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NORMATIVA DOCENTE

Educacion Secundaria y Bachillerato

1. Introduccion

La presente normativa tiene como objetivo establecer los criterios y procedimientos
comunes de actuacién del profesorado de Educacién Secundaria Obligatoria y
Bachillerato del Colegio Fuenllana, garantizando la coherencia, la equidad y la
calidad educativa en todos los ambitos de la vida escolar.

Se ha elaborado conforme a los Decretos 64/2022 y 65/2022, de 20 de julio, del
Consejo de Gobierno, por los que se establece para la Comunidad de Madrid la
ordenacién y el curriculo de Bachillerato y de Educacién Secundaria Obligatoria,
respectivamente.

Esta normativa pretende:

e Unificar criterios pedagdgicos, académicos y organizativos entre los distintos
departamentos.

e Favorecer la coordinacion entre profesoras, tutoras y equipo directivo.

e Fomentar la responsabilidad, la puntualidad y la honestidad académica de las
alumnas.

e Establecer canales claros de comunicacién con las familias, garantizando la
transparencia y la confianza mutua.

e Promover un ambiente de respeto, trabajo y convivencia en coherencia con los
valores del centro.

Todo el profesorado de ESO y Bachillerato del Colegio Fuenllana conoce y aplica esta
normativa en su labor docente diaria, adaptandola —cuando sea necesario— a las
caracteristicas propias de su etapa, materia o grupo, siempre dentro del marco

general del colegio.



2. Organizacion

El equipo de Fuenllana se estructura de acuerdo con la organizacidén del centro y con
la normativa vigente de la Comunidad de Madrid.

La coordinacion pedagogica y educativa se articula a través del siguiente
organigrama:

2.1 Directora de Etapa
Responsable maxima de la etapa educativa ESO y Bachillerato.
Funciones principales:
e Dirigir, coordinar y supervisar la actividad académica y educativa de la etapa.

e Garantizar la aplicacion de la normativa y de los criterios pedagdgicos del
centro.

e Coordinar al equipo docente y velar por el cumplimiento de los objetivos del
Proyecto Educativo.

e Mantener una comunicacién fluida con la Junta de Gobierno y con las familias
cuando sea necesario.

2.2 Adjuntas a la Direccion de Etapa

Colaboran directamente con la Directora de Etapa en la gestion académica y
organizativa.

Funciones principales:
e Sustituir a la Directora de Etapa en caso de ausencia.

e Coordinar aspectos operativos de la planificaciéon docente (horarios,
incidencias, recursos).

e Facilitar la comunicacion entre profesorado, departamentos y tutoras.

e Impulsar proyectos de innovacion y mejora educativa.

2.3 Jefes de Departamento

Responsables de coordinar las dreas o materias de su ambito curricular.

Funciones principales:



e Coordinar la programacion, desarrollo y evaluacion de las materias del
departamento.

e Promover la coherencia metodologica y la actualizacion didactica del
profesorado.

e Supervisar la elaboracion y revision de las programaciones didacticas.

e Colaborar con la Direccion de Etapa en el seguimiento de los resultados
académicos.

e Coordinar el seguimiento de las alumnas con materias pendientes.

2.4 Tutoras de Curso

La tutora de curso es la profesora responsable de coordinar la accién educativa y el
acompanamiento del grupo de alumnas.

Su funcién principal es orientar, guiar y hacer seguimiento del proceso académico
y formativo de las estudiantes, en colaboracion con las preceptoras, las familias y el
equipo docente.

Ademads, actla como referente del grupo, promoviendo un clima de convivencia
positiva y garantizando la coherencia educativa en el marco del plan de acciéon
tutorial del centro.

La Direccidén de Etapa, con el visto bueno de la Junta de Gobierno y antes del inicio
de las clases, designara para cada curso escolar y grupo de alumnas a una profesora
tutora de entre el profesorado que imparta docencia al grupo.

Funciones principales:
e Acompanar el progreso académico y personal del grupo.

e Coordinar las sesiones de evaluacidn y canalizar la informacién entre
profesorado y familias.

e Favorecer la convivencia y el clima positivo en el aula y aplicar la Normativa de
Convivencia en los casos que considere necesarios.

e Detectary trasladar posibles necesidades de apoyo o intervencion.

e Disenar e impartir el Plan de Formacion previsto en la hora de tutoria semanal.

2.5 Preceptoras



Segun el Proyecto Educativo de Fuenllana, |a figura de la preceptora es esencial en
el modelo de educacion personalizada del colegio.

La preceptora es una profesora que, en estrecha colaboracion con los padres,
acompana personalmente a cada alumna en su crecimiento académico, humano y
espiritual, ayudandola a desarrollar sus aptitudes y a fortalecer su sentido de
responsabilidad.

Su funcidn se centra en orientar individualmente a la alumna, elaborando junto con
ella y su familia un plan personal de mejora y actuando como nexo permanente
entre el hogar y el colegio.

Funciones principales:

e Acompanfar personalmente a la alumna, orientando su desarrollo académico,
humano y espiritual.

e Colaborar con los padres en la educacion de sus hijas, manteniendo una
relacion cercanay coherente con el hogar.

e Coordinar la orientacion educativa mediante el Plan Personal de Megjora junto
con el profesorado y el Departamento de Orientacion.

e Facilitar la comunicacion entre familia y colegio, actuando como enlace
permanente.

e Promover la formacion en virtudes y valores cristianos, en coherencia con el
caracter propio del Colegio Fuenllana.



3. Programaciones

La programacion didactica es el documento en el que cada profesora concreta y
desarrolla la planificacién de su materia para un grupo o curso especifico.

En ella se detallan los objetivos, competencias, contenidos, criterios de evaluacion
y actividades de aprendizaje y evaluacién que se llevardan a cabo a lo largo del
curso.

Su finalidad es planificar, organizar y adaptar el proceso de ensefanza-aprendizaje
a las caracteristicas del grupo, asegurando la coherencia con el Proyecto Educativo
del centro, el curriculo oficial y la programacioén didactica del departamento o etapa.

Por cada programacion se elaborara un extracto que estara disponible para alumnas
y familias, garantizando la transparencia y la comunicacion educativa.

Las programaciones se ajustaran a lo establecido en los Decretos 65/2022 y 64/2022,
de 20 de julio, por los que se establece la ordenacién y el curriculo de Bachillerato y
ESO en la Comunidad de Madrid.

3.1 Estructura minima de la programacion
Cada programacion incluira, como minimo, los siguientes apartados:
1. Introduccién y contextualizacion

e Referencia al Proyecto Educativo del centro (caracter propio, identidad
cristiana y atencidn personalizada).

e Las lineas pedagdgicas del Colegio Fuenllana incluyen la excelencia
académica, la formaciéon humana y el servicio a los demas.

e Justificacion de la materia dentro del curriculo de la etapa.

N

. Competencias clave

Relacion de las Competencias Clave:

Comunicacion linguistica (CCL)

Competencia plurilingte (CP)

Competencia matematica, cientifica, tecnoldgica e ingenieril (STEM)
Competencia digital (CD)

Competencia personal, social y de aprender a aprender (CPSAA)
Competencia ciudadana (CQC)

Competencia emprendedora (CE)

O O O O O O O



o Competencia en concienciay expresiéon culturales (CEC)

Se especificard cémo se trabajan y evaluan dichas competencias a través de
actividades, proyectos y situaciones de aprendizaje. (Ver Anexo |).

3. Competencias especificas de la materia

Derivadas de |los objetivos generales de etapa y vinculadas a las competencias
clave.

Se indicara la conexién entre los criterios de evaluacion y las competencias
clave, asi como la ponderacién o grado de contribucién de cada
competencia especifica.

4. Saberes basicos

Seleccidn y organizacion de los saberes basicos establecidos en el curriculo
oficial.

Distribucién por bloques tematicos, atendiendo a la progresion légica y
pedagodgica de los contenidos.

5. Temporalizacién

Distribucion del desarrollo de |la programacioén a lo largo del curso escolar.
Reparto de los contenidos en tres trimestres, organizando los bloques o
unidades didacticas segun los saberes basicos y las competencias que se
pretenden trabajar.

Cada docente ajustara la duracién y el orden en funcién de su materia, grupo y
calendario escolar.

6. Metodologia didactica

Enfogue competencial, activo y participativo.

Estrategias de aprendizaje cooperativo, aprendizaje basado en proyectos o
situaciones de aprendizaje, uso de TIC, atencion a la diversidad y aprendizaje
significativo.

Incorporacién de la dimension educativa del ideario del centro: educacion en
virtudes, acompafnamiento personal y cultura del trabajo bien hecho.

7. Atencioén a la diversidad

Adaptaciones curriculares no significativas.
Medidas de apoyo y refuerzo educativo.



e Enriquecimiento curricular para alumnado con altas capacidades.
e Tutoria individualizada y orientacion personal.

8. Materiales y recursos

Libros de texto aprobados por el departamento correspondiente y la direccion.
Recursos digitales del aula virtual.

Material manipulativo y audiovisual.

Laboratorios, biblioteca, talleres y proyectos de centro.

9. Coordinacién y seguimiento

Coordinacion del profesorado en reuniones periddicas de departamento.
Tutorias con familias y alumnas, tanto grupales como individuales.
Reuniones trimestrales de seguimiento y evaluacion.

Revision anual de la programacion y propuesta de mejoras.

10. Criterios de Evaluacién y Calificacion (ver también el apartado 4 “Evaluacion y
Calificacion” de esta normativa)

Cada programacion incluird los criterios e instrumentos de evaluacién
establecidos por el departamento, de acuerdo con la normativa vigente y con los
principios del centro.

La evaluacion serd continua, formativa e integradora, valorando el progreso en
la adquisicion de las competencias clave, asi como el esfuerzo, la actitud y el
trabajo personal del alumnado.

Al final de cada curso, cada profesora revisara el desarrollo de su programaciény
los resultados obtenidos, incorporando las propuestas de mejora en la memoria
final del departamento.

a) Principios generales

e Evaluacion continua, formativa e integradora.

e El criterio de evaluacién es el referente fundamental para valorar el progreso
del alumnado.

e Setendrd en cuenta el esfuerzo, la constancia y la responsabilidad personal.

b) Instrumentos de evaluacién

Observacion directa y sistematica.
e Cuaderno o carpeta de clase.



Rubricas de competencias.
Pruebas escritas y orales.
Trabajos individuales y en grupo.
Autoevaluacion y coevaluacion.

c) Calificacion

La calificacion numeérica en las tres evaluaciones se expresara del 1 al 10.

Se obtendrad mediante la ponderacién de los criterios de evaluacion
establecidos por cada departamento, reflejados en todas las Programaciones
de Aula.

d) Evaluacién del proceso de ensefanza

Autoevaluacion del profesorado y revision de la programacion al final del
Curso.

Analisis de resultados y elaboracion de propuestas de mejora, recogidas en la
memoria final de curso.



4. Evaluacion y calificacion

La evaluacion del proceso de aprendizaje se enmarca en lo dispuesto por la Ley
Orgéanica 3/2020 (LOMLOE), los Decretos 64/2022 y 65/2022 de la Comunidad de
Madrid y las Instrucciones de la Viceconsejeria de Politica Educativa sobre
organizacion y evaluacion de la ESO y el Bachillerato.

La evaluaciéon tiene caracter continuo, formativo e integrador y estd orientada a
valorar tanto el progreso en la adquisicion de las competencias clave como el grado
de consecucion de los objetivos de cada etapa.

En coherencia con el Proyecto Educativo del Colegio Fuenllana, la evaluacién no se
limita a la medicion de resultados académicos, sino que promueve el desarrollo
personal, el esfuerzo sostenido, la responsabilidad, la actitud ante el trabajo y el
respeto a las normas de convivencia.

Los procedimientos e instrumentos de evaluacion deben garantizar la objetividad, la
transparencia y la equidad, respetando la autonomia pedagdgica del profesorado
dentro del marco comun del centro.

La evaluacion constituye, ademas, un medio de didlogo y colaboracién con las
familias, asegurando una comunicacién fluida y orientada al acompafamiento
integral de cada alumna.

4.1 Tipos de evaluacién

De acuerdo con la normativa vigente, la evaluacién comprende cuatro momentos
fundamentales:

1. Evaluacién inicial o preevaluaciéon, que permite conocer la situacion de
partida del alumnado y planificar medidas de apoyo.

2. Evaluaciones intermedias, que realizan un seguimiento del progreso a lo
largo del curso y ajusta la ensefanza segun las necesidades detectadas.

3. Evaluacion final u ordinaria, que valora globalmente el grado de adquisicién
de las competencias y determina la calificacion final y las decisiones de
promocion o titulacion.

4. Evaluaciéon extraordinaria, exclusiva de Bachillerato, que permite recuperar
las materias no superadas en la convocatoria ordinaria.



Todas las evaluaciones se realizan con criterios objetivos y procedimientos
transparentes, utilizando instrumentos variados que reflejan tanto el rendimiento
real como el esfuerzo personal de cada alumna.

411 Preevaluacion

A mediados del primer trimestre se realiza una evaluacioén inicial o preevaluacion
con el objetivo de conocer la situacion de partida de las alumnas, tanto en el
desarrollo de las competencias basicas como en el dominio de los primeros
contenidos de cada materia.

Esta valoracién tiene un caracter orientativo y cualitativo, ya que se basa en un
numero limitado de calificaciones correspondientes a los temas iniciales, de caracter
introductorio 'y menor complejidad. Su finalidad es ofrecer una primera
aproximacion al progreso académico y actitudinal, no una calificacién definitiva.

Se celebrard una reunion breve del Equipo Educador de cada curso para analizar:

e Lavaloracion general del grupo.
e Lasalumnas de alto rendimiento y sus planes de accion.

e Las alumnas que requieren seguimiento especial y las medidas de apoyo
previstas.

El resultado de esta preevaluacidn se comunicard a las familias a través de la
plataforma Educcare, mediante los siguientes indicadores cualitativos:

e Bien:la alumna progresa adecuadamente (media = 7).

e Suficiente: la alumna muestra un progreso aceptable, aunque con aspectos a
mejorar (media 5-6).

e Insuficiente: la alumna presenta dificultades o un progreso insuficiente
(media < 5).

4.1.2 Evaluaciones intermedias

Tanto en ESO (art. 21.3 del Decreto 65/2022) como en Bachillerato (art. 20.3 del
Decreto 64/2022), la normativa de la Comunidad de Madrid establece la obligacién
de realizar al menos tres sesiones de evaluacién por curso, dentro del periodo
lectivo, y permite que la Ultima coincida con la evaluacion final ordinaria.

Las sesiones de evaluacion son colegiadas y constituyen el principal instrumento de
seguimiento y coordinacion pedagogica del grupo.



Normas de funcionamiento:

e Lasfechasy horarios de las sesiones se anunciaran con antelacion suficiente.

e Presidird la evaluacion |la Directora de Etapa o, en su ausencia, la Adjunta a
Direccién de Etapa, salvo la Evaluacién Final de 2° de Bachillerato, presidida
por la Directora General del Centro.

e La Adjunta a Direccion levantara acta de los acuerdos adoptados.
e Deberan asistir todas las profesoras que impartan clase al grupo.

e Las tutoras preparan previamente el acta con los datos actualizados para
agilizar la sesion y centrarse en los aspectos esenciales.

e La informacion personal de las alumnas se tratara fuera de la sesion,
preservando su confidencialidad.

Duracién orientativa: 20 minutos por grupo.

e 5 minutos: lectura del informe de la tutora.
e 10 minutos: valoracion conjunta del grupo y del progreso individual.

e 5 minutos: concrecion de acuerdos y compromisos.

El acta se elaborara en formato digital y se firmara electrénicamente.

Una vez finalizada la evaluacion, la tutora verificara la actualizacion de las notas en
Educcare y avisara a la Adjunta de Etapa para la apertura del portal de familias.

Las calificaciones correspondientes a las evaluaciones intermedias se expresaran
mediante indicadores cuantitativos.

e ESO: las calificaciones se consignaran utilizando ndmeros enteros,
comprendidos entre O y 10.

e Bachillerato: |as calificaciones se expresaran con niumeros decimales,
dentro del mismo rango 0-10.

4.1.3 Evaluacion final o convocatoria ordinaria



La evaluacion final u ordinaria tiene por objeto valorar globalmente el grado de
adquisicion de las competencias y los objetivos de la etapa, integrando los
resultados obtenidos a lo largo del curso.

Permite al alumnado recuperar las evaluaciones no superadas y determina la
calificacion final de la materia, que servird de base para las decisiones de
promocion o titulacién, conforme a los Decretos 64/2022 y 65/2022.

Supone, ademas, un momento de reflexion pedagdgica del equipo docente sobre el
progreso individual de cada alumna y la eficacia de las medidas de apoyo aplicadas.

Las fechas de examenes y recuperaciones se comunicaran a las familias con
antelacion suficiente.

La evaluacion no podra basarse exclusivamente en pruebas escritas, sino que debera
valorar el trabajo diario, el esfuerzo y la actitud, en coherencia con su caracter
continuo y formativo.

Bachillerato:

En esta etapa, la evaluacion final tiene también un caracter preparatorio para la
PAU, garantizando la coherencia entre los criterios del centro y los oficiales.

En 2° de Bachillerato se tendrd en cuenta la media final obtenida en 1° a efectos de
valoracion global del expediente.

Matriculas y Menciones de Honor

Las alumnas con una nota media igual o superior a 9 podran recibir la Matricula
de Honor, que se concederd en la proporcién de una por cada veinte alumnas
matriculadas o fraccién superior a quince, de acuerdo con la normativa vigente.

La concesion de la Matricula de Honor se realiza entre las alumnas con nota
media superior a 9 pero no se basa Unicamente en los resultados académicos,
sino también en la identificacién de la alumna con el ideario y valores del
colegio. La decision definitiva se lleva a cabo por votacién del profesorado en la
sesion de evaluacion final.

En las asignaturas con calificacion final superior a 9, el profesorado podra
otorgar la Mencién de Honor. Este reconocimiento podrd concederse hasta un
maximo del 10% del alumnado por materia, redondeando al alza cuando el
numero de alumnas sea inferior a veinte.

Asimismo, las tutoras informardan a las familias de las alumnas que rednan los
requisitos para ser candidatas al Premio Extraordinario de Bachillerato, que
exige una nota media igual o superior a 8,75.

4.2 Criterios de evaluacion y calificacion



Los criterios de evaluacion se establecen por cada Departamento Didactico, se
recogen en las Programaciones y Extractos de Programacién y se comunican a
alumnas y familias al inicio del curso.

Educacién Secundaria Obligatoria

En las areas instrumentales (mayor carga lectiva), el peso principal puede
recaer en los examenes, complementados con trabajos y participacion.

En las areas no instrumentales, se valora especialmente el trabajo diario y la
implicacion de la alumna.

La calificacion minima para superar una materia es 5 puntos.
El alumnado con nota inferior a 5 tendrd derecho a una prueba de
recuperacion, salvo en la tercera evaluacién, que podra recuperarse en la

convocatoria ordinaria final.

El Departamento de Lengua Castellana y Literatura establece los criterios
ortograficos y de presentacion de examenes y trabajos.

Bachillerato

La calificacion final se obtiene considerando la media de las tres evaluaciones.
El examen global aprobado sumara un 10% sobre la nota final.

Los departamentos adaptan sus ponderaciones y criterios de correccion a las
orientaciones publicadas anualmente por la Comisién Organizadora de la
PAU.

Las alumnas con una nota inferior a 5 tendran la posibilidad de presentarse a
una recuperacion. El examen de evaluacién tendra siempre un peso en la
nota de la recuperacion, determinado por cada profesora.

En 2° de Bachillerato todas las asignaturas, excepto Religion Catdlica, incluyen
examen final de tipo PAU.

Los criterios de evaluacion y calificacion se ajustan a la legislaciéon vigente y a
los criterios oficiales de la PAU.

En 4° ESO y Bachillerato se aplican los criterios de ortografia, caligrafia y
presentacion establecidos para la PAU.

4.3 Criterios especificos de 2° Bachillerato



En 2° de Bachillerato, la evaluacién continua se desarrollard conforme al criterio del
profesorado, valorando el progreso global de la alumna.

En la calificacion final podra incorporarse un porcentaje derivado de evaluaciones
anteriores (orientativamente 20%) o una pregunta de contenidos previos en el
examen final.

En el caso de materias como Lengua Castellana y Literatura, en la 2° y 3% Ev, habra
preguntas de evaluaciones anteriores tanto en los examenes parciales como en los
de evaluacion.

Las alumnas deberan realizar en mayo los examenes globales de las materias a las
gue se presentaran en la PAU.

Antes de esa fecha, las preceptoras realizaran un acompanamiento individualizado
con cada alumna, orientando su preparacién académica y personal.

Cada departamento revisara los criterios de correccién de las materias vinculadas a
la PAU para asegurar la coherencia entre la evaluacion interna y la prueba externa.

4.4 Revision de calificaciones

De acuerdo con el articulo 19.1 del Decreto 65/2022 (ESO) y el articulo 21 del
Decreto 64/2022 (Bachillerato), la Consejeria competente garantiza el derecho del
alumnado a una evaluacién objetiva, estableciendo los procedimientos de revision
de calificaciones y de decisiones sobre promocioén o titulacion.

En el Colegio Fuenllana, las alumnas podran solicitar, con la debida justificacién, una
doble correccién de las pruebas o trabajos evaluables.

La solicitud se presentara por escrito ante la Direccion de Etapa, que la trasladara a
la Jefatura del Departamento correspondiente.

Si la profesora titular de la asignatura coincide con la Jefa de Departamento o ésta no
cuenta con la formacién especifica necesaria para realizar la correccién, la Direccidon
de Etapa designara a otra docente cualificada para realizar la revision, garantizando
asi la objetividad e imparcialidad del proceso.



5. Asistencia y puntualidad

La asistencia regular al centro constituye un deber basico del alumnado y un
requisito imprescindible para garantizar el aprovechamiento académico y el
cumplimiento de los objetivos educativos.

De acuerdo con los Decretos 48/2022 (ESO) y 52/2022 (Bachillerato) de la
Comunidad de Madrid, la asistencia y la participacion en las actividades
programadas forman parte del proceso de evaluacién continua.

Los centros, en el marco de su Plan de Convivencia y su Normativa Interna, deben
establecer los procedimientos de control de asistencia y determinar el numero
maximo de faltas que puedan afectar a la evaluacién o promocién de la alumna.

En el caso de alumnado menor de edad, serd de aplicacion la Orden 1028/2021, de
29 de abril, por la que se aprueba el Protocolo de prevencion, deteccion y actuacion
en casos de absentismo escolar en la Comunidad de Madrid.

De acuerdo con esta norma, se considerard situacion de absentismo escolar
cuando las faltas de asistencia —justificadas o injustificadas— alcancen las siguientes
cuantias durante un mes natural:

e En Educacién Primaria: cinco dias lectivos.

e En Educacion Secundaria Obligatoria: veinticinco horas lectivas.

La deteccidn de estos casos implica la activacién inmediata del protocolo de
absentismo, con comunicacion a la familia, intervencion de la tutora y, en su caso,
notificacién a los servicios municipales competentes.

5.1 Control de asistencia

El Colegio Fuenllana cuenta con un protocolo interno de control de asistencia que
garantiza la deteccién temprana de ausencias y la comunicacién agil con las familias.

Este procedimiento se aplica de forma homogénea en todas las etapas de ESO y
Bachillerato.

5.1.1 Registro diario de asistencia

e FEl profesorado pasara lista en cada sesion lectiva mediante la plataforma
Educcare, registrando tanto las ausencias como los retrasos.

e Llas profesoras que pasen lista a las 9:15 marcaran “ausencia de dia
completo” a las alumnas que no hayan asistido a primera hora.



e Las profesoras del resto de la jornada comprobaran en cada clase si alguna de
esas alumnas se ha incorporado y, en su caso, retiraran la ausencia.

e Las profesoras que pasen lista a las 9:15 y a las 14:50 marcaran la opcidn
“Notificar a las familias” en la plataforma Educcare.

e Las tutoras revisaran semanalmente la asistencia de su grupo para detectar
posibles patrones de absentismo o impuntualidad reiterada.

5.1.2 Justificacion de ausencias

e |as familias deberan comunicar las ausencias a la tutora del curso a través de
la Plataforma Educcare, preferiblemente con antelacion.

e En la aplicacion se indicara el motivo de la ausencia y se adjuntara, en su caso,
el justificante correspondiente (médicos, familiares, etc.).

e Las comunicaciones deberan presentarse en un plazo maximo de 48 horas
desde que se produzca la ausencia

Competencia del centro:

La comunicacion de una ausencia por parte de la familia no implica su justificacion
automatica.

Corresponde al colegio, a través de la tutora y, en su caso, a la Direcciéon de Etapa,
valorar si el motivo alegado constituye una causa de fuerza mayor y si procede
considerarla justificada a efectos académicos o de absentismo.

El centro podra solicitar documentacién acreditativa y valorar la entidad de la causa.
A titulo orientativo, se consideraran causas justificadas las derivadas de:

enfermedad (certificada) o accidente,
asistencia a citaciones oficiales inaplazables,
obligaciones legales,

duelo de familiar préoximo.

No se consideraran causas de fuerza mayor los viajes particulares, prolongaciones
de vacaciones o motivos organizativos familiares.

51.3 Ausencias no justificadas o reiteradas



e Cuando una alumna acumule tres faltas injustificadas consecutivas o cinco
alternas en un mes, |la tutora contactara con la familia para informar de la
situacion.

e Sj las ausencias persisten, la Direccion de Etapa convocarad a los padres y
podra aplicar medidas educativas o disciplinarias.

e En casos de absentismo prolongado en alumnas menores de edad, se
activara el Protocolo de absentismo escolar, comunicando la situacion a los
servicios municipales competentes.

5.1.4 Retrasos

e Los retrasos se registraran en Educcare, con notificacion automatica a las
familias.

e La acumulacién de tres retrasos injustificados equivaldrda a una falta de
asistencia.

e La reiteraciobn de retrasos podrd dar lugar a medidas educativas
complementarias o sanciones acordes con el Plan de Convivencia.

5.2 Faltas de asistencia a examenes y controles

La asistencia a las pruebas y examenes forma parte del proceso de evaluaciéon
continua.

La decision sobre si existe causa de fuerza mayor y, por tanto, el derecho o no a
realizar el examen en otra fecha, corresponde al centro educativo, a través de la
Direcciéon de Etapa, oida la profesora y la tutora del grupo.

La simple comunicacion de la familia no determina automaticamente la reposicion
de la prueba ni la justificacion de la falta.

5.2.1 Determinacion del derecho a examen
e Si existe causa de fuerza mayor

Si la Direccidon de Etapa aprueba la existencia de causa de fuerza mayor, la
alumna podra realizar el examen de evaluacién en la fecha de recuperacion,
manteniendo una convocatoria adicional si no superara la evaluacion.

En estos casos, figurara en las calificaciones con la anotacion NE (No
Evaluado) hasta que se realice la prueba.



Si una alumna falta a un examen parcial o control, este no se realizard en
otra fecha. El valor asignado a dicha prueba se redistribuira entre el resto de
los instrumentos de evaluacion de la materia.

e Si no existe causa de fuerza mayor

Si una alumna falta al colegio el dia anterior o las horas previas a un examen
sin causa de fuerza mayor, no tendra derecho a realizarlo.

Si falta a un examen sin causa justificada, obtendra una calificacion de 0, que
se computara en la media segun los criterios del departamento.

Si la ausencia a un examen o control es justificada, el porcentaje de ese control
se repartira entre el resto de notas de la evaluacidn. o que la decision de
repetir o no el examen, dependerd del departamento en cuestion

Si la ausencia se produce en periodo de recuperaciones y no estd
debidamente justificada, la alumna perdera el derecho a esa convocatoria y
pasara a la ordinaria de junio.

Estas disposiciones quedaran reflejadas en las Programaciones Didacticas, dentro
del apartado “Estrategias para la Evaluacién y Recuperacion”.

5.2.2 Comunicacion con las familias

Toda comunicacién relativa a ausencias o retrasos se realizara a través de Educcare,
garantizando que todas las profesoras del grupo estén informadas.

Las familias tienen el deber de colaborar activamente con el colegio para favorecer
la asistencia regular y la puntualidad de sus hijas.



6. Normas académicas y honestidad

La convivencia y el trabajo en el aula se sustentan en el respeto, la responsabilidad
y la integridad personal.

Este apartado regula las actuaciones ante comportamientos contrarios a las normas
académicas, faltas de respeto o actitudes deshonestas en la realizacion de exdmenes
y trabajos.

Su finalidad es preservar un clima de aprendizaje justo, ordenado y coherente con
los valores del Colegio Fuenllana, fomentando la rectitud, el sentido ético y la
responsabilidad en el estudio.

6.1 Copiar en los examenes
Durante las pruebas escritas, se aplicara un protocolo comun en toda la etapa:

e Si la profesora que vigila un examen (sea o no la titular de la asignatura)
observa a wuna alumna consultando apuntes, libros, dispositivos
electrénicos o cualquier documento no autorizado, retirara el examen y, si
es posible, adjuntard el material utilizado como prueba. La calificacion de
dicha prueba serd 0, a efectos del calculo de la nota de evaluacion.

e Si una alumna es sorprendida hablando, intercambiando informacién o
mirando el examen de otra companera, se le advertird una sola vez y se le
cambiara de sitio. Si la conducta se repite, se retirara el examen y se aplicara la
misma consecuencia anterior.

Estas medidas se adoptan no solo para sancionar la falta, sino también para proteger
la equidad y la honestidad académica del conjunto del alumnado.

6.2 Plagio y trabajos no originales

Los trabajos académicos deberdn entregarse en tiempo y forma, siguiendo las
instrucciones de la profesora (en mano, por correo electronico, Classroom, etc.).

No se recogeran trabajos fuera de plazo, salvo causa justificada y valorada por el
profesorado.

La correccion de los trabajos se realizard con base en rabricas o criterios
previamente comunicados a las alumnas.

Se considerard plagio toda copia total o parcial de textos, imagenes o ideas de otras
fuentes sin citarlas adecuadamente, asi como la presentacion de trabajos
elaborados por terceros.



e En caso de detectarse plagio o falta de originalidad, la calificacion sera 0, a
efectos de la nota de evaluacion.

e Dicho trabajo no podra volver a presentarse durante el periodo de
evaluacion.

e Si la profesora lo considera oportuno, podra solicitar a la alumna una nueva
version del trabajo durante el periodo de recuperacién, con fines formativos,
aunque esta no modificara la nota ya registrada.

Estas medidas buscan promover el respeto a la propiedad intelectual, el esfuerzo
personal y la autenticidad en el aprendizaje.

6.3 Retrasos en la entrega de trabajos

La puntualidad en la entrega de trabajos forma parte de la actitud académica que
el colegio fomenta.

La penalizacion por falta de puntualidad quedard a criterio de cada departamento
didactico, que debera reflejar el procedimiento en su Programacién Didacticay en
el Extracto de Programacioén correspondiente.

El departamento podra establecer:

e Penalizaciones porcentuales por cada dia de retraso.
e No admision del trabajo a partir de una fecha limite.

e Distincidn entre trabajos ordinarios y aquellos de caracter obligatorio o
evaluable.

El objetivo no es sancionar, sino fomentar la responsabilidad, la previsiéon y el
cumplimiento de plazos, virtudes esenciales para el trabajo académico vy
profesional.

6.4 Conductas contrarias a la convivencia académica

El incumplimiento reiterado de las normas de convivencia, la falta de respeto al
profesorado o a las companeras, o la negativa injustificada a participar en actividades
evaluables podran conllevar medidas disciplinarias conforme al Plan de Convivencia
del centro.

Dichas medidas podran incluir:



e Amonestaciones escritas.
e Comparecencia de los padres o tutores.
e Realizacidon de tareas educativas reparadoras.

e Pérdida del derecho a evaluacidon continua si la actitud obstaculiza
gravemente el proceso de ensehanza-aprendizaje.

6.5 Integridad y formacion en virtudes

En coherencia con el Proyecto Educativo de Fuenllana, la educacién académica
esta unida a la formacién moral y humana.

Por ello, las actuaciones ante faltas de honestidad o responsabilidad no se limitan a
una sancion, sino que incluyen un acompafnamiento educativo por parte de la
tutora o la preceptora.

El objetivo ultimo es que la alumna comprenda el valor del esfuerzo personal, la
sinceridad y la coherencia, asumiendo sus errores como oportunidades de mejora y
crecimiento.



7. Disposicion final

La presente Normativa Docente del Colegio Fuenllana es un documento vivo,
abierto a revision y mejora continua.

Su contenido podra actualizarse, completarse o modificarse cuando se considere
oportuno, con el fin de adaptarlo a los cambios normativos, pedagdgicos u
organizativos que afecten al funcionamiento del centro.

El texto completo estara disponible para todo el profesorado y personal del colegio, y
se remitira a las familias un resumen informativo que recoja los aspectos esenciales
de la normativa, garantizando la transparencia y la colaboracion educativa que
caracterizan el proyecto de Fuenllana.
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