la composicion minima de los asistentes sera de la
mitad del Consejo Escolar.
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Anexo | del ROF: REGLAMENTO COMEDOR DE HERNANI BHI

El comedor escolar del IES Hernani BHI tiene gestién directa (Orden de 22 de marzo de 2000 del
Departamento de Educacion)

La empresa contratada por el Departamento de Educacién aporta comida caliente al centro.
El servicio de comedor se ofrece en el Edificio Harrobi.
1. CALENDARIO

El servicio de comedor del Instituto esta abierto durante todo el curso y coincide con el calendario del
curso. En funcién de la necesidad, habra 2 turnos o un unico turno.

2. PRECIOS

El alumnado habitual (minimo una vez a la semana y no subvencionado para el transporte) debera
abonar 4,60 €/dia, asi como el alumnado habitual de intervalos (que se presente de forma temporal).

El alumnado ocasional (que se queden de vez en cuando), debera abonar 5,20 €/dia.
El alumnado que reciba ayuda econdmica para el transporte, debera abonar 3,30€/dia.

El pago se realiza en 8 meses, de octubre a mayo, aunque algunos/as alumnos/as utilizan el servicio
de comedor entre septiembre y junio.

3. PRIORIDADES
Las plazas de comedor se adjudicaran de acuerdo con las siguientes prioridades:

1. Alumnado con derecho a transporte
2. Entre el resto del alumnado, tendran prioridad los mas jévenes

4. MENU
El menu es aprobado por el Gobierno Vasco. Los menus se daran a conocer a través de la pagina web
del centro para reducir el uso del papel.

La empresa ofrece 4 menus:
a. Basal: con todo tipo de alimentos
b. Obolactovegetariano: compuesto de huevos, lacteos y plantas, frutas y verduras
c. Obolactovegetariano con pescado
d. Menu sin cerdo

La empresa puede solicitar un menu adaptado a las necesidades concretas del alumnado (alergias,

intolerancias...); en estos casos es imprescindible justificar esta necesidad con un certificado
médico.
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5. PERSONAL

El departamento de Educacién asigna las horas de office y el nUmero de monitores/as en funcion del
namero de comensales. Asimismo, el numero de educadores y educadoras dependera de las
necesidades del alumnado. Siempre habra un/a profesor/a.

5.1.Funciones del personal de office:

Preparacion de mesas

Poner la comida en carritos
Seguimiento de dietas especiales
Limpieza de cocina y comedor

5.2 .Funciones de los/as monitores/as:

5.2.1. Monitores/as dentro del comedor:

m Llevar la comida del office a la cabecera de la mesa

Asegurar que el alumnado esté en un ambiente tranquilo (para ello es imprescindible que
los/as alumnos/as que no sean responsables estén sentados/as).

Observar que los/as alumnos/as comen correctamente (sobre todo en cuanto a cantidad)
Llevar a la cocina los platos utilizados durante la comida del alumnado

Controlar el tiempo entre platos y turnos

Ayudar a recoger la mesa

Llevar todos los utensilios que hay en el comedor a la cocina

Limpieza del suelo

5.2.2. Monitores/as fuera del comedor:

Cuidar que los/as alumnos/as no salgan del recinto

Asegurarse de que los/as alumnos/as se encuentren en un ambiente tranquilo
Distribuir y recoger el material deportivo. Asegurarse que se ha devuelto lo prestado.
Cuidar que el alumnado de un turno no entra al comedor mientras el resto come

5.3. Funciones de los educadores:

Ayudar al alumnado del Aula Estable y AAT a comer y coger el taxi.

5.4. Eunciones del profesorado: (Comedor: Profesor/a ordinario o responsable)

e Colaborar en la correccion de las incidencias que puedan surgir
e Introducir las faltas de los/as alumnos/as en Inika
e Asegurar la comunicaciéon alumnado-tutor/a-familia.
5.5. Funciones del comedor responsable: Indicadas en la resolucién de organizacién del curso):

e Organizar el servicio de comidas y realizar el seguimiento de los menus siguiendo criterios de
sostenibilidad, sin despilfarro de alimentos.
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e Ejercer la jefatura de personal dependiente del Departamento de Educacién adscrito al
servicio de comedor y la competencia sobre las funciones del personal externo, sin perjuicio
de las relaciones laborales entre las empresas proveedoras y su personal, en su caso.

e Realizar el seguimiento de los pagos a realizar por los comensales, tanto de los comensales
de su centro como del resto de centros que utilicen el servicio

e Llevar un control directo y continuo de los fondos de comedor

e Realizar tareas de supervision. Las funciones de supervision consistiran en la asistencia a las
instalaciones del centro durante la prestacion del servicio y en la supervision de la disciplina y
buen funcionamiento del comedor.

e Proponer al Consejo Escolar la adopcion de los programas de participacion del alumnado

e Vigilar el comedor durante las horas de funcionamiento cuando se trate de personal reubicado
(Decreto 197/1998, de 28 de julio).

e Cualquier otra funcidon necesaria para la correcta prestacién del servicio, asi como aquellas
que le sean encomendadas por la normativa vigente.

e Ademas, seria conveniente proponer al equipo dinamizador de Bizikasi iniciativas que
contribuyan a mejorar el clima de convivencia en el horario del servicio de comedor.

e Debera estar en las instalaciones del comedor, asi como en los recreos antes y después de
comer.

e Convocar, rectificar y recoger el acta de la Comisién de Comedor.

e El/La Responsable del Servicio de Comedor debera realizar la siguiente parte de la jornada:

Comensales Jornada de trabajo en servicio de Horas presenciales
comedor
Hasta 30 Un tercio de la jornada de imparticion 1 hora al dia
Entre 31y 250 La mitad de la jornada de imparticién del 1,5 horas al dia
curriculo
Mas de 250 Jornada de Imparticiéon de Curriculo 2 horas al dia
Completo

El servicio de comedor se acompafia de momentos de recreo antes y después de comer. El
personal ajeno a la Administracién educativa es el encargado de vigilar estos recreos. Cualquier
incidencia que se produzca debera ser comunicada al responsable del comedor.

Asimismo, es conveniente que este personal sea tenido en cuenta, conocido y valorado por el
trabajo que realizan y por la potencialidad que suponen estos intervalos de jornada escolar, para
consolidar los aprendizajes y los saberes que se promueven en la comunidad educativa y que se
reflejan en el PEC, el Plan de Convivencia y la IUP.
6. REGLAMENTO DE COMEDOR (ALUMNADO)
e Durante el comedor se respetara la normativa del Instituto.

e Cada comensal tendra responsabilidades: servir comida y recoger mesa. En general, durante
una semana y dos semanas al mes como maximo (segun calendario).

e Solo los/as encargados/as se levantaran, el resto de los comensales se sentaran tranquilamente.
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e El alumno o alumna intentara comer, al menos, un cazo de cada plato.

e Sera respetuoso con el profesorado, con los miembros de la mesa y con el personal de la
empresa.

e Comera todo lo que necesite (pan, postre,...) en el mismo comedor y sentado.

e Platos, cubiertos, basura, etc. Se reuniran sobre la mesa para que los/as encargados/as los
recojan.

e No se puede salir hasta media hora después de entrar en el comedor, aunque haya terminado de
comer antes.

e No se puede salir hasta media hora después de entrar en el comedor, aunque haya terminado de
comer antes.

e Para mantener el espacio exterior limpio se utilizaran cubos de basura.

e En el caso de que un alumno/a no tenga que quedarse en el comedor escolar, debera traer el
permiso escrito de sus padres.

e En los casos en los que el/la alumno/a sufra faltas injustificadas, el comedor responsable junto
con el/la tutor/a analizara las causas del suceso y acordara con el/la alumno/a y su familia los
compromisos y conclusiones que se tomaran para mejorar la situacién. En caso de no rectificar,
sera el Observatorio de la Convivencia quien decida la medida a adoptar.

e Si el alumnado no respeta las normas del comedor, el/la responsable del mismo o el
Observatorio de la Convivencia tomara las medidas correctoras mas adecuadas.

6.1.Medidas educativas:

Si el alumno no respeta las normas del comedor, debera rellenar una hoja de reflexion. El objetivo
es concienciar y dar la oportunidad de corregir la actitud.

En el caso de que un/a mismo/a alumno/a no respete por segunda vez las normas del comedor,
el/la responsable del mismo, a través de la pagina de incidencias, indicara lo sucedido al
alumno/a, tutor/a, familia y coordinador/a de nivel.

En el caso de que un mismo alumno o alumna no respete por tercera vez las normas de comedor,
se estudiara la situacién en el Observatorio de la Convivencia. En el mismo se determinara el
procedimiento a seguir: Amonestacion por escrito o apertura del procedimiento habitual. En caso
de que se haga la advertencia escrita, el/la responsable del comedor llamara a la familia por
teléfono y si se decide abrir el procedimiento habitual, se celebrara una reunién con la familia en el
centro.

Teniendo en cuenta la actitud a seguir, el Observatorio de la Convivencia podra proponer, entre
otras, las siguientes medidas educativas:
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e Realizacion de tareas escolares, limpieza u otras ayudas previstas en el centro.
e Quedarse en el centro fuera del horario lectivo.
e Supresion del derecho de asistencia a actividades complementarias.

e Suspension del derecho de asistencia del alumno/a al centro docente (por un dia 0 mas).

7. COMISION DE COMEDOR

Participaran en la comisién: padres y madres, no profesorado (personal del office) y responsable del
comedor (profesor/a).

Funciones de la Comision:
° Garantizar el intercambio de informacién entre la familia y los trabajadores del comedor.

° Analizar y poner en marcha el funcionamiento y las propuestas de mejora.
° Elaboracion de normativa.
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