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1. PREAMBULO.

El articulo 124 de la LOMLOE que dice: “Los centros docentes elaboraran sus
normas de organizacion y funcionamiento, que deberan incluir las que garanticen el
cumplimiento del Plan de Convivencia”. Todo ello, en cumplimiento del articulo 27.2 de
la Constitucion Espanola que dice: “La educacion tendra por objeto el pleno desarrollo
de la personalidad humana en el respeto a los principios democraticos de convivencia y
a los derechos y libertades fundamentales”.

El IES ALMINA es un centro educativo en el que estudia y trabaja un elevado
numero de personas de distintas caracteristicas y con diferentes funciones, y en el que
se desarrollan actividades de muy diversa indole. Para hacer frente a esta complejidad,
el instituto posee un conjunto de normas, expuesta a continuacion, que pretende hacer
posible una adecuada organizacion y un correcto funcionamiento del centro. Animamos
a toda la comunidad educativa a conocerlas y a respetarlas, porque asi logramos dos
objetivos: por un lado, convivir en un ambiente agradable y positivo, beneficioso para
todos; y, por otro, ayudar a nuestros estudiantes a integrarse en la sociedad de forma
satisfactoria.

Ante las situaciones imprevistas, no contempladas en este conjunto de normas, la
direccion del centro adoptara las decisiones mas adecuadas para garantizar el

funcionamiento del instituto y el respeto a los derechos y deberes de todos sus miembros.

2. TITULO I: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

2.1. CAPITULO I: ORGANOS UNIPERSONALES

2.1.1. EL DIRECTOR (ART. 132 DE LA LOE, EN SU
REDACCION DADA POR LA LOMLOE)

Articulo 1: El director es el representante de la Administracion educativa
en el Centro y tiene atribuidas las siguientes competencias:

NORMATIVA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO, IES ALMINA 2023-2024 -1 -
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a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracién educativa

en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y

necesidades de la comunidad educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las

competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagodgica, promover la innovacion educativa e impulsar

planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.
Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de
los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los
alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de la
L.O.M.C.E. A tal fin, se promovera la agilizacién de los procedimientos para la

resolucion de los conflictos en los centros.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una

formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones

externas y en la evaluacion del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y
del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el

ambito de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las
certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que

establezcan las Administraciones educativas.

NORMATIVA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO, IES ALMINA 2023-2024
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Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo

Escolar

Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V
dela L.O.M.L.O.E.

Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y

organizacion docente.

Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en

la L.O.M.LO.E. y disposiciones que la desarrollen.

Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido
en el articulo 122.3 de la L.O.M.L.O.E.

Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las

Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa.

2.1.2. EL JEFE DE ESTUDIOS (ART. 33 R.D. 83/1996 R.O. IES)

Articulo 2: Son competencias del Jefe de Estudios:

a) Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico.

b) Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias
de profesores y alumnos, en relacion con el proyecto educativo, los proyectos
curriculares de etapa y la programacion general anual y, ademas, velar por su ejecucion.
d) Elaborar, en colaboracién con los demas miembros del Equipo Directivo, los horarios
académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios aprobados por el
claustro y con el horario general incluido en la programacion general anual, asi como
velar por su estricto cumplimiento.

e) Coordinar las actividades de los jefes de departamento.
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f) Coordinar y dirigir la accion de los tutores, con la colaboracion, en su caso, del
departamento de orientacion y de acuerdo con el plan de orientacidén académica y
profesional y del plan de accién tutorial.
g) Coordinar, con la colaboracion del representante del Claustro en el centro de
profesores y recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como
planificar y organizar las actividades de formacion de profesores realizadas por el
instituto.
h) Organizar los actos académicos.
i) Fomentar la participaciéon de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion,
y apoyando el trabajo de la junta de delegados.
j) Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion
general anual, junto con el resto del equipo directivo.
k) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para imponer las
correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo
establecido en el reglamento de régimen interior y los criterios fijados por el Consejo
Escolar.
[) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director dentro de su

ambito de competencia.
2.1.3. JEFE DE ESTUDIOS ADJUNTO ESO (ART. 39 R.D.
83/1996 R.O. IES)
Articulo 3: Los jefes de estudo adjuntos.
, los jefes de estudios adjuntos formaran parte del equipo directivo. Las funciones del jefe
de estudios adjunto seran las que en él delegue el jefe de estudios, siéndole asignadas

estas por el director.

2.1.4. SECRETARIO (ART. 34 R.D. 83/1996 R.O. IES)

Articulo 4: Son competencias del Secretario:
a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del

Director.
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b) Actuar como Secretario de los érganos colegiados de gobierno del instituto, levantar

acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director.

c) Custodiar los libros y archivos del instituto.

d)Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios informaticos, audiovisuales y del resto

del material didactico.

g) Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de

administracion y de servicios adscrito al instituto.

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

i) Ordenar el régimen econdémico del instituto, de conformidad con las instrucciones del

Director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

j) Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con

las indicaciones del Director.

k) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la

programacion general anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

[) Organizar las labores de limpieza asignando zonas al personal de limpieza.

m) Elaborar un plan de limpieza diario/semanal para los dias lectivos y otro plan diferente

para los dias no lectivos (periodos de vacaciones de los alumnos)

n) Informar detalladamente de los pormenores de cualquier cuestion econémica.

A) Cualquier otra funcidon que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su

ambito de competencia.

2.2, CAPITULO II: ORGANOS COLEGIADOS

2.2.1. CONSEJO ESCOLAR (ART. 19, 20 Y 21 R.D.
83/1996 I’!.O. IES Y ART. 127 DE LA LOE, EN SU
REDACCION DADA POR LA LOMLOE)

Articulo 5: Composicion del Consejo Escolar.
1. ElI Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes miembros:
a) El Director del centro que sera su presidente. b) El Jefe de Estudios.

c) Un concejal o representante del ayuntamiento.

NORMATIVA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO, IES ALMINA 2023-2024 -5-
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d) Un numero de profesores, elegidos por el claustro, que no podra ser inferior a un
tercio del total de los componentes del consejo.

e) Un numero de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos, que
no podra ser inferior a un tercio del total de los componentes del consejo.

f) Un representante del personal de administracién y servicios del centro.

g) El secretario del centro, que actuara como secretario del consejo, con voz y sin voto.
2. A instancias del Director, el educador social podra participar, con voz, pero sin voto,
en las sesiones del consejo escolar cuando se traten asuntos relacionados con sus
funciones o asi lo estime el Director.

3. El Consejo Escolar designara una persona que impulse medidas educativas que
fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

Articulo 6: Régimen de funcionamiento del consejo escolar

1. Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el Director
enviara a los miembros del consejo escolar la convocatoria conteniendo el orden del dia
de la reunién y la documentacion que vaya a ser objeto de debate y, en su caso,
aprobacion, de forma que éstos puedan recibirla con una antelacion minima de una
semana. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje.

2. El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso,
sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra al final. La asistencia a
las sesiones del Consejo Escolar sera obligatoria para todos sus miembros.

3. El Director informara al Consejo Escolar de las resoluciones y medidas impuestas a
los alumnos y velara por que las sanciones se atengan a lo establecido en el decreto
50/2007.

4. El Consejo Escolar en pleno, a propuesta de la Comision de Convivencia, emitira un

informe que formara parte de la memoria de final de curso sobre el desarrollo del Plan
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de Convivencia del centro, dando cuenta del ejercicio por el alumnado de sus derechos
y deberes, analizando los problemas detectados en su aplicacién efectiva y proponiendo
la adopcién de las medidas oportunas (Apartado . 2, Art. 6 del Decreto 50/2007)

5. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple.

Articulo 7: Competencias del Consejo Escolar. (Art. 127 LOMLOE)

El Consejo Escolar tendra las siguientes competencias:

a) Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
LOMLOE.

b) Evaluar la programacién general anual del centro sin perjuicio de las competencias
del Claustro de profesores, en relacién con la organizacion y la planificacién docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por
los candidatos.

d) Participar en la seleccion del director del centro en los términos que establece la ley.
Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo. En
su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios,
proponer la revocacion del nombramiento del director.

e) Informar sobre la admision de alumnos con sujecion a lo establecido en la ley y las
disposiciones que la desarrollen.

f) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres o tutores, podra revisar la decision
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacién por las causas
referidas en el articulo 84.3 de la LOMLOE, la resolucién pacifica de conflictos y la
prevencion de la violencia de género.

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar
la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo
122.3
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i) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

j) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion,
asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

[) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

2.2.2. CLAUSTRO DE PROFESORES (ART. 128 Y 129 LOMLOE)

Articulo 8: Composicion y funcionamiento del Claustro:

1) El Claustro de Profesores es el 6rgano propio de participacion de los profesores en el
gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su
caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del centro.

2) El Claustro estara presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los
profesores que prestan servicio en el centro.

3) A instancias del Director, el educador social podra participar, con voz, pero sin voto,
en las sesiones del Claustro cuando se traten asuntos relacionados con sus funciones o
asi lo estime el Director

4) El Claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque
el Director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva, ademas,
una sesiéon del Claustro al principio y al final del curso. Para que las reuniones del
Claustro sean mas agiles, la informacién, deliberaciones y presentacion de propuestas
procuraran tratarse en las reuniones de la Comisién de Coordinacién Pedagdgica
articuladas con las reuniones de los departamentos.

5) La asistencia a las sesiones del claustro es obligatoria para todos sus miembros. En
caso de ausencias, se seguira el mismo procedimiento que con el resto de ausencias.
Articulo 9: Competencias del claustro:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboraciéon de

los proyectos del centro y de la programacion general anual.
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b) Aprobar y evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos de los

proyectos y de la programacién general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperaciéon de los

alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion

pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién

del Director en los términos establecidos en la ley.

f) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por

los candidatos.

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento

escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el

centro.

h) Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

i) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar

por que éstas se atengan a la normativa vigente.

j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la administracion educativa o por las

respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

2.3. CAPITULO III: ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

2.3.1. COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA
(ART. 53 Y 54 R.D. 83/1996 R.O. IES)

Articulo 10: Composicion de la comisién de coordinacion pedagogica

a) En el IES Almina existira una Comision de Coordinacion Pedagdgica que estara
integrada, al menos, por el Director, que sera su presidente, el Jefe de Estudios, los
jefes de departamento y el profesor coordinador de tecnologias educativas. Actuara
como secretario el jefe de departamento de menor edad.

La Comision de Coordinaciéon Pedagdgica se reunira como minimo una vez al mes y
celebrara una reunién extraordinaria al comienzo de curso, otra al final y cuantas otras

se consideren necesarias. De cada reunidn se levantara el acta correspondiente
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Articulo 11: Competencias de la comisién de Coordinacion Pedagdgica:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de los proyectos
curriculares de etapa.

b) Supervisar la elaboracién y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la
redaccion de los proyectos curriculares de etapa y su posible modificacion, y asegurar
su coherencia con el proyecto educativo del instituto.

c) Establecer las directrices generales para la elaboraciéon y revision de las
programaciones didacticas de los departamentos, del plan de orientacion académica y
profesional y del plan de accién tutorial, incluidos en el proyecto curricular de etapa.

d) Proponer al claustro los proyectos curriculares para su aprobacion.

e) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de los proyectos curriculares de
etapa. Para ello, la Comisién debera establecer durante el mes de septiembre y antes
del inicio de las actividades lectivas, un calendario de actuaciones para el seguimiento y
evaluacion de los proyectos curriculares de etapa y de las posibles modificaciones de los
mismos que puedan producirse como resultado de la evaluacion.

f) Proponer al claustro la planificacién general de las sesiones de evaluacion y calificacion
y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la jefatura de
estudios.

g) Proponer al claustro el plan para evaluar el proyecto curricular de cada etapa, los
aspectos docentes del proyecto educativo y la programacion general anual, la evolucion
del rendimiento escolar del instituto y el proceso de ensefianza.

h) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar
con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de gobierno o de
la Administracion educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime
necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

i) Establecer los criterios de seleccion, registro y control de los materiales didacticos,
entendiendo por tales los libros de texto, los materiales en soporte electronico o cualquier
otro y velara para que se ajusten a lo dispuesto en el Decreto 143/2005 sobre materiales
curriculares.

j) Establecer los criterios para la integraciéon de las nuevas tecnologias de la informacion

y la comunicacion en las distintas areas y materias.
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k) Establecer las medidas para garantizar que todos los alumnos de escolarizacion

obligatoria reciban la atencion educativa ordinaria hasta la fecha de final de curso

2.3.2. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS (ART. 48,49 Y 51
R.D. 83/1996)

Articulo 12: Caracter y composicion de los departamentos didacticos
1. Los Departamentos Didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias 0 modulos que tengan
asignados y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus
competencias.
2. Los Departamentos Didacticos estaran integrados por los profesores de las
especialidades que impartan las ensefianzas de las asignaturas o modulos asignados a
los mismos. Estaran adscritos a un departamento los profesores que, aun perteneciendo
a otro, impartan alguna asignatura o modulo del primero.
3. La jefatura de cada departamento sera desempefiada por un funcionario del cuerpo
de catedraticos de ensefanza secundaria, titular de alguna de las especialidades que lo
integren segun lo previsto en la disposicidén adicional octava de la LOE. En ausencia de
funcionarios del cuerpo de catedraticos, la jefatura podra atribuirse a un profesor
funcionario perteneciente al cuerpo de profesores de educacién secundaria. Cuando no
hubiera catedraticos ni profesores de educacion secundaria, se asignaran las funciones
correspondientes a titulo de suplente a un profesor del departamento que las ejercera
con caracter excepcional y temporal por un periodo maximo de un curso escolar,
pudiendo designarse de nuevo por igual periodo si persistieran las mencionadas
circunstancias. Cuando en cada uno de los supuestos anteriores existan dos o mas
profesores que puedan ocupar la jefatura, esta sera desempefiada por el que designe el
Director, oido el departamento.
4. Cuando en un departamento se integren profesores de mas de una de las
especialidades establecidas, la programacion e imparticion de las areas, materias o
modulos de cada especialidad correspondera a los profesores respectivos.
5. Cuando se impartan materias o modulos que, o bien no estan asignadas a un

departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores de distintos departamentos
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y la prioridad de su atribucién no esté establecida por la normativa vigente, el Director, a
propuesta de la comision de coordinacidn pedagdgica, adscribira dichas ensefianzas a
uno de dichos departamentos. Este departamento sera el responsable de resolver todas

las cuestiones pertinentes a ese modulo o materia asignada.

Articulo 13: Competencias de los departamentos didacticos

Son competencias de los Departamentos Didacticos:

a) Formular propuestas al equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboracion o
modificacion del proyecto educativo del instituto y la programacién general anual.

b) Formular propuestas a la comisién de coordinacion pedagdgica relativas a la
elaboracién o modificacion de los proyectos curriculares de etapa.

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las
ensefianzas correspondientes a las areas, materias y moddulos integrados en el
departamento, bajo la coordinacién y direccién del jefe del mismo y de acuerdo con las
Directrices generales establecidas por la comisidon de coordinacion pedagogica.

d) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de
sus miembros.

e) Mantener actualizada la metodologia didactica.

f) Colaborar con el Departamento de Orientacion, bajo la direccion del jefe de estudios,
en la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje y elaborar la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos que lo
precisen, entre ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan
programas de diversificacion.

g) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el
departamento correspondiente.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de
ciclos formativos con materias o médulos pendientes y, en su caso, para los alumnos
libres.

i) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los alumnos

formulen al departamento y dictar los informes pertinentes.
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j) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalue el desarrollo de la
programacion didactica, la practica docente y los resultados obtenidos.

k) Proponer materias optativas dependientes del departamento que seran impartidas por
los profesores del mismo.

Articulo 14: Competencias de los jefes de los departamentos didacticos

1. Son competencias del Jefe de Departamento:

a) Coordinar la elaboracién de la programacion didactica de las areas, materias o
modulos que se integran en el departamento y la memoria final de curso, asi como
redactar ambas.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

c) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter
extraordinario, fuera preciso celebrar.

d) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a la programacioén, con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.
e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos
de bachillerato o ciclos formativos con materias o médulos pendientes, alumnos libres y
de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién con la jefatura de estudios.
Presidir la realizacién de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracion
con los miembros del departamento.

f) Velar por el cumplimiento de la programacién didactica del departamento y la correcta
aplicacion de los criterios de evaluacion.

g) Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento, de
acuerdo con las deliberaciones de sus miembros y elaborar los informes pertinentes.

h) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

i) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los distintos
proyectos y actividades del mismo.

j) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del
instituto promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.

Articulo 15: Los Jefes de los Departamentos de Familia Profesional
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tendran, ademas de las especificadas en el articulo anterior, las siguientes
competencias:
a) Coordinar la programacion de los ciclos formativos.
b) Colaborar con el Jefe de Estudios y con los departamentos correspondientes en la
planificacion de la oferta de materias y actividades de iniciacion profesional en la
educacion secundaria obligatoria y de materias optativas de formacion profesional de
base en el bachillerato.
c) Colaborar con el Equipo Directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e

instituciones que participan en la formacion de los alumnos en el centro de trabajo

2.3.3. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION (ART. 42 Y 44
R.D. 83/1996 R.O. IES)

Articulo 16: Funciones del departamento de orientacion:

a) Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la elaboracién o
modificacion del proyecto educativo del instituto y la programacién general anual.

b) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comisién de coordinacion
pedagogica y en colaboracion con los tutores, las propuestas de organizacion de la
orientacion educativa, psicopedagogica, profesional y del plan de accion tutorial y
elevarlas a la Comision de Coordinacion Pedagdgica para su discusion y posterior
inclusion en los proyectos curriculares de etapa.

c) Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagdgica y profesional de
los alumnos, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa y a la
eleccion entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.

d) Contribuir al desarrollo del plan de orientacién académica y profesional y del plan de
accion tutorial y elevar al consejo escolar una memoria sobre su funcionamiento al final
de curso.

e) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos ara realizar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas
especiales y elevarla a la comision de coordinacion pedagogica para su discusion y
posterior inclusion en los proyectos curriculares de etapa.

f) Colaborar con los profesores del instituto, bajo la direccién del jefe de estudios, en la
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prevencion y deteccidn temprana de problemas de aprendizaje y en la programacion y
aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entre
ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y los que sigan programas de
diversificaciéon

g) Realizar la evaluacion psicoldgica y pedagogica previa prevista por el Real Decreto
217/2022, de 29 de marzo por el que se establecen las ensefianzas minimas
correspondientes a la ensefianza secundaria obligatoria.

h) Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de acuerdo
con las normas que se dicten al efecto y con lo previsto en los articulos 13 y 14 del
R.D.1007/91 de 29 de noviembre.

i) Participar en la elaboracion del consejo orientador que sobre el futuro académico y
profesional del alumno ha de formularse segun lo establecido por la normativa vigente
j) Formular propuestas a la Comision de Coordinacién Pedagdgica sobre los aspectos
psicopedagogicos del proyecto curricular.

k) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de
sus miembros.

[) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el departamento
correspondiente.

m) Elaborar el plan de actividades del departamento vy, al final del curso, una memoria
en la que se evalue su desarrollo.

Articulo 17: Competencias del Jefe del Departamento de Orientacion

a) Participar en la elaboracion de las distintas concreciones curriculares.

b) Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso.

¢) Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

d) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter
extraordinario, fuera preciso celebrar.

e) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacidn relativa a las actividades del

departamento.
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f) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el

equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

g) Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los distintos

proyectos y actividades del mismo.

h) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del

instituto promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.

i) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.

2.3.4. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES (ART. 45 Y 47 R.D. 83/1996 R.O. IES)

Articulo 18: Competencias Actividades Extraescolares

1.- El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargara de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades. Este departamento estara
integrado por su jefe y, para cada actividad concreta, por los profesores y alumnos
inmersos en dicha actividad. Son sus funciones:

a) Elaborar el Programa anual de las actividades complementarias y extraescolares en el
que se recogeran las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos
y de los padres.

b) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del
departamento.

¢) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con el
claustro, los departamentos, la junta de delegados de alumnos y las asociaciones de
padres de alumnos.

d) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualquier tipo de viajes que se realicen con los alumnos.

e) Distribuir los recursos econdmicos destinados por el Consejo Escolar a las actividades
complementarias y extraescolares.

f) Organizar la utilizacién de la biblioteca del instituto.
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g) Elaborar una memoria final de curso con la evaluacion de las actividades realizadas que
se incluira en la memoria de la Direccion.

2.- El jefe del departamento se encargara de difundir la informacion sobre las actividades
a desarrollar con suficiente antelacién al resto del Claustro. Se pondra en contacto con el
jefe de Estudios para organizar las jornadas lectivas especiales.

Las actividades propuestas en las distintas programaciones didacticas y propuestas por
los departamentos seran informadas por el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares e incluidas en la Programacion General Anual.
Cuando en una actividad extraescolar haya menos plazas que solicitudes, el criterio para
asignar las plazas existentes sera el que establezca el director, oido el departamento

afectado.

2.4. TUTORES ( (Art. 55 y 56 R.D. 83/1996)

Articulo 19: En lo referente a los tutores:

1. La tutoria y orientacién de los alumnos forma parte de la funcién docente.

2. En los institutos de educacion secundaria habra un tutor por cada grupo de alumnos.
El tutor sera designado por el director, a propuesta del jefe de estudios, entre los
profesores que impartan docencia al grupo.

3. El jefe de Estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones
periodicas necesarias para el buen funcionamiento de la accién tutorial.

4. El Profesor-Tutor ejercera las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo del plan de accidn tutorial y en las actividades de orientacion
bajo la coordinacién del jefe de estudios y en colaboraciéon con el departamento de
orientacion del instituto.

b) Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.

c) Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.
d) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del instituto.

e) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.
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f) Colaborar con el departamento de orientacion del instituto en los términos que
establezca la jefatura de estudios.

g) Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracién con
el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo
en los problemas que se planteen.

h) Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.

i) Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que
les concierna en relacion con las actividades docentes y complementarias y con el
rendimiento académico.

j) Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres de alumnos.

k) El tutor sera informado semanalmente por los profesores de las ausencias del
alumnado y la justificacion, si la hubiera.

[) Cuando el numero de ausencias injustificadas de un alumno sea superior a lo
establecido en el "Plan de Actuacidon de Prevencidn y control del absentismo escolar del
centro", el tutor se pondra en contacto con los padres, con objeto de informar de la
situacion y solicitar su colaboracion.

m) En el caso de los Ciclos Formativos de Formacién Profesional, el tutor de cada grupo
asumira también, respecto al médulo de formacion en centros de trabajo, las siguientes
funciones:

e Laelaboracion del programa formativo del médulo en colaboracion con el profesor
de formacién y orientacion laboral y con el responsable designado a estos efectos
por el centro de trabajo.

e La evaluacion de dicho modulo que debera tener en consideracion la evaluacion
de los restantes médulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado
por el responsable designado por el centro de trabajo sobre las actividades
realizadas por los alumnos en dicho centro.

La relacion periddica con el responsable designado por el centro de trabajo para
el seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa
se ajuste a la cualificacion que se pretende.

La atencidn periddica, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de

realizacion de la formacién en el centro de trabajo, con objeto de atender a los
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problemas de aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las

actividades correspondientes al programa de formacion

3. TITULO II NORMAS GENERALES DE ENTRADAS Y SALIDAS

3.1. Capitulo I: Acceso y salidas del centro del alumnado

Articulo 20: Referente al acceso del alumnado y profesorado

1.

El centro permanecera abierto desde las 7.45 hasta las 14.30 horas y desde las
15:45 hasta las 21:30h de lunes a Viernes siguiendo el calendario escolar
aprobado por el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional ( en adelante
MEFP)

LA jornada escolar se desarrollara en horario de 8:00 a 13:50 horas con seis
periodos lectivos, con un descanso de 10:40 a 11:10, en el horario de manana
para el recreo, y de 15:45 a 21:30 horas, con un descanso de 18:00 a 20:15, en
el horario de noche.

Los alumnos de 1°y 2° ESO accederan al edificio, por la puerta del patio, desde
las 7:55 horas hasta las 8:05 horas en dicho patio se pondra en su fila a la espera
de ser acompafiado por su profesor/a al aula. El resto de alumnado lo hara por la
puerta principal a partir de las 7:55 en horario de manana y de las 15:55 en horario
de tarde y accedera directamente al aula de su grupo esperando dentro de su aula

la llegada del profesor/a

. El alumnado que llegue con retraso a primera hora de la mafana (posterior a las

8:10 horas), aunque el motivo del retraso esté justificado, tendra que esperar al
segundo periodo lectivo en la biblioteca, custodiado por el profesorado de guardia
de biblioteca de primera hora.

Los alumnos que sean reincidentes en los retrasos en hasta tres ocasiones en un
mismo trimestre, les sera aplicado el procedimiento sancionador que se estipule
para las faltas leves.

Los alumnos que acudan al centro, fuera del horario oficial de entrada,
acompanados por sus padres, seran anotados en jefatura de estudios. En la

tercera ocasion que esto ocurra dentro de un mismo trimestre, los padres deberan
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acudir con el alumno a Jefatura de Estudios, donde se lesinformara de las

consecuencias de la reiteracion en los retrasos de entrada al Centro.

Una vez iniciada la segunda hora lectiva, no se permitira la entrada salvo a

¢ Alumnos que vengan acompafiados de su padre, madre o tutor legal.

e Alumnos con justificante oficial (médico, policia, juzgado, etc.)

e Alumnos que por motivo de ajuste horario entren a 22 hora (previa aprobacion
de jefatura de estudios)

¢ Alumnos con matricula incompleta debidamente acreditada.

La indumentaria sera la adecuada a un centro educativo no estando permitido

acudir al centro en ropa y/o calzado de bafo o el uso de prendas tales como gorras

y capuchas, asi como todas las prendas que ocultan el rostro excepto que se trate

de una medida de seguridad y/o proteccion o las prendas estén vinculadas a

costumbres religiosas.

Se debera traer el material escolar general todos los dias. Igualmente se debe

traer el especifico de cada materia el dia que le corresponda segun su horario.

10.El alumno que acuda al centro sin ningun material sera sancionado con una falta

grave y llevado a la biblioteca previa llamada a los padres, por parte del alumno,
para que le traigan el material, pero no podra acudir al aula sin ningun material.
Jefatura de estudios notificara a los padres o representante legal la incurrencia en

dicha falta grave.

Articulo 21: Referente a las salidas del centro

1.

La salida del centro se efectuara a la finalizacién del sexto periodo lectivo, a las
13:50 horas, hora a la que seran abiertas las puertas de salida en horario de
mafana no pudiendo el alumnado abandonar el aula antes de esa hora la cual

sera avisada con un el ultimo timbre

2. Alfinalizar el sexto periodo lectivo los alumnos de 2° de la ESO saldran del centro

por la puerta del patio y el resto del alumnado por la puerta principal.

3. Los alumnos mayores de edad podran marcharse del centro en cualquier

momento esperando a la finalizacién del correspondiente periodo lectivo para no
interferir el desarrollo de la clase, pero no volveran a entrar sin un documento

justificativo de su ausencia.
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4. Durante el recreo, los alumnos de Bachillerato, Ciclo Formativo medio, superior y
segundo curso de Grado basico, previa autorizacion de los padres en el caso de
ser menores de edad, podran salir del centro siempre que muestren el carné del
centro que los identifique. No se permitira la salida sin dicha identificacion. Los
conserjes cerraran las puertas de la entrada principal de accesoinmediatamente
con el timbre de fin de recreo, no permitiéndose la entrada desde ese momento.

5. Los alumnos/as de Ciclo Formativo medio y superior, debido a la estructura
modular de sus ensefianzas podran entrar y salir del centro libremente ante la
ausencia de su profesor/a siempre y cuando no interfieran en el desarrollo de las
clases, no pudiendo abandonar el aula hasta la finalizacién de la sesion lectiva.

6. Elalumno/a de Ciclo Formativo medio y superior puede hacer uso de la biblioteca
( si no esta en uso por alguna actividad, reunion,etc) en ausencia del profesorado
respetando las normas de la misma y siempre en presencia de un profesor/a de
guardia de biblioteca

7. Con excepcion de lo mencionado en los puntos 12,13,14 y 15, Ningun alumno
menor de edad podra abandonar el centro durante la jornada escolar. En caso de
que, por motivos debidamente justificados, deba ausentarse en horario escolar,
debera ser recogido personalmente por sus padres o representante legal, que
firmara en el libro de guardias de salidas de alumnado, que quedara custodiado
en conserjeria. El incumplimiento de esta norma sera responsabilidad del alumno,

de sus padres o de sus tutores legales

3.2. Capitulo II: Acceso y circulacion de personas ajenas al
centro
Articulo 22: Visitas de padres o representantes legales
1. El acceso de padres durante la jornada escolar estara permitido en determinadas
situaciones:
a) Padres que vengan a recoger a sus hijos, que acudiran a la Conserjeria,

donde previamente identificados con DNI, deberan firmar la autorizacion de
salida.

b) Cuando, previamente citados, acudan a entrevistarse con algun profesor,
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tutor o con algun miembro del equipo directivo.
2. El acceso al centro por parte de cualquier persona ajena al centro en horario
escolar estara restringido y solo podran acceder a jefatura de estudios y. a la recepcion
de conserjeria teniendo terminantemente prohibido el acceso a cualquier otra
instalacion del centro salvo autorizacion expresa del equipo directivo.
3. La atencidn de padres o representante legal de los alumnos se hara solo en la
hora prefijada de atencion de padres de cada profesor (tutoria con padres: TCP) y se
hara en la sala de atencion a padres habilitada para tal fin.
4. El horario de atencidén a padres por parte del profesorado de los turnos diurno y
vespertino se realizara en el horario diurno y vespertino respectivamente. Es muy
recomendable la peticion de cita al profesor con los medios que se articulen desde el
centro con el objetivo principal de preparar la informacion relativa al alumno/a.
5. Laatencién a padres por parte de Jefatura de Estudios se realizara previa solicitud
de cita en conserjeria quien, en caso de no poder atenderles en el momento, le
proporcionara una cita para el dia siguiente.
6. Los padres o representantes legales de los alumnos que acudan a entrevistarse
con la trabajadora social accederan al centro y solicitara la vista a los conserjes quien
le proporcionara la cita disponible. Durante la hora de recreo no esta permitido el
acceso a ninguna dependencia del centro a padres ni a personas ajenas al mismo,

salvo autorizacion expresa de algun miembro del equipo directivo.

3.3. Capitulo III: El transito de alumnos por el centro
Articulo 23: El transito de los alumnos por el centro.
tienen prohibido circular por el centro sin ser acompafiados por un profesor salvo casos
excepcionales debidamente justificados:
El alumnado tiene prohibido circular por los pasillos, entrar en otras aulas que no sea la
suya o acudir a los patios de recreo y sus inmediaciones sin estar acompafado de un
profesor o profesora.
El profesor/a de guardia de pasillo debe impedir que los alumnos circulen por los pasillos

sin la correspondiente autorizacion. Ante la deteccidn de alumnos circulando por los
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pasillos u otras areas sin autorizacion, los acompanara a su aula sin prejuicio de la
correspondiente sancion que le corresponda que sera asignada por el profesor del aula.
Ningun alumno tiene permitido acudir a jefatura de estudios sin la correspondiente
autorizacion del profesor de aula debidamente motivada y justificada por parte del
profesor de aula o de guardia (incluida la de recreo).

Esta terminantemente prohibido castigar a los alumnos colocandolos fuera del aula en el

pasillo.

4. TITULO III: ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS
ESPACIOS

4.1. CAPITULO I: Las aulas clase

Articulo 24. Entrada-salida de clase. Cambios de aula.

1.  Profesores y alumnos seran puntuales, tanto al comenzar las clases como al
finalizarlas, a no ser que exista causa justificada. El comienzo y final de las clases viene
indicado por el toque de dos timbres con un intervalo de cinco minutos, pero siempre
es el profesor el que, una vez oido el timbre, dara por finalizada la clase.

Para el buen funcionamiento del Centro, es imprescindible el maximo respeto de los
timbres de entrada y salida de clase y que tanto alumnos como profesores realicen los
cambios de aulas con la mayor celeridad posible.

Para los grupos de la ESO, en caso de retraso del profesor que debe dar la siguiente
clase el profesor saliente debe esperar al segundo timbre a partir de ese momento sera
un profesor de guardia quien custodie el aula hasta la llegada del profesor tras su
retraso.

En el caso de cambio de aula para o desde las aulas de educacion fisica, laboratorios,
aulas de informatica, saléon de actos, etc, una vez finalizada la clase, los alumnos
esperaran la llegada del profesor de la siguiente clase, quien los acompafara al aula
donde se imparte la clase siguiente y luego volveran a ser acompafnados a su aula de
referencia inicial.

Ante ausencia de llegada del profesor/a transcurridos diez minutos desde el comienzo
previsto de la hora de clase, y no ha llegado el profesor de guardia, el delegado del

grupo acudira a Jefatura de Estudios para comunicalo y que se tomen las medidas
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adecuadas.

No esta permitida la salida del aula para ir al servicio en horas de clase.
Excepcionalmente el profesor podra autorizar la salida del aula del alumno en caso de
urgencia o bajo expresa documentacion justificativa médica. Para ello debera firmarle
una autorizacion para que circule por el pasillo. A lavuelta al aula, el profesor debe
retirarle dicha autorizacion.

Los alumnos que estén en los pasillos o los servicios, sin autorizacion por escrito, en
horas de clase, seran acompanados a su aula por el profesor de guardia. El profesor del
grupo tiene la obligacion de admitir al alumno y proceder a registrar la correspondiente
falta disciplinaria que corresponda.

Bajo ningun concepto se puede tener alumnos castigados en los pasillos, todo alumno
debe estar a la vista de su profesor

Los alumnos no estan autorizados para acudir libremente a Jefatura de Estudios en
horas de clase. En caso de necesidad de entrevistarse con su jefe de estudios
correspondiente, el alumno solicitara a su profesor que le autorice por escrito para
acudir a Jefatura de Estudios

Los profesores que impartan clase a terceray sexta hora cerraran con llave la puerta aula
al salir.

Los profesores que imparten clase a sexta hora apagaran todos los equipos
electronicos del aula comprobando que los proyectores y pizarras estan

completamente apagadas.

4.2, CAPITULO II: Servicios alumnos y alumnas
Articulo 25: El uso de los servicios
se regira por los siguientes puntos:
Los alumnos tienen terminantemente prohibido entrar ni permanecer en los servicios de
las alumnas y viceversa
El uso de los servicios sera para cubrir las necesidades fisioldgicas de los alumnos/as y
no podran permanecer encerrados en los mismos teniendo que permanecer la puerta

exterior siempre abierta.

NORMATIVA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO, IES ALMINA 2023-2024



\’

. . MINISTERIO DE EDUCACION
51!.;, Y FORMACION PROFESOINAL
2. £ WIS

2 LES.ALMINA - CEUTA

Las profesoras podran entrar en los servicios de las alumnas y los profesores en los
servicios de alumnos ante una emergencia para localizar alumn@s que los utilicen para
esconderse.

Articulo 26: - Segun recoge la Ley 42/2010, de 30 de diciembre, por la que se modifica
la Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al tabaquismo y
reguladora de la venta, el suministro, el consumo y la publicidad de los productos del
tabaco, queda totalmente prohibido fumar en todas las dependencias del instituto y el no
cumplimiento de esta ley se considerara una falta de caracter muy grave incurriendo en

la apertura de expediente disciplinario.

4.3. CAPITULO III: Conserjeria

Articulo 27: El servicio de copisteria

se regira por los siguientes puntos:

Las fotocopias destinadas al proceso educativo seran gratuitas.

Las fotocopias de libros estan prohibidas por la ley. En aquellos casos en los que se
autorice por el autor su reproduccion y vayan destinadas a los Departamentos, su coste
sera gratuito, debiendo solicitarse autorizacion a un miembro del Equipo Directivo.
profesor que lo solicitara con antelacion del inicio de las clases.

En ningun caso podran encargarse fotocopias enviando alumnos con las clases
empezadas.

El profesorado entregara los originales para su reproduccion con la antelacion suficiente

excepto casos urgentes.

4.4. CAPITULO 1V: salon de actos
Articulo 28: La utilizacion del salon de actos
se regira por los siguientes puntos:

1. Para utilizar esta dependencia sera necesario comunicarlo reservandolo en el
correspondiente libro de reservas del “salén de actos” que esta a disposicién del
profesorado en jefatura de estudios.

Si el uso del salén de actos conlleva la manipulacion de los equipos de sonido e

iluminacion debera ser comunicado a un miembro del equipo directivo para su
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autorizacion quién, tras su aprobacién, contactara con el departamento TIC para las

gestiones pertinentes.

2.

El departamento TIC asi como los conserjes o cualquier miembro del equipo
directivo, seran los encargados de la utilizacion del material audiovisual disponible
en esta dependencia.

No esta permitida la presencia de alumnos en el salon de actos sin la supervision
de un profesor responsable de los mismos.

Bajo ningun concepto, esta permitido la manipulacion de los aparatos que se
encuentran en la mesa de sonido y o luces por parte del alumnado

Su uso estara reservado para actos académicos y para aquellas actividades
docentes que requieran el uso de un escenario, por ejemplo actividades escolares
o extraescolares relacionadas con la representacion teatral o ensayos de
actividades musicales.

El uso y manipulacion del equipo de sonido y luminoso esta reservado al
departamento TIC o persona designada por la Direccién del centro, asi tendra
acceso a las llaves y se encargaran de que todo quede en orden después de
cualquier evento, dando parte al equipo directivo de cualquier anomalia detectada.
Podra ser usado por entidades ajenas al centro, previa solicitud al consejo escolar,
el cual, segun lo estipulado en el Proyecto de Gestidn del centro, podra pedir una
compensacion por su uso

Si una actividad de clase requiere una colocacion del mobiliario distinta de la
habitual, al final de la clase el profesorado cuidara de que el alumnado vuelva a
situar las mesas y las sillas en su lugar ordinario.

Si una actividad lectiva obliga al uso de materiales que ensucian de manera
extraordinaria el aula, el profesorado debera informar de esta circunstancia al

personal de limpieza del centro

10.Cuando el profesorado realice un examen con un grupo, con independencia de

cuando acaben el mismo, preferentemente todos permaneceran en el aula hasta
el final de la clase. En el caso de las pruebas celebradas en Bachillerato y Ciclos

Formativos, y cuando éstas ocupen el recreo, el alumnado podra salir del aula al
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finalizar el ejercicio, a criterio del profesorado; en todo caso, se incorporaran a la
clase siguiente cuando corresponda, sin modificacién del horario.
11.Cuando algun profesor, para la celebracién de un examen de larga duracion,
necesite la sesion del profesor siguiente, debera informarle de la situacién y
solicitarle el permiso oportuno.
Al finalizar el ultimo periodo lectivo el profesorado que haya impartido la ultima clase
cuidara de que las luces y los equipos queden completamente apagados y el aula

cerrada

4.5. CAPITULO 1V: Biblioteca

Articulo 29: los alumnos en la biblioteca

1. Los alumnos podran utilizar la Biblioteca durante las horas lectivas acompanados
por un profesor o en los casos que a continuacion se detallan:

2. Los alumnos de segundo de bachillerato y FP con matricula incompleta podran
utilizar la biblioteca en sus horas libres. Deben ensenar el carné del Centro en el
que se indica el tipo de matricula o aparecer en la lista que se facilitara desde
Jefatura a tal efecto.

3. Durante los examenes o pruebas en el aula-taller y siempre que existan problemas
de espacio, el profesor (de FP o BACH) puede enviar a parte del alumnado a la
Biblioteca con previa reserva de la misma.

a) Pueden hacer uso de la Biblioteca aquellos alumnos que tengan
problemas de ansiedad (o similares) y que el profesor considere en un
momento determinado que deben salir del aula.

b) Se permite el uso de los ordenadores de la Biblioteca para trabajos
académicos bajo supervision del profesor de guardia.

4. El préstamo y devolucién de libros solo lo realizara exclusivamente el encargado
de la biblioteca en las horas establecidas para ello (estaran expuestas en el tablén
de anuncios de cada aula). Se permite coger libros de las estanterias para lectura
y consulta en sala. Al finalizar se le devuelve al profesor de guardia en el

mostrador principal.
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5. Se le retirara el carné de la biblioteca a aquel alumno que no cumpla con las
normas del Centro. Cualquier incumplimiento de las normas de convivencia sera

sancionado con el correspondiente criterio establecido en el plan de convivencia

ARTICULO 30: USO DE LA BIBLIOTECA EN LOS RECREOS

1. Los alumnos que pueden acceder a la biblioteca en el recreo seran, unicamente,
aquellos que dispongan de un carné facilitado por el Centro para este fin.

2. Si todos los puestos estan ocupados, el alumno debera volver al recreo.

3. Se puede leer (club de lectura), hacer actividades de clase o realizar las actividades
propuestas por el responsable de biblioteca.

4. Se podra hacer uso de los ordenadores, siempre bajo supervision del profesor/a de
guardia, que estara pendiente de que su uso sea el correcto.

5. No se podra entrar con comida ni bebida o comer/beber dentro de la Biblioteca

6. El profesor/a de guardia sera la autoridad durante el recreo. No hacerle caso o

mostrarse irrespetuoso, sera motivo de la anulacién del carnét.

ARTICULO 31: USO DE LA BIBLIOTECA POR EL PROFESORADO

1. Los profesores podran reservar la Biblioteca para realizar actividades con sus
alumnos siempre que no coincidan con las horas de las actividades bibliotecarias
programadas trimestralmente.

2. Sila biblioteca no esta reservada ni esta en uso, los profesores podran ocuparla
con sus alumnos si asi lo desean y necesitan. El profesor de guardia se mantendra
en la misma puesto que si la actividad es silenciosa, los alumnos que estén
estudiando podran seguir haciéndolo.

3. Los profesores que envien a alumnos (tanto por goteo después de un examen
como a parte de la clase si es el caso de una practica) durante los examenes o
pruebas practicas deben reservar la hora en el cuadernillo.

4. En la Biblioteca habra un cuadernillo (como el del Salén de Actos) para solicitar el

uso de la misma. Esté se encontrara en la mesa de Jefatura de Patricia.
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5. Los profesores que utilicen la Biblioteca con sus alumnos deberan hacerse

1.

responsables del buen uso de las instalaciones y de que los puestos ocupados
queden limpios y recogidos.

El ordenador de la Biblioteca queda reservado para las gestiones bibliotecarias.
Los profesores de guardia de biblioteca, podran acceder a través del perfil:
Profesores de guardia. Usuario: guardias. Contrasefna: guardias.

La impresora de la Biblioteca es de uso exclusivo del responsable de biblioteca.

ARTICULO 32: FUNCIONES DEL PROFESOR DE GUARDIA EN
BIBLIOTECA

. Habra en un profesor de guardia en la Biblioteca durante todas las horas lectivas

y debe:

1.1 Velar por el buen comportamiento, el orden y el silencio en la sala.

1.2 Devolver al recreo a aquellos alumnos que, aun teniendo carné, no
puedan hacer uso de la biblioteca por estar todos los puestos ocupados.

1.3 No permitir comer dentro de la sala.

1.4 Velar porque los alumnos no deterioren o hagan mal uso de las
instalaciones.

1.5 Comunicar a la direcciéon del centro los datos de cualquier alumno que
incumpla las normas establecidas.

1.6 Cerrar con llave después de terminar el recreo o esperar a que llegue el
siguiente profesor de guardia.

1.7 El profesor que tenga que llamar la atencion a algun alumno lo hara con
la mayor discrecion posible para no perturbar al resto.

1.8 El profesor de guardia debe quedarse en la Biblioteca aunque esta esté

siendo utilizada para dar una clase.

ARTICULO 33: USO DE LA BIBLIOTECA POR LOS DEPARTAMENTOS
Los diferentes departamentos podran reservar libros para su Plan Lector. El
préstamo tendra una vigencia maxima de un curso escolar y los ejemplares
tendran que ser devueltos por el profesor responsable del préstamo o por el Jefe

de departamento.
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2. Los departamentos podran solicitar el uso de la biblioteca y tendran que cumplir

los mismos requisitos que los profesores.

ARTICULO 34: USO DE LA BIBLIOTECA EN TURNO VESPERTINO
1. Préstamo y devolucion de libros:

- El profesorado de guardia de biblioteca podra recoger libros prestados y su
devolucion quedara registrada en un documento en papel.

- Para hacer un préstamo, el profesor/a de guardia lo anotara en un documento
preparado para ello y se le preparara el préstamos para recoger al dia siguiente.

- Los libros devueltos quedaran en el mostrador interior (los colocara la
coordinadora de biblioteca).

2. Para la identificacion de alumnos/as:

a) Se tendra un cuadernillo con fotos, nombres y curso de todos los alumnos del
centro que los profesores deberan consultar cuando entre un alumno. Tras ser
identificado el alumno podra hacer uso de la biblioteca para lectura o trabajos

b) Los nombres de los alumnos/as que utilicen la Biblioteca se anotaran en un
documento y, aquellos que se vuelvan habituales, recibiran su propio carnet para
agilizar la entrada.

c) Solo podran utilizar la biblioteca en horario vespertino el alumnado del Centro, ya
sean estos alumnos de la ESO, Bachillerato o Formacion Profesional tanto de
turno diurno como vespertino, siempre que haya un profesor/a de guardia.

d) Los alumnos solo podran permanecer en la biblioteca si hay un professor de

guardia, en otro caso tendran que salir y esperar a la llegada del siguiente profesor

5. TITULO IV; NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO

5.1. CAPITULO I: COMISION DE CONVIVENCIA

Articulo 35: fundamentos del plan de convivencia
El plan de convivencia del |.E.S. Almina se fundamenta en los siguientes elementos:

e Comisidon de convivencia.

Esta comision la forman:

= |a coordinadora de bienestar social
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= El/la Jefe/a de Estudios Adjunto/a
= El/La Jefe/a del Departamento de Orientacion.
» El/La Coordinador/a de Convivencia.
Se reune tres veces por semana para:
- Estudiar y evaluar los conflictos determinando las sanciones.
- Proponer actividades de prevencion: llamadas a padres, reuniones de padres
con Jefatura,
- entrevistas con alumnos, padres o profesores implicados en conflictos graves
- Determinar las sanciones o ayudas a los alumnos reincidentes en conductas
contrarias a las normas de convivencia
- Analizar la informacion de los tutores a través del Departamento de
Orientacion.
- Proponer reuniones de grupos conflictivos.

Aula de convivencia.

Cuando alguien es expulsado del aula, el profesor/a debe rellenar con claridad el
motivo de la expulsién en la aplicacion de gestivencia. El delegado/a de curso o
en su defecto el subdelegado/a, acompana al alumno/a al aula de convivencia si
es una falta grave y a jefatura si es una falta muy grave. El alumno/a sancionado/a
debe llevar obligatoriamente su agenda al aula de convivencia.

Una vez que el alumno/a llega al aula de convivencia, el profesor/a que esté de
guardia en ese momento tratara de mediar en el conflicto, para ello debe mantener
una entrevista con el alumno, observar el motivo expuesto en el parte y mediar.
Se debe realizar una llamada telefénica al domicilio y ademas poner un sello en
la agenda del alumno donde se informa a los padres/madres que su hijo/a ha
pasado por el aula de convivencia y que en breve el/la profesor/a se pondra en
contacto con ellos para comunicarle los motivos de dicho parte.

El profesor/a de convivencia debe registrar el parte y la mediacion llevada a cabo
en el programa Alminaclic. En el apartado de mediacion debe anotar si ha podido
contactar con la familia y si la derivacién del nifio/a al aula de trabajo temporal es

por una hora o por lo que queda de jornada lectiva.
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En caso de que detecte que un alumno/a presenta varios partes por el mismo
motivo en el mismo dia, debe acompafar al alumno a Jefatura para que sea
Jefatura quién determine qué hacer con el nifio/a.

e Aula de trabajo.

El objetivo de esta aula es tener un espacio donde derivar a los alumnos/as que
son sancionados con un parte por presentar una falta grave o muy grave e
impedir el normal desarrollo de la clase.

Sera el profesor/a de convivencia quien mande al alumno/a a esta aula y
determine el tiempo maximo a estar, ya sea hasta el siguiente periodo lectivo o
toda la mafana. Para poder llevar un control, en el aula habra un libro donde se
registrara el nombre del alumno y el tiempo que debe permanecer en el aula.

Esta aula estara cubierta por profesores de reduccion horaria

5.2. CAPITULO II: TIPIFICACION DE FALTAS DE
CONVIVENCIA

Articulo 36: Faltas leves
1. Cuando el profesor imponga una falta leve a un alumno debera anotar la
incidencia en el programa informatico del centro o de no estar disponible de forma

fisica en el talonario en su apartado correspondiente.

2. Estas faltas deberan ser resueltas por el profesor en clase, mediando para que no

vuelva a ocurrir, no conllevan expulsién del aula.

3. El profesor tiene la OBLIGACION de realizar una llamada a padres, madres o
tutores para informar de lo sucedido en cuanto pueda, esta llamada debe

registrarse en el programa informatico del centro en caso de estar disponible.

4. Para que la comision de convivencia pueda sancionar la acumulacion de estas
faltas disciplinarias, deberan figurar en el programa informatico del centro, en el
caso de disponer de este, y en el caso de no estar disponible el programa
informatico se realizara de forma fisica, en el talonario de partes disciplinario que
acompana al alumno, terminando el registro fisico de la sancion en Jefatura de

Estudios.
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5. Las faltas consideradas leves seran:

a.

Faltas injustificadas de puntualidad:

Hasta las 8:10 la puerta permanecera abierta asi que no se considera falta. Se
registrara como retraso en alboran y sera el tutor quién notifique los retrasos a la

trabajadora social en caso de reincidencia de mas de tres retrasos

Entre las 8:10 y 8:15 se admitira al alumno en el aula pero se registrara una falta
leve. Cuando el alumno acumule 4 faltas con un mismo profesor, éste debera
llamar a casa del alumno. Las posteriores faltas se registraran como grave y la

Comision de Convivencia mediara.

. Negarse a mostrar el carnet identificativo del centro o cualquier documento

suministrado al alumnado, asi como la agenda, o romperlo/a intencionadamente.

. Presentar un comportamiento inadecuado de forma puntual (alteracién del orden

a través de gritos, cantos, apertura de puertas sin permiso, golpes, tirar basura

u otras circunstancias similares).

. No traer material escolar de forma continua o no realizar las tareas que el

profesorado exige de forma reiterada, mostrando una actitud pasiva, asi como
descuidar la vestimenta adecuada para las diferentes actividades (chandal o
uniforme). es responsabilidad del profesor llamar a casa para informar

tantas veces como sean necesarias.

. Levantarse sin motivo o sin permiso de forma continuada.

Interrumpir el transcurso normal de la clase de manera continua.

. No sentarse correctamente de forma reiterada en clase.

. Comer en clase tras haber sido advertido con anterioridad.

Asomarse de forma reiterada a las ventanas o tocarlas sin permiso.

Cambiar la disposicién de las mesas y sillas que el profesorado o tutor marca

para el desarrollo de la clase.
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. No realizar la fila correctamente desobedeciendo las instrucciones del profesor.

No pedir permiso para acudir a los servicios pese a haber sido advertido con

anterioridad.
.Permanecer en los servicios sin justificacion.

. Permanecer de forma reiterada pese a haber sido advertido en la puerta del aula

durante los cinco minutos entre clase y clase.

. Molestar de forma continua a los compaferos en clase, sin agresiones ni

insultos.

. Ensuciar la clase tirando papeles al suelo o fuera de la papelera de forma

reiterada.

. No estar en la fila correspondiente después del segundo timbre de recreo con

reiteracion.

Presentar un comportamiento inadecuado pero puntual (alteracién del orden con
empujones, golpes leves, gritos, gestos o lanzamiento de objetos a comparieros,

y otras circunstancias similares).
. Deambular por el centro sin justificacion de forma reiterada.

Romper o maltratar carteles, infografias o cualquier material expuesto en el

centro.
. Explotar elementos pestilentes (bombitas, semillas, etc).
. Apropiarse de bienes ajenos de forma puntual (material escolar).

. Actitudes, gestos inadecuados, insultos o desobediencia hacia los miembros de

la Comunidad Educativa de forma puntual.
. Salir del aula sin finalizar el periodo lectivo de forma ocasional.

. Negarse a mostrar la agenda escolar.
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z. Impedir el normal desarrollo de la clase por hablar y molestar de forma

continuada.
aa. Desobedecer cualquier orden del profesorado de forma puntual.
bb. Impedir que los compafieros realicen las tareas o los examenes exigidos

de manera aislada.

CC. Tirar objetos por la ventana, de forma ocasional y no contundentes.
dd. Realizar actos escatolégicos de forma excepcional.
ee. Tocar excepcionalmente el ordenador o la pizarra digital sin el

consentimiento del profesorado.

ff. Escupir de manera aislada en las paredes, puertas y otros elementos de las

instalaciones del aula.

ag. Durante el recreo, no permanecer ocasionalmente en el patio

correspondiente.

hh. Durante el recreo, no hacer caso a las indicaciones de los profesores de
guardia, cuando no implica riesgo para el alumnado y de forma esporadica. En
el caso contrario, implicar riesgo para el alumno y de forma reiterada se

considerara falta grave.
ii. Bajar a Jefatura de Estudios sin el permiso correspondiente de forma puntual.
ji- Maltratar u olvidar el material escolar o uniformes necesario para clase.

Articulo 37: Faltas graves

1) Las faltas graves pueden o no conllevar expulsion del aula a eleccién del profesor.
En el caso de conllevar expulsion del aula, el alumno se derivara al Aula de
Convivencia, en CONVIVENCIA se consultara el parte en el programa informatico
y se realizara una llamada a los padres en CONVIVENCIA, informando del problema

surgido con el alumno, ademas el profesor con el que surgio el problema debe llamar
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a los padres cuando le sea posible para concretar la informacién con la familia del

alumno y describir los hechos en primera persona

2) En el caso de no expulsarse al alumno del aula, el profesor tendra que informar a
la familia del problema y registrar el parte y la llamada en el sistema informatico del

centro sin menoscabo de la sancion que interponga la comision de convivencia.

3) La sancién de las faltas graves correspondera a la Comisiéon de Convivencia de

acuerdo con el protocolo de sanciones disciplinarias descritas en el articulo 39.2
4) Las faltas consideradas graves seran:

a. Negarse a cumplir cualquier sancion disciplinaria descritas en el articulo 38.1 de
este NOF impuesta por la comision de convivencia por reiteracion excesiva en faltas

leves de conductas contrarias a las normas de convivencia.

b. Impedir el normal desarrollo de la clase por hablar y molestar de forma continuada,
siendo advertido por el profesor y desobedeciendo de forma reiterada las indicaciones

del profesor.
c. Mentir deliberadamente a los miembros de la Comunidad Educativa.

d. Actitudes, gestos inadecuados, insultos o desobediencia deliberada a los

miembros de la Comunidad Educativa de forma puntual.
e. Cuestionar la autoridad del profesorado, personal de mantenimiento y conserjes.
f.  Apropiarse, sustraer bienes ajenos de forma reiterada (material escolar).

g. Pintadas en las paredes, puertas y otros elementos del mobiliario de las

instalaciones del centro.

h. Agresion fisica a companeros. Durante el recreo, molestar e insultar a un

companero.
i. Falsificacién, suplantacion o maltrato intencionado de la agenda escolar.

j-  Sustraer de los companeros el desayuno o articulos personales (higiénicos,

medicamentos, etc).
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k. Maltratar el libro de lectura obligatoria o diccionario aportado por el Departamento

de Lengua u otros departamentos.

[.  Alteracion del orden con empujones, golpes leves al profesor o compareros
(entiéndase sin intencién), incluyendo bajar o subir las escaleras de forma

descontrolada produciendo percances, atascos, etc.
m. Engafar al profesorado ( cualquier engafo o burla hacia el profesor)
n. Agresion fisica a un compafero.
o. Tirarle objetos a compafieros de forma desconsiderada con la intencién de dafar.
p. Ultilizar la pizarra digital sin consentimiento del profesor de forma reiterada.
g. Salir o entrar del centro sin la correspondiente justificacion durante el recreo.
r. Entrar en la cafeteria con la intencién de comprar sin permiso.

s. Quedarse durante el recreo en el interior del aula, instalaciones o pasillos del

centro sin permiso.

t. No volver al aula después del recreo al toque del 2° timbre y demorarse de forma

injustificada mas de 5 minutos.
u. Romper o maltratar equipamientos del centro (ordenadores, pizarra, etc.)
v. Robar libros expuestos en las estanterias de la biblioteca.
w. No hacer un uso adecuado del ordenador de la biblioteca.

Xx. Pelearse o amenazar a un companero fuera del centro, en las inmediaciones de

este.

y. No traer, de forma reiterada, al centro el uniforme correspondiente para poder

realizar de forma segura e higiénica las practicas en el aula taller.

z. Colarse en las aulas de otros grupos o de educacion fisica (gimnasio y pistas de

1°y 2° ESO) sin autorizacion.
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aa. Cualquier reiteracion en amonestaciones durante un mismo dia recibiendo tres o

mas faltas leves.

Articulo 38: Faltas muy graves

1.

Las actuaciones ante estas faltas se hara como una conducta muy grave contra
las normas del centro. Ante una “falta muy grave” el profesor registra la falta en la
plataforma de gestivencia y a continuacién el alumno/a sera llevado a jefatura de
estudios acompanado por el delegado/a donde el jefe de estudios le comunicara
la sancién inmediata. En caso de conflicto grave que puede implicar estadios de
nerviosismo o alteraciones de los alumnos en el aula, el profesor/a podra ser el
que acompane al alumno/a a jefatura y describir los hechos ocurridos
personalmente previa solicitud al profesor de guardia de pasillo para que se quede

a custodia del resto de grupo en el aula.

Si el profesor que redacta la falta como muy grave imparte clase a los alumnos
implicados debe llamar a los padres o tutores legales y describir los hechos en
primera persona sin menoscabo de la llamada por parte de jefatura a dichos

padres para comunicar la sancion disciplinaria.

3. Las faltas tipificadas como muy graves son:

a. Negarse a cumplir cualquiera de las sanciones disciplinarias impuestas por la

comision de convivencia tras haber cometido una falta tipificada como grave.

b. Acumulacion de 3 o mas faltas disciplinarias consideradas como graves desde

el inicio de curso.

c. Traer armas o cualquier otro dispositivo de disuasion al centro ya sea real o

simulado.
d. Consumo o incitacién al consumo de drogas o bebidas alcohdlicas.

e. Consumo o incitacién al consumo de tabaco o vaper.
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Robar y apropiarse de bienes ajenos de valor considerable (mdviles, tabletas,
relojes, carteras, etc.)

. Agresion fisica mutua entre compafieros teniendo que intervenir los

profesores para que cesen en la agresion.

. Agresion fisica al profesorado, conserjes y personal de mantenimiento.
hacer saltar una alarma de incendio otras acciones que implique miedo social.
Realizar actos sexuales en las instalaciones del centro.

. Actitudes, gestos inadecuados, insultos (escritos o verbales) o desobediencia

a los miembros de la Comunidad Educativa de forma reiterada.

Cualquier falta grave en contra de las normas de convivencia durante la

permanencia en el aula de trabajo por haber sido expulsado del aula.

m.Alteracion del orden a través de insultos, gestos (corte de manga, cuernos,
etc.), engeneral muy desconsiderados, hacia cualquier miembro de la

Comunidad Educativa.

. Actitudes y gestos, en particular, desconsiderados contra el companero por

motivos religiosos, de tendencia sexual o cultural.

. No acatar el parte de expulsién correspondiente y negarse a ir a jefatura, al

aula de convivencia o al aula trabajo.
. Tirar objetos contundentes por la ventana.
. Agresiones fisicas machistas o sexistas contra el compainiero.

Salir o entrar al centro sin autorizacion por la salida del garaje o saltando los

muros e incluso eludiendo los controles de conserjeria

. Colarse deliberadamente en el centro en el dia o turno que no le corresponda

venir con el fin de alterar el orden o reirse del profesor/a.

Acosar psicolégicamente a companeros.
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u. Acosar fisicamente a compafieros.

v. Acudir a otros servicios no habilitados para el alumnado, incluyendo servicios

de otros sexos.

w. Prender fuego (papeleras, instalaciones, etc.) o intento de cualquier acto

vandalico contra las instalaciones.

x. Grabar en el centro cualquier tipo de imagen, sonido o video sin la autorizaciéon

correspondiente

y. difundir a través de las redes sociales imagenes videos o audios de
companeros/as, profesores/as o de cualquier miembro de la comunidad

educativa

z. Actos graves contra la salud publica como escupir u orinar sobre alimentos,

bebidas, instalaciones del centro, objetos etc.

aa. Actos graves contra la salud como esparcir en clase, en el recreo u en otro
lugar del centro bombas de peste o humo que puedan crear afecciones

oculares o respiratorias

bb. Permanecer escondido en el servicio o en las instalaciones del centro y no

acudir a clase.

cc. Cualquier otra accidon no descrita en los apartados anteriores que la
comisiéon de convivencia considere, por las circunstancias o vinculaciones
como hechos de tal gravedad que deba tener una sancion acorde a unos

hechos tipificados como de falta muy grave de disciplina.

5.3. PROTOCOLO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 39: Sanciones ante las faltas disciplinarias

Las correcciones y las medidas disciplinarias que hayan de aplicarse por el
incumplimiento de las normas de convivencia del centro habran de tener un caracter

educativo y recuperador, deberan garantizar el respeto a los derechos del resto del
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alumnado y procuraran la mejora de las relaciones de todos los miembros de la

comunidad educativa.
a) Circunstancias que resultan atenuantes:

e Elreconocimiento espontaneo de la incorreccion de la conducta, asi como la

reparacion espontanea del daino producido.
e La falta de intencionalidad.
e La peticion de excusas.
b) Circunstancias que resultan agravantes:
e La premeditacion.

e Cuando la persona contra la que se cometa la infraccién sea un profesor o

profesora.
e Los danos, injurias u ofensas causados al personal no docente.

e Las acciones que impliquen discriminacion por razoén de nacimiento, raza,
sexo, convicciones ideoldgicas o religiosas, discapacidades fisicas,
psiquicas o sensoriales, asi como por cualquier otra condicion personal o

social.

e Laincitacion o estimulo a la actuacion colectiva lesiva de los derechos de los

demas miembros de la comunidad educativa.

e La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al centro o a cualquiera
de los integrantes de la comunidad educativa. En este caso seran
especialmente graves los desperfectos que se puedan producir en el material

informatico (aulas TIC) asi como en el resto de las aulas especificas.

1. Sanciones disciplinarias para la reincidencia en faltas leves; el alumno/a se
queda en el aula, el profesor/a lo registra en la plataforma de gestivencia y debera

llamar a los padres para informar de la falta. Es muy importante realizar esta llamada
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puesto que Jefatura de estudios no se hara cargo de realizarla y los padres deben

estar informados.

Cuando un alumno tenga una conducta de reincidencia en faltas leves, tercera y

sucesivas, la comisidon de convivencia considerando las posibles circunstancias
atenuantes o agravantes, determinara en sus reuniones periodicas que medidas tomar
al respecto informando previamente a los padres. Las medidas pueden ser:

a) “Toque de jefatura”. se trata de dar una advertencia verbal por parte de algun
miembro de la comision de convivencia al alumno sobre su mala conducta en contra
de las normas de convivencia y advertirle que en las sucesivas faltas leves que
reciba se las tendra en consideracion como falta grave la cual le puede hacer caer
una sancion disciplinaria de las descrita en el apartado 2 de este articulo.

b) Permanencia de dias completos en el aula de trabajo que podra ser de 1 a 2 dias
en funcion de la reincidencia y tipo de faltas leves.

c) Permanencia en el centro durante el 7° periodo lectivo ( de 13:50 hasta 14:45)
realizando actividades de comprension lectora y copiados

d) Taller de habilidades sociales con la trabajadora social.

e) Tutorizacion y seguimiento personalizado por el departamento de orientacion.

f) Actividades de mediacién entre iguales.

g) Taller de habilidades sociales.

h) Recogida de patios durante la 42 hora o después de la jornada lectiva.

i) Limpiezas del aula durante la 72 hora ayudando al equipo de limpieza.

j) Limpieza de cocinas para los alumnos de CFGB de Hosteleria y turismo.

k) Limpieza de talleres para los alumnos de CFGB de Vehiculos.

2. Sanciones disciplinarias para las faltas graves; El profesor/a debe registrar el
parte de expulsion en la plataforma de gestivencia y a continuacion el alumno/a es
expulsado del aula y debe ser acompanado al Aula de convivencia por el delegado/a
de la clase o, en su defecto, por otro/a alumno/a que el profesor/a decida. El alumno

debe ir con la agenda, en su caso, y material para trabajar en el aula de trabajo con

las actividades que le proponga el profesor/a que expulsa.

El profesor/a del aula de convivencia recibira al alumno/a expulsado/a en el Aula

de Convivencia y realizara una llamada a los padres y registrar la llamada en el registro
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fisico de llamadas, esta llamada no excluye al profesor que expulsa del aula de realizar

otra llamada a los padres explicando el motivo de la falta grave que ha cometido.

El profesor de Convivencia decidira las horas de permanencia en el Aula de

Trabajo, que sera al menos una y dejara anotado para conocimiento del siguiente

profesor de guardia en el Aula de Trabajo y Convivencia si la sancioén instantanea es la

permanencia de mas de una hora en el aula de trabajo

En posteriores reuniones de la comision de convivencia determinara que medidas

disciplinarias tomar al respecto considerando las circunstancias atenuantes yo

agravantes e informando a los padres de la decision tomada. Las medidas pueden

ser.

a.

Pl ()]

0O @

j.

“Toque de jefatura por falta grave”: se trata de dar una advertencia verbal por
parte de algun miembro de la comisién de convivencia al alumno sobre su mala

conducta en contra de las normas de convivencia.

. Expulsién del centro durante un periodo de 1 a 3 dias en funcion de la

gravedad de los hechos, agravantes y antecedentes. Para ello se informara a
todo el equipo docente para que el alumno pueda seguir los procesos de
aprendizaje a traveés de las aulas virtuales desde casa debiendo acudir al centro
para realizar pruebas de evaluacion o entrega de trabajos. El alumno recibira la
notificacion por escrito del parte de expulsion previo aviso a los padres por

teléfono o correo electrénico

. Permanencia de dias completos en el aula de trabajo que podra ser de 2 a 5

dias en funcion de la reincidencia y tipo de faltas leves.

. Permanencia en el centro durante el 7° periodo lectivo durante al menos dos dias

consecutivos ( de 13:50 hasta 14:45) realizando actividades de comprension

lectora y copiados.

. Tutorizacion y seguimiento personalizado por el departamento de orientacion.

Taller de mediacién entre iguales y resolucion de conflictos

. Taller de habilidades sociales con la trabajadora social.

. Taller de mediacién entre iguales y resolucion pacifica de conflictos.

Taller de habilidades sociales y mediaciones

2 dias 0 mas de recogida de patios durante la 42 hora o después de la jornada.
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k. 2 o mas dias de limpiezas del aula durante la 72 hora
I. 2 0 mas dias limpieza de cocinas para los alumnos de CFGB de Hosteleria.

m.2 o mas dias limpieza de talleres para los alumnos de CFGB de Vehiculos.

3. Sanciones Disciplinarias por Falta muy grave: ante una falta disciplinaria
tipificada como muy grave, jefatura de estudios podra imponer una sancién
disciplinaria de forma inmediata sin espera a la decision de la comisién de convivencia.
Estas sanciones seran una de las siguientes:

a. Expulsién del centro durante un periodo de 3 a 5 dias lectivos en funcion de
la gravedad de los hechos y antecedentes. Para ello se informara a todo el equipo
docente para que el alumno pueda seguir los procesos de aprendizaje a través de
las aulas virtuales desde casa debiendo acudir al centro para realizar pruebas de
evaluacion o entrega de trabajos. El alumno recibira la notificacion por escrito del
parte de expulsion previo aviso a los padres por teléfon o correo ordinario con
acuse de recibo

b. Apertura de expediente disciplinario: la instruccion de un expediente
disciplinario se llevara a cabo por un profesor/a del centro que no imparta docencia
al alumno sancionado y sera designado por el jefe de estudios principal.

i. Dicha incoacion se debera comunicar inmediatamente a los padres, tutores o
responsables del alumno sancionado y al Servicio de Inspeccidon Técnica
Educativa.

ii. Elalumnoy, en su caso, sus padres o representantes legales podran recusar
al instructor ante el Director cuando de su conducta o manifestaciones pueda
inferirse falta de objetividad en la instruccién del expediente.

iii. Al iniciarse el procedimiento, el director podra tomar medidas provisionales
consistentes en el cambio temporal de grupo o en la suspension del derecho
de asistencia al centro por un periodo no superior a cinco dias lectivos.

iv. La instruccidén del expediente debera acordarse en un plazo no superior a los
diez dias, desde que se tuvo conocimiento de los hechos o conductas

merecedoras de la correccion.
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Durante la instruccion del expediente se debera dar audiencia al alumno
sancionado y, si es menor de edad, ademas a los padres o representantes
legales, comunicandoles en todo caso las conductas que se le imputan y las
medidas de correccidon que se proponen.

Durante la instruccion se mantendra informado al Servicio de Inspeccion
Técnica Educativa de todo el procedimiento hasta su resolucion. El plazo de
instruccion del expediente no debera exceder nunca de los siete dias lectivos.
Una vez finalizado el expediente, el instructor hara una propuesta correctora
dirigida al Director del Centro quien sancionara dentro del seno de la Comisién
de Convivencia en el plazo mas breve posible.

La resolucion del procedimiento debera producirse en el plazo maximo de
treinta dias naturales contados a partir de la fecha de su comision,
excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el correspondiente
calendario escolar cuando se trate de conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro y de dos meses contados a partir de la fecha de su
comisién, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el
correspondiente calendario escolar cuando se trate de conductas
gravemente perjudiciales a las normas de convivencia del centro.

La sancion impuesta al alumnado sera la expulsion del centro no pudiendo
acudir al centro a excepcion de la realizacidn de pruebas de evaluacion y podra
ser de 9 hasta 29 dias de expulsidon o cambio de centro. Sera comunicada a
los padres o representantes legales del alumno, al Servicio de Inspeccion
Técnica Educativa y al Consejo Escolar, quién a instancias de padres, madres
o tutores legales, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso,

las medidas oportunas.

SANCIONES DISCIPLINARIAS POR USO DE DISPOSITIVOS

MOVILES

Articulo 40: Sanciones por uso del movil

Siguiendo las instrucciones de la Secretaria de Estado de Educacion y la

Secretaria General de Formacion Profesional de fecha 25/1/2024 sobre el uso de
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teléfonos moviles y otros dispositivos electronicos en los centros educativos se

establece las siguientes instrucciones:

SEGUNDA.- En educacion secundaria obligatoria, bachillerato, formacién profesional y
ensefianzas de régimen especial, como regla general, el uso de teléfonos mdviles y otros
dispositivos electronicos no estara permitido durante la jornada escolar, que incluye el horario
lectivo, tiempo de recreo, comedor y transporte escolar, y actividades complementarias y
extraescolares. Durante dicha jornada escolar, los dispositivos deberan permanecer no
operativos o apagados.

La direccion del centro podra autorizar excepciones por causas justificadas.

Asimismo, se exceptuan aquellos supuestos, previstos en el proyecto educativo del centro, de
utilizacion de teléfonos méviles u otros dispositivos electrénicos con fines didacticos y criterios
pedagogicos, en actividades planificadas para ser desarrolladas durante la jornada escolar, bajo
la supervision del profesorado.

TERCERA.- Los centros incluiran y desarrollaran estas instrucciones en sus normas de
organizacion, funcionamiento y convivencia.

CUARTA.- En caso de incumplimiento de las normas limitadoras del uso de teléfonos méviles y
otros dispositivos electronicos, los centros educativos aplicaran las medidas correctoras
previstas en sus normas de organizacion, funcionamiento y convivencia. Entre estas medidas
correctoras podra incluirse la retirada temporal de los dispositivos. En este caso, se solicitara al
alumnado que proceda a apagar el dispositivo, de modo que la custodia temporal se realizara
manteniendo en todo momento el dispositivo apagado.

El protocolo a seguir en faltas disciplinarias por movil sera el siguiente:

a) El profesor que detecte que el alumno ha hecho un uso indebido del mévil pedira
al alumno que apague el movil escribira el nombre del alumno en el parte
disciplinario especifico para uso de méviles denominado “parte de uso de movil”

en papel, en este parte debe especificarse el nombre y apellidos del alumno,

grupo y fecha, ademas del nombre del propio profesor que escribe el parte. A

continuacion, el alumno bajara a Jefatura de Estudios con el “parte por uso de

movil” acompanado del profesor de guardia de pasillo. Una vez en Jefatura, se
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registrara la sancién y se devolvera al alumno al aula junto al profesor de
guardia. En caso de que no haya nadie en Jefatura, esto lo realizara el profesor
del Aula de Convivencia.
b) La sancion por uso de dispositivos moviles en el centro sera la siguiente
I. Expulsion de 2 dia si es el primer “parte por uso de moévil” que recibe.
II. Expulsion de 3 dias si es el segundo “parte por uso de mévil” que recibe.

[ll. Expulsion de 5 dias si es el tercer “parte por uso de mévil” que recibe.

IV. Expediente disciplinario si es el cuarto “parte por uso de mévil” que recibe.
Nota: el numero de dias de expulsion puede verse incrementado o
convertirse en expediente disciplinario si se dan circunstancias por cualquier
agravante como: “negarse a apagar el movil” llamar al profesor/a
mentiroso/sa negando los hechos, realizar grabaciones de fotos, video o
audio.

¢) En jefatura se registrara el parte por uso de movil y se notificara la sancion de
expulsion directa al alumno de su sancion entregandole el correspondiente parte
de expulsion y se procedera en Jefatura de Estudios a realizar la consiguiente

llamada a los padres del alumno si es menor de edad.

6. TITULO V: ORGANIZACION DE GUARDIAS DE AULA, PASILLO Y
RECREOS

6.1. CAPITULOI: Aspectos generales
Articulo 41: funciones del profesorado de guardia
segun R.D. 83/1996 R.O. IES las siguientes:
a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes
b) Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando
una mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la educacion secundaria
obligatoria a fin de garantizar su integracion en el instituto en las mejores condiciones

posibles.
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c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos
y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido.

d) Comunicar a jefatura de estudios las incidencias que se hubieran producido,
incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboracién con el equipo directivo del instituto, el
correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la
familia.

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga
asignada esta funcion en su horario individual.

g) Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en
el plan de convivencia.

h)En la confeccién del horario del servicio de guardia de aula se procurara evitar que se
concentren las guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de
las primeras y ultimas de la jornada, garantizando, al menos, la relacién de un profesor

o profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnos..

6.2. CAPITULO Ii: guardias de aula y pasillo

Articulo 42: Los profesores de guardia deberan seguir las normas siguientes:

Ante la ausencia de un profesor, jefatura asignara a un profesor de guardia para sustituir
al profesor ausente. Al oir la sefal acustica, el profesor de guardia se dirigira las aulas
que se les ha asignado para ejercer las labores de vigilancia y atenciéon que le
corresponden.

Al profesor de guardia sin aula asignada recorreran todos los pasillos de aulas con
alumnado de la ESO y Bachiller para comprobar que todos los grupos estan con sus
profesores. Si encuentra un grupo sin profesor se quedara con el grupo hasta la llegada
del profesor que tiene asignada el aula. Si todo esta correcto, se dirigira a los puestos de
guardia de pasillos donde permanecera hasta el final del periodo lectivo, aunque su

vigilancia no sera exclusiva de esta zona sino que sera solo una zona de actuacion
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preferente velando siempre por el mantenimiento del orden y el cumplimiento de las
normas en lo referente al transito de alumnos por pasillos y zonas comunes.

Una vez que estén todos los grupos de alumnos y puestos de vigilancia de pasillos
atendidos, el resto de profesores sobrantes permanecera localizable durante toda la hora
en la sala de profesores por si fuese requerida su presencia.

Cuando se produzca la ausencia justificada de un profesor en un grupo en un momento
determinado del transcurso de una clase, el profesor que se va ausentar solicitara al
profesor de guardia que permanezca con los alumnos del grupo y ejercer las labores de
vigilancia y atencion que le corresponden hasta la vuelta del profesor que se ha
ausentado

Como norma general, no se debera utilizar en las horas de guardia las aulas especificas.
En caso de una guardia programada se puede solicitar con antelacion a jefatura de
estudios el uso de aulas especificas cono las mesas exteriores, aula de informatica,
biblioteca,etc siempre y cuando se haga la reserva correspondiente si procede.
Cuando, en una misma hora, se produzca la ausencia de mas profesores que los que
hay de guardia, jefatura de estudios tomara las medidas necesarias para cubrir las
necesidades de vigilancia tales como requiriendo la presencia de profesores que se
encuentren en horario de actividades complementarias (AC)

Bajo ningun concepto se podran adelantar horas de clase de los grupos de Educacion
Secundaria Obligatoria.

Cuando se celebren examenes, pruebas, etc., la totalidad de los alumnos del grupo debe
estar dentro del aula durante todo el tiempo que dure el examen, para evitar el trasiego
de alumnos por los pasillos y evitar la sobrecarga de tareas a los profesores de guardia.
Si, en un momento dado, se considera conveniente mandar a un alumno al Jefe de
Estudios, se debe avisar, por medio del delegado del grupo, a un profesor de guardia
para que lo acomparnie a la Jefatura de Estudios o al Directivo de guardia, y asi evitar que
se quede por los pasillos del Centro.

Si un alumno llega al Instituto con las clases comenzadas y se considera improcedente
que interrumpa una clase ya empezada, el profesor de guardia debera acompanarlo al

aula de convivencia del Centro y notificarlo a Jefatura de Estudios.
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Bajo ningun concepto se podran adelantar horas de clase de los grupos de Educacion

Secundaria Obligatoria.

6.3. CAPITULO III: Guardias de recreo

Articulo 43: Recreos de alumnos

Todo el alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria y grados basicos disfrutaran de
un periodo de descanso de 30 minutos donde podran permanecer en los patios
siguientes:

1°y 2° ESO permaneceran en el patio de las pistas del aula de Educacion Fisica teniendo
prohibido permanecer en cualquier otro espacio sin autorizacion o sin ser acompafnado
por un profesor a excepcion de los alumnos que tengan el carnet de biblioteca los cuales
se dirigiran hacia este aula mostrandole el carnet a cualquier profesor que se lo requiera
3° vy, 4° ESO y Alumnos de Grado Basico permaneceran en el patio de las mesas
teniendo prohibido permanecer en cualquier otro espacio sin autorizacion o sin ser
acompanado por un profesor a excepcion de los alumnos que tengan el carnet de
biblioteca los cuales se dirigiran hacia este aula mostrandole el carnet a cualquier

profesor que se lo requiera

Articulo 44: Los profesores de guardia

procuraran que los alumnos guarden la debida compostura y respeto hacia sus
companeros y las instalaciones (uso de las papeleras, cuidado de los jardines,
lanzamiento de objetos, pintadas, juegos violentos, deterioro de revestimiento de
paredes y mobiliario, etc.) durante el desarrollo del recreo que dara comienzo a las 10:40
y termina a las 11:10.

Durante los recreos, el alumnado no podra permanecer en las aulas, salvo excepciones
justificadas y con la supervisién de algun profesor/a. El profesorado de la clase anterior
al recreo se responsabilizara de dejar el aula cerrada y con las luces apagadas. El
alumnado solo podra estar en los lugares permitidos

Todos los grupos de 1° ESO seran acompafnados por el profesor del tercer periodo lectivo

(incluido el profesor de guardia si procede) hasta su zona de patio de las pistas.
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Para organizar mejor las guardias de recreo, durante este periodo el Centro esta dividido
en 11 zonas, de cada una de las cuales hay un profesor responsable. Estas zonas son
las siguientes:
1. PUNTO 0: Biblioteca: aqui el profesor de guardia asignado controlara el acceso
a la biblioteca permitiendo la entrada solamente al alumnado con carnet. Velara por que
se guarde el orden y el silencio que se otorga a este tipo de espacio comun. Se prohibira
comer y beber dentro de la biblioteca
2. Punto 1: Puerta de automocion: aqui se controla la entrada y salida de alumnos
quedando prohibida la entrada de alumnos a los pasillos de acceso a las aulas durante
la duracion del recreo
3. Punto 2: Puerta patio de mesas: aqui se controla la entrada y salida de alumnos
quedando prohibida la entrada de alumnos hacia el Hall de conserjeria durante la
duracion del recreo. Solo podran acceder:
v alumnas del patio de las mesas para dirigirse hacia el servicio de alumnas
ubicado junto a la biblioteca, se les dara permiso a un maximo de dos alumnas por
turnos para evitar aglomeraciones.
v Alumnos/as con el carnet que le acredita para dirigirse hacia la biblioteca
4. Punto 3: Puerta patio pistas: controlara el acceso del alumnado de 1°y 2° ESO
al patio de las pistas cerrando la puerta que lo separa tras la espera de un tiempo
prudente en el que todo el alumnado haya entrado en su correspondiente patio.
5. Punto 4: centro patio mesas zona A: aqui los profesores de guardia procuraran
que los alumnos guarden la debida compostura y respeto hacia sus comparieros y las
instalaciones (uso de las papeleras, cuidado de los jardines, lanzamiento de objetos,
pintadas, juegos violentos, deterioro de revestimiento de paredes y mobiliario, etc.
6. Punto 5: Centro patio mesas zona B: aqui los profesores de guardia procuraran
que los alumnos guarden la debida compostura y respeto hacia sus comparieros y las
instalaciones (uso de las papeleras, cuidado de los jardines, lanzamiento de objetos,
pintadas, juegos violentos, deterioro de revestimiento de paredes y mobiliario, etc.
7. Punto 6: centro patio mesas zona C aqui los profesores de guardia procuraran
que los alumnos guarden la debida compostura y respeto hacia sus comparieros y las

instalaciones (uso de las papeleras, cuidado de los jardines, lanzamiento de objetos,
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pintadas, juegos violentos, deterioro de revestimiento de paredes y mobiliario, etc.

8. Punto 7: Zona servicios patio pistas aqui los profesores de guardia procuraran
que los alumnos guarden la debida compostura y respeto hacia sus comparieros y las
instalaciones (uso de las papeleras, cuidado de los jardines, lanzamiento de objetos,
pintadas, juegos violentos, deterioro de revestimiento de paredes y mobiliario, etc.

9. Punto 8: Centro patio pistas zona B aqui los profesores de guardia procuraran
que los alumnos guarden la debida compostura y respeto hacia sus comparieros y las
instalaciones (uso de las papeleras, cuidado de los jardines, lanzamiento de objetos,
pintadas, juegos violentos, deterioro de revestimiento de paredes y mobiliario, etc.

10. Punto 9: Centro patio pistas zona C aqui los profesores de guardia procuraran
que los alumnos guarden la debida compostura y respeto hacia sus comparieros y las
instalaciones (uso de las papeleras, cuidado de los jardines, lanzamiento de objetos,
pintadas, juegos violentos, deterioro de revestimiento de paredes y mobiliario, etc.

11.  Punto 10: Centro patio pistas zona C aqui los profesores de guardia procuraran
que los alumnos guarden la debida compostura y respeto hacia sus comparieros y las
instalaciones (uso de las papeleras, cuidado de los jardines, lanzamiento de objetos,

pintadas, juegos violentos, deterioro de revestimiento de paredes y mobiliario, etc
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CORRESPONDENCIA DELOS PUESTOS DE GUARDIA PARA LOS DIAS DE LLUVIA:

PUERTA PATIO 12 Y 22 SOPORTALES JUNTO A MESA PING PONG CON 2¢
ESO
SERVICIOS PATIO 12Y 2¢ SOPORTALES JUNTO A MESA PING PONG CON 2¢
ESO
CENTRO PATIO 12Y 2¢ GIMNASIO CON ALUMNOS 12 ESO
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CENTRO PATIO 12Y 22 GIMNASIO CON ALUMNOS 12 ESO
CENTRO PATIO 12Y 22 GIMNASIO CON ALUMNOS 12 ESO
BIBLIOTECA BIBLIOTECA
PUERTA AUTOMOCION PUERTA AUTOMOCION
PUERTA PATIO 32,42 Y FPB PUERTA PATIO 32,42 Y FPB
CENTRO PATIO 392,42 Y FPB SOPORTALES DETRAS AUTOMOCION CON 32 42
CENTRO PATIO 392,42 Y FPB SOPORTALES DETRAS AUTOMOCION CON 32 42
CENTRO PATIO 392,42 Y FPB SOPORTALES DETRAS AUTOMOCION CON 32 42

Articulo 45: Todos los alumnos de ensefianzas post-obligatorias

pueden salir del centro para el descanso del recreo para lo que tendran que mostrar el
correspondiente carnet al conserje que custodia la puerta de salida. En horario vespertino
no se realizan guardias de recreo.

1. Si un alumno extravia o deteriora el carnet no podra salir del centro y permanecer
en los bancos de la entrada hasta la finalizacién del recreo y debera pagar la cuota
establecida para reponer el carnet que se le entreg6 al principio de curso

2. Ala entrada, tras la finalizacion del recreo, el alumnado debe mostrar su carnet al
conserje de la puerta para poder entrar. La entrada se cerrara 5 minutos después
del timbre de finalizacién del recreo quedando prohibida la entrada a partir de este

momento.
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7. TITULO VII: CONTROL DE ASISTENCIA PUNTUALIDAD Y
ABSENTISMO

7.1. CAPITULO I Control de asistencia puntualidad y

absentismo del alumnado

Articulo 46: Registro y control de faltas de asistencia

1.

El registro de las faltas de asistencia o de puntualidad sera realizada por el
profesor de aula de forma diaria y durante el desarrollo de cada clase. Para ello
pasaran lista en todas las clases (cualquiera que sea el curso, nivel o grado de los

alumnos)

Los tutores seran responsables del control de las faltas de asistencia de los
alumnos de su grupo y aceptaran o rechazaran las justificaciones, archivaran los
documentos aportados y mantendran actualizado el numero de faltas
acumuladas. También, periédicamente, comunicaran a los padres las faltas de
asistencia que no hubieran sido debidamente justificadas a través de los medios

dispuestos por el centro.

Se Iniciara el protocolo de absentismo escolar disefiado al efecto cuando se den

las circunstancias precisas.

Articulo 47: Justificacion de faltas del alumnado

1.

Las faltas de asistencia de los alumnos deberan justificarse en un plazo de tres
dias lectivos a partir de la fecha de incorporacion.Los justificantes se mostraran a
todos los profesores afectados y se entregaran al tutor para su custodia. A los
alumnos de ciclo formativo se les tendra en consideracion sus peculiaridades:
simultanear los estudios con la vida laboral y la mayoria de edad, conciliaciones
familiares para la justificacion de las faltas de asistencia.

Cuando exista una ausencia previsible de larga duracién, los padres o tutores
legales del alumno deberan comunicar esta incidencia al tutor, lo antes posible.
La falta de asistencia a un examen sélo sera justificada por causa médica o de
fuerza mayor (con justificante oficial donde especifique dia y hora de la ausencia)

o si los padres lo comunican vy justifican al tutor y al profesor implicado con la
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suficiente antelacion y no después del examen.

Al prevalecer el derecho a la educacién del alumno, no se considera falta
justificada la autorizacion de salida del centro firmada por los padres. La
reiteracion en esta actitud sera derivada por Jefatura de Estudios a la unidad de
Trabajo Social del centro para su observacion

La reiteracion en los retrasos de entrada al centro a la unidad de Trabajo Social

del centro para su observacion

Articulo 48: Perdida del derecho a a evaluacion

por la no justificacion de faltas de asistencia en ensefianzas no obligatorias

1.

En las ensenanzas no obligatorias, la acumulacion de faltas injustificadas podran
hacer perder el derecho a la evaluacion continua, e incluso a ser evaluados segun
el siguiente criterio. la materia afectada, trasladara notificacién por escrito a los
padres y al alumno.

El numero de faltas de asistencia que supondran la pérdida de la evaluacion
continua en los ciclos formativos y bachillerato vendra recogido en las distintas
programaciones didacticas pero nunca podra ser superior al 25% de la carga
horaria de la materia, mdédulo o area formativa.

La notificacion de la perdida del derecho a la evaluacion continua sera realizada
por el profesor de la materia de forma escrita tanto al alumno como a la familia
cuando este sea menor de edad

La inasistencia prolongada de forma justificada que impida la correcta aplicacion
de los criterios de evaluacidn de la materia conllevara la aplicacion de los sistemas
extraordinarios de evaluacion previstos por cada departamento didactico para

esta situacion

Articulo 49: Protocolo de absentismo escolar en ensefianzas obligatorias

Como norma general, hablamos de absentismo grave cuando el numero de faltas de

asistencia sin justificar al cabo de un mes sean de 25 horas de clases mensuales o bien

cinco dias completos. Se seguiran los siguientes pasos ante un caso grave de

absentismo escolar:

Paso 1: Identificacién por parte del tutor: para ello cada profesor introducira las faltas

en el programa con la misma frecuencia siendo obligacion del tutor revisar regularmente
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el numero de horas sin justificar y tomar las medidas consecuentes.

Paso 2. Comunicacion del tutor a los padres y a jefatura de estudios.

1.

En el momento que el tutor detecte una situacion de riesgo de absentismo escolar
se pondra en contacto via telefénica con la familia para comunicarlo a los padres.
Si persiste la situacién o no se atendiera la llamada telefénica se les citara,
mediante notificacion escrita, para entrevista personal solicitando la aportacién de
justificante. Se levantara acta de la reunién en la que se habra informado de las
consecuencias de persistencia en absentismo injustificado y se procurara un
compromiso de asistencia por parte del alumno y de la familia.

Si el absentismo se soluciona, finaliza el proceso. Pero si persiste y se convierte
en grave y el tutor informara al Jefe de estudios, proporcionandole toda la
informacion, procedimientos y documentos realizados hasta ese momento con
dicho caso.

Jefatura de Estudios dara traslado al técnico de servicios a la comunidad o
trabajador social canalizando todos los casos que surjan en el centro.

En el caso de que el alumno esté escolarizado en educacion infantil, se informara
a los padres a nivel preventivo indicandoles la conveniencia de la regularizacion
de esta situacion, al encontrarse el alumno matriculado, con objeto de mantener
el habito de asistir a clases y evitar asi el posible absentismo escolar en cursos

posteriores donde la escolarizacion es obligatoria.

Paso 3. Intervencién del técnico de servicios y/o trabajador social.

1.

La direccion del centro remitira carta certificada a la familia informando de fecha y
hora para cita con el los profesionales de lo social indicando numero de contacto
por si fuera necesario modificarla.

En la entrevista el profesional les instara a declarar y justificar el motivo de las
faltas informandoles de la derivacién del caso a otras instancias si se produjera
reincidencia después de estas actuaciones. También recogera toda la informacién
y documentacion que considere oportuna para el caso.

En caso de que sea imposible la localizacion de la familia o que después de la
intervencidon del departamento social no se haya solucionado la situacion de

absentismo, la direccion del centro subira a synology, en la ruta de carpetas
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UCOE/absentismo/nombre del alumno, el informe de absentismo escolar del
trabajador social o equivalente y toda la documentacion que se estime pertinente
y lo comunicara por correo electronico a la Unidad de Coordinacién de la
Orientacion Educativa (UCOE) del Ministerio de Educacion y Formacion
Profesional (andres.tapia@ceuta.educacion.gob.es)

4. En sucesivas derivaciones del mismo caso se subira tan solo el nuevo parte de
absentismo, a excepcion de aquellos casos en los que hubiera cambiado la
situacion familiar.

5. Sien el plazo de DOS MESES desde que se trasladé el caso a la UCOE no ha
sido posible establecer contacto con la familia y el alumno no ha vuelto al centro,
se comunicara la situacién de nuevo a la UCOE.

6. También se comunicara la regularizacion de asistencia a clase cuando cuando se
haya corregido la situacion. Cualquier modificacion en el sistema de informacién
Synology por el que se incorpore informacion complementaria se advertira por

correo electrénico a la UCOE.

7.2. Capitulo II: Control de asistencia y puntualidad del
profesorado

Articulo 50: Sobre el control de asistencia del profesorado

Todas seran controladas por la Jefatura de Estudios mediante el procedimiento que la
Direccién del centro estime mas adecuado.

1. Las ausencias y las faltas de puntualidad se pondran, con antelacién, en
conocimiento a la direccion del centro y deberan ser justificadas y motivadas siempre
por escrito a través del procedimiento establecido. La Direccion del centro estimara o no
la justificacion de los motivos alegados.

2. En los casos en que un deber inexcusable, entendido como aquel cuyo cumplimiento
no puede eludirse o cuyo incumplimiento hace incurrir en responsabilidad, surja de
forma inesperada y el permiso no pueda solicitarse previamente, la persona afectada
lo pondra en conocimiento de la Direccién o Jefatura de Estudios a la mayor brevedad

posible. Tan pronto como se reincorpore al centro, comunicara por escrito el tiempo
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empleado y la causa que ha motivado su ausencia incorporando la documentacion
justificativa correspondiente.

3. Las ausencias y faltas de puntualidad en las que la persona alegue causas de
enfermedad o incapacidad transitoria para el servicio, se pondran en conocimiento de
manera inmediata a la Direccion o Jefatura de Estudios del centro.

4. En el caso de que la consulta médica no dé lugar a la expedicion del parte de baja
por enfermedad, la persona afectada solicitara siempre comprobante de asistencia a
la consulta, a los fines de justificar el retraso o la ausencia habidos. Las situaciones de
incapacidad temporal se han de justificar en todos los casos con la baja facultativa
autorizada. El parte de baja o de confirmacion, en su caso, asi como el de alta,
deberan presentarse en el centro a la mayor brevedad posible, siguiendo los
cauces establecidos a tal fin.

5. Las faltas injustificadas de asistencia o puntualidad, sin perjuicio de que puedan
constituir falta disciplinaria, entranaran una deduccién proporcional de las
retribuciones. A estos efectos, si en el plazo de tres dias de haberse cometido
una falta de asistencia y/o puntualidad no constase justificacion escrita por el
procedimiento establecido de la misma o, en caso de haberse presentado, no se
estimase suficiente, la Direccidn del centro requerira a la persona interesada dentro de
los cinco dias siguientes para que la justifique debidamente en el plazo de tres dias,
iniciandose con este tramite de audiencia, en su caso, el correspondiente procedimiento
disciplinario.

6. Los Directores de los centros enviaran a la Inspeccion de Educacion en el plazo
maximo de cinco dias naturales, contados a partir del siguiente a aquél en que se cometio
la falta no justificada, copia cotejada de las justificaciones no estimadas y de los
requerimientos efectuados. Esta notificacién es independiente de la contenida en el
parte mensual de faltas. En todo caso, los originales tanto de las justificaciones
estimadas como de las no estimadas y de los requerimientos efectuados deberan
archivarse.

7. La totalidad de las incidencias recogidas en los partes diarios de asistencia se

resumiran en el parte mensual que sera enviado al servicio de Inspeccion educativo
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utilizando las aplicaciones informaticas puestas a su disposicién para el intercambio de
informacion, antes del 5 de cada mes.

Articulo 51: INASISTENCIAS PREVISTAS PROFESORADO

Cuando un profesor tiene previsto faltar a determinadas horas de clase debera actuar
de la siguiente forma:

a) Avisar a Jefatura de Estudios segun el método establecido. En casos de permisos
0 permisos no retribuidos se debera solicitar el correspondiente modelo en Direccidn.

b) Debe preparar actividades de su asignatura/materia/médulo para todos aquellos
grupos en los que vaya a faltar.

c) Ese material debe quedar depositado en el lugar habilitado en Jefatura de Estudios
para actividades en caso de ausencia del profesorado, a disposicion del profesorado
de guardia.

d) Se dejara registro de la ausencia en el cuadrante que para tal fin elaborara la Jefatura
de Estudios, indicando profesor faltante, profesor que le sustituira, grupo y aula.

e) Las actividades realizadas se devolveran a Jefatura de Estudios y seran
posteriormente recogidas por el profesor titular de la asignatura después de su
incorporacion al centro.

f) Entregar por el procedimiento establecido el documento justificativo de la ausencia,
dirigido a la Direccion del centro. Si no se entregara el mismo dentro de los dias

previstos, la falta se considerara injustificada.

Tipo Fecha A quién va Via
dirigido

Notificacion de ausencia |7 dias de Patricia Martinez | Whatsapp: 625822233
prevista antelacion Presencial en jefatura
Notificacion de ausencia |Inmediatamente |Patricia Martinez | Whatsapp: 625822233
imprevista Llamada: 625822233
Notificacion/Renovacion |En el momento |Jefatura de Email:
de Baja de obtenerla Estudios jefatura.almina@iesalmina.com
Notificacion de Alta En el momento |Jefatura de Email:

de obtenerla Estudios jefatura.almina@jiesalmina.com
Envio de justificaciony |3 dias después |Jefatura de Formulario:
motivacion de la falta estudios
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Solicitud de permisos 15 dias de Moisés Pavon | Despacho de Direccion

antelacion Coronel

8. TITULO I ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Articulo 52: En lo referente a las actividades extraescolares

1.

Todas las actividades, tanto las realizadas con fondos del Centro, como las
sufragadas al completo por los alumnos participantes tendran la misma
consideracion.

Los Departamentos Didacticos no podran realizar actividades que no estén en la
Programacién General Anual.

En caso de actividades sobrevenidas no incluidas en la PGA, el Director sera el
encargado de autorizar la realizacion de la actividad.

Las actividades no se realizaran durante las dos semanas antes de la finalizacion
del trimestre, y asi se programaran, y siempre antes del 15 de mayo, y
preferentemente antes del comienzo del tercer trimestre.

Para que las actividades puedan llevarse a cabo deberan participar alrededor del
75% de los alumnos del grupo al que van dirigidas. En el caso de optativas, se
considerara el 75% de los alumnos que cursen la optativa. Las excepciones a esta
norma seran aprobadas expresamente por el Director, atendiendo exclusivamente
a intereses educativos.

En el desarrollo de todas las A.A. E.E. que se organicen, regiran las mismas
normas de convivencia que en el Centro.

Los alumnos sancionados no podran participar en las actividades programadas
en los términos que se establezcan en las normas de convivencia.

Para los alumnos de ESO que no participen en la actividad, la asistencia al Centro
sera obligatoria, estableciéndose las medidas oportunas para que la actividad
académica se desarrolle con normalidad. En el caso de alumnos de Bachillerato,
el Director establecera el porcentaje de alumnos minimo para que se suspendan

las clases.
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9. La decisidn sobre el profesorado que participe sera competencia de la Direccion,
oido el coordinador de la actividad

10.La Direccion decidira igualmente el numero de docentes necesarios para el
correcto desarrollo de las actividades a fin de que afecte en la menor medida
posible al normal funcionamiento del centro.

11.Todos los docentes participantes seran responsables en el desarrollo de la
actividad.

12.Los profesores participantes en actividades, dejaran material y trabajo en Jefatura
de Estudios para los grupos a los que imparten docencia, encargandose de su
recogida los profesores de guardia correspondientes.

13.La compensacion de gastos se hara conforme a la legislacion vigente.

14.Cuando se trate de una actividad de caracter general (charlas, conferencias, etc..)
los alumnos deberan ir acompafados por los profesores que tengan dedicacion

directa con el grupo en esa hora.

9. TITULO XI PROCEDIMIENTOS DE RECLAMACIONES DEL
ALUMNADO SOBRE LAS DECISONES DE PROMOCION O
TITULACION

Articulo 53: Sobre procedimientos de reclamaciones.

La normativa de actuacion es la siguiente, teniendo que cumplimentarse el proceso en
el orden que a continuacion se dispone, pudiendo desestimar el proceso en el momento
que los alumnos y, en caso de ser menores de edad, los padres, madres o tutores legales
lo estimen oportuno:

1. El profesor responsable ANTE UNA RECLAMACION EN EL PLAZO ESTABLECIDO
POR JEFATURA DE ESTUDIOS revisara el examen o la prueba de evaluacion delante
del/a alumno/a interesado/a. En el caso de que la revision de la prueba o pruebas
corresponda con las convocatorias ordinaria y extraordinaria, esa revision
preferentemente se realizara en presencia de otro profesor del departamento o de un
miembro del equipo directivo. La prueba podra ser revisada por los alumnos y, en caso
de ser menores de edad, por los padres, madres o tutores legales. Cualquier otra

persona no podra acceder a la revision del examen. En el caso de que los progenitores
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o representantes legales se encuentren separados, tendran que tener permiso explicito
por escrito por parte del otro progenitor para que la actual pareja pueda acceder a la
revision del examen.

2. Si el alumno o alumna continta en desacuerdo con la calificacion obtenida después
de la primera revision, solicitara por escrito, €l o su padre, madre o tutor legal en el caso
de que sea menor de edad, la revision del examen al director del centro detallando lo
mas exhaustivamente posible los aspectos que desee sean revisados. Debera solicitarlo
en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel en que se produjo la comunicacion de
los resultados de la evaluacion.

3. El director de centro, una vez recibida la solicitud de revisidn de la calificacion final o
sobre la decision de promocién adoptada, convocara al jefe del departamento y dos
profesores miembros del departamento al que pertenezca la asignatura objeto de
examen o evaluacion y comunicara tal circunstancia al profesor tutor, como coordinador
de la sesion final de evaluacién en la que la decision ha sido adoptada.

4. El departamento elaborara un informe en el que a modo de preambulo, se verifique
que no existan errores materiales en el proceso del calculo de la calificacién final y que
todas las cuestiones han sido evaluadas en base a los criterios de evaluacion
establecidos en la programacion didactica y que lo han sido con una correcta aplicacion
de los criterios de calificacion. En caso de detectarse errores materiales o de calculo de
la calificacidn, se constataran en el informe. Ese informe contendra la descripcion de los
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, un analisis conforme a lo
establecido posteriormente, asi como la propuesta de modificacién o ratificacion final
objeto de revision. El citado informe sera firmado por el jefe de departamento y los
profesores que participen en su redaccién. De todo ello se dejara constancia en las actas
del departamento de coordinacion didactica.

5. El informe contrastara las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion del
alumno con lo establecido en la correspondiente programacion didactica con especial
referencia a: o Adecuacion de los contenidos o saberes basicos, criterios de evaluacién
y objetivos y competencias especificas sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién
del proceso de aprendizaje del alumno. Cuando afecte a la decisién de promocién, la

informacion también valorara el aprendizaje de los alumnos en relacion con el grado de
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adquisicion de las competencias o adecuacion de los procedimientos e instrumentos de
evaluacion aplicados o correcta aplicacion de los criterios de calificacion y evaluacion. El
informe sera entregado al director de centro quien resolvera y notificara por escrito al
alumno y, en caso de ser menores de edad, los padres, madres o tutores legales, la
decisién razonada de ratificacion o modificacion de la calificacion revisada e informara
de la misma al profesor tutor, haciéndole entrega de una copia de la resolucién. Todo
ello terminado en un plazo maximo de tres dias habiles, incluida la comunicacion al
alumno o a los padres, madres o tutores legales, contados desde el dia de la solicitud de
la reclamacion. La resolucion del director de centro pondra término al proceso de
reclamacion ante el centro.

6. Cuando los padres, madres o tutores legales del alumnado estén en desacuerdo con
la resolucion de la direccion del centro sobre la reclamacion presentada, podran solicitar
por escrito a la direccion del centro, en el plazo de dos dias habiles en los que el centro
permanezca abierto desde la notificacion de la citada resolucion, que su reclamacion sea
elevada al titular de la direccidn provincial de educacion.

7. El director del centro remitira el expediente de la reclamacion al titular de la direccion
provincial de educacion a traveés del area de inspeccion educativa, en el plazo no superior
a dos dias habiles en los que el centro permanezca abierto desde la recepcion de la
citada solicitud.

8. El expediente incorporara copia de las actas de las sesiones de evaluacion, los
informes elaborados en el centro, copia de la reclamacion presentada ante el centro, la
resolucion del director del centro, las copias de los instrumentos de evaluacion que
justifiquen las decisiones derivadas del proceso de evaluacion del alumnado y, en su
caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si procede, del director acerca
de las mismas.

9. El titular de la direccién provincial de educacion, en el plazo de 30 dias habiles a partir
de la recepcién del expediente y teniendo en cuenta la propuesta incluida en el informe
elaborado por el area de inspeccion educativa, adoptara la resolucion pertinente, que
sera motivada y notificada a los padres, madres o tutores legales del alumnado y al

director del centro.
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10. En el caso de que la reclamacion sea estimada se insertaran las diligencias oportunas
en los documentos oficiales de evaluacion.

11. En el caso de que la reclamacion sea desestimada, los padres, madres o tutores
legales del alumnado podran interponer recurso de alzada en el plazo de un mes, a
contar desde el dia siguiente al de la notificacion cuya decisiéon pondra fin a la via

administrativa.
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