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1.- IDENTIFICACION DE LOS PRINCIPIOS DEL PROYECTO EDU-

a)

b)

CATIVO EN LOS QUE SE INSPIRA

Concebimos la educacidon como una actividad que parte de la realidad social del entorno, se implica
en la solucidon de sus problemas y se adapta a una realidad cambiante.

La tolerancia, el respeto mutuo y la colaboracién son las actitudes con las que conseguimos una buena
convivencia que rechaza todo tipo de discriminacion.

La defensa de la paz, la justicia y la solidaridad entre los pueblos y las personas son un compromiso
para todos nosotros.

La naturaleza y el medio ambiente, asi como el patrimonio histdrico y cultural de nuestra comarca,
pertenecen a todos y, por tanto, deben ser conocidos, defendidos y respetados por todos.

El didlogo y la comunicacién son instrumentos que nos ayudan a solucionar los conflictos.
Aprendemos para realizarnos integramente como personas, adquiriendo un nivel de conocimientos
y desarrollando al méximo todas nuestras capacidades y actitudes.

Consideramos y valoramos a las personas por el esfuerzo que realizan y las actitudes que manifiestan
y no sélo por los resultados que obtienen.

Respetamos y defendemos la libertad de conciencia del alumno porque con ello conseguimos que
adquiera sus propias opiniones sobre la realidad que le rodea y que se manifieste de acuerdo con sus
propios valores y convicciones.

Dentro de la linea marcada por el Proyecto Educativo del Centro, defendemos la libertad de cédtedra
que permita al profesor manifestar sus opiniones cientificas, porque es la mejor garantia de una edu-
cacion pluralista.

Los derechos y la seguridad de todos establecen los limites de la libertad de cada uno.

La participacion de todos los miembros de la Comunidad escolar es el instrumento mds adecuado

para la realizacidn del Proyecto Educativo de Centro.

2.- PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y

REVISION

El Equipo directivo, siempre que lo considere necesario antes de finalizar el curso, elaborara una nueva pro-

puesta de las Normas de Convivencia, Organizacidon y Funcionamiento para su aprobacion en el ultimo Consejo

Escolar que se celebre en el mes de junio, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

1. Eneltercer trimestre del curso se creara una comisién formada por el director, el jefe de estudios

o un jefe de estudios adjunto, dos profesores elegidos por el claustro entre aquellos que se pre-
senten voluntariamente, y el padre o madre y el alumno/a que pertenecen a la Comisién de Con-
vivencia del Consejo Escolar. Los miembros de la comisidn recogeran las aportaciones de los co-

lectivos a los que representan para su puesta en comun y andlisis.

2. Eldirectory el jefe de estudios o jefe de estudios adjunto, por su parte, se reuniran con los dele-

gados y subdelegados de curso para recoger sus aportaciones y sugerencias.
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3. La CCP serd informada del trabajo de la comisidn para que los departamentos analicen las impli-
caciones que pueda tener en las Programaciones didacticas y realicen las aportaciones que consi-
deren oportunas.

4. El equipo directivo presentara la propuesta al claustro de profesores antes de llevarla al Consejo
Escolar.

5. Eldirector llevara la propuesta definitiva al Consejo Escolar para que sea aprobada y entre en vigor

al iniciarse el siguiente curso académico.

3.- ELEMENTOS BASICOS Y CRITERIOS COMUNES DE LAS
NORMAS DE CONVIVENCIA.

3.1.-PLANTEAMIENTO GENERAL:

Con el objetivo de mejorar la calidad de la ensefianza y luchar contra el fracaso escolar, sentimos la necesidad
de convertir nuestras aulas en espacios de educacion basados en el esfuerzo y en la superacion personal,
donde nuestros alumnos se desarrollen como personas capaces de transformar la sociedad de manera positiva
y se preparen para afrontar los retos de su futuro académico y laboral. Al mismo tiempo, entendemos que el
aprendizaje de los alumnos sdlo puede adquirirse en un clima de trabajo respetuoso hacia el profesorado y
hacia el resto del alumnado.

Para conseguir un clima de convivencia positivo en el centro y un profesorado respetado y reconocido social-
mente, la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado de Castilla-La Mancha reconoce como
autoridad institucional la figura del docente y lo convierte en el soporte primordial de una ensefianza-apren-
dizaje de calidad. Para ello, en su articulo 3, le reconoce una serie de derechos, entre los cuales vamos a
destacar los siguientes:

- Alordeny aladisciplina en el aula que facilite la tarea de ensefanza.

- A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el aula y que
impidan crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

- Ahacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas por el centro.

- Atener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas de conviven-
cia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de convivencia y respeto durante

las clases, las actividades complementarias y extraescolares.

Por otro lado, la citada ley reconoce a todos los docentes el principio de presuncion de veracidad en sus
declaraciones escritas respecto a los hechos con trascendencia disciplinaria. En su articulo 5, apartado 1, dice

lo siguiente: “Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o
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disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los pro-
cedimientos administrativos tramitados en relaciéon con las conductas que sean contrarias a las normas de
convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser
sefialadas o aportadas por los presuntos responsables”. Este principio de presuncién de veracidad, junto a los
derechos mencionados, van a ser fundamentales para la aplicacion de nuestras normas de convivencia, pues
permiten la adopcién de las medidas correctoras de forma mas inmediata, con la trascendencia que esto tiene

para la mejora de la educacién de nuestros alumnos.

El ambito escolar establecido en la Ley de autoridad del profesorado y en el Decreto13/2013, de 21
de marzo, que la desarrolla, se entenderd no sélo el referido al propio centro, sino a todas aquellas activida-
des educativas que requieran la presencia del profesorado. Asimismo, a tal efecto se entendera que los pro-
fesores siempre estan en el ejercicio de sus funciones profesionales cuando se produzca un ataque a su inte-

gridad fisica y moral derivada de su condicidn profesional como docentes.

3.2.- NORMAS GENERALES DEL CENTRO.
EN LA CLASE

Los alumnos permaneceran correctamente sentados en el sitio asignado por el profesor/a.

2. Sedebe mostrarinterésy atencidn a las explicaciones e indicaciones del profesor/a; se pedira permiso
para hablar y se respetara el turno de palabra.

3. Los alumnos mantendrdn la clase limpia y ordenada. No se tiraran papeles al suelo, no se lanzaran
objetos, no se pintaran las mesas, paredes, etc. Se utilizaran las papeleras para garantizar la limpieza
e higiene del aula.

4. Se respetard a los profesores y companieros, asi como sus pertenencias. El empleo de un lenguaje
inadecuado o de gestos ofensivos serd estrictamente sancionado.

5. No se ira al servicio durante las clases, salvo casos excepcionales justificados y siempre con la autori-
zacion del profesor/a.

6. Los alumnos traerdn el material necesario en todas las asignaturas, incluida la Agenda Escolar Educa-
tiva para los alumnos de E.S.O.

Todos seremos puntuales en las entradas y salidas de clase.
Se prohibe beber (excepto agua) o comer en el aula (incluidos chicles, caramelos, dulces, golosinas,
etc.)

9. No se permite jugar a las cartas.

10. Las faltas de asistencia al centro deberan ser justificadas al dia siguiente de producirse. El alumno/a
gue sepa con antelacién el dia o dias que va a faltar, debe comunicérselo a su tutor/a y a los profesores
de aquellas asignaturas a las que no pueda asistir, para que adopten las medidas educativas que con-
sideren oportunas.

11. Durante el periodo lectivo ningiin alumno/a puede permanecer en las zonas comunes del centro, ni

en la cafeteria.
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EN LOS CAMBIOS DE CLASE

1. Lapuerta permanecerd abierta hasta la llegada del profesor/a, o en su caso, del profesor/a de guardia.
Se debe esperar siempre al profesor/a de guardia; si en algtin caso no llegara, el delegado/a debera ir
a la sala de profesores o a la jefatura de estudios e informar de la incidencia. Los alumnos siempre
realizaran tareas escolares en ausencia del profesor/a con los profesores de guardia; éstos no vigilaran
examenes.

2. Con lafinalidad de que al inicio de la siguiente clase todos los alumnos sean puntuales, y al no existir
disponibilidad horaria del profesorado para controlar la puerta de acceso al instituto, en el periodo

entre clases no esta permitido abandonar el recinto del centro.
ENCARGADO DE LA LLAVE

1. Eltutor/a designard semanalmente a un alumno/a responsable de la llave del aula, garantizando que
en caso de ausencia del mismo otro alumno/a asumira dicha responsabilidad. El encargado/a de la
Ilave debera recogerla en conserjeria cada dia antes de iniciarse las clases, y devolverla al finalizar el
horario lectivo asegurdandose de que el aula queda cerrada. Durante la jornada el aula debe permane-

cer cerrada cuando no se imparta clase en ella, incluidos los recreos.
DURANTE LOS RECREOS

1. No estd permitido correr y gritar en el interior de los edificios. No se deben bloguear los espacios
comunes, especialmente pasillos, escaleras y puertas.

2. También esta prohibido comer y beber dentro del aula o de los aseos. Para ello se utilizaran los espa-
cios comunes y la cafeteria, haciendo buen uso de las papeleras para los restos de comida, envases y

envoltorios.
NORMAS DE ESPECIAL RELEVANCIA:

1. EN EL CENTRO ESTA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO FUMAR. El alumno/a que sea sorprendido fumando
serd expulsado del centro 1 dia lectivo. En caso de reincidencia, los dias lectivos fuera del centro au-
mentaran proporcionalmente.

2. SE PROHIBE TRAER TELEFONOS MOVILES O DISPOSITIVOS ELECTRONICOS SIMILARES (MP3, MP4,
IPOD, ETC.). El alumno/a que sea sorprendido con un teléfono movil deberd entregarselo al profesor/a
gue se lo reclame para depositarlo en la Jefatura de Estudios, donde tendra que recogerlo su padre,
madre o tutor/a legal personalmente. Asimismo, el alumno/a debera dirigirse al aula de convivencia
si el incidente se ha producido durante el periodo de clase. Si el alumno/a se negara a entregar el
dispositivo cometeria una falta grave por indisciplina. EXCEPCION A LA NORMA: por motivos estricta-
mente didacticos, los profesores del centro pueden autorizar a los alumnos para el uso exclusivo del
movil en el desarrollo de determinadas clases.

3. SE PROHIBE TRAER UTENSILIOS CORTANTES O PUNZANTES (NAVAJAS, CUCHILLOS, ETC.), ASI COMO
AQUELLOS QUE PUEDAN PROVOCAR FUEGO (MECHEROS, CERILLAS, ETC.). Ante un incidente de este

tipo se actuara como en el punto anterior.
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4. SE DEBE SER ESPECIALMENTE RESPETUOSO CON LOS COMPANEROS Y CON LOS PROFESORES. EL
ACOSO O VIOLENCIA CONTRA LAS PERSONAS, LAS INJURIAS U OFENSAS GRAVES, LOS INSULTOS Y LAS
BROMAS PESADAS NO PUEDEN SER PERMITIDAS EN UN CENTRO EDUCATIVO. En el caso de que se
produzca alguna pelea, tanto los alumnos que se peleen, como los que observen pasivamente, coreen
o intimiden, asumiran todos ellos la responsabilidad que les corresponda.

5. SE DEBEN RESPETARY CUIDAR LOS BIENES MATERIALES DEL CENTRO. En caso de sustraccion o rotura
no accidental de material o de infraestructuras del centro, el alumno/a causante de dicha accion de-
bera pagar los desperfectos. Si el responsable o responsables no fueran identificados las medidas a
adoptar afectaran a todo el colectivo de alumnos que utilizan el bien deteriorado.

6. LOS ALUMNOS MENORES DE EDAD NO PUEDEN SALIR DEL CENTRO DURANTE EL HORARIO ESCOLAR,
SALVO CON AUTORIZACION DE SUS PADRES O TUTORES LEGALES. Las excepciones a esta norma se
ajustaran alo regulado por el Consejo Escolar en cada curso académico. Los alumnos mayores de edad
deben acreditarlo con el DNI, pasaporte o permiso de conducir para poder salir del centro.

7. TODOS LOS ALUMNOS TIENEN LA OBLIGACION DE CERRAR LA PUERTA DE ACCESO AL CENTRO
CUANDO JUSTIFICADAMENTE ENTREN O SALGAN DURANTE LA JORNADA LECTIVA. Si un alumno/a de-
jara abierta la puerta para facilitar intencionadamente la salida de otros alumnos no autorizados incu-
rrird en una falta grave y sera sancionado con 1 dia de suspensidn de asistencia al centro.

8. ALUMNOS MATRICULADOS EN 22 DE BACHILLERATO O EN CICLOS FORMATIVOS CON HORARIO PAR-
CIAL. En los periodos lectivos que estos alumnos, por la configuracion de su matricula, no tengan clase,
deberan permanecer en la biblioteca del centro. Si son mayores de edad o cuentan con la autorizacién

de sus padres podran salir del centro o hacer uso del servicio de cafeteria.

3.2.1.- NORMAS DE AULA.

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especificas de cada aula serdn elaboradas, revisa-
das y aprobadas anualmente, de forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive en ellas,
coordinados por el tutor o tutora del grupo. A su vez, el departamento de orientacién coordinara a todos los

tutores para que adopten los siguientes criterios comunes y elementos basicos:

- Las normas de aula tendran como referente las normas generales del centro, no pudiendo contradecir nin-

guna de ellas.

- Adaptaran el sistema de aplicacion de las normas generales de centro, establecido en tres niveles, a las ca-
racteristicas particulares de cada curso y grupo, teniendo en cuenta también las caracteristicas especificas de

las distintas materias que cursa el alumnado

El Consejo Escolar velara para que las normas de aula no vulneren las establecidas con caracter general para

todo el centro.
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3.3.- APLICACION DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO Y EN
TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES EDUCATIVAS QUE REQUIERAN LA PRESEN-
CIA DEL PROFESORADO.

Para corregir aquellos comportamientos de los alumnos contrarios a las normas generales de convivencia y
garantizar que los profesores puedan desarrollar su trabajo con dignidad, proponemos un sistema que per-
mita, de forma gradual, utilizar medidas correctoras en funcién de la importancia o gravedad de las faltas por

mal comportamiento que puedan cometer los alumnos.

El principio basico que fundamenta la aplicacion de este sistema, es que todo comportamiento contrario a las
normas de convivencia (por muy leve que se considere) debe ser corregido y debe tener consecuencias direc-

tas e inmediatas para el alumno/a.

Para ello establecemos 3 NIVELES, que permitan la aplicacion de diferentes medidas correctoras compatibles

y complementarias:

3.3.1.- NIVEL I: ACTITUD NEGATIVA HACIA LA ASIGNATURA O MATERIA.

Debemos incluir aqui cualquier actitud del alumno/a que dificulte su proceso de ensefianza-aprendizaje: no
traer el material escolar a clase, no traer la agenda escolar educativa, no realizar las tareas, adoptar compor-

tamientos que puedan distraer su atencion, mostrar desinterés a las explicaciones del profesor/a, etc.

Se propone que cada departamento, en funcidn de las caracteristicas particulares de cada asignatura o mate-
ria, desarrolle en su programacion las actuaciones a llevar a cabo para mejorar estas conductas, que incluird
en todos los casos la comunicacidn a los padres a través de la agenda escolar educativa y, ademas, con cual-
quier otro medio que el profesor/a considere oportuno. El padre firmara la comunicacién y el alumno/a en-

tregara al profesor/a la agenda para que pueda supervisar la firma.

3.3.2.- NIVEL [I: CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVEN-
CIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL AULA Y DEL CENTRO.

Debemos incluir las siguientes:

- Reiteracidn de conductas y actitudes negativas del nivel I.

- Las faltas injustificadas de asistencia a clase o |a falta de puntualidad.

- Elincumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres la informacion
relativa a su proceso de ensefianza aprendizaje.

- La desconsideracidn con los otros miembros de la comunidad escolar y el empleo de un lenguaje
poco adecuado.

- Lainterrupcion del normal desarrollo de las clases.

- Laalteracidn del desarrollo normal de las actividades del centro.

- Cualquier comportamiento contrario a las normas generales del centro, siempre que no constituya

una falta grave.
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Se propone para corregir estas conductas negativas que cada profesor/a adopte las siguientes medidas segun

lo considere oportuno:

- La realizacién de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase. El alumno/a
abandonara el aula y se dirigird a un espacio habilitado exclusivamente al efecto (aula de convi-
vencia), bajo la vigilancia del profesorado de guardia o del que determine el equipo directivo en
funcidn de la disponibilidad horaria del centro, que llevara un registro de los alumnos que hayan
sido expulsados de clase. El profesor/a que haya adoptado esta medida, al finalizar su clase, de-
berd comprobar que el alumno/a ha acudido al aula de convivencia y que ha realizado las tareas
educativas que le haya impuesto para ese periodo de tiempo. El equipo directivo llevara un control
de estas situaciones excepcionales para adoptar, si fuera necesario, otras medidas.

- Lasustitucion del recreo por una actividad alternativa. Para facilitar a todos los profesores la adop-
cion de esta medida, el aula de convivencia también permanecerda abierta durante el tiempo de
recreo bajo la vigilancia del profesorado de guardia, que llevara un registro de los alumnos que
hayan sido sancionados con esta medida. El equipo directivo llevara un control de estas situacio-

nes excepcionales para adoptar, si fuera necesario, otras medidas.

3.3.3.- NIVEL [ll: CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CON-
VIVENCIA EN EL CENTRO.

Debemos incluir las siguientes:

- Lareiteracién de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro. El criterio objetivo
gue debemos adoptar todos los profesores es que cuando un alumno/a haya abandonado dos
veces el aula en nuestra asignatura en el plazo de 30 dias, se considerara reincidente, y, por lo
tanto, obligatoriamente debemos proceder a adoptar la medida de suspensién del derecho de
asistencia a nuestra clase, siguiendo el protocolo de actuacidon que corresponde. Cuando sean di-
ferentes profesores los que han derivado al alumno/a al aula de convivencia, sera el equipo direc-
tivo el que adoptara las medidas disciplinarias oportunas, pudiendo imponer la realizacién de ta-
reas educativas fuera del centro.

- El'incumplimiento de las medidas correctoras impuestas en el nivel Il y el incumplimiento de la
medida de suspension del derecho de asistencia a determinadas clases. El alumno/a que no acuda
al aula de convivencia cuando haya sido expulsado de clase o por haber sido suspendido del
derecho de asistencia, incurrira en una falta grave, asi como el alumno/a que no realice la acti-
vidad alternativa impuesta en sustitucion del recreo. En este caso, el profesor/a que habia adop-
tado la medida correctora incumplida por el alumno/a propondra la expulsiéon del centro por un
periodo de un dia, siguiendo el protocolo de actuacién que corresponde.

- El deterioro grave, causado intencionalmente, de las dependencias del centro, de su material o de

los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.
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- Los actos de indisciplina que alteren el desarrollo normal de las clases y de las actividades educa-
tivas del centro.

- Las injurias u ofensas graves, verbales o gestuales, contra otros miembros de la comunidad esco-
lar. La grabacidn y captacion de imagenes sin autorizacién de cualquier miembro de la comunidad
escolar, asi como su posterior difusidn a través de las redes sociales o de cualquier otro medio de
comunicacion serd considerada falta grave, independientemente de que los hechos puedan ser
constitutivos de delito.

- Elacoso o violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad
personal de los miembros de la comunidad educativa. Fumar en cualquier dependencia del centro,
se considerara una actuacion perjudicial para la salud de todos los miembros de la comunidad
educativa. La introduccién en el centro de objetos o sustancias peligrosas para la salud y la inte-
gridad fisica sera considerada falta grave.

- Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacién de género,
sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdmicas, sociales o educativas.

- Lasuplantacidn de identidad, la falsificacidn o sustraccién de documentos y material académico.

- Exhibir simbolos racistas que inciten a la violencia o de emblemas que atenten contra la dignidad
de las personas y los derechos humanos; asi como la manifestacién de ideologias que preconicen
el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xenéfobos o del terrorismo.

Se propone para corregir estas conductas gravemente perjudiciales para la convivencia que el director/a
adopte las siguientes medidas:

- La suspensidn del derecho de asistencia a determinadas clases por un periodo inferior a un mes.
Con la aprobacion del director/a, el profesor/a que en el plazo de 30 dias haya expulsado dos veces
del aula a un alumno/a propondra la suspension por 1 dia del derecho de asistencia a su clase, de
acuerdo con el siguiente protocolo: debe cumplimentar el DOCUMENTO POR FALTA GRAVE y en-
tregarlo en la jefatura de estudios para que sea firmado por el director/a; debe comunicérselo a
la familia para que pueda ejercer su derecho de audiencia, y al profesor/a responsable de la tuto-
ria. Por su parte, el alumno/a debe permanecer en el aula de convivencia durante el periodo lec-
tivo en el que ha sido suspendido de asistencia, realizando las actividades educativas que el pro-
fesor/a que ha adoptado la medida considere adecuadas. Si esta situacién volviera a repetirse a lo
largo del curso, los dias de suspensidn del derecho de asistencia se irian incrementando propor-
cionalmente a la reincidencia del alumno/a.

- Larealizacidn de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia al
propio centro por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos. Con la aprobacion
del director/a el profesor/a propondra esta medida cuando la causa sea el incumplimiento de
medidas correctoras y el resto de causas graves (a excepcion de la reiteracion de conductas con-

trarias a las normas, que sera sancionada con la suspension del derecho de asistencia a clase,
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siempre que se haya producido con un tnico profesor/a). Para ello debe seguir el siguiente pro-
tocolo: cuando un alumno/a haya incumplido una medida correctora o haya cometido una falta
grave deberd cumplimentar el DOCUMENTO DE SANCION POR FALTA GRAVE, donde hara refe-
rencia a la conducta negativa del alumno/a con las aclaraciones que considere necesarias, y en-
tregarlo en la jefatura de estudios para que el director/a adopte las medidas correctoras oportu-
nas; con la colaboracidn del equipo directivo, debera comunicarselo a la familia para que pueda
ejercer su derecho de audiencia, y al tutor/a del alumno/a para que establezca un plan de tra-
bajo con las actividades que debe realizar durante los dias que permanezca sancionado/a. La
ejecucién de la sancién debe ser inmediata. Para garantizar su derecho a la evaluacion continua,
una vez que el alumno/a se reincorpore al centro debera realizar todos los examenes, controles,
trabajos y actividades que hayan sido objeto de evaluacién y calificacién por parte de sus profe-
sores. Cuando el alumno/aincumpla de forma reiterada las normas de convivencia con diferentes
profesores, sera el equipo directivo el que adopte las medidas correctoras oportunas con la cola-
boracién del tutor/a y del equipo de profesores que le imparten clase al alumno/a, si asi lo estima
conveniente.

- Lasuspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o complemen-
tarias en el trimestre en el que se ha cometido la falta o en el siguiente.

- El cambio de grupo o clase.

Las correcciones que se impongan por parte del director/a en relacién con las conductas gravemente perjudi-
ciales para la convivencia en el centro podran ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de los padres o
representantes legales del alumnado. La reclamacidn se presentara por los interesados en el plazo de dos dias
lectivos a contar desde el siguiente a la imposicidn de la correccidn, y para su resolucion se convocard una
sesidn extraordinaria del Consejo Escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la
presentacion de aquella, en la que este érgano colegiado de gobierno confirmara o revisara la decisién adop-

tada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

3.3.4.- MEDIDAS EXTRAORDINARIAS.

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro suponga un perjuicio o
menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique humillacion o riesgo de sufrir deter-

minadas patologias para la victima, resultardn de aplicacidn, segun los casos, las siguientes medidas:

- El cambio de centro, cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza obligatoria.
- La pérdida del derecho a la evaluacidén continda.

- La expulsién del centro cuando se trate de ensefianzas no obligatorias.

Estas medidas se propondran en nombre del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la
persona titular de la direccidon al Coordinador Provincial de los Servicios Periféricos, quien resolvera previo
informe de la Inspeccidn Educativa. Contra la resolucién dictada se podrd interponer recurso de alzada en el

plazo de un mes ante la persona titular de la Consejeria de Educacion.
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3.3.5.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES.

La realizacidn de actividades complementarias y extracurriculares tiene como objetivo completar la formacién
académicay personal de nuestros alumnos, y desarrollar plenamente sus capacidades. Sin estar expresamente

incluidas en los planes y programas de estudios, se conciben como complemento a las propias clases:

e Son actividades siempre con fines culturales y didacticos, sin olvidar el aspecto ludico, que contribuyen
a la formacion integral del alumno.

e Refuerzany complementan los temas tratados en el aula, amplian su horizonte sociocultural y poten-
cian una convivencia distinta.
e Estimulan la curiosidad de los alumnos hacia el mundo que les rodea, ayudando a su orientacién vo-

cacional o profesional.

Estas actividades son un medio excelente para hacer una ensefianza no limitada al espacio aula ya que abordan

aspectos educativos que no suelen o no pueden ser tratados suficientemente en el régimen ordinario de clase.

Todas las actividades deben ser programadas al inicio del curso escolar e incorporadas a la P.G.A. para ser
aprobadas por el Consejo Escolar. Si alguna actividad fuera propuesta con posterioridad, debera contar con la

aprobacion del Consejo Escolar para su realizacion.

Para poder participar en cualquier actividad gue haya de realizarse fuera del centro, los alumnos menores de

edad deben contar con la autorizacién de sus padres o tutores legales.

Las normas de convivencia del centro serdn de aplicacion en todas las actividades complementarias y extracu-
rriculares sin excepcion alguna, en base a la Ley de Autoridad del Profesorado y al Decreto 13/2013 que la
desarrolla, que define el ambito escolar no sélo el referido al propio centro, sino a todas aquellas actividades
educativas que requieran la presencia del profesorado.

3.3.5.1. VIAJES EDUCATIVOS DE FIN DE ETAPA.

El viaje fin de etapa de 42 de ESO, el viaje fin de etapa de 22 de Bachillerato, y los viajes de ciclos formativos,

por la duracidn y por las caracteristicas especiales de los mismos, deben ser objeto de una serie de considera-

ciones:

- Elgrupo de alumnos ird acompafiado como minimo por dos profesores.

- Todos los alumnos deben asistir obligatoriamente a las reuniones que los profesores convoquen

diariamente para dar las instrucciones que consideren oportunas,

- Todos los alumnos deben participar obligatoriamente en las actividades programadas y cumplir

estrictamente el horario establecido.
- Todos los alumnos deben cumplir rigurosamente las normas de los establecimientos hoteleros,
alojamientos, barcos y medios de transporte.

- Los profesores cuentan con total autoridad para suspender una actividad en el momento que lo

indiquen, si por alguna eventualidad se ve alterado el normal desarrollo de la misma.
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Para cada viaje educativo, en funcién de las caracteristicas particulares del mismo, se establecera un protocolo

donde se concretardn las condiciones y normas especificas que seran de aplicacién durante su desarrollo, y

que deberd ser firmado por los padres o tutores legales de los alumnos, junto a la autorizacién de participacion
correspondiente, asumiendo la responsabilidad de los actos de sus hijos. Los alumnos mayores de edad debe-

ran firmar el protocolo asumiendo el compromiso de cumplirlo.

Ante el incumplimiento por parte de un alumno/a de cualquier norma especifica del viaje, o general del centro,
gue constituya una conducta gravemente perjudicial para la convivencia, los profesores acompafiantes lo co-

municaran inmediatamente al centro mediante documento por falta grave transmitido de forma telematica,

para que el director/a se ponga en contacto con la familia y le informe de la posible sancidén que debera cumplir
su hijo/a una vez finalizado el viaje, teniendo en consideracidn las alegaciones que pueda hacer el alumno/a a
su regreso. Los alumnos mayores de edad serdn informados por escrito, via telemdtica, a través de los profe-

sores acompaﬁantes.
3.3.5.2. ACTIVIDADES Y VIAJES EDUCATIVOS ORGANIZADOS POR EL A.M.P.A.

La Asociacién de Madres y Padres de Alumnos podrd organizar actividades complementarias y extracurricula-
res, y viajes educativos, dentro del periodo y horario lectivo, siempre que sean aprobadas por el Consejo Es-

colar para su realizacién.

En este caso, los profesores del centro no tienen la obligacion de acompafiar a los alumnos, ni podran ser
autorizados para ello por la direccion del centro, salvo que las actividades se desarrollen en las instalaciones
del instituto.

3.4.- COMUNICACION CON LAS FAMILIAS

Para agilizar la comunicacidn con los padres o tutores legales de los alumnos, proponemos la utilizacidn de la
AGENDA ESCOLAR EDUCATIVA como medio de informacion diario.

El alumno/a de ESO debera llevar siempre a clase esta agenda escolar educativa para facilitar la comunicacién

mutua entre sus padres y sus profesores en todo lo concerniente al proceso de ensefianza y aprendizaje.

Todos los profesores deben anotar en esta agenda escolar educativa cualquier conducta negativa del
alumno/a para que la familia esté informada diariamente del comportamiento de su hijo/a en el centro. Por
su parte, recomendamos a los padres que firmen cada una de las comunicaciones para que quede constancia

de que se han enterado.

Por otro lado, los profesores deben utilizar también otros medios disponibles con el objetivo de alcanzar la
maxima eficacia e inmediatez en las comunicaciones con las familias: teléfono, Felpos, correo electrénico u

ordinario, entrevistas, etc., y especialmente el Programa Papas 2.0.
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3.4.1.- PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA
A CLASE DE LOS ALUMNOS. AUTORIZACIONES Y JUSTIFICACIONES.

Todos los profesores controlaran diariamente la asistencia a clase de sus alumnos. Para ello cada profesor/a
registrard las faltas en las plataformas Felpos o Papds 2.0, donde podran ser consultadas por los padres o
tutores legales del alumno/a. Por otro lado, cuando un alumno/a falte injustificadamente y de forma conti-

nuada el profesor/a deberd comunicérselo al tutor/a para analizar la situacién y comprobar si las faltas de

asistencia sélo se producen en su asignatura o es un hecho generalizado. En el caso de que las faltas de asis-

tencia sean exclusivas de una asignatura, el profesor/a correspondiente deberd ponerse en contacto con la

familia para informarles de la situacion.

Toda falta de asistencia a clase serd considerada, en principio, “sin justificar”, hasta su posterior justificacion
por parte del padre, madre o tutor/a legal del alumno/a. Las faltas de asistencia deben justificarse al dia si-
guiente de haberse producido.

Por otro lado, los tutores comunicaran a las familias, mensualmente y por escrito, las faltas de asistencia de

los alumnos atendiendo a los siguientes criterios:

- Hasta 10 periodos lectivos sin justificar, con correo ordinario.

- Mas de 10 periodos lectivos sin justificar, con correo certificado.

- Con mas de 25 periodos lectivos sin justificar o en el caso de faltas de asistencia continuadas en
plazos relativamente cortos y que no sean exclusivas de una Unica asignatura, el tutor/a deberd
ponerse en contacto con la familia para que adopten las medidas oportunas para resolver la situa-
cion. Si la situacion no se resuelve, y el alumno/a es menor de 16 afios, debera comunicarselo al
equipo directivo para que garantice, con el asesoramiento del Departamento de Orientacién, que
se ponga en marcha el Procedimiento de Intervencidn ante una Situacién Manifiesta de Absen-

tismo Escolar, segun se desarrolla en el apartado 3.4.2. de estas normas.

Para la justificacion de faltas y para las autorizaciones de los alumnos de ESO a salir del centro en horario
lectivo, los padres o tutores legales deben utilizar los modelos que aparecen en la Agenda Escolar Educativa.
Los alumnos de Bachillerato y Ciclo formativo pueden justificar las faltas con documentos oficiales: justificante
médico, etc. o con justificantes firmados por sus padres o tutores legales. Y para las salidas del centro durante

el horario lectivo pueden utilizar los modelos que tienen disponibles en la conserjeria del centro.

3.4.2.- PROCEDIMIENTO DE INTERVENCION ANTE UNA SITUACION MANI-
FIESTA DE ABSENTISMO ESCOLAR.

Conocida la situacién de absentismo escolar de un alumno/a menor de 16 afios, el equipo directivo, con el
asesoramiento del Departamento de Orientacidn, garantizara que se ponen en marcha las siguientes actua-

ciones:
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a - El tutor o tutora llevara un control de asistencia diaria y, en el caso de que la situacion absentista persista,
lo comunicara por escrito y con correo certificado de manera inmediata a la familia o tutores legales. El equipo

directivo trasladara la informacidn al resto de instituciones implicadas.

2. - En caso de no remitir la situacidén de absentismo, el tutor o tutora citara por escrito, con correo certificado
y con acuse de recibo, a una entrevista a la familia o tutores legales, reunién a la que también asistiran el

orientador del centro y un miembro del equipo directivo. ****

2.- En el caso de no resolverse la situacion con las actuaciones anteriores, se deberd realizar una valoracién
de la situacién personal y escolar del alumno/a por el Departamento de Orientacion. Cuando de la anterior
valoracion se deduzca que predominan los factores socio-familiares, se solicitara la valoracién de la situacién

a los Servicios Sociales Basicos.

****33 - En el caso de que los padres o tutores legales no asistan a la reunidn a la que han sido convocados
(actuacidn 22) sin justificacion alguna, el equipo directivo comunicara a los Servicios Sociales la situacién apor-

tando la siguiente informacidn:

- Listado de faltas de asistencia del alumnado.
- Informe de actuaciones realizadas.

- Valoracidén de la situacién personal y escolar del alumno/a por el Departamento de Orientacidn

a.- Se informard del proceso a la Inspeccidn de Educaciéon para que garantice el cumplimiento de los derechos

y deberes del alumnado y de las familias.

3.4.3.- PLAN DE PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS EN EL CENTRO.

La participacidn de los padres en la vida del centro y su colaboracidn con el equipo docente es fundamental

para conseguir que nuestros alumnos alcancen los maximos niveles en su educacion y formacion.

La normativa regula la participacién de los padres en los Consejos Escolares, asi como el papel que desempe-
fian las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos. También regula la informacidn obligatoria que debemos

suministrar a las familias de nuestros alumnos sobre su proceso de ensefianza y aprendizaje.

Complementariamente a la via legal, para fomentar la maxima participacion de los padres en el centro y con-

seguir una comunicacién permanente, planteamos las siguientes lineas de actuacién:

- Reuniones generales en ESO al iniciarse el curso. Los padres son convocados, por cursos, a
una reunién en la que estan presentes todos los tutores de grupo, el orientador del centro
y un miembro del equipo directivo. Estas reuniones tendran dos partes diferenciadas: una
comun, en la que se tratardn temas generales de organizacidn y funcionamiento del centro,
y una especifica, en la que los padres y el tutor/a del grupo al que pertenezcan sus hijos
trataran temas mas concretos relacionados con la accidn tutorial.

- Recogida de informacidn, a través de una encuesta voluntaria y andnima, trimestralmente,

aprovechando la presencia de los padres en el centro en la entrega de notas de cada eva-
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luacién. El equipo directivo llevara a cabo esta labor eligiendo de forma aleatoria una mues-
tra representativa de los padres. El contenido de la encuesta, formato, preguntas y opcio-
nes de respuesta, serd definido por el claustro de profesores a través de la C.C.P.

- Participacion de los padres en determinadas actividades, junto con alumnos y profesores,
enmarcadas dentro del programa anual de actividades extracurriculares, o en el proyecto

escolar saludable.

3.5.- RESPONSABILIDAD Y REPARACION DE DANOS.

- Enlos casos de agresion fisica o moral al profesor/a causada por el alumno/a o personas con ellos
relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado mediante la peticién de disculpas y el re-
conocimiento de la responsabilidad de los actos. En los casos de agresién fisica o moral entre
alumnos, o de un profesor/a hacia un alumno/a se procedera de la misma forma. El director co-
municara, simultaneamente, al Ministerio Fiscal y a los Servicios Periféricos competentes en ma-
teria de educacién, cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio
del inicio del procedimiento para la imposicién de medidas correctoras o de la adopcién de las
medidas cautelares oportunas.

- En el caso de que un alumno/a o grupo de alumnos sustraigan, rompan o deterioren intenciona-
damente las instalaciones o el material del centro, de un profesor/a, o de otro compafiero/a, que-
dan obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacién o
reposicion, para lo cual el centro se lo comunicard a sus padres o tutores legales. En todo caso,
qguienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad serdn responsables civiles
en los términos previstos por la legislacion vigente.

- Enelcaso de que los desperfectos se realicen en un aula y no se sepa el causante de ellos el grupo
de alumnos se hara cargo de los gastos.

- Enelcaso de que los desperfectos sean en los pasillos, servicios, espacios comunes, etc. se pagaran
de las cantidades asignadas para actividades extracurriculares y complementarias a los grupos de
alumnos que utilizan esos espacios que les seran asignados a principios de curso.

- Siunalumno/a o grupo de alumnos se negaran a pagar, dejaran de recibir cualquier tipo de ayuda
econdmica que sea competencia del centro, independientemente de las medidas disciplinarias
que se adopten.

- Lareparacion de dafios también puede incluir la realizacién de tareas que contribuyan a la mejora
del centro, de sus actividades y de su funcionamiento. En este sentido, se podra requerir la parti-
cipacion de los alumnos para el mantenimiento de la limpieza e higiene de las instalaciones y equi-

pamientos del centro.
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3.6.- AUSENCIAS JUSTIFICADAS DEL PROFESORADO.

El profesor/a que vaya a ausentarse del centro debera comunicarlo con antelacién al equipo directivo. Si la
ausencia se produjera de forma imprevista, el profesor/a debera ponerse en contacto con el centro lo antes
posible, con los medios que considere mas adecuados. La documentacion justificativa debera presentarse al
dia siguiente de producirse la ausencia; no obstante, en los casos de incapacidad temporal, el parte de baja
médica debera presentarse o remitirlo al centro en el plazo de 3 dias, independientemente del deber inexcu-

sable de ponerse en contacto con la Inspeccién Médica (personal o via telefénica).

Para facilitar la labor de los profesores de guardia, el profesor/a debera registrar en los Partes de guardia del
dia siguiente o posteriores (que se encuentran en conserjeria) los periodos lectivos y guardias en los que va a
ausentarse, anotando las observaciones que considere necesarias. Si la ausencia fuera imprevista, sera el
equipo directivo, una vez que el profesor/a se haya puesto en contacto con el centro, el responsable de regis-

trarla en el Parte de guardia.

Para garantizar que el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos se vea afectado lo menos posible, el
profesor/a que vaya a ausentarse y lo sepa con antelacion, debera preparar actividades para que los alumnos
las realicen durante el periodo lectivo en el que va a faltar. Las actividades seran entregadas a los alumnos por
los profesores de guardia al iniciarse el periodo de clase y las recogeran antes de finalizar el mismo. Para ello,
el profesor/a debe coordinarse previamente con los profesores de guardia o con Jefatura de Estudios. Es muy
importante que la realizacion de estas actividades sea valorada por el profesor/a, especialmente para penali-

zar al alumno/a que no haya asistido a clase y no pueda justificar la falta.

4.- ORGANIZACION.
4.1.-ORGANOS DE GOBIERNO.

-- Organos Unipersonales:

Director

Jefe de Estudios

Jefes de Estudios Adjuntos

Secretario
Todos los candidatos han de reunir las condiciones que regula la normativa legal vigente.
-- Organos Colegiados:

Consejo Escolar

Claustro de Profesores
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4.1.1.- ORGANOS UNIPERSONALES.
4.1.1.1.- Director.

a) Procedimiento de eleccion de acuerdo a la normativa vigente.
b) Competencias:
-- Las reguladas en la normativa legal vigente
c) Posibles causas de cese:
-- Las recogidas en la normativa legal vigente.
4.1.1.2.- Jefe de Estudios y Secretario.

a) Procedimiento de eleccion:
i) Son designados por el Director, previa comunicacién al Consejo Escolar del Centro, y nombrados
por el Coordinador Provincial por un periodo igual al del Director que los designa.
b) Competencias:
i) ElJefe de Estudios asume todas las competencias del Director en ausencia del mismo.
ii) Las propias de cada cargo segun la normativa legal vigente.
c) Posibles causas de cese:
i) Lasrecogidas en la normativa legal vigente.
ii) Lasausencias, por cese del Jefe de Estudios o por alguna eventualidad de caracter temporal seran
suplidas de acuerdo con las normas reglamentadas en la normativa legal vigente.

4.1.1.3.- Jefes de Estudios Adjuntos.

a) Procedimiento de eleccion:
i) Su designacion y nombramiento es igual al del Jefe de Estudios.
b) Funciones:
i) Las que en cada momento determine la normativa
ii) Las que en ellos delegue el Jefe de Estudios, siéndole asignadas éstas por el Director.

4.1.2.- ORGANOS COLEGIADOS.

4.1.2. 1..- Consejo Escolar.

a) Miembros que componen el Consejo Escolar:
i) Director
ii) Jefes de Estudios
iii) Un Representante del Ayuntamiento
iv) Siete profesores del Claustro
v) Tres representantes de los Padres y Madres de alumnos (uno de los cuales sera designado por la

Asociacion de Padres y Madres del Centro)
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vi) Cuatro representantes de los Alumnos
vii) Un representante del Personal de Administracion y Servicios
viii) El Secretario del Centro.

El Director preside las reuniones del Consejo Escolar y el Secretario del Centro actia como Secretario del Con-

sejo Escolar, con voz, pero sin voto.

b) Procedimiento de eleccion:

i) Los miembros de cada uno de los sectores seran elegidos de acuerdo a lo dispuesto en la nor-

mativa legal vigente.
c) Competencias:

i) Elaborar, cuando lo estime oportuno y, en todo caso, una vez al afio, un informe que formara
parte de la Memoria Final de Curso sobre el funcionamiento del Centro. En él se evaluaran los
resultados, de la aplicacidn de las normas de convivencia, dard cuenta del ejercicio, por los
alumnos de sus derechos y deberes, analizara los problemas detectados en su aplicacién y
propondra la adopcion de las medidas oportunas.

j) Todas las recogidas en la normativa legal vigente.

d) Funcionamiento:

i) ElC.E. del Centro se reunirad al menos una vez cada trimestre, y siempre que su presidente lo
considere necesario.

j)  EIC.E. sera convocado por el Director a peticion de UN TERCIO de sus miembros.

k) Cualquier representante del C.E. puede solicitar al Director que convoque reunién del mismo.
Deberd justificar la causa de su peticidn y serd el Director el que catalogara la necesidad o no
de su convocatoria.

I) De manera preceptiva se reunira una vez al principio de curso y otra al final del mismo.

e) Comisiones que emanan del Consejo Escolar:
1.-Comision Econdémica.
A) Composicion:

-- Director, Secretario, un profesor y un padre, elegidos por y entre los representantes
del correspondiente sector en el Consejo Escolar del Centro.

B) Competencias:

-- Informar al C.E. sobre cuantas materias de indole econdmica éste le encomiende.
C) Funcionamiento:

-- Se reunird, al menos, una vez al trimestre.

-- El Secretario informara por escrito al C.E. de los acuerdos adoptados o presupuestos

admitidos, para su aprobacidn definitiva e inclusién en acta del Consejo.
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2. -Comision de Convivencia.
A) Composicidn y procedimiento de eleccién:

-- Director, Jefe de Estudios o jefe de estudios adjunto, un Profesor, un Padre y un
Alumno, todos ellos elegidos por y entre los representantes de los correspondientes

sectores del Consejo Escolar del Centro.
B) Competencias:

-- Resolver y mediar en los conflictos planteados y canalizar las iniciativas de todos los
sectores de la Comunidad Educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo y

la tolerancia en el Centro.
C) Funcionamiento:

-- Las reuniones de la Comisidn de Convivencia seran convocadas por el Director a pe-

ticidon del Jefe de Estudios o jefe de estudios adjunto.
-- Se reunird, al menos, una vez cada trimestre.

-- De lo tratado enlas reuniones de esta C.C. se levantard acta y se informard al Consejo
Escolar en la inmediata sesién que éste celebre. El profesor perteneciente a esta Co-

misién actuara como Secretario de la misma.

-- Esta C.C. podrd convocar a cualquier persona que estime oportuna, relacionada con

el tema a tratar.

f) Cesey renovacién de representantes del C.E.

e Los miembros electos del C.E. se renovaran por mitades cada dos afios

Primera mitad: Cuatro profesores, dos padres, siendo uno de ellos elegido por el AMPA, y dos

alumnos.

Segunda mitad: Tres profesores, un padre, dos alumnos y el representante del Personal de

Administracion y Servicios.

e Aquellos representantes de los distintos sectores que en el transcurso de este tiempo causa-
ran baja por cualquier circunstancia, seran sustituidos por los siguientes candidatos de

acuerdo con el nimero de votos obtenidos (art.9 del R.O."IES").
4.1.2.2.- Claustro de Profesores.

a) Miembros natos:
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-- Esta integrado por la totalidad de los Profesores que presten servicios docentes en el Insti-

tuto.

-- El Claustro sera presidido por el Director y el Secretario del Centro actuara como Secretario

del mismo.
b) Competencias:

-- Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y decidir sobre todos los aspectos docentes

del Centro.
-- Sus competencias sera las dadas en la normativa legal vigente.
c¢) Funcionamiento:

-- Se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo

solicite un tercio, al menos, de sus miembros.
-- Preceptivamente se reunird, ademas, al principio y al final del curso.

-- La asistencia a las sesiones del Claustro serd obligatoria para todos sus miembros.

4.2.-ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

4.2.1.- Departamento de Orientacion:

a) Composicién:

-- Profesores del Cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria, entre los que habra, al me-
nos, uno de la especialidad de Psicologia o Pedagogia, un maestro-a especialista en Pedagogia
Terapéutica y/o Audicidén y Lenguaje, un profesor-a del &mbito sociolinguistico, un profesor-a
del ambito cientifico-tecnoldgico y un profesor técnico de formacién profesional de apoyo al

area practica.
b) Designacion y posibles causas de cese del Jefe de Departamento de Orientacién:

-- El Jefe de Departamento sera con preferencia de la especialidad citada y serd designado por
el Director. Desempeiiard su cargo bajo la dependencia directa de la Jefatura de Estudios, y en

estrecha colaboracion con el equipo directivo.

-- Las posibles causas de cese del Jefe de Departamento estan sujetas a la normativa legal

vigente.
c) Funciones y Competencias:
-- Del Departamento: Las reglamentadas en la normativa legal vigente.

-- Del Jefe de Departamento: Las reglamentadas en la normativa legal vigente.
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d) Funcionamiento:

-- Se reunird una vez por semana, en la hora que la Jefatura de Estudios fije a tal efecto en el
horario general del Centro y en el personal de cada miembro, al inicio de curso.

-- La asistencia a la reunidn sera obligatoria para todos los componentes.

-- El Jefe de Departamento comunicara a Jefatura de Estudios la ausencia, justificada o no, de

alguno de sus componentes, caso de producirse.
-- Se reunira con los Tutores de Grupo de cada Nivel, al menos, una vez cada quince dias.

-- Los Profesores de ambito deberdn reunirse, al menos, una vez al mes, con el Departamento

al que prestan su apoyo.

4.2.2.- Departamento de Actividades extracurriculares y complementarias.
a) Composicion:

-- El Jefe de Departamento y, para cada actividad concreta, los Profesores y Alumnos respon-

sables de la misma.
b) Nombramiento y cese del Jefe de Departamento:

-- El Jefe de Departamento sera un profesor funcionario de carrera en situacién de servicio
activo con destino definitivo en el Centro, que sera designado por el Director a propuesta de

la Jefatura de Estudios.

-- El nombramiento sera por los cursos académicos para los cuales haya sido elegido el director
y actuara bajo la dependencia directa de la Jefatura de Estudios y en estrecha relacién con el
equipo directivo.

-- Las diferentes causas por las que puede ser cesado son las que estén reglamentadas en la

normativa legal vigente.
c) Funciones:

-- Las recogidas en la normativa legal vigente.
d) Funcionamiento:

-- Los Profesores que elijan, en su horario personal, colaboracidn con el Departamento de Ac-
tividades extracurriculares y complementarias, formaran parte del mismo, y tendran prefe-

rencia para participar en dichas actividades.

-- Los componentes del Departamento se reuniran, preceptivamente, al inicio de curso para

hacer la Programacion de las actividades y al final para elaborar la Memoria de las mismas.

IES Francisco de Quevedo. Normas de convivencia y funcionamiento | Pagina 22




-- Se coordinaran entre ellos en reuniones convocadas y presididas por el Jefe de Departa-

mento, levantando acta de los acuerdos adoptados.

-- Este Profesorado podra consignar en su horario personal hasta tres horas complementarias
dedicadas a este Departamento.

-- El Jefe de Departamento comunicara por escrito a Jefatura de Estudios la ausencia, justifi-

cada o no, de alguno de sus componentes, caso de producirse.

4.2.3.- Departamentos Didacticos.
** Del Departamento

a) Relacién de Departamentos:

-- Artes Plasticas

-- Biologia y Geologia

-- Educacién Fisica y Deportiva

-- Filosofia

-- Fisica y Quimica

-- Francés

-- Geografia e Historia

-- Inglés

-- Latin y Griego

-- Lengua Castellana y Literatura

-- Matematicas

-- Mdusica

-- Tecnologia

-- Economia

-- CFGM de Atencion a Personas en Situacidon de Dependencia

-- CFGS de Gestién de Alojamientos Turisticos
b) Composicion:

-- Cada departamento esta integrado por todos los Profesores que imparten ensefianzas propias de

cada area.
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c) Competencias:

-- Distribuir las horas asignadas a las materias de los correspondientes Departamentos, aconsejan-

dose el reparto equitativo de horas y grupos.

-- Caso de no llegar a un acuerdo entre los componentes del Departamento, se procederd de acuerdo

a lo reglamentado en la normativa legal vigente.

-- Programar las actividades de su asignatura y coordinar la labor de los Profesores de cada nivel, uni-

ficando el criterio de los mismos en sus reuniones periddicas.
-- Elaborar, anualmente, el inventario de todo el material de que dispone.

-- Solicitar, mediante escrito, al Secretario del Centro la adquisicidn de material que se considere

necesario.
-- Prestar el material bibliografico bajo su responsabilidad.
-- Todas las establecidas en la normativa legal vigente.

d) Funcionamiento:

-- Se reunira una vez por semana, en la hora que Jefatura de Estudios fije a tal efecto en el horario

general del Centro y en el personal de cada miembro, al inicio de curso.
-- La asistencia a la reunidn sera obligatoria para todos los componentes.
** Del Jefe de Departamento:
a) Designacion y posibles causas de cese:

La jefatura de los departamentos didacticos serda desempefiada por un profesor/a perteneciente al Cuerpo de
Catedraticos de Ensefianza Secundaria. Cuando en un departamento haya mas de un catedratico/a, la jefatura
del departamento serd desempefiada por el catedratico/a que designe el director/a, oido el departamento.
Cuando en un departamento no haya ningun catedratico/a, se nombrara, por este orden, a un profesor/a de

Ensefianza Secundaria funcionario/a de carrera, funcionario/a en practicas, o a cualquier otro profesor/a.

El director/a del centro es el responsable de la designacion de los jefes de departamento, que podra renovarse
en cada curso escolar. Para ello, antes de finalizar el mes de junio y siempre que la estabilidad de la plantilla
lo permita, los departamentos comunicaran al director/a el nombre del profesor/a que proponen para que
sea designado/a como jefe/a de departamento en el siguiente curso escolar. De no haber acuerdo, los depar-
tamentos comunicaran al director/a el nombre de los profesores interesados en ejercer el cargo en el siguiente

curso escolar, para que proceda a su designacion, oido el departamento.

Las causas que pueden dar origen al cese de los distintos jefes de departamento estan recogidas en la norma-

tiva legal vigente.
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b) Competencias:

-- El Jefe de Departamento comunicard por escrito a Jefatura de Estudios la ausencia, justificada o no, de
alguno de sus componentes, caso de producirse.

-- Informar a los componentes del Departamento de los acuerdos adoptados en la Comisién de Coordi-

nacion Pedagdgica.

-- Las recogidas en el la normativa legal vigente.

4.2.4.- Comision de Coordinacion Pedagogica.
a) Composicion:

-- Estard integrada por el Director, que sera su Presidente, los Jefes de Estudios y los Jefes
de Departamento. El Jefe de Departamento de menor edad actuard como secretario de la

misma.
b) Competencias:
-- Las reglamentadas en la normativa legal vigente.
c¢) Funcionamiento:
-- Se reunira, al menos, dos veces por mes y siempre que lo estime oportuno el Director.

-- La reunién de la C.C.P. serd fijada en dia y hora por Jefatura de Estudios al comenzar cada
curso, en el horario oficial del Centro y en el personal de cada miembro.

-- Los distintos Jefes de Departamento incluirdn en sus tres horas de reduccidn, la hora fijada
para la reunién de la C.C.P.

-- Los distintos Jefes de Departamento informaran a los componentes de los mismos de los

acuerdos de la C.C.P., en la reunion inmediata del mismo.

4.2.5.- Junta de Profesores.

a) Composicion:

-- El Tutor de Grupo, que sera su presidente, y todos los Profesores que imparten docencia

en dicho grupo.
b) Funciones:

-- Realizar andlisis periédicos de la marcha general del grupo, hacer propuestas de mejora,
tanto en aspectos académicos, como de comportamiento y respeto a las normas de conviven-

cia.

-- Analizar problemadticas particulares que puedan plantearse a lo largo del curso, y Cola-

borar asi con su opinidn en la toma de soluciones.
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-- Velar en colaboracion con el tutor en el mantenimiento del orden y la limpieza, tanto

dentro como fuera del aula.
-- Las reglamentadas en la normativa legal vigente.
c¢) Funcionamiento:

-- La Junta de Profesores sera convocada por Jefatura de Estudios, con el conocimiento, o a

peticion del Tutor.

-- En las reuniones de la Junta de Profesores, se podra solicitar la presencia del Jefe de De-

partamento de Orientacién, que actuard como asesor de la misma.

-- Jefatura de Estudios asistird a las reuniones de la Junta de Profesores, siempre que lo estime

oportuno.

-- El Tutor comunicara a Jefatura de Estudios, antes de la reunién, los motivos de la misma o

asuntos a tratar.

4.2.6.- Tutores.

a) Designacion:

-- El Director del Centro, a propuesta de Jefatura de Estudios, entre los Profesores que im-

parten docencia en el grupo.

La elaboracién de la lista de Profesores Tutores sera realizada pos Jefatura de Estudios te-
niendo en cuenta los criterios anteriores y la problematica especifica de los distintos cursos,

de cara a la Accidn Tutorial.
b) Funciones:
** Del Tutor de Grupo:
-- Convocar y presidir las reuniones de la Junta de Profesores de su grupo.
-- Ser receptor de la problematica general y personal de los alumnos del Grupo.

-- Coordinar con el Equipo Docente y con el Delegado del Grupo la marcha general del curso

entre evaluaciones.

-- Convocar a las familias a las reuniones que establece la normativa sobre evaluacién. Se ga-
rantizara que cada familia sea convocada a una entrevista individual, al menos, durante el

curso escolar.

-- Informar a los alumnos de los aspectos tratados en las Juntas de Evaluacién Ordinarias, asi

como de los acuerdos de Claustro que les afecten.
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-- Recibir a los padres e informarles de la marcha de sus hijos en la hora de visita fijada a tal

efecto, asi como facilitar el contacto de los padres con el resto del Profesorado del Grupo.
-- Controlar las faltas de asistencia de sus tutorandos y comunicarlas a sus padres por escrito.
-- Todas las establecidas en la normativa legal vigente.

c¢) Funcionamiento:

-- Los Tutores de Grupo se reunirdan semanalmente con el Jefe de Estudios y el Orientador para
coordinar adecuadamente el desarrollo de la Accidn Tutorial y la orientacién académica pro-
fesional.

*%* EN TODAS LAS REUNIONES DE LOS DISTINTOS ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO Y DE COORDINA-
CION DOCENTE SE LEVANTARA ACTA DE LOS ACUERDOS TOMADOS.

5.-FUNCIONAMIENTO.

5.1.- ORGANIZACION DE LOS TIEMPOS Y ESPACIOS.
El HORARIO LECTIVO del centro es el siguiente:

=  Primeraclase de 8,30a 9,25 horas
= Segundaclase de 9,25a10,20 "
= Descanso de 10,20a 10,35 "
= Terceraclase de10,35a11,30 '
= Cuarta clase de11,30a12,25 '
= Descanso de 12,25a12,40 "
= Quinta clase de12,40a13,35 '
= Sexta clase de13,35a14,30 "

Los tiempos de clase y descansos se limitaran con un toque de timbre. Todos los componentes del centro,

profesores, alumnos y personal no docente, debemos cumplir con puntualidad el horario.

Para evitar que los alumnos menores de edad abandonen el recinto del centro durante el horario lectivo y
poder asi garantizar a los padres la custodia de sus hijos durante la jornada escolar, las puertas de acceso al
mismo se cerraran a los 10 minutos de iniciarse la primera clase y se volveran a abrir al finalizar la jornada.
Excepcionalmente, se abrirdn en los periodos de recreo, siempre bajo el control de los profesores de guardia,
para que los alumnos mayores de edad y los alumnos autorizados segun la normativa del Consejo Escolar,
puedan salir del centro. Se abriran también siempre que el centro requiera la prestacién de un servicio o por

necesidad justificada de cualquier miembro de la comunidad educativa.

En ningun caso se podran abrir las puertas, salvo por una situacién de emergencia o urgencia, en los periodos

comprendidos entre clase y clase; para ello, los conserjes tendran instrucciones muy precisas. La justificacion
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de esta medida responde a la no disponibilidad en estos periodos de tiempo de profesorado que pueda con-

trolar la entrada y salida de los alumnos del centro.

Respecto a la DISTRIBUCION DE ESPACIOS, en cada curso académico se planificard aquella que mejor se adapte
a las necesidades de los alumnos. No obstante, se establecen las siguientes recomendaciones:

- Losalumnos de 12 de ESO se ubicaran lo mas cerca posible de la sala de profesores.

- Elaula de convivencia estara lo mas cerca posible de la Jefatura de Estudios.

- Los alumnos de Bachillerato ocuparan el edificio nuevo.

- El uso de las aulas especificas de asignatura o materia sera regulado y coordinado por los depar-
tamentos a los que correspondan.

- Las aulas con medios audiovisuales de uso comun dispondran de un cuadrante semanal en la sala

de profesores para coordinar su utilizacién.

5.2.- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE LOS HORARIOS DEL ALUM-
NADO.

Para la elaboracién de los horarios se tendran en cuenta las opiniones del claustro, de la CCP, de la Junta de

tutores y de la Junta de delegados. En la medida de lo posible, se atendera a los siguientes criterios:

- Los alumnos se repartiran heterogéneamente en los distintos grupos por orden alfabético, asi
como los repetidores y los alumnos de secciones europeas, teniendo en cuenta las materias opta-
tivas.

- Losalumnos de 12y 32 de ESO que se incorporan por primera vez al instituto coincidirdn con com-
pafieros del curso anterior.

- Los horarios se organizaran en escalera para que las asignaturas se den en diferentes horas en los
distintos dias que corresponden. No obstante, se debe procurar no terminar un dia y empezar al
siguiente con la misma asignatura.

- Se debe garantizar que los apoyos sean lo mas eficientes posible.

- En Educacion fisica se procurara que no coincidan mas de dos grupos a la misma hora, y que un
mismo grupo no tenga esta materia dos dias seguidos, ni a la misma hora.

- Las asignaturas de dos o tres horas semanales se impartirdn en dias alternos.

- Se procurara que las asignaturas de mas dificultad se intercalen con las de menos en un mismo
dia: comunes y troncales en Bachillerato; lengua, inglés y matematicas en todas las ensefianzas.
Se intentara que lengua y matematicas no vayan consecutivas.

- Paralos grupos de alumnos que tienen que cambiar de aula, que esté lo mas proxima posible.

5.3.- CRITERIOS PARA LA CONFIGURACION DE HORARIOS DEL PROFESO-
RADO.

En la medida de lo posible, anteponiendo siempre los criterios establecidos para la elaboracién de horarios

del alumnado, en la configuracion de los horarios de los profesores se atendera a los siguientes criterios:
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- Los profesores que trabajen a media jornada tendran el lunes o el viernes libre.

- La hora de atencién educativa en la biblioteca, para los alumnos que no cursan religion, se consi-
derara periodo lectivo.

- Seagruparan los periodos lectivos para que queden el menor nimero de huecos, de tal forma que
todos los profesores entren a primera y salgan a ultima hora el menor nimero de dias que sea
posible.

- Todos los jefes de departamento podran asistir a la reunidn de la CCP, que se celebrara en horario
lectivo.

- Entodos los periodos lectivos y en los recreos habrd dos profesores de guardia, y un profesor de
guardia en el aula de convivencia.

- Las tutorias del primer ciclo de ESO, por un lado, y las tutorias del segundo ciclo de ESO, por otro,
irdn juntas.

- El horario de los miembros del equipo directivo debe garantizar su presencia (de al menos uno de
ellos o de ellas) en la Jefatura de Estudios o atendiendo a las necesidades generales del centro
durante todos los periodos lectivos.

La semana laboral tiene 37,5 horas, de las cuales, 29 horas son de obligada permanencia en el centro. Las

horas restantes son de libre disposicidn para la preparacién de actividades docentes.

De las 29 horas de permanencia en el centro, 21 horas semanales son de caracter lectivo y el resto comple-

mentarias.

Como minimo, el horario semanal del profesorado con jornada completa se distribuird en 21 horas lectivas y
5 horas complementarias de obligada permanencia en el centro. Las 3 horas complementarias restantes se
computaran para reuniones de érganos colegiados y juntas de profesores de grupo, actividades de prepara-

cién y elaboracion de materiales, y formacion permanente del profesorado.

La permanencia diaria de cada profesor en el centro no podra ser inferior a 4 horas, de las cuales un minimo

de dos seran lectivas.

Todos los profesores con jornada completa, excepto los que puedan acogerse legalmente a reducciones hora-
rias, tendran asignadas 21 horas lectivas. En consecuencia, si con las horas de docencia de su departamento
no fuera suficiente, podran completar su horario con periodos lectivos dedicados a clases de apoyo y refuerzo,

o diversificacién, a criterio de la Jefatura de Estudios, segun las necesidades del centro.

Las horas fijadas por la Jefatura de Estudios en los horarios iniciales de curso referentes a guardias y reuniones
de cualquier érgano de coordinacién didactica seran inamovibles, como si se tratase de una hora de clase

normal.

5.4.- CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS.

El tutor/a serd nombrado por el director, a propuesta de la Jefatura de Estudios, entre los profesores que

imparten docencia al grupo, de acuerdo, siempre que sea posible, con los siguientes criterios:
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- Ser profesor/a de todos los alumnos del grupo.

- Impartir el maximo de horas de docencia directa al grupo.

- Continuidad con el grupo dentro del ciclo, siempre que sea posible.

- No ser titular de cargo unipersonal.

- Los tutores/as de los grupos de diversificacién deben ser profesores/as de ambito, para lograr el
mayor tiempo posible de relacidn con estos alumnos.

- Siun profesor/a no ha sido tutor/a en el curso anterior, que lo sea en el siguiente por rotacion.

5.5- CRITERIOS PARA LA ELECCION DE MATERIA'Y CURSO.

La eleccién se llevard a cabo en cada uno de los departamentos en el mes de septiembre antes del inicio de
las actividades lectivas. El jefe o jefa del departamento coordinara el proceso de eleccién de materias y cursos,

con el propdsito de llegar a un acuerdo por consenso de todos los miembros del departamento.

En todo caso, se respetara la prioridad del profesorado perteneciente al cuerpo de Catedraticos de Ensefianza
Secundaria y la antigliedad en los cuerpos a los que pertenezcan los distintos miembros del departamento, en
el caso de que se deba establecer un turno de eleccién. En caso de empate, se acudird a la antigliedad en el
centro; de resultar necesario, se utilizaran como criterios de desempate el afio en el que se convocé el proce-

dimiento selectivo a través del cual se ingresé en el cuerpo y la puntuacion por la que resultd seleccionado.

5.6.- PROFESORES DE GUARDIA.

Independientemente de las funciones especificas que los profesores de las diferentes guardias que se desa-
rrollan a continuacién tengan asignadas, todos los profesores del centro durante nuestra jornada laboral, te-
nemos la obligacién de corregir aquellas conductas de los alumnos contrarias a las normas de convivencia del
centro que se produzcan en nuestra presencia, especialmente en los periodos entre clases que no quedan

cubiertos por las guardias.

5.6.1. PROFESORES DE GUARDIA EN CADA UNO DE LOS PERIODOS LECTI-
VOS.

Para garantizar el buen desarrollo de la actividad docente, en cada uno de los periodos lectivos se nombraran
dos o mas profesores de guardia. Seran responsables de mantener el orden en el centro y velaran para que
todos los alumnos permanezcan dentro de las aulas, en la biblioteca, o en el saldn de actos, Unicos espacios

en los que un alumno/a puede permanecer en un periodo lectivo.

Comenzaran sus funciones a la hora indicada en el horario general de guardias y en el horario propio del pro-
fesor/a, y al finalizar la guardia resefiaran por escrito en el Parte de Guardia, que a tal efecto habrd en la sala

de profesores, todas las incidencias ocurridas durante dicho periodo.

Han de estar presentes en el centro y perfectamente localizables durante dicho periodo. Las funciones a

desempefiar podran repartirselas entre todos ellos de mutuo acuerdo.

Si un grupo de alumnos se encuentra sin profesor/a en un determinado periodo, el Profesor/a de Guardia

verificard la asistencia de los alumnos en el aula y controlara que su comportamiento es el adecuado. Si la
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ausencia del profesor/a estaba prevista con antelacidon, el Profesor/a de guardia entregard a los alumnos las

actividades que el profesor/a ausente haya dejado preparadas para ellos, supervisara su realizacién vy las re-

cogera al finalizar la clase. Si se diera la circunstancia de que coinciden mds grupos de alumnos sin profesor

que profesores de guardia, el equipo directivo, dentro de sus posibilidades horarias, ejercera la funcién de
guardia para que todos los grupos estén perfectamente controlados. Si fuera necesario, también se solicitara

la colaboraciéon de aquellos profesores que durante este periodo lectivo no estén impartiendo clase.

Los profesores de guardia no tendran la obligacién de supervisar la realizacién de exdmenes que estuvieran

programados por un profesor/a ausente.

En la sala de profesores dispondrdn de un juego de listas de todos los grupos de alumnos para controlar las
faltas, del horario de cada uno de los grupos, y del horario de cada uno de los profesores. Deberan registrar
las faltas de asistencia de los alumnos a través del programa Papas 2.0, que permite hacerlo en tiempo real;
para ello también pueden solicitar la colaboracién de la Oficina de Administracion del centro.

En caso de ausencia del profesor/a de guardia del aula de convivencia, uno de los de Guardia asumira las

funciones del mismo.

En caso de ausencia del profesor/a responsable de atencion educativa, en la biblioteca, para los alumnos que

no cursan religion, uno de los de guardia asumira las funciones del mismo.

5.6.2. PROFESORES DE GUARDIA DE RECREO.

Para garantizar el buen funcionamiento del centro en estos periodos de descanso, se nombraran dos o mas

Profesores de Guardia de Recreo en cada uno de ellos.

Al inicio y al final del recreo deben controlar la salida y entrada de los alumnos mayores de edad, y de aquellos

qgue dispongan de autorizacion. En el resto del tiempo de recreo, en el que las puertas de acceso deben per-

manecer cerradas, si un alumno/a quiere abandonar el centro debe solicitarlo a cualquier miembro del equipo

directivo, o bien, a cualquier profesor/a que quiera facilitarle la salida comprobando que estd autorizado/a

para ello. En el tiempo de recreo los conserjes no estan autorizados a permitirles la salida a los alumnos sin la

supervisién de un profesor/a del centro.

Deben comprobar que todas las aulas permanecen cerradas y que no hay alumnos dentro, salvo que esté
presente un profesor/a. Excepcionalmente se podria autorizar que algunos alumnos utilizaran el aula para
estudiar o realizar actividades un dia concreto, siempre con el consentimiento del tutor/a. Todos los pasillos
en los que estan ubicadas las aulas deben quedar despejados durante el recreo, asi como las escaleras, en las

que se debe permitir el acceso sin ninguna dificultad.
Procuraran hacer acto de presencia en todas las zonas donde haya alumnos.

En el caso de ausencia del Profesor de Guardia de Convivencia, uno de los de Guardia de Recreo asumira las
funciones del mismo, y solicitaran la colaboracién del equipo directivo para poder cumplir con todas la funcio-

nes asignadas a esta guardia.
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5.6.3. PROFESORES DE GUARDIA EN EL AULA DE CONVIVENCIA.

Durante cada periodo lectivo, y en cada uno de los recreos, se nombrara a un profesor/a de guardia para el
aula de convivencia con la finalidad de garantizar que durante todo el horario lectivo del centro el aula de
convivencia permanezca operativa y que pueda cumplir con la finalidad para la que ha sido concebida: ser un
instrumento esencial para mejorar la convivencia en el centro y corregir aquellas conductas de los alumnos
contrarias a nuestras normas de convivencia. El profesor/a de guardia velara para que los alumnos alli deriva-

dos realicen las tareas educativas que les hayan encomendado los profesores que han adoptado esta medida.

El profesor/a de guardia del aula de convivencia llevara un registro de los alumnos que hayan sido expulsados
de clase, asi como de aquellos que hayan sido privados de su tiempo de recreo. Asimismo llevara un registro

de los alumnos que hayan sido privados del derecho de asistencia a clase de una asignatura determinada.

5.6.4. PROFESORES DE GUARDIA DE RECREO EN LA BIBLIOTECA.

Con el propésito de que los alumnos puedan utilizar la biblioteca durante los recreos para estudiar o realizar
actividades, se nombrara a un profesor/a de guardia que sera responsable de mantener el ordeny el silencio

en la misma.

No es funcidn suya el préstamo de libros, que aunque se realice en los recreos, es competencia del profesor/a

responsable de la biblioteca y de los profesores colaboradores.

5.7.- MANTENIMIENTO Y BUEN USO DE LAS INSTALACIONES Y DE LOS MA-
TERIALES CURRICULARES.

Tanto las dependencias e instalaciones del centro como el material didactico inventariado en los distintos
departamentos, estan para contribuir a la mejor formacién de los alumnos, sin mas limitacién que procurar su
buen aprovechamiento y conservacién. Todos los miembros del centro deben hacer un buen uso de los recur-
sos disponibles. Los alumnos deben contar siempre con la autorizacion y supervisidon de un profesor/a a la

hora de utilizar cualquier material o dependencia.

Elorden, y lalimpieza e higiene en todos los espacios del centro, son condiciones indispensables para el normal
desarrollo de nuestras actividades educativas; todos los miembros del centro debemos velar por el buen uso
de ellos. Durante toda la jornada lectiva, todos los profesores tenemos el deber de interesarnos y corregir
aquellos actos contrarios al orden y a la limpieza que pudiera llevar a cabo cualquier alumno/a, ya sea dentro

del aula o en cualquier otra dependencia del centro.

La utilizaciéon de dependencias y material didactico por personas ajenas al centro tendra que ser previamente

autorizada por el director del centro.
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6.- RECURSOS HUMANOS.
6.1.- PROFESORADO.

6.1.1.- Derechos.
A participar en la gestion del Centro, a través del Claustro y de sus representantes en el
Consejo Escolar.
A reunirse en los locales del Centro, previa comunicacién a la Direccién del mismo.
A usar las instalaciones y material del Centro, responsabilizandose del mismo.
Aser respetado en su dignidad y funcién como Profesor portodos los sectores e individuos
del colectivo educativo.
A que se respete su libertad de catedra.
A serinformado por sus representantes en el Consejo Escolar de cuantos acuerdos se adopten
en el mismo.
A participar en cuantos cursos, seminarios, grupos de trabajo... funcionen en el Centro.
A participar en cuantas actividades extracurriculares y complementarias se organicen en el
Centro.
Todos los profesores serdn sustituidos en caso de enfermedad, ausencia o permiso autoriza-
dos por los profesores de guardia mientras no se incorpore el profesor-a sustituto-a
Todos los contemplados en las leyes vigentes, con especial relevancia a los derechos derivados
de la normativa de desarrollo de la Ley 3/2012 de Autoridad del profesorado.

6.1.2.- Deberes.
Cumplir la normativa que se deriva de estas Normas de convivencia, organizacién y funciona-
miento.
Respetar los derechos de todos y cada uno de los miembros del Centro.
Coordinar su actuacién con el resto del Profesorado, siguiendo las directrices marcadas por
el Claustro, la Comision de Coordinacion Pedagdgica y Jefatura de Estudios.
Comunicar a Jefatura de Estudios con antelacién (siempre que se pueda prever) la falta de
asistencia; y, en todo caso, notificar por escrito a la Direccidn la causa de la misma.
Comunicar a Jefatura de Estudios las presuntas faltas graves de disciplina del alumno/a ano-
tandolo en la AGENDA ESCOLAR EDUCATIVA.
Colaborar en el mantenimiento del orden y limpieza en el Centro, esté o no de Profesor de
Guardia, facilitando ademas al Personal no Docente el normal desarrollo de sus funciones.
Controlar diariamente la asistencia de sus alumnos.
Evaluar a sus alumnos segun los criterios y procedimientos establecidos en el Proyecto Edu-
cativo del Centro y clarificar calificaciones cuando se le demande.

Comunicar al Tutor del Grupo cualquier incidencia que afecte a uno de sus tutelados.
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e El Profesorado estara facilmente localizable en las horas de Tutoria de padres, Guardias y Bi-
bliotecas.
e Todos los contemplados en las leyes vigentes, con especial relevancia a los derivados de la

normativa de desarrollo de la Ley 3/2012 de Autoridad del profesorado.

6.2.- ALUMNADO.
6.2.1. Derechos.

e A que se respete su conciencia civica, moral y religiosa.

e Aser educado en un espiritu de comprensién, tolerancia y convivencia democratica.

e Alaorientacidn educativa y profesional.

e Aser respetado en su dignidad personal, no sufriendo sanciones humillantes.

e Ala utilizacidn de las instalaciones, mobiliario y material del Centro.

e A realizar Actividades Culturales, Deportivas y de Fomento al Trabajo en equipo, bajo la su-
pervisién del Departamento de Actividades Extracurriculares y Complementarias.

e A formular ante los Profesores y la Direccion del Centro cuantas iniciativas, sugerencias y re-
clamaciones crean oportunas, previa consulta informativa a su Tutor.

e Areunirse en los locales del Centro previa solicitud a Direccidn.

e A que el Profesor le muestre sus pruebas escritas y le clarifique la calificacion obtenida.

e A reclamar, cuando exista desacuerdo con la calificacién final obtenida en un area o con la
decisiéon de promocién o titulacién, siguiendo el procedimiento establecido en la normativa
legal vigente.

e A serinformado por el Personal no Docente, de cuantos aspectos administrativos y de servi-
cios del Centro precise.

e Atodos los contemplados en la normativa legal vigente, por el que se establecen los derechos
y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros, no especificados ante-

riormente.

6.2.2.- Deberes.

e Cumplir con la normativa que se deriva de estas Normas.

e Respetar la dignidad y funcion de los Profesores, de sus propios compafieros y de cuantas
personas trabajan en el Centro.

e Participar en la vida escolar y organizacion del Centro.

e Asistir regular y puntualmente a las actividades docentes.

e Realizar responsablemente las actividades tanto escolares como extracurriculares.

e Respetar el edificio, instalaciones, mobiliario y material del Centro.

e No permanecer en los pasillos en las horas lectivas.

e No abandonar el Centro durante las horas lectivas, sin autorizacion escrita de sus padres y

visto bueno del tutor.
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e Justificar, por escrito, en la AGENDA ESCOLAR EDUCATIVA las faltas de asistencia a clase.

e Todos los contemplados en la normativa legal vigente.

6.2.3.- Representantes de los alumnos.
JUNTA DE DELEGADOS

a) Composicion:

-- Los representantes legales de los alumnos a nivel de Centro son los cuatro alumnos elegidos
democraticamente entre todos ellos y que constituyen la representacién del alumnado en el
Consejo Escolar del Centro.

La representacion de los alumnos se articulard en la JUNTA DE DELEGADOS. Pertenecerdn a la
Junta de Delegados los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar, y los Delegados

de cada uno de los Grupos.

La Junta de Delegados nombrara entre sus componentes al Delegado de cada Nivel, que ten-
dra como funcién principal representar a TODOS los alumnos de su Nivel en las reuniones

donde sea necesaria la asistencia plenaria de los componentes de la misma.
La Junta de Delegados dispondra de un espacio para celebrar sus reuniones.
b) Funciones:
-- Coordinar y canalizar la informacién de los alumnos hacia el Consejo Escolar.

-- Ser informados por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar sobre los temas

tratados en el mismo.
-- Elaborar propuestas de modificacién de estas Normas.
-- Informar a los estudiantes de sus actividades.

-- Elaborar propuestas de criterios para la confeccidn de los horarios de actividades docentes

y extracurriculares.
-- Todas las contempladas en la normativa legal vigente.
DELEGADOS DE GRUPO.
a) Designacidn y cese:

-- Los representantes legales de los alumnos a nivel de Grupo son el Delegado y Subdelegado,

elegidos en votacion democratica por y entre los componentes del Grupo.

-- Entre y por los Delegados y Subdelegados de Grupo sera elegido el representante legal de

Nivel (Delegado de Curso).
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-- Las elecciones seran organizadas y convocadas por Jefatura de Estudios, en colaboracion

con los Tutores de Grupo y los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

-- Los Delegados y Subdelegados podrdan ser revocados, previo informe al Tutor, por la mayoria
absoluta de alumnos del Grupo.

b) Derechos:

-- Los Delegados y Subdelegados de Grupo no podrdn ser sancionados por el ejercicio de las

funciones que le encomienda la normativa legal vigente.

-- Los miembros de la Junta de Delegados tienen derecho a conocer y consultar las actas de
las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentacidn administrativa del Instituto,

gue no pueda afectar al derecho a la intimidad de las personas.
c) Funciones:
-- Todas las recogidas en la normativa legal vigente.

-- Canalizar la participacion, gestion y reunién de todo el alumnado del Centro, en la marcha

del mismo.

-- En el caso de faltar un Profesor, comunicaran esta situacién al Profesor de Guardia, el cual

les indicara las pautas a seguir:

1) Permanecer en el aula para estudiar, comprometiéndose a guardar el silencio re-
querido para no dificultar el desarrollo de las clases que se impartan en las aulas con-

tiguas, y siempre bajo su supervision.

2) Ir ala biblioteca para consultar bibliografia o para estudiar si asi lo desea, sometién-
dose a las normas especificas dictadas para ésta.

3) Ir a practicar Actividades Deportivas en las instalaciones del Centro, siempre que no
se interfiera el normal desarrollo de las clases de Educacidn Fisica, y sometiéndose al
control del Profesor de Guardia.

4) Cualquier otra iniciativa que proponga el Profesor de Guardia, que sea controlada

por él personalmente y que no dificulte el normal desarrollo de las otras clases.

La Direccién no se responsabiliza de los alumnos que abandonen, sin autorizacion expresa de sus padres y el

V@B del tutor, el recinto del Instituto durante la jornada escolar, incluyendo el tiempo de recreo.
d) Derechos de las asociaciones de Alumnos:
Las asociaciones de alumnos constituidas en cada Instituto podran:

-- Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Proyecto Educativo y de la Programa-

cion General Anual.
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-- Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que consideren opor-

tuno.
-- Informar a todos los miembros de la Comunidad Educativa de sus actividades.

-- Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados, asi como recibir el orden del dia

de dicho Consejo antes de su realizacion, para poder elaborar propuestas.

-- Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticidon de éste.

-- Elaborar propuestas de modificacidon de las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.
-- Formular propuestas para realizar actividades complementarias.

-- Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos haga el Consejo Es-

colar.
-- Recibir un ejemplar del Proyecto Educativo.
-- Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.

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

6.3.- PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

El Personal no Docente esta compuesto por el Personal Administrativo de Secretaria, Personal Ordenanza y
Personal de Limpieza.

6.3.1.- Derechos.

e A participar en la gestion del centro, a través de su representante en el Consejo Escolar.

e Derecho de reunién en los locales del Centro, previa comunicacion al Secretario.

e Ausar las instalaciones y material del Centro, responsabilizindose del mismo.

e A ser respetado en su dignidad y funcién por todos los sectores e individuos del colectivo
educativo.

e Aserinformado por su representante en el Consejo Escolar de cuantos acuerdos se adopten
en el mismo.

e A formular ante la Direccion del Centro cuantas iniciativas, sugerencias y reclamaciones esti-
men oportunas.

e El Personal de Administracidn y Servicios sdlo estara obligado a realizar trabajos relacionados
directamente con el Centro, y que sean de su competencia.

e El Personal de Conserjeria dispondr3, al iniciarse el curso, de cuadros de horarios del Profeso-
rado, Grupos y Profesores de Guardia y Biblioteca, con objeto de facilitarles sus funciones.

e Todos los contemplados en las leyes vigentes.
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6.3.2.- Deberes.

e Cumplir la normativa que se deriva de estas normas.

e Respetar los derechos de todos y cada uno de los miembros de la Comunidad Escolar, velando
por la proyeccién del Centro al exterior.

e Comunicar al Secretario con antelacidn (siempre que se pueda prever) la falta de asistencia y
en todo caso, justificarla ante el Director o el Secretario del Centro.

e De colaborar, en el caso de las ordenanzas, con el Profesorado en general y con el Profesor de
Guardia en particular, en el mantenimiento del orden en el Centro y con objeto de facilitarles
sus funciones.

e El Personal de Limpieza realizara diariamente sus funciones con arreglo a un horario flexible.

e Todo el Personal no Docente realizara su funcién de acuerdo con la legislacién y los convenios

laborales en vigor.

6.4.- PADRES DE ALUMNOS.

Con objeto de lograr la formacién integral del alumno, es totalmente necesaria la colaboracidn estrecha entre

todos los miembros del Centro. Los Padres, como primeros responsables de la educacion de sus hijos y como

participantes en la gestidn del Centro, tienen su propia funciéon que cumplir:

e Intervencién concreta en la gestion del Centro a través de sus representantes en el Consejo
Escolar.

e Participacion a través de las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos del Centro.

e Participacién directa e individual en actividades extracurriculares y complementarias en cola-
boracidn con el Departamento correspondiente.

e Reuniones periddicas con el Profesor-Tutor del Grupo correspondiente, y con los distintos

Profesores del mismo.

Las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos constituidas en cada Instituto podran:

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

Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que consideren oportuno.
Informar a todos los miembros de la Comunidad Educativa de su actividad.

Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados, asi como recibir el ORDEN del dia
de dicho Consejo antes de su realizacion, para poder elaborar propuestas.

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

Elaborar propuestas de modificacion de las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.
Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias.

Conocer los resultados académicos globales y la valoracion que de los mismos haga el Consejo.
Recibir un ejemplar del Proyecto Educativo y de sus modificaciones.

Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la Comunidad Educativa.
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e Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Estas Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento quedan abiertas a futuros cambios, en-
miendas o modificaciones, pues deben estar siempre de acuerdo con la realidad del Instituto, de su entorno y

de la transformacién socio-cultural del pais.

Las presentes Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento fueron aprobadas por el Consejo
Escolar del Centro en reunion celebrada el 27 de octubre de 2016.
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