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1. DE LA NATURALEZA

El

IES EL MEDANO

El Instituto de Educacion Secundaria IES El MEDANO es un centro publico dependiente de
la Consejeria de Educacion de la Comunidad Auténoma de Canarias que imparte
ensefanzas no universitarias en los niveles de Educacion Secundaria, Formacion
Profesional y Bachillerato.

La comunidad educativa del Instituto que esta constituida por el profesorado, el alumnado,
los padres y madres o representantes legales de los mismos y el personal de
administracion y servicios, basara sus relaciones en el respeto mutuo de acuerdo con la
Constitucion Espanola y con la practica democratica.

Todos los miembros de la comunidad educativa orientaran su conducta individual de forma
responsable, respetando las funciones que cada sector desempeha en el proceso
educativo.

El alumnado seguira las orientaciones educativas y formativas del profesorado, asi como las
del personal administrativo, subalterno y de servicios, conforme a lo dispuesto en los
decretos de la Comunidad Autonoma de Canarias: 292/1995, de 3 de octubre (BOC n°
1995/140 de Lunes 9 de Abril de 2001) y 81/2001, de 19 de marzo, (BOC n° 2001/044 de
Lunes 9 de Abril de 2001) por los que se establecen los derechos y deberes de los
alumnos y las normas de convivencia en los centros y por las presentes NORMAS DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

2. ORGANOS DE GOBIERNO Y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO

2.

I ORGANOS.

a) El equipo directivo es el érgano ejecutivo del gobierno del Centro y estara integrado por

2.

las personas titulares de la direccion, de la vicedireccién, de la jefatura de estudios, de la
secretaria y de la jefatura de estudios adjunta, en el marco de lo dispuesto en el Decreto
106/2009, de 28 de julio, por el que se regula la funcién directiva en los centros docentes
publicos no universitarios dependientes de la Comunidad Autonoma de Canarias.

b) Los organos colegiados son el Consejo Escolar y el Claustro del profesorado.

2 PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Los distintos sectores de la comunidad educativa participaran en el gobierno del Centro a
través del Consejo Escolar.



El profesorado participara, ademas, en la toma de decisiones pedagbgicas que
correspondan al Claustro, a los érganos de coordinacion y a los equipos docentes.

Los padres y madres podran igualmente participar en el funcionamiento del Centro a
través de las asociaciones que legalmente se constituyan, y de acuerdo con la normativa de
aplicacion.

El alumnado participara, ademas, en el funcionamiento del Centro a través de los
delegados y delegadas de grupo, que constituiran la junta de delegados y delegadas, y de las
asociaciones de alumnado del Centro legalmente constituidas.

Asimismo, podran abrirse cauces de participacion y colaboracion a través de los otros
medios previstos en el Titulo IV REGLAMENTO ORGANICO DE LOS CENTROS
DOCENTES PUBLICOS NO UNIVERSITARIOS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA
DE CANARIAS.

2.3 PRINCIPIOS DE ACTUACION.

Los organos de gobierno, en el ambito de sus funciones y competencias, se regiran por los
siguientes principios de actuacion, sin menoscabo de los principios generales previstos para los
equipos directivos en el articulo 2 del Decreto 106/2009:

a)

b)

d)

Velar por el cumplimiento de lo establecido en la Constitucion asi como lo expresado en
los principios y fines de la educacion establecidos en las leyes y demas disposiciones
vigentes y los recogidos en el proyecto educativo del centro.

Garantizar el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes de la comunidad
educativa, asi como su participacion efectiva en la vida del centro, en su gestion y
evaluacion, respetando el ejercicio de su participacion democratica.

Favorecer las medidas de equidad que garanticen la igualdad de oportunidades, la inclusion
educativa y la no discriminacién y actien como elemento compensador de las
desigualdades personales, culturales, economicas y sociales.

Fomentar la convivencia democriatica y participativa, favoreciendo medidas y actuaciones
que impulsen la prevencion y la resolucion pacifica de los conflictos, asi como el plan de
convivencia.

Impulsar el uso de las tecnologias de la comunicacion y de la informacién como
instrumento de modernizacion administrativa de los centros y de adaptacion e
incorporacion del alumnado a una sociedad en cambio constante.

2.4 DEL ORGANO EJECUTIVO DE GOBIERNO

2.4.1. DEL EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo es el drgano ejecutivo de gobierno del Centro y estara integrado por
las personas titulares de la direccion, de la jefatura de estudios, de la secretaria, de la
vicedireccion y de la jefatura de estudios de adjunta.

La jefatura de estudios adjunta dependera directamente de la persona que ejerza la jefatura
de estudios, que le encomendari las funciones a desempenar, de entre aquellas que le son



propias, y que se relacionan en el apartado 2.4.5. de las presentes NOF. Ademas, tendra
las competencias que le asigne el director o directora del centro y las que le sean
encomendadas por la Administracién educativa o por los correspondientes Reglamentos y
disposiciones vigentes.

3. El procedimiento para la designacién, nombramiento y cese de la jefatura de estudios
adjunta, sera el mismo que el establecido, en el Decreto 106/2009, de 28 de julio, por el
que se regula la funcion directiva en los centros docentes publicos no universitarios
dependientes de la Comunidad Autonoma de Canarias., para la jefatura de estudios.

4. El director o la directora, previa comunicacion al Claustro y al Consejo Escolar, formulara
propuesta de nombramiento y en su caso, de cese, al o6rgano competente de la
Administracion educativa de Canarias, de las personas designadas para formar parte del
equipo directivo, de entre el profesorado, que tenga destino en el centro docente publico.
Se procurara una presencia equilibrada de mujeres y hombres en la propuesta de
nombramiento de los miembros del equipo directivo.

5. En el supuesto de no haber personas candidatas en el centro docente que voluntariamente
deseen formar parte del equipo directivo, el director o la directora podra formular
propuesta de nombramiento de profesorado con destino en otro centro docente, siempre
que puedan impartir alguna de las ensehanzas encomendadas al centro.

6. El equipo directivo trabajarda de forma coordinada en el desempeno de sus funciones,
conforme a las instrucciones del director o de la directora, de acuerdo con los principios
generales establecidos en el articulo 2 del DECRETO 106/2009, de 28 de julio, por el que
se regula la funcion directiva en los centros docentes publicos no universitarios
dependientes de la Comunidad Autéonoma de Canarias, conforme a las funciones que se
establecen para cada uno de sus miembros en las presentes NOF.

2.42. FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO.

El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

. Velar por el buen funcionamiento del Instituto, por la coordinacién de los programas de
ensenanza y aprendizaje y el desarrollo de la practica docente del aula, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro, al Consejo Escolar y demas organos de coordinacién
didactica del centro.

. Estudiar y presentar al Claustro y al Consejo Escolar propuestas para facilitar y fomentar
la participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del Centro.

. Elaborar y actualizar el proyecto educativo del Centro, el proyecto de gestion, las
normas de organizacién y funcionamiento y la programacion general anual, teniendo en
cuenta las directrices y propuestas formuladas por el Consejo Escolar y por el Claustro,
en el marco de lo establecido por la Consejeria competente en materia de educacion.

. Realizar propuestas sobre las necesidades de recursos humanos del Centro, atendiendo a
los criterios de especialidad del profesorado y a los principios de eficacia y eficiencia del
sistema educativo publico, asi como de las necesidades materiales y de infraestructura del
Instituto.

o Gestionar los recursos humanos y materiales del Centro a través de una adecuada
organizacion y funcionamiento del mismo.



Proponer a la comunidad educativa actuaciones que favorezcan las relaciones entre los
distintos colectivos que la integran, mejoren la convivencia en el Centro y fomenten un
clima escolar que favorezca el estudio y la formacién integral del alumnado.

Impulsar la coordinacion, por medio de los 6rganos de coordinacion docente, del
seguimiento de las practicas del alumnado que curse estudios conducentes a titulos de
grado y posgrado.

Fomentar la participacion del Instituto en proyectos europeos, de innovacion vy
desarrollo de la calidad y equidad educativa, en proyectos de formacion y de
perfeccionamiento de la accion docente del profesorado, y de uso integrado de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion en la ensehanza.

Colaborar con los responsables de la coordinacion de los programas y servicios
estratégicos que disponga la Consejeria competente en materia educativa, para su
implantacion y desarrollo en el Instituto, y proporcionar los medios y recursos
necesarios para alcanzar los objetivos propuestos.

Desarrollar, velar y realizar el seguimiento del Proyecto de Direccion.
Impulsar de oficio cuantas acciones se entiendan necesarias para la pronta puesta en

marcha del curso y el funcionamiento diario del centro, asegurando el cumplimiento del
calendario escolar.

24.3. DEL DIRECTOR O LA DIRECTORA.

I. El director o la directora es la persona responsable de la organizacion y funcionamiento
de todas las actividades que se llevan a cabo en el Instituto y ejercera la direccion
pedagogica, sin perjuicio de las competencias, funciones y responsabilidades del resto de
los miembros del equipo directivo y de los 6rganos colegiados de gobierno.

2. Podra realizar contratos menores concernientes a la adquisicion de bienes y a la
contratacion de obras, servicios y suministros, de acuerdo con lo dispuesto en la
legislacion vigente en materia de Contratos del Sector Publico, con los limites fijados en
la normativa correspondiente y con sometimiento a las disposiciones que establezca la
Administracion Educativa de Canarias. Asimismo, podra autorizar los gastos de acuerdo
con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos
oficiales del centro.

Tendra también capacidad de gestionar los recursos econdmicos y donaciones, cuya
obtencion se haya aprobado por el Consejo Escolar, y que reciba el centro docente
publico por parte de la Administracion, de instituciones y de empresas, que se reflejaran
en el presupuesto de ingresos y de los que se dara cuenta al Consejo Escolar y a la
Consejeria competente en materia educativa.

3. Con el fin de cumplir los objetivos propuestos en el proyecto educativo del Centro, el
director o la directora podra proponer la definicion de los puestos de trabajo requeridos
para el desarrollo de proyectos, actividades o medidas no reguladas por la Consejeria
competente en materia educativa, atendiendo a su titulacion o capacidad profesional, de
acuerdo con las condiciones y procedimientos que establezcan centros directivos de la
Consejeria competente en materia educativa.



4. En el ejercicio de la jefatura de todo el personal adscrito al Centro, que le reconoce el
articulo 132, apartado e), de la Ley Organica de Educacion, el director o la directora del
Centro sera competente para el ejercicio de la potestad disciplinaria, en relacion con las
faltas leves respecto al personal funcionario y laboral, docente y no docente, que presta
servicios en el centro, en los casos que se recogen a continuacion:

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo, de permanencia obligada
en el centro, hasta un maximo de nueve horas al mes.

b) La falta de asistencia al trabajo injustificada, en un dia.

5. Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas de acuerdo con
la normativa vigente, debiendo ser comunicadas a la Administracion educativa a los
efectos oportunos. Contra las resoluciones sancionadoras podra interponerse recurso
de alzada o reclamacion previa a la via judicial ante la Direccion General de Personal o la
Secretaria General Técnica, segln se trate de personal docente o no docente.

6. El director o la directora podra proponer sancion disciplinaria por la comision de faltas
leves, distintas de las relacionadas en el apartado 4 del presente articulo.

7.  El director o la directora sera competentes para elevar la comunicacion de las faltas del

personal del Centro al o6rgano competente correspondiente, para el inicio del
procedimiento disciplinario por faltas graves y muy graves.

244 COMPETENCIAS.

a) Ostentar la representacion del Instituto, con la condicion de autoridad publica y
representar a la Administracion educativa en el mismo, haciéndole llegar a ésta las
propuestas, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del Instituto hacia la consecucion del proyecto
educativo del mismo, de acuerdo con las disposiciones vigentes y sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro y al Consejo Escolar del Centro.

c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para
la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del Centro.

d) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Instituto, bajo la supervision de la
Consejeria competente en materia educativa.

e) Organizar el horario, el sistema de trabajo diario y ordinario del personal sometido al
derecho laboral y conceder permisos por asuntos particulares al personal funcionario no
docente y personal laboral destinado en el Instituto, de acuerdo con la normativa
vigente.

f)  Dirigir la actividad administrativa del Instituto, incluyendo, en su condicion de
funcionario publico, las competencias para cotejar y compulsar documentos
administrativos segin la normativa vigente, sin perjuicio de las funciones de fe publica
reconocidas, en este aspecto, a los secretarios y secretarias de los centros.



g

h)

)

k)

P)

Velar por el mantenimiento de las instalaciones y del mobiliario del Instituto,
coordinando sus actuaciones, con el resto del equipo directivo, acorde con lo dispuesto
en la Ley 6/2006, de 17 de julio, del Patrimonio de la Comunidad Autonoma de
Canarias.

Favorecer la convivencia en el Instituto, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar. A tal fin, se promovera la agilizacion de los procedimientos para la
resolucién de los conflictos en el Centro.

Resolver las reclamaciones que contra las calificaciones finales y decisiones de
promocion o titulaciéon puedan presentar, en su caso, el alumnado o sus representantes
legales en el Centro, mediante el procedimiento que establezca la Consejeria
competente en materia educativa.

Impulsar la colaboracion con las familias promoviendo la firma de los compromisos
educativos pedagdgicos y de convivencia, asi como, con instituciones y con organismos
que faciliten la relacion del Centro con el entorno y fomenten un clima escolar, que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion
integral en competencias y valores del alumnado.

Impulsar los procesos de evaluacion interna del Centro, colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado y promover planes de mejora de la calidad
del Instituto, asi como proyectos de innovacion e investigacion educativa.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro del profesorado del Instituto y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito
de sus competencias.

Proponer al 6rgano de la Consejeria competente en materia educativa, el nombramiento
y cese de los miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro del
profesorado y al Consejo Escolar del Centro.

Colaborar con los distintos o6rganos de la Consejeria competente en materia de
educacion en todo lo relativo al logro de los objetivos educativos y en actividades
diversas de caracter centralizado, que precisen de la participacion del personal adscrito
al Centro, asi como formar parte de los 6rganos consultivos que se establezcan al efecto
y proporcionar la informacion y documentacion que le sea requerida por la Consejeria
competente en materia de educacioén.

Elaborar y proponer el calendario general de actividades docentes y no docentes,
incluyendo las actividades complementarias y extraescolares, asi como los horarios del
profesorado y del alumnado, de acuerdo con la planificacién de las ensenanzas, con el
proyecto educativo y en el marco de las disposiciones vigentes.

Promover convenios de colaboracién con otras instituciones, organismos o centros de
trabajo, de acuerdo al procedimiento que establezca la Consejeria competente en
materia educativa.



q) Proponer al érgano competente de la Administracion educativa, la utilizacién de las
instalaciones y de las dependencias del Centro, por entidades o personas ajenas a la
comunidad educativa, previa informacion al Consejo Escolar.

r)  Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

s)  Cualquier otra competencia que le sea encomendada por la Administracién educativa o
por los correspondientes Reglamentos y disposiciones vigentes.

2.4.5. LA VICEDIRECCION

La persona titular de la vicedireccion tendra las siguientes competencias:

a)  Sustituir al director o directora en caso de ausencia, enfermedad o vacante y de
suspension o cese hasta su sustitucion por el procedimiento legalmente establecido.

b) Coordinar la realizacion de actividades complementarias y extraescolares, segin las
directrices aprobadas por el Consejo Escolar del Centro, y desempenar las funciones de
jefe de departamento de actividades complementarias y extraescolares.

c¢)  Organizar, conjuntamente con la jefatura de estudios, los actos académicos.

d) Coordinar e impulsar la participacion de todos los miembros de la comunidad escolar en
las actividades del Instituto.

e)  Planificar, administrar, dinamizar y coordinar la utilizacion de la biblioteca y sus recursos
didacticos.

f) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por la persona titular de la
direccion dentro del ambito de sus competencias o por la Consejeria competente en
materia educativa, dentro de su ambito de competencias, o por los correspondientes
Reglamentos organicos y disposiciones vigentes.

246. LA JEFATURA DE ESTUDIOS

La persona titular de la jefatura de estudios tendra las siguientes competencias:

a) Participar coordinadamente junto con el resto del equipo directivo en el desarrollo de
las funciones sefaladas en el apartado 2.4.2. de las presentes NOF.

b) Coordinar, de conformidad con las instrucciones de la persona titular de la direccion,
las actividades de caracter académico, de orientacion y tutoria, las programaciones
didacticas y la programacion general anual y velar por su ejecucion.

c) Coordinar las actuaciones de los organos de coordinacion docente y de los
competentes en materia de orientaciéon académica y profesional y de los de accion
tutorial, que se establezcan reglamentariamente.



d)Colaborar en la coordinacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado, asi como planificar y coordinar las actividades de formacion y los
proyectos que se realicen en el Centro.

e) Ejercer, de conformidad con las instrucciones de la direccion, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico.

f) Elaborar, en colaboracién con el resto de miembros del equipo directivo, los horarios
académicos del alumnado y del profesorado, de acuerdo con los criterios pedagogicos y
organizativos incluidos en la programacién general anual y con la normativa que regule la
organizaciéon y funcionamiento de los centros, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

g) Controlar el cumplimiento de la jornada de trabajo del profesorado dejando siempre
constancia documental de la asistencia diaria, mediante el procedimiento que establezca
la direccion del Centro y segun las instrucciones que dicte el 6rgano responsable de la
gestion de personal docente de la Consejeria competente en materia educativa.

h) Coordinar la utilizacion de espacios, medios y materiales didacticos de uso comun
para el desarrollo de las actividades de caracter académico, de acuerdo con lo
establecido en el proyecto educativo, en el proyecto de gestion y en la programacion
general anual.

i) Organizar los actos académicos y sustituir al director o directora en los supuestos
previstos.

j) Coordinar los procesos de evaluacion.

k) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la persona titular de la
direccion o por la Consejeria competente en materia educativa, dentro de su ambito de
competencias, o por los correspondientes reglamentos organicos y disposiciones
vigentes.

24.7. LA JEFATURA DE ESTUDIOS ADJUNTA

La jefatura de estudios adjunta dependera directamente de la persona que ejerza la jefatura de
estudios, que le encomendara las funciones a desempenar, de entre aquellas que le son propias.
Ademas, tendra las competencias que le asigne el director o directora del centro y las que le
sean encomendadas por la Administracién educativa o por los correspondientes Reglamentos y
disposiciones vigentes.

2.4.8. LA SECRETARIA.

La persona titular de la secretaria tendra las siguientes competencias:

a) Participar en coordinacion con el resto del equipo directivo en el desarrollo de las
funciones senaladas en el apartado 2.4.2. de las presentes NOF.

b) Ordenar el régimen administrativo y econémico del Centro, de conformidad con las
instrucciones de la direccion y lo establecido en el proyecto de gestion del centro,



elaborar el anteproyecto de presupuesto del Centro, llevar la contabilidad y rendir
cuentas ante las autoridades correspondientes.

c) Ejercer, de conformidad con las instrucciones del director o directora y bajo su
autoridad, la supervision y control del personal de administracion y servicios adscrito al
Centro y velar por el cumplimiento de la jornada y las tareas establecidas.

d) Actuar como secretario o secretaria de los organos colegiados de gobierno, levantar
acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos adoptados con el visto bueno de la persona
titular de la direccion.

e) Custodiar las actas, libros, archivos del Centro y los documentos oficiales de
evaluacion, asi como expedir, con el visto bueno de la persona titular de la direccion, las
certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas. Asimismo, cotejar
y compulsar documentos administrativos, conforme a la normativa vigente.

f) Tener acceso al registro de centralizacion electronica de los expedientes académicos
del alumnado y custodiar, conservar y actualizar los expedientes, garantizando la
coincidencia entre los datos contenidos en el expediente del alumno o alumna en el
Centro, en soporte documental o informatico, y los datos que conforman el expediente
centralizado, conforme con el nivel de proteccion y seguridad establecido en la
normativa vigente.

g)Dar a conocer y difundir a toda la comunidad educativa cuanta informacion sobre
normativa, disposiciones legales o asuntos de interés general o profesional se reciba en
el Centro.

h) Tomar parte en el proceso de elaboracion del proyecto educativo de Centro, de la
programacion general anual y de las normas de organizacién y funcionamiento.

i) Realizar el inventario general del Centro docente y mantenerlo actualizado y velar por
el buen uso y conservacion de las instalaciones y equipamiento escolar, en colaboracién
con los jefes o jefas de departamento, y de acuerdo con las indicaciones de la persona
titular de la direccion.

j) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por la persona titular de la
direccion o por la Consejeria competente en materia educativa, dentro de su ambito de
competencias, o por los correspondientes Reglamentos organicos y disposiciones
vigentes.

2.49. LA SUPLENCIA DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO.

I. En caso de ausencia, enfermedad o vacante de la persona titular de la direccion del
centro docente, se hara cargo provisionalmente de sus funciones quien sea titular de la
vicedireccion.

2.En caso de ausencia, enfermedad o vacante del o de la titular de la jefatura de
estudios, se hara cargo provisionalmente de sus funciones la persona titular de la
jefatura de estudios adjunta.



3. Igualmente, en caso de ausencia, enfermedad o vacante de la persona titular de la
secretaria, se hara cargo el profesor o la profesora que designe el o la titular de la
direccion.

4. De las designaciones efectuadas por la persona titular de la direccion para sustituir
provisionalmente a los titulares de la jefatura de estudios o de la secretaria se informara
a los drganos colegiados de gobierno y al 6rgano competente de la Administracion
educativa.

2.5 LOS ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.

2.5.1. EL CONSEJO ESCOLAR.

I. Su constitucion, funcionamiento y competencias, vienen regulados en el Titulo Il
Organizacién de los Centros Docentes, Cap. | Organos de Gobierno del DECRETO
81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los centros
docentes publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma de Canarias y por la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y demas normas de aplicacién.

2. El Consejo Escolar del centro es el érgano de participacion de la Comunidad
Educativa en el gobierno del mismo. De manera significada, corresponde al Consejo
Escolar velar porque las actividades del centro se desarrollen de acuerdo con los
principios y valores proclamados en la Constitucién y, en especial, garantizando que
todas las acciones propicien la calidad de la ensenanza y respeten el ejercicio de los
derechos reconocidos a los distintos sectores de la Comunidad Educativa, de
quienes, ademas, se instara una participacion efectiva en la vida del instituto.

3. El régimen juridico del Consejo Escolar sera el establecido, en el Reglamento
Organico de los Centros docentes publicos y en su normativa de desarrollo, y su
funcionamiento se regira por las normas relativas a los 6rganos colegiados del
Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, y en las
presentes normas de organizacion y funcionamiento del Centro.

2.52. COMPOSICION.

|. El Consejo Escolar del Instituto estara compuesto por los siguientes miembros:

a) La persona que ejerza la direccion del Centro, que lo presidira.

b) La persona que ejerza la jefatura de estudios.

c) Un concejal o una concejala o representante del Ayuntamiento.

d) Siete profesores y profesoras elegidos por el Claustro.

e) Tres representantes de los padres y madres de alumnos y alumnas, elegidos
respectivamente entre los miembros de cada colectivo. Un representante de los
padres y madres del alumnado en el Consejo Escolar sera designado por la
asociacion de padres y madres mas representativa del Centro docente, de
acuerdo con lo que dispone el articulo 52, apartado 3, del Reglamento Organico
de los centros docentes.



f) Cinco representantes del alumnado. Uno de los representantes del alumnado en

el

Consejo Escolar sera designado por la junta de delegados y delegadas. Sélo el

alumnado de tercero y cuarto de educacion secundaria obligatoria o de etapas o
niveles postobligatorios, podra participar en la comision de gestion economica,
asi como en la seleccion o cese de la persona que ejerza la direccion.

g) Un representante del personal de administracion y servicios.

h) La persona titular de la secretaria del centro que actuard a su vez como
secretario o secretaria del Consejo Escolar, con voz y sin voto.

2. Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designara una persona entre
sus miembros que, coordinado con el equipo directivo, impulse medidas educativas que
fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

2.5.3. COMPETENCIAS.

I. El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

a)

b)

g)

h)

)

Establecer las directrices para la elaboracién del proyecto educativo, del
proyecto de gestion y de las normas de organizacion y funcionamiento del
Centro, de acuerdo con criterios de calidad y equidad educativa.

Aprobar y evaluar el proyecto educativo, el proyecto de gestion y las normas
de organizacion y funcionamiento del Centro, sin perjuicio de las
competencias que el Claustro del profesorado tiene atribuidas respecto a la
concrecioén del curriculo y a todos los aspectos educativos.

Aprobar y evaluar la programacién general anual del Centro docente, sin

perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado en relacion con la
planificacion y organizacion docente, y aprobar las propuestas de mejora.

Aprobar el proyecto de presupuesto del Centro de acuerdo con lo
establecido en su proyecto de gestion, asi como supervisar su ejecucion y
aprobar la liquidacion del mismo.

Promover la conservaciéon y renovacion de las instalaciones y equipamiento
escolar, asi como aprobar la obtencion de recursos economicos
complementarios de acuerdo con los limites recogidos en la normativa
vigente y los que establezca la Administracion educativa.

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

Participar en la selecciéon de la persona que ejerza la direccion del Centro en
los términos que se establezca en la normativa especifica, ser informado del
nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, asi como
participar en la evaluacion del desempeno de la funcién directiva, de acuerdo
con lo dispuesto en el apartado 3 del articulo 26 del Decreto 106/2009.
Proponer, en su caso, la revocacion del nombramiento de la persona titular
de la direccion, previo acuerdo motivado de sus miembros adoptado por
mayoria de dos tercios del total de miembros que conforman el Consejo
Escolar.

Proponer y aprobar medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
centro docente, la compensacion de desigualdades, la resolucion pacifica de
conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social y la
igualdad entre hombres y mujeres.

Conocer la resolucion de los conflictos de convivencia y velar por que se
atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas



por la direccion correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen
gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de
padres y madres, podra revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso,
las medidas oportunas.

k) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en la
normativa especifica en esta materia.

[) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con
las Administraciones locales, con otros centros docentes, o con entidades y
organismos publicos o privados.

m)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.

n) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracion educativa, sobre el funcionamiento del Centro y la mejora de
la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados
con la calidad del mismo.

n) Determinar los criterios sobre la participacion del Centro en actividades
culturales, deportivas y recreativas realizadas dentro y fuera del Centro, y en
aquellas otras acciones a las que el Centro pudiera prestar su colaboracion.

o) Establecer criterios y actuaciones para conseguir una relacién fluida y
participativa entre este érgano colegiado de gobierno y todos los sectores de
la comunidad educativa y promover las relaciones y la colaboracion escuela-
familia.

p) Solicitar, a los servicios de apoyo, a otras instituciones o a expertos los
informes y el asesoramiento que se considere oportuno, y constituir
comisiones con caracter estable o puntual para la realizacion de estudios o
trabajos.

q) Cualesquiera otras que le sean atribuidas legal o reglamentariamente.

2.5.4. ELECCION Y RENOVACION.

I.La Consejeria competente en materia educativa establece el nimero de
miembros que componen el Consejo Escolar, segiin el nimero de unidades
autorizadas del Centro, asi como el procedimiento de eleccion, renovacién y
constitucion del citado Consejo Escolar, que se desarrollara durante el primer
trimestre del curso académico que corresponda.

2. En todo caso, en la presentacion de candidaturas de los distintos sectores de
la comunidad educativa en el Consejo Escolar del Centro, se favorecera la
presencia equilibrada de hombres y mujeres.

3.La condicion de miembro electo del Consejo Escolar se adquiere por cuatro
anos.

4.El Consejo Escolar se renovara por mitades cada dos anos de forma
alternativa, previa convocatoria de la Consejeria competente en materia
educativa. Aquellos representantes que antes de la renovacion que les
corresponda dejaran de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer a
dicho organo, produciran vacantes, que seran cubiertas por los siguientes
candidatos de acuerdo con el numero de votos obtenidos segln las listas de las



actas de la dltima renovacion parcial. La Consejeria competente en materia
educativa establecera los procedimientos necesarios para cubrir dichas vacantes.

5. Asimismo, la Consejeria competente en materia educativa establecera el
procedimiento para la designacion de aquellos miembros del Consejo Escolar
que representen a determinadas asociaciones o entidades. La condicién de
miembro designado se adquiere por dos anhos.

2.5.5. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO.

|.El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez cada dos meses Yy
siempre que lo convoque la direccion del Centro por propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva
ademas, una reunion a principio de curso y otra al final del mismo.

2. Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que
posibilite la asistencia de todos sus miembros. Para las reuniones ordinarias, la
direccién del centro enviara a los miembros del Consejo Escolar la convocatoria
con una antelacion minima de siete dias naturales, que incluira el orden del dia de
la reunion. Asimismo, pondra a disposicion de los miembros, incluso a través de
medios electrénicos o telematicos, la documentacion que vaya a ser objeto de
debate y, en su caso, aprobacion, de forma que éstos puedan tener acceso a la
misma con antelacion suficiente. No podra ser objeto de acuerdo ninglin asunto
que no figure en el orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros
y sea declarada la urgencia por el voto favorable de la mayoria.

3. Se podran realizar convocatorias extraordinarias, con una antelacion minima
de veinticuatro horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse
asi lo aconseje. En ese caso, la convocatoria podra efectuarse por fax, correo
electronico o mensajes a teléfono movil, y siempre que la persona integrante del
Consejo Escolar haya manifestado de forma expresa alguna de estas modalidades
como idonea para la recepcion de la convocatoria.

4. Para la valida constitucion del 6rgano, a efectos de celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de las personas
titulares de la presidencia y de la secretaria, o en su caso de quienes le
sustituyan, y de la mitad mas uno de sus miembros.

5.El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple de los
miembros presentes salvo en los casos siguientes:

a) Aprobacion del proyecto educativo, del proyecto de gestion, de las normas de
organizacion y funcionamiento asi como sus modificaciones, que se realizara por
mayoria de dos tercios del total de miembros que conforman el Consejo Escolar.

b) Propuesta de revocacion del nombramiento de la persona titular de la
direccion que se realizara por mayoria de dos tercios del total de miembros que

conforman el Consejo Escolar.

c) Aquellas otras que se determinen reglamentariamente.



2.5.6. DESARROLLO DE LAS SESIONES.

El Consejo Escolar del IES EL MEDANO se regira, ademas, por las siguientes normas:

REGIMEN DE ACUERDOS.

a) A los efectos de computo de votos para la toma de decisiones solamente se
contabilizaran los miembros con derecho a voto.

b) El voto de los miembros del Consejo Escolar es personal e indelegable.

c) El Consejo Escolar adoptara sus acuerdos por alguno de los procedimientos

siguientes:

i.  Por asentimiento a la propuesta del Presidente o de la Presidenta. Se
entendera aprobada si, una vez enunciada, ningin miembro manifiesta
reparo u oposicion a la misma.

ii.  Por votacion ordinaria a mano alzada.

iii.  Por votacion publica mediante llamamiento, en el que el Secretario o la
Secretaria nombrara a los miembros por el orden en que figuren en la
relacion previamente configurada y éstos manifestaran en voz alta el
sentido de su voto.

iv.  Por votacion secreta, en los procesos de eleccidon o si asi los solicita
algdn miembro del Consejo Escolar.

d) En el caso de que haya mas de 2 opciones que votar, una vez realizada la primera
votacion, si ninguna de las opciones ha obtenido la mayoria absoluta, es decir, la
mitad de los votos mas uno; se llevara a cabo una segunda vuelta con las 2
opciones mas votadas.

e) En caso de empate en la votacion, se consumira un turno a favor y otro en
contra de cada una de las propuestas, con la duracion que determine el
Presidente, pasandose nuevamente a una nueva votacion. Si éste persiste, el
Presidente debera hacer uso de su voto de calidad.

f) Los acuerdos adoptados seran inmediatamente ejecutivos, con independencia
de que el acta de la sesion en que fueron adoptados se apruebe en la misma o
en otra posterior.

2.5.7. DOCUMENTACION DEL CONSEJO ESCOLAR

a)

b)

d)

De cada sesidn se levantara acta que contendra, como minimo, las circunstancias de
tiempo y lugar en que se ha celebrado, relacién nominal de asistentes, los puntos
principales de deliberacion, la forma y resultado de las votaciones y el contenido de
los acuerdos.

En el acta figurard, a solicitud de cualquier miembro del Consejo Escolar, el voto
contrario al acuerdo adoptado, su abstencidon y los motivos que la justifiquen o el
sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar
la transcripcion integra de su intervencion, siempre que aporte en el acto o en el
plazo de 48 horas, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion,
haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

Los miembros que discrepen del voto mayoritario podran formular voto particular
por escrito en el plazo de 48 horas, que se incorporara al texto aprobado. Cuando
los miembros del Consejo Escolar voten en contra o se abstengan, quedaran
exentos de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

Las actas seran firmadas por la persona que ocupe la secretaria con el Visto Bueno
del Presidente o la Presidenta y se aprobara en la siguiente sesion ordinaria,
pudiendo no obstante emitir el Secretario o la Secretaria certificacion sobre los



acuerdos que se hayan adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacion del acta. En
las certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la aprobacion
del acta se hara constar expresamente esta circunstancia.

e) El Secretario o la Secretaria cumplimentara y custodiara el libro de actas del Consejo
Escolar que debera llevar todas sus hojas debidamente foliadas.

2.5.8. ESTATUTO JURIDICO DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO ESCOLAR.

|. Las personas electas del Consejo Escolar y las comisiones que se formen en el
mismo, no estaran sujetos a mandato imperativo en el ejercicio de su
representacion. Los representantes de cada sector estan obligados a informar a sus
representados de lo tratado en este organo de gobierno.

2. Las personas representantes de los diferentes colectivos estaran a disposicion de
sus respectivos representados cuando éstos los requieran, para informar de los
asuntos que se vayan a tratar en el Consejo Escolar, para informarles de los
acuerdos tomados y para recoger las propuestas que deseen trasladar a este érgano
de gobierno y participacion.

3. Con caracter consultivo, los representantes de los sectores en el Consejo Escolar
promoveran reuniones periodicas con sus respectivos representados y recabaran su
opinion, especialmente cuando haya asuntos de trascendencia. Asimismo, podran
solicitar, en asuntos de especial interés, la opinion de los érganos de participacion y
colaboracion de los diferentes sectores de la comunidad educativa. Para ello
dispondran de los recursos y facilidades que garanticen tal objetivo.

4. De cuantas decisiones se tomen en las sesiones del Consejo se informara a los
diferentes sectores representados. A tal fin, en la primera reunién que se realice una
vez constituido el Consejo Escolar o, en todo caso, al inicio del curso, cada sector
decidira el procedimiento para informar a sus representados de la forma que
estimen mas adecuada para garantizar este objetivo.

5. En todo caso, los representantes en el Consejo Escolar tendran, en el ejercicio de
sus funciones, el deber de confidencialidad en los asuntos relacionados con personas
concretas y que puedan afectar al honor e intimidad de las mismas.

6. Las personas electas podran ser cesadas por faltas reiteradas de asistencia no
justificadas a las sesiones convocadas a lo largo de un curso académico. La decision
debera ser tomada en la Ultima sesion del Consejo Escolar, por mayoria absoluta de
los miembros, previa audiencia de la persona afectada. En este caso, la vacante se
cubrira por la lista de reserva, salvo que esté prevista una convocatoria de
renovacion parcial.

259. 2.5.1.6.1. COMISIONES.

I. El Consejo Escolar del Centro constituira cuantas comisiones de trabajo decida y
en la forma que se determine en las presentes normas de organizacion vy
funcionamiento. Estas comisiones no tendran caracter decisorio ni vinculante.
Podran incorporarse a dichas comisiones, a criterio del Consejo Escolar, otros
miembros de la comunidad educativa.



2. En cualquier caso debera constituirse la comision de gestién econdmica que estara
integrada, al menos, por las personas titulares de la direccion y de la secretaria, un
representante del profesorado, un representante de los padres y madres y un
representante del alumnado, elegidos, en su caso, entre los miembros del Consejo
Escolar por cada uno de los sectores respectivos.

3. La comision de gestion econdmica formulara propuestas al equipo directivo para
la elaboracion del proyecto de gestion y del presupuesto del centro docente.
Asimismo, analizard el desarrollo del proyecto de gestion, el cumplimiento del
presupuesto aprobado, y emitira un informe que se elevara para su conocimiento al
Consejo Escolar. También emitira un informe previo no vinculante, a la aprobacion
por parte del Consejo Escolar del presupuesto del Centro y de su ejecucion.

4. También se podran crear las siguientes comisiones

a. Comision de igualdad, para el impulsar de medidas educativas que
fomenten la igualdad real y efectiva entre mujeres y hombres.

b. Equipo de gestion de la convivencia.
La Comisién de Seguridad y Uso de las Instalaciones y Relaciones con
otras Instituciones.

d. Otras, que se podran determinar en el seno del propio consejo escolar.

5. El Consejo Escolar podra decidir por acuerdo adoptado por la mayoria absoluta
de sus miembros, la celebracion de algunas sesiones de caracter publico al objeto de
dar a conocer el funcionamiento de este organo colegiado a la comunidad educativa
y propiciar su vinculacion con el quehacer escolar. En estas sesiones no se abordaran
cuestiones que tengan caracter confidencial o que afecten al honor o intimidad de las
personas.

6. Al inicio de cada curso académico y a fin de facilitar una mejor organizacion de su
trabajo, el Consejo Escolar procedera a crear las comisiones especificas que estime
necesarias. Estas comisiones solo tendran las competencias que expresamente les
delegue el Consejo Escolar, sin perjuicio de las limitaciones establecidas por la
normativa educativa en relacion a atribuciones que no pueden ser delegables y que
por tanto seran ejercidas exclusivamente por el Consejo Escolar en pleno.

» DE CONVIVENCIA.

Se constituye en el seno del Consejo Escolar una Comision de Convivencia, conforme a
lo dispuesto en el Art.19, de la que formaran parte el Director o la Directora, el Jefe o
la Jefa de Estudios, dos profesores, dos alumnos, un padre o madre de alumno o alumna
a propuesta de cada uno de los sectores representados en el Consejo Escolar.

Sus competencias son las siguientes:

® Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro, recabando
informacion a las personas que considere oportunas.

® Conocer las decisiones tomadas por el Director o la Directora en la correccion y
sancion de las conductas contrarias a las normas de convivencia delegadas en él.



® Proponer las modificaciones y mejoras que consideren en las normas de convivencia
establecidas en las presentes NOF, a iniciativa propia o de cualquier otro miembro de la
Comunidad educativa, con el fin de favorecer la convivencia en el Centro.

® Informar al Consejo Escolar de las iniciativas adoptadas en relacién a la convivencia en el

Centro.

> DE GESTION ECONOMICA.

De acuerdo con el art 19 de las presentes NOF, se constituye en el seno del Consejo Escolar la
Comisién de Gestion Econdmica que estara integrada por la persona titular de la direccién del
Centro y de la secretaria, un representante del profesorado un representante de los padres y
madres y uno representante del alumnado elegidos entre los miembros del Consejo Escolar por
cada uno de los sectores respectivos.

Tendra las siguientes competencias:

® Formular propuestas al equipo directivo para elaborar el Proyecto de Gestion y
del presupuesto del Centro.
® Analizar el desarrollo del proyecto de gestion.

® Analizar el cumplimiento del presupuesto aprobado.
® Emitir un informe que se elevara para su conocimiento al consejo Escolar.

® Emitir un informe previo no vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo
Escolar del presupuesto del centro y de su ejecucién.

> COMISION DE IGUALDAD.

Composicion: La formara las personas que ostenten la direccion y jefatura de estudios
del centro, un profesor o profesora, un padre o madre de alumno/a y un alumno o
alumna, elegidos por cada uno de los sectores representados en el Consejo Escolar.

La comisién tiene por objeto:

® Potenciar la mejora de la convencia entre iguales, sin distincion de sexo, cultura o
creencias.

® Velar por una real y efectiva participacion de los miembros de la comunidad
educativa en el desarrollo de las actividades del centro.

® Fomentar actividades en las que se trabajen diversos aspectos de la igualdad de
género.

2.5.10. EL CLAUSTRO

|. El Claustro del profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en
el gobierno del centro, y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en
su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos y académicos del centro.

2. El Claustro sera presidido por la persona titular de la direccion del centro y estara
integrado por la totalidad del profesorado que preste servicio en dicho centro.

3. Los componentes de los equipos de orientacién educativa y psicopedagogicos de zona
se integraran en el Claustro del centro sede y podran participar, en su caso, en los
claustros de los centros donde ejercen su funcion, en los términos que establezca la
Consejeria competente en materia educativa.



2.5.11. COMPETENCIAS.

El Claustro del profesorado tendra las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de
los proyectos del centro, de la programacion general anual y de las normas de
organizacion y funcionamiento del Instituto.

b) Establecer los criterios para la elaboracién de la concrecion de los curriculos, asi
como de los aspectos educativos de los proyectos y de la programacién general anual
del centro.

c) Aprobar y evaluar la concrecidon del curriculo y los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacion general anual; decidir sus posibles modificaciones,
teniendo en cuenta lo establecido en el proyecto educativo y en las evaluaciones
realizadas; informar dicha programacion general anual y la memoria final de curso antes
de su presentacion al Consejo Escolar.

d) Aprobar la planificacion general de las sesiones de evaluacién y calificacion dentro del
marco normativo, asi como el calendario de examenes o pruebas extraordinarias,
analizar y valorar la evolucién del rendimiento escolar general del centro a través de los
resultados de las evaluaciones y elevar informes al Consejo Escolar, con las propuestas
de mejora.

e) Aprobar los criterios referentes a la atencion a la diversidad, orientacion, tutoria,
evaluacion y recuperacion del alumnado dentro el marco normativo, asi como los
criterios pedagogicos para la elaboracion de los horarios del alumnado y del
profesorado.

f) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia, la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en el Instituto.

g) Conocer, en los términos que establezca el centro, la resolucion de conflictos
disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar para que éstas se atengan a la
normativa vigente.

h) Proponer medidas e iniciativas que fomenten la colaboracion de las familias para la
mejora del rendimiento académico del alumnado, el control del abandono escolar

temprano y la mejora de la convivencia.

i) Informar las normas de organizacion y funcionamiento del Instituto antes de su
presentacion al Consejo Escolar.

j) Analizar y valorar los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que
participe el centro.

k) Promover y aprobar iniciativas en el ambito de la innovacién y de la formacion del
profesorado del centro.

[) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién presentados.



m) Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar del centro docente y participar en
la seleccion del director o de la directora en los términos establecidos en la normativa
especifica de esta materia.

n) Conocer las relaciones del Instituto con otras instituciones de su entorno y, en su
caso, con los centros de trabajo.

i) Conocer la situacion econémica del centro docente y el desarrollo del proyecto de
gestion.

o) Establecer propuestas que favorezcan la participacion de los servicios concurrentes,
asi como analizar y valorar la incidencia en el centro.

p) Promover iniciativas y actuaciones que propicien la participacion y relacion con los
demas sectores de la comunidad educativa y sus organizaciones.

q) Conocer los proyectos anuales de formacion del profesorado del centro de acuerdo
con la propuesta de la comision de coordinacion pedagogica y la participacion del centro
en las convocatorias de formacion del profesorado e innovacion educativa.

r) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
educativa, sobre el funcionamiento del Instituto y la mejora de la calidad de la gestion,

asi como sobre otros aspectos relacionados con la calidad del mismo.

s) Cualesquiera otras que le sean atribuidas legal o reglamentariamente.

2.5.12. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO.

I. El Claustro del profesorado se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre
que lo convoque la direccion del centro, por propia iniciativa o a solicitud de, al menos,
un tercio de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva, ademads, una reunion a
principio de curso y otra al final del mismo.

2. La asistencia a las sesiones del Claustro del profesorado es obligatoria para todos sus
miembros.

3. El régimen juridico del Claustro se ajustara a lo establecido en el Reglamento
Organico de los Centros docentes publicos y en su normativa de desarrollo, y en cuanto
a su funcionamiento, por lo dispuesto para los organos colegiados en el Capitulo Il del
Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

4. Para la valida constitucion del Claustro, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de las personas titulares de
la direccion y de la secretaria, o de quienes las sustituyan, y la de la mitad de sus
miembros.

5. No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ningln asunto que no figure en el
orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del Claustro y sea
declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.



6. Los acuerdos seran aprobados por mayoria simple de los miembros presentes. Los
miembros del Claustro no podran abstenerse en las votaciones, por ser personal de la
Administracion, aunque podran formular su voto particular expresado por escrito con el
sentido del voto y los motivos que lo justifican.

2.5.13. DESARROLLO DE LAS SESIONES.

El claustro del IES EL MEDANO se regira conforme a las siguientes normas:

a)
b)

d)

g

h)

Las sesiones del Claustro seran ordinarias o extraordinarias.

La persona que ostente la secretaria del centro, levantara acta de cada sesion del
Claustro, la cual, una vez aprobada, pasara a formar parte de la documentacion
general del centro.

A la hora de tratar los asuntos, el orden del dia de las sesiones ordinarias del
claustro podra ser alterado a propuesta de la Direccion o la mitad mas uno de los
asistentes.

El Director o la Directora del Instituto, en su condicion de presidente o presidenta,
dirige y regula el desarrollo de los debates, velando por el mantenimiento del
orden en el curso de la sesiéon. Podra fijar un tiempo para el debate de cada tema y
en funcion de las peticiones de palabra, determinar la duracion de cada una de las
intervenciones.

Transcurrido ese plazo concedido, el presidente o la presidenta, tras invitar por
dos veces a concluir, podra retirar el uso de la palabra.

Todos los miembros del Claustro tienen derecho al uso de la palabra en relacién
con cualquiera de los puntos del orden del dia. Nadie podra ser interrumpido
cuando se halle en el uso de la misma, salvo por el Director/a para llamarle al
orden, ya por disgresiones extranas al punto tratado, ya por volver sobre lo que
estuviera discutido y votado, a cuyos efectos sera advertido para que se ciha a la
cuestion o para retirarle el uso de la palabra.

Cuando en el desarrollo del debate se hicieran alusiones personales, el Director o
Directora podra ceder la palabra a la persona aludida, por el tiempo que se le
indique para que, sin entrar en el fondo del asunto, conteste a las alusiones
realizadas. lIgualmente, en cualquier debate, el que fuera contradicho en sus
argumentaciones por otro miembro del Claustro tendra derecho a replicar o
rectificar por una sola vez, en el plazo de tiempo que le asigne el Director o
Directora.

El Director la Directora podra suspender la sesion por la alteracion del buen orden
en su desarrollo o por exceso de duracion de la misma.

En el primer supuesto, tendran efecto los acuerdos adoptados antes de que el
Director o la Directora haya decidido suspender la sesion. El Directora o la
Directora debera motivar los fundamentos de la decision adoptada, con reflejo de
tales extremos en el acta.

En el supuesto de excesiva duracion de la sesion, el Director o la Directora podra
disponer la interrupciéon de la misma, fijando el dia y la hora en que debera
reanudarse.



k) A las sesiones del Claustro podran ser invitados otras personas no pertenecientes

al mismo con el fin de informar o asesorar al Claustro en aquellos extremos que
asi se acuerde. Asimismo, podran asistir aquellas personas que estén desarrollando
en el centro su periodo de practicas de formacion del profesorado.

2.5.14. CONVOCATORIA.

a)

b)

La convocatoria la hara la persona que ostente la Secretaria del Centro, con una
antelaciéon minima de 48 horas respecto al momento de su celebracion, debiendo
incorporar la misma el correspondiente orden del dia, la fecha, hora y lugar de la
reunion. Las sesiones extraordinarias se convocaran, al menos, con 24 horas de
anticipacién, a iniciativa del Director o la Directora, o previa propuesta de al
menos una cuarta parte de los miembros del Claustro. En la peticiéon debera
figurar el orden del dia que se propone para la sesion extraordinaria solicitada,
debiendo ser convocada en un plazo no superior a veinte dias de su solicitud.

El Director o la Directora podra rechazar la incorporacion de algunos puntos de
la propuesta justificadamente y por los siguientes motivos:

® Por no ser los asuntos propuestos materia objeto de las competencias del
Claustro.

® Por ser asuntos ya tratados y acordados con anterioridad y sin que se
haya producido hechos o circunstancias que hubieran influido en el
acuerdo adoptado.

2.5.15. CONSTITUCION.

a) El pleno podra reunirse en primera convocatoria si estan presentes, al menos la
mitad mas uno de los miembros del Claustro. Si no existiese quorum, se constituira
en segunda convocatoria, media hora después, cuando asistan al menos la tercera
parte de sus miembros.

b)

No obstante, quedara validamente constituido el Claustro aln cuando no se
hubiesen cumplido los requisitos de la convocatoria, cuando se hallen reunidos
todos sus miembros y asi lo acuerden las tres cuartas partes de los mismos,
exigiéndose igual mayoria para aprobar los puntos del orden del dia.

2.5.16. REGIMEN DE ACUERDOS.

a)

b)

d)

os acuerdos deberan ser aprobados por mayoria simple de los miembros
L dos deb bad le de | b
presentes. El voto de los claustrales es personal e indelegable.

Después de que del Director o la Directora haya anunciado que se va a proceder a

u

na votacion, ningun claustral podra hacer uso de la palabra, salvo para proponer

otro procedimiento de votacion distinto al acordado por el Director o Directora.

Comenzada la votacion, no podra interrumpirse y ningn miembro del Claustro
podra entrar ni salir de la sala.

El Claustro adoptara sus acuerdos por alguno de los procedimientos siguientes:

I. Por asentimiento a la propuesta del Director o Directora. Se
entendera aprobada si, una vez enunciada, ningin miembro el Claustro
manifiesta reparo u oposicién a la misma.

2. Por votacion ordinaria a mano alzada.



3. Por votacién publica mediante llamamiento, en el que el Secretario o la
Secretaria nombrara a los claustrales por el orden en que figuren en la
relacion previamente configurada y éstos manifestaran en voz alta el
sentido de su voto.

4. Por votacion secreta, en los procesos de eleccion o si asi los solicita
algin miembro del Claustro.

e) En el caso de que haya mas de 2 opciones que votar, una vez realizada la primera
votacion, si ninguna de las opciones ha obtenido la mayoria absoluta, es decir, la mitad
de los votos mas uno; se llevara a cabo una segunda vuelta con las 2 opciones mas
votadas.

f) En caso de empate en la votacion, se consumira un turno a favor y otro en contra de
cada una de las propuestas, con la duracion que determine el Director o la
Directora, pasandose nuevamente a una nueva votacion. Si éste persiste, el Director
o la Directora debera hacer uso de su voto de calidad.

g) Los acuerdos adoptados seran inmediatamente ejecutivos, con independencia de que
el acta de la sesion en que fueron adoptados se apruebe en la misma o en otra
posterior.

2.5.17. DOCUMENTACION.

a) De cada sesion se levantara acta que contendra, como minimo, las circunstancias
de tiempo Yy lugar en que se ha celebrado, relacion nominal de asistentes, los
puntos principales de deliberacion, la forma y resultado de las votaciones y el
contenido de los acuerdos.

b) Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su
intervencion, siempre que aporte en el acto o en el plazo de 48 horas, el texto
que se corresponda fielmente con su intervencion, haciéndose asi constar en el
acta o uniéndose copia a la misma.

c¢) Los miembros que discrepen del voto mayoritario podran formular voto
particular por escrito en el plazo de 48 horas, que se incorporara al texto
aprobado. Cuando los miembros del Claustro voten en contra, quedaran
exentos de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

d) Las actas seran firmadas por el Secretario o la Secretaria con el Visto Bueno del
Director o Directora y se aprobara en la siguiente sesion ordinaria, pudiendo no
obstante emitir el Secretario/a certificacion sobre los acuerdos que se hayan
adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacion del acta. En las certificaciones
de acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la aprobacion del acta se hara
constar expresamente esta circunstancia.

e) El Secretario o Secretaria cumplimentara y custodiara el libro de actas del
Centro que debera llevar todas sus hojas debidamente foliadas.

2.6 ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

En el Instituto se constituyen los siguientes organos de coordinacion docente:



a) Comisién de coordinacion pedagogica.

b) Comision de actividades complementarias y extraescolares.
c) Departamento de orientacion.

d) Departamentos de coordinacién didactica.

e) Equipos docentes de grupo.

f) Cuantos otros puedan ser creados por Orden de la Consejeria competente en
materia educativa, con caracter general o de forma particular por el Centro.

2. Asimismo, centro podra organizar equipos docentes de nivel u otros si asi se
considera. A estos efectos, la jefatura de estudios establecera su organizacion a
comienzos del curso escolar.

3. El equipo directivo, por medio de los 6rganos de coordinacion docente, coordinara el

seguimiento de las practicas del alumnado que curse estudios conducentes a titulos de
grado o posgrado correspondientes a las ensenanzas universitarias.

2.6.1. LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

I.La comision de coordinacion pedagdgica es el 6rgano responsable de coordinar, de
forma habitual y permanente, los asuntos relacionados con las actuaciones pedagdgicas,
el desarrollo de los programas educativos y su evaluacion.

2. Estard integrada por las personas que ejerzan:

a) La direccion del centro, que la presidira.

b) La jefatura de estudios.

¢) La coordinacion de la comision de actividades complementarias y extraescolares.

d) La jefatura de los departamentos de coordinacion didactica.

e) La orientacion del centro.

f) Las funciones del equipo de orientacion educativa y psicopedagogico que intervenga en
el centro.

g) La representacion del profesorado especialista en la atencion a las necesidades
especificas de apoyo educativo designada por la direccion.

h) La representacién del profesorado de los distintos ambitos que forma parte del
Departamento de Orientacion.

3. La comision de coordinacién pedagogica sera convocada y presidida por la direccion
o, en su caso, por la jefatura de estudios, siendo funcion de la secretaria de la comision
levantar acta de cada una de las sesiones que celebre este organo. Todos sus



componentes, con destino en el centro tienen la obligacién de participar en las
reuniones que se realicen. Las sesiones de la comision de coordinacién pedagogica
requeriran, al menos, la presencia de dos tercios de sus miembros. Las decisiones
deberan ser aprobadas por mayoria simple de los miembros presentes. En las reuniones
que celebre la comisién de coordinacion pedagogica ejercera de secretario o secretaria
el miembro de menor edad.

> COMPETENCIAS DE LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA.

|. La comision de coordinacion pedagogica tendra las siguientes competencias:

a) Garantizar el desarrollo del proyecto educativo del centro, y coordinar su
seguimiento y evaluacion.

b) Trasladar al equipo directivo propuestas para la elaboracion de la programacion general
anual.

c) Ejercer la coordinacion entre las distintas etapas educativas.

d) Promover la innovacion pedagogica, el trabajo interdisciplinar, el uso de las nuevas
tecnologias y el trabajo colaborativo del profesorado.

e) Disenar el proyecto de formacion del profesorado del centro de acuerdo con los
objetivos del proyecto educativo.

f) Concretar los criterios de promocion y titulacion del alumnado de conformidad con la
normativa vigente.

g) Promover acciones que favorezcan la mejora de los resultados escolares, la
integracion curricular, el desarrollo de valores y de los temas transversales.

h) Proponer las medidas de atencion a la diversidad que se consideren oportunas y
establecer los criterios para su desarrollo y evaluacién, asi como valorar las propuestas
de actuacion con el alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo,
estableciendo las prioridades de intervencion.

i) Constituir las subcomisiones de trabajo que se consideren necesarias para coordinar la

elaboracion, seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos del centro que les
correspondan.

2.6.2. COMISION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

> CONSTITUCION Y MIEMBROS

|. La comision de actividades complementarias y extraescolares es el 6rgano encargado
de promover, organizar y facilitar este tipo de actividades, de acuerdo con los criterios



establecidos por la comision de coordinacion pedagégica y el Consejo Escolar.
2. La comision estara integrada por la persona que ejerza la vicedireccion del centro, y
un maximo de tres miembros del Claustro a propuesta de la persona que ostente la

vicedireccion del Centro.

3. Podran formar parte de la comisién otros miembros de la comunidad educativa,
cuando la organizacion y desarrollo de las actividades propuestas asi lo requiera.

4. La coordinacion de la comision sera desempenada por la persona que ejerza la
vicedireccion del centro.

ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR O COORDINADORA.

Son atribuciones de la persona que ejerza la coordinacion de actividades
complementarias y extraescolares, las siguientes:

|. Representar a la comision de actividades complementarias y extraescolares en la
comision de coordinacion pedagdgica.

2. Dinamizar la elaboracion del plan anual de actividades extraescolares vy
complementarias en el que se recogeran las propuestas de los equipos docentes, los
departamentos de coordinacion didactica, del profesorado, del alumnado, personal no
docente y de las familias.

3. Gestionar, en su caso, los recursos economicos destinados por el Consejo Escolar a
las actividades complementarias y extraescolares.

4. Proporcionar a la comunidad educativa la informacion relativa a estas actividades.

5. Coordinar la organizacion de las actividades complementarias y extraescolares que se
desarrollen incluyendo los viajes de estudio, y las actividades de movilidad e intercambio
con otros centros.

6. Coordinar la organizacion de la biblioteca del centro y colaborar en el desarrollo del
plan de lectura.

7. Elaborar la memoria de final de curso de la comisidn, que contendra la evaluacion de
las actividades desarrolladas y que debera ser incluida en la memoria de la programacion
general anual.

8. Informar a la Comision de Coordinacion Pedagdgica y a la Junta de Delegados, a
través de los procedimientos de comunicacion que entre ellos se acuerde, de las
actividades a desarrolla y al resto de la a Comunidad Educativa a través de los tablones
de anuncios del centro.

9. Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones del centro y departamentos,
adquirir el material y equipamiento especifico y velar por su mantenimiento.

10. Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

La persona que ostente la vicedireccion actuara coordinadamente con la Jefatura de
estudios.



Los miembros de la comision se reuniran semanalmente. En aquellos casos en el que la
actividad requiera la participacion de otros miembros de la comunidad educativa, esta
establecera su calendario de reuniones.

2.6.3. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

> CONSTITUCION Y MIEMBROS

|. La orientacion educativa y la intervencidon psicopedagogica constituyen un elemento
inherente a la propia educacion, inseparable de toda accion educativa y que afecta al
conjunto de toda la comunidad escolar. El departamento de orientacion es el 6rgano
donde se articulan las funciones de orientacion y tutoria, asi como una oferta curricular
adaptada y diversificada.

2.El departamento de orientacion estara integrado, al menos, por los siguientes
componentes:

a) El orientador u orientadora que intervenga en el centro.

b) El profesorado especialista para la atencion a las necesidades especificas de apoyo
educativo.

c) Un profesor o profesora de los departamentos de coordinacion didactica del ambito
sociolingliistico designado por la direccion a propuesta del Claustro.

d) Un profesor o profesora de los departamentos de coordinacién didactica del ambito
cientifico- tecnologico designado por la direccién a propuesta del Claustro.

3. La jefatura del departamento de orientacion sera ejercida preferentemente por el
orientador o la orientadora del centro, y debera dirigir y coordinar el plan de trabajo
del departamento y la memoria final, en estrecha colaboracion con el equipo directivo y
siguiendo las directrices que, a propuesta de la comisiéon de coordinacion pedagogica,
hayan sido aprobadas por el Claustro. También debera asumir la adquisicion y
mantenimiento del material que se le asigne.

4. En caso de baja o ausencia temporal reglamentaria de la persona que ejerza la jefatura
del departamento de orientacién, ejercera sus funciones por suplencia uno de sus
miembros que sera designado por la direccion, oido el departamento que podra
formular propuesta no vinculante.

> COMPETENCIAS DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.
El departamento de orientacion tendra las siguientes competencias:

a) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la comision de coordinacién
pedagogica, la concrecion de la accion tutorial y de la orientacion académica y
profesional, asi como del plan de atencion a la diversidad.

b) Establecer procesos de identificacion, actualizacién, seguimiento e intervencién
psicopedagogica para la respuesta al alumnado con necesidades especificas de apoyo
educativo.



c) Proponer a la comision de coordinacion pedagogica los criterios y procedimientos
para la realizacion de adaptaciones curriculares. Asesorar a los departamentos de
coordinacion didactica y a los equipos docentes en el desarrollo de medidas de atencion
a la diversidad.

d) Realizar los informes que corresponden al departamento.

e) Cumplimentar los documentos que orienten la respuesta educativa y las propuestas
de atencion a la diversidad.

f) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

2.6.4. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

CONSTITUCION Y MIEMBROS

|. Los departamentos de coordinacion didactica son los equipos de trabajo del
profesorado que organizan y desarrollan las ensenanzas propias de las materias, ambitos
o modulos que les son asignadas.

2. La Consejeria competente en materia educativa es la que establece la denominacion y
constitucion de los departamentos de coordinacion didactica del Centro.

JEFATURA DE LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

I.La jefatura del departamento de coordinacion didactica sera desempenada,
preferentemente, por profesorado perteneciente al Cuerpo de Catedraticos de
Ensenanza Secundaria, con destino definitivo en el centro. En otro caso, la jefatura podra
atribuirse a profesorado funcionario de carrera, preferentemente con destino definitivo
en el centro. De no existir éstos, o existiendo no pudiesen desempenar la jefatura del
departamento por ostentar otro cargo, se podra elegir un profesor o profesora con
destino provisional por el periodo de un curso académico. Cuando en cada uno de los
supuestos anteriores existan dos o mas personas que puedan ocupar la jefatura, la
direccion del centro elegira quién debe ostentarla, oido el departamento didactico que
podra formular propuesta no vinculante.

2. La jefatura del departamento se ejercera por un periodo de dos cursos académicos.
La persona titular de la jefatura del departamento de coordinacion didactica cesara en
sus funciones al término de su mandato o, en caso de traslado a otro centro, al término
del primer curso académico.

3. La persona titular de la jefatura del departamento de coordinacion didactica podra
renunciar a la jefatura por causa justificada que, para hacerse efectiva, debera ser
aceptada por la direccion del centro. Asimismo, podra ser destituida por la direccion del
centro a propuesta razonada de la mayoria absoluta de los componentes del
departamento y previa audiencia a la persona interesada.

4. En caso de baja o ausencia temporal reglamentaria de la persona que ejerza la jefatura
del departamento de coordinacion didactica, ejercera sus funciones por suplencia



cualquier otro miembro designado por la direccion, oido el departamento que podra
formular propuesta no vinculante.

» ATRIBUCIONES DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO.

a) Dirigir y coordinar el conjunto de acciones que son competencia del departamento de
coordinacion didactica y velar por su cumplimiento en el marco del proyecto educativo,
y resto de normas en vigor.

b) Representar al departamento en la comision de coordinacion pedagogica a la que
trasladara las propuestas del profesorado que lo integra. Asimismo, trasladara a los
miembros del departamento la informacién y directrices de actuacion que emanen de la
comision.

c) Elaborar los informes relacionados con las reclamaciones sobre la evaluacion final de
curso que afecten a su departamento, de acuerdo con las deliberaciones de sus
miembros, y comunicar por escrito a la direccion las decisiones adoptadas.

d) Coordinar el uso de los espacios e instalaciones asignados, proponer la adquisicion de
material y del equipamiento especifico del departamento y velar por su mantenimiento,
garantizando asimismo la conservacion y actualizacion del inventario.

e) Impulsar proyectos de innovacion educativa.

f) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

» COMPETENCIAS.

Son competencias de los departamentos de coordinacion didactica, las siguientes:

a) Formular propuestas al equipo directivo, a la comisién de coordinacion pedagogica y
al Claustro del profesorado, relativas a la elaboracion y modificacion del proyecto
educativo y de la programacion general anual.

b) Elaborar las programaciones didacticas de las ensenanzas correspondientes a las
materias, médulos y ambitos integrados en el departamento, de acuerdo con las
directrices de la comision de coordinacion pedagdgica y bajo la coordinacion de la
jefatura de departamento.

c) Llevar a cabo el seguimiento del desarrollo de las programaciones didacticas y aplicar
la normativa sobre evaluacién de la funcion docente.

d) Elegir los materiales curriculares de acuerdo con los criterios establecidos.

e) Proponer actividades de formacion que promuevan la actualizacion didactica del
profesorado y la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacion, de
acuerdo con el proyecto educativo del centro.

f) Promover el trabajo colaborativo entre los miembros del departamento y entre los
distintos departamentos a través de proyectos que favorezcan la consecucion de los
objetivos del proyecto educativo del centro.



g) Llevar a cabo las estrategias de deteccion e intervencion con el alumnado que
presenta necesidades especificas de apoyo educativo, segun las directrices emanadas de
la comision de coordinacion pedagégica y del departamento de orientacion.

h) Establecer los planes de recuperacion para el alumnado con materias pendientes de
superar de cursos anteriores.

i) Informar sobre las reclamaciones del alumnado a las calificaciones obtenidas en las
materias, ambitos y médulos de su competencia.

j) Colaborar en la organizacion y desarrollo de cualquier actividad del centro aprobada
en la programacion general anual.

k) Organizar y realizar actividades complementarias relacionadas con las materias,
ambitos y modulos que imparte el profesorado adscrito al departamento, procurando la
coordinacion con otros departamentos asi como proponer Yy realizar actividades

extraescolares en coordinacion con la comision de actividades extraescolares.

[) Elaborar a final de curso una memoria en la que se evalie el desarrollo de la
programacion didactica, la practica docente y los resultados obtenidos.

m) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

2.6.5. EQUIPOS DOCENTES DE GRUPO.

» CONSTITUCION Y COORDINACION

I. Los equipos docentes de grupo estaran constituidos por el profesorado que ensena a
cada grupo que organiza el centro en cada uno de los niveles educativos que imparte.
Seran coordinados por el profesorado tutor, que sera designado por la direccion del
centro a propuesta motivada de la jefatura de estudios.

» ATRIBUCIONES DEL PROFESORADO TUTOR DE GRUPO:

a) Garantizar el desarrollo de la accion tutorial y de la orientacion académica y
profesional del alumnado en colaboracion con el orientador u orientadora y bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios.

b) Informar al equipo docente de las caracteristicas del grupo al comienzo del curso escolar
y de cualquier aspecto que se considere relevante a lo largo del curso.

c) Llevar a cabo el seguimiento de la evolucion del alumnado y promover acciones que
favorezcan la corresponsabilidad y el cumplimiento de compromisos educativos entre las
familias y el centro educativo.

d) Controlar las faltas de asistencia y puntualidad y comunicar éstas y otras incidencias a
la jefatura de estudios y a las familias.



e) Coordinar las medidas necesarias a fin de garantizar un buen clima de convivencia en el
grupo.

f) Coordinar la intervencion educativa del personal docente que incide en el grupo
propiciando el trabajo colaborativo entre los miembros del equipo.

g) Dirigir las sesiones de evaluacion del grupo y cumplimentar los documentos de
evaluacion establecidos en la normativa vigente.

g) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion en las
actividades del centro.

i) Informar a los alumnos y a sus familias, al principio del curso, de los objetivos
generales del curso asi como de los criterios ordinarios y extraordinarios de

evaluacion y de titulacion o promocion.

j) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

COMPETENCIAS DE LOS EQUIPOS DOCENTES DE GRUPO.

La funcion principal de los equipos docentes de grupo es la de evaluar los procesos de
ensenhanza y de aprendizaje del alumnado del grupo. Ademads, tendran las siguientes
competencias:

a) Llevar a cabo el seguimiento del alumnado y establecer las medidas necesarias para
mejorar su desarrollo personal, escolar y social.

b) Analizar las caracteristicas del grupo y adoptar medidas que favorezcan la convivencia,
evitando cualquier tipo de discriminacion por razon de discapacidad, de género o de
procedencia.

c) Coordinarse con el departamento de orientacion en el seguimiento del alumnado con
necesidades especificas de apoyo educativo.

e) Decidir la promocion y, en su caso, la titulacién al final de cada curso. Tales decisiones
se tomaran en el marco de la normativa de evaluacién para la Educacion Secundaria
Obligatoria y para el Bachillerato.

f) Colaborar con la comision de actividades extraescolares y complementarias en la
programacion y desarrollo de actividades.

g) El equipo docente de grupo se reunira segun lo establecido en la normativa sobre
evaluacion y siempre que sea convocado por la Jefatura de Estudios a propuesta en su
caso, del tutor o tutora del grupo. Con caracter general, se realizaran las siguiente
sesiones:

® Una sesion de evaluacion inicial en el mes de octubre, una vez conformados los
grupos Yy asignadas las tutorias y el profesorado de las diferentes materias, se
realizara una sesién de evaluacion inicial. En ella el tutor o tutora informara al
equipo docente de la composicion del grupo, de las materias que cursara el
alumnado y de sus caracteristicas especificas, asi como de las medidas educativas



de apoyo propuestas o de las ya adoptadas, recogidas en los informes
personales.

® Ademas, se realizaran cuatro sesiones de evaluacion a lo largo del curso, una
por trimestre con notas y una sin notas en la segunda evaluacion. La ultima
sesion de evaluacion tendra caracter de evaluacion final ordinaria y en ella se
tomaran las decisiones de promocion y titulacion del alumnado que cumpla los
requisitos establecidos.

® Para aquel alumnado que no hubiera superado todas las materias en la
evaluacion final ordinaria, tendra lugar una sesion de evaluacion tras la
realizacion de las pruebas extraordinarias para la adopcion de las decisiones de
promocion y titulacion, en los casos que proceda.

g) Los Equipos docentes de grupo adoptaran los acuerdos que estimen necesarios para
mejorar el proceso de ensenanza-aprendizaje del alumnado del grupo. De los acuerdos
tomados quedara constancia en las correspondientes actas de evaluacion, o de las
sesiones extraordinarias que pueda tener el Equipo.

h) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

3. ORGANOS DE PARTICIPACION Y COLABORACION SOCIAL

Son organos de participacion y colaboracion social en el IES El Médano las asociaciones
de madres y padres del alumnado, las asociaciones del alumnado, la junta de delegados y
delegadas y cualquier otra que pudiera crearse para lograr los fines establecidos.

3.1 ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES DEL ALUMNADO.

En el IES El Médano podran constituirse asociaciones de padres y madres del alumnado,
a través de las cuales se favorecera la participacion y colaboracién de las familias con el
Instituto, conforme a lo estipulado en la normativa reguladora de dichas asociaciones y
de sus federaciones y confederaciones.

3.2ASOCIACIONES DEL ALUMNADO.

l. Se podran constituir asociaciones integradas por el alumnado del centro en los
términos que establezca la normativa reguladora de estas asociaciones, a través de las
cuales se favorecera la participacion y colaboracion del alumnado con el centro docente,
conforme a lo estipulado en la normativa reguladora de dichas asociaciones y de sus
federaciones y confederaciones.

2. En lo que respecta a los derechos que igualmente les son reconocidos, el centro
favorecera el ejercicio efectivo de los mismos velando en todo momento porque existan
las mayores facilidades posibles para el correcto desarrollo de su actividad.

3. Las Asociaciones de Alumnos y Alumnas podran utilizar los locales y dependencias del
centro que se les indique para la celebracion de reuniones internas o para la realizacién
de las actividades que les son propias y a cuyos efectos sera solicitada tal autorizacion
ante el Director o Directora del centro con antelacion minima de cuarenta y ocho horas
a la fecha en que desean hacer uso de las dependencias. El Director o Directora
concedera la citada autorizacion siempre que el uso de los locales no altere el normal
desarrollo de las actividades docentes, cuando se pida tal autorizacion durante la jornada
escolar. Cuando el uso de dependencias se haga en horario distinto, quedara expresa



constancia en secretaria de quién se responsabiliza de abrir y cerrar el aula, local o
espacio cedido por la Direccién.

3.2.1. FUNCIONAMIENTO DE LAS ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES Y DE
ALUMNADO.

I. Su funcionamiento viene regulado por el Decreto 234/1996, de 12 de septiembre.

2. Estas asociaciones podran participar con sus propuestas al Consejo Escolar y a la
direccion del centro, en el proyecto educativo, en la programacion general anual y en
cuantos planes presente el centro para la mejora de la calidad de la educacion.
Asimismo, conoceran, a través del Consejo Escolar del centro, el proyecto educativo, el
proyecto de gestion, las normas de organizacion y funcionamiento, el plan de
convivencia, la programacion general anual, la memoria final de curso y la relacion de
materiales curriculares y libros de texto adoptados por el centro, asi como aquellas
modificaciones o renovaciones de cualquiera de estos documentos, de los cuales una
copia estara a su disposicion en la secretaria del centro.

3. Las asociaciones de padres y madres y de alumnado podran utilizar para las actividades
que les son propias, los locales, dependencias y medios del centro, siempre que el
Consejo Escolar del centro considere que no interfieren el normal desarrollo de las
actividades previstas en la Programacion General Anual, siendo responsables del buen
uso de los mismos.

4. Las asociaciones con mayor representatividad podran designar a un miembro como
representante del sector de padres y madres del alumnado, respectivamente, en el
Consejo Escolar, de conformidad con lo establecido en Reglamento Organico de los
centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Autonoma de Canarias.
Dicho representante podra ser sustituido cuando asi lo estimen las asociaciones
implicadas.

5. Las asociaciones deberan presentar, en su caso, durante el primer mes de cada curso
escolar su plan de actividades complementarias dirigidas al alumnado que contaran con
la aprobacion del Consejo Escolar en relacion a su concordancia con el proyecto
educativo del centro. Dicho plan fomentara la colaboracion entre los distintos sectores
de la comunidad educativa para su buen funcionamiento, proponiendo actividades,
programas o servicio que mejoren la convivencia y que respondan a las necesidades del
centro. Asimismo, podran formar parte de los organos de participacion y colaboracién
que se establezcan en las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

6. Estas asociaciones desarrollaran las actividades, programas o servicios que hayan
disehado en el marco del proyecto educativo, respetaran la organizacion vy
funcionamiento del centro y presentaran una memoria de las acciones realizadas, que se
incorporara a la memoria final del centro.

3.2.2. DELEGADOS Y DELEGADAS DEL ALUMNADO.

|. Los delegados y delegadas y los subdelegados y subdelegadas seran elegidos por su
grupo de forma democratica, directa y secreta, siendo la persona que ejerza la tutoria
del grupo la responsable de garantizar un proceso de eleccion en estos términos. En el
procedimiento de eleccién de delegado de grupo se actuara conforme a las siguientes
instrucciones:




a. Si hubiera UNA sola candidatura, ésta pasara de manera automatica a ser
proclamada electa y ejercer sus funciones una vez el acta de eleccidon haya sido
entregada en la secretaria del centro, expresando tal circunstancia.

b. Si el nimero de candidatos o candidatas a la eleccion fuese DOS, se procedera a
efectuar la votacién de modo directo, secreto y personal entre los alumnos y las
alumnas del grupo. El candidato o candidata con mayor numero de votos sera
designado delegado y el otro subde- legado.

c. Si el numero de candidatos fuese TRES o SUPERIOR, se procedera a efectuar una
votacion en primera vuelta siguiendo el procedimiento establecido en el apartado
anterior y con la participacion de todos los candidatos. En el supuesto de que uno de
ellos obtuviera mayoria absoluta de todos los votos emitidos, pasaria a ser designado
delegado y el candidato que figure en segundo lugar por numero de votos
subdelegado. Cuando ningiin de ellos hubiera obtenido mayoria absoluta en la
primera votacion se realizara una segunda vuelta con participacién Unicamente de los
dos candidatos mas votados.. Quien consiga mayoria de votos en esta segunda
votacion sera proclamado delegado y el siguiente en nimero de votos subdelegado.
En caso de empate en segunda vuelta, resultard elegido delegado el alumno o la
alumna de mayor edad.

d. Cuando en el proceso electoral no hubiese NINGUN candidato en el grupo del
alumnado, se repetira la convocatoria en un plazo no inferior a cinco dias lectivos ni
superior a diez. Ante la eventualidad de que la situacién persistiera, el Director o
Directora del centro, previa consulta con el tutor o tutora y con la Jefatura de
Estudios, designara como delegado y/o subdelegado, respectivamente, a los alumnos
o alumnas del grupo que estime mas adecuados en atencién a criterios de madurez,
actitud, y aceptacidbn por sus companeros Yy companeras. En todo caso,
desempenaran provisionalmente sus funciones, el alumno o la alumna de mayor y
menor edad, en cada caso, mientras no se produzca la eleccion o designacion para
cubrir ambos cargos.

2. Las elecciones se organizaran dentro de la accion tutorial, debiéndose realizar antes
de finalizar el segundo mes del curso escolar.

3. El nombramiento de los delegados y delegadas y los subdelegados y subdelegadas
tiene validez para el curso escolar. No obstante, el alumnado que los eligidé podra
revocarlos, previo informe razonado dirigido al profesorado tutor. También podran ser
revocados en caso de sancion por conductas que afecten gravemente la convivencia del
centro. En estos casos, se procedera a realizar nuevas elecciones.

4. Es funcion basica de este alumnado representar a su grupo, siendo su portavoz en la
junta de delegados y delegadas, ante la persona que ejerza la tutoria, asi como ante
cualquier otro organo constituido en el centro, en todos los asuntos en que el grupo
desee ser escuchado. Seran funciones las siguientes:

a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus
deliberaciones, representando a su grupo.

b) Exponer al tutor o tutora del grupo y, en su caso, a la junta de Delegados las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

c) Participar en la solucion de los problemas de convivencia que aparezcan en el
grupo.



d) Colaborar con el profesorado y con las autoridades del centro para el buen
funcionamiento del mismo.

e) Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del centro.

f) Informar al grupo de todas cuantas cuestiones o decisiones de los distintos
estamentos del centro les puedan afectar.

5. Los delegados y delegadas y los subdelegados y subdelegadas asumen el deber de
actuar de forma pacifica y democratica, siendo un modelo de respeto con sus iguales y
con el resto de la comunidad educativa.

6. El delegado o delegada tiene el deber de asistir a las reuniones de la junta de
delegados y delegadas, participando en sus deliberaciones e informando a la persona que

ejerza la tutoria y a su grupo, sobre todos los temas que puedan afectar a sus intereses.

7. El subdelegado o la subdelegada sustituiran al delegado o delegada en caso de ausencia
o enfermedad y le apoyara en sus funciones.

3.2.3. JUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS.

I.En el IES El Médano se constituira una junta de delegados y delegadas que estara
integrada por el alumnado elegido como delegado o delegada de cada grupo

2. La junta de delegados y delegadas sera portavoz ante el equipo directivo del centro,
para presentar sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa, no pudiendo
ser sancionados en el ejercicio de estas funciones.

3.Una vez constituida la junta de delegados y delegadas, ésta designara a los
representantes del sector del alumnado en el Consejo Escolar, de conformidad con lo
establecido en Reglamento Organico de los centros docentes publicos no universitarios
de la Comunidad Auténoma de Canarias.

4. La jefatura de estudios establecera los cauces para que esta junta se reluna como
minimo una vez en cada trimestre y, en caso necesario, dinamizara las reuniones y les
garantizara el acceso a los medios informaticos, dentro de las posibilidades del centro.

5. Los delegados ejerceran los derechos reconocidos en las normas, particularmente en
el Decreto 292/95, modificado por el Decreto 81/2001, de |9 de marzo, contando con
los medios necesarios que le facilitara la direccién o la jefatura de estudios del centro.

3.30TROS MEDIOS DE ORGANIZACION, PARTICIPACION Y
COLABORACION.

|. El [ES El Médano constituira un equipo de gestion de la convivencia, presidido por la
persona titular de la direccion o de la jefatura de estudios, e integrado por el
coordinador o coordinadora de convivencia y los miembros de la comunidad educativa
que, a propuesta de la direccion, se determine.

2. Corresponde al Equipo de gestion de la convivencia del centro:

a) La responsabilidad de asistir a la direccion del centro y al resto de la comunidad
educativa en el cumplimiento de lo establecido en este Decreto, canalizar las



iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir la
violencia, evitar el conflicto, mejorar la convivencia y el respeto mutuo y la
tolerancia en los centros docentes.

b) El tratamiento de los conflictos de convivencia mediante los procedimientos
establecidos en el presente Decreto, garantizando los principios de oportunidad,
intervencion minima, proporcionalidad y superior interés del menor en sus
actuaciones.

c) Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion de
la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes
del alumnado, que sera trasladado a la direccion del Centro y al Consejo Escolar.
Igualmente informar al Consejo Escolar, al menos dos veces durante el curso,
sobre las actuaciones realizadas y hacer las propuestas que considere oportunas
para la mejora de la convivencia en el centro.

3. La direccion del centro designara, entre los miembros del claustro, un coordinador o
una coordinadora de convivencia, quien dinamizara al equipo de gestion de la
convivencia, colaborara con el jefe o jefa de estudios en la coordinacién de los
procedimientos y las actividades previstas para la consecucién de los objetivos del plan
de convivencia.

2. En el IES El Médano se podran crear equipos de mediacion o de tratamiento de
conflictos para realizar las funciones establecidas en la normativa de convivencia escolar.

3. El Centro promovera compromisos con las familias para el desarrollo de actividades
con el fin de mejorar el rendimiento académico del alumnado y promover la
participacion democratica. Estos compromisos seran recogidos en el proyecto educativo
del centro y podran implicar la existencia de otros organos de participacion y
colaboracién cuyo caracter, composicion, tareas y funcionamiento estaran regulados en
las normas de organizacién y funcionamiento.

4. Para enriquecer la vida escolar con otras estructuras de participacion que fomenten
los habitos democraticos del alumnado y la colaboracion e implicacion de la familia en la
escuela, el Centro podran establecer otras vias de participacion tales como:

a) Reuniones de aula del alumnado, cuyo objetivo es crear habitos de participacion
democratica y mejorar la implicacién de aquel en la marcha de la clase.

b) Reuniones de centro de padres y madres cuyo objetivo es fomentar la relacion
escuela-familia. Dichas reuniones seran convocadas por la direccion del centro y se
desarrollaran en colaboracién con el Claustro del profesorado, con los representantes
de los padres y madres en el Consejo Escolar y las asociaciones de padres y madres del
alumnado.

c) Reuniones del profesorado, cuyo objetivo es mejorar la implicacion del profesorado
en la vida del centro.

d) Reuniones mixtas formadas por miembros de la comunidad educativa.

3.4CANALES DE FOORDINACI()N ENTRE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y
COORDINACION DOCENTE.




En el apartado 2 de las presentes NOF se indican los diferentes érganos de gobierno y de
coordinacion que el centro tiene. Para facilitar su coordinacion se establecen los
siguientes canales:

I. Reuniones de los distintos organos de coordinacion con el equipo directivo:
Reuniones de la CCP (informaciones que transmiten los Jefes y Jefas de Departamento a
los Departamento), Reuniones de Coordinacién de Tutores (que transmitiran la
informacion a los equipos educativos), Equipos de Nivel, etc.

2. Reuniones del Claustro y del Consejo Escolar.

3. Panel informativo en la Sala de Profesores.

4. Pizarra en Sala de profesores

5. Tablon de Anuncios.

6. Utilizacion de la Intranet. (Zona Compartida)

7. Uso de la aplicacion Tokapp School.

8. Boletin del profesorado semanal.

4. ORGANIZACION Y DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

La Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, y la Ley
Organica 2/2006, del 3 de mayo, de educacion establecen como fin primordial de la
educacion el pleno desarrollo de la personalidad del alumno. En un sistema educativo de
calidad las actividades lectivas que se imparten en los centros deben complementarse
con otras actividades fuera del aula, que utilicen recursos extraordinarios, y actividades
no lectivas, que desarrollen aspectos no incluidos en los curriculos.

Las Actividades Extraescolares y Complementarias se regiran por la Orden de |5 de
enero de 2001, por las que se regulan y por la Orden de 19 de enero de 2001, por la
que se dictan las instrucciones sobre las medidas de seguridad a aplicar por el
profesorado o acompanantes en las mismas. (BOC 2001/01 [-Miércoles 24 de enero de
2001).

® Estaran coordinadas por el Vicedirector/a del Centro.

® Cada departamento debera diferenciar si la actividad programada es extraescolar o
complementaria.

® Todas las actividades complementarias y extraescolares que se desarrollen en el
Centro, deberan estar incluidas en la Programacion General Anual. No obstante, la
programacion y realizacion de dichas actividades ha de tener un caracter abierto y
flexible, por lo tanto, aquellas que no se contemplaron inicialmente en la PGA, se
podran realizar siempre que sean aprobadas por el Consejo Escolar, quien, a su vez,
podra aprobar criterios para que el Equipo Directivo autorice una actividad que surja
de manera imprevista y siempre que el Consejo Escolar sea informado luego.

® Durante la primera quincena del mes de septiembre los departamentos, el alumnado
y las familias, haran llegar a la vicedireccion la propuesta de actividades
complementarias y extraescolares con el fin de incluirlas en la Programacion General
Anual, segiin el modelo establecido al efecto.

® Desde la Vicedireccion se arbitrara la férmula adecuada para obtener la autorizacion de
los padres y madres para la realizacion de todas las actividades que se incluyan en la
Programacion General Anual.



® Se intentara evitar la acumulacion de actividades en un dia y en la semana. Se tratara de
repartir las distintas actividades de un grupo equitativamente a lo largo del curso.

® La actividad lectiva anterior y posterior a la actividad complementaria o extraescolar se
desarrollara con total normalidad. Siempre que la actividad finalice antes de que lo haga
la jornada lectiva, el alumnado regresara al centro donde permanecera hasta la hora de
salida.

® La negativa de uno o varios profesores o profesoras no impedird la realizacion de
cualquier actividad incluida en la Programacion General Anual, aprobada por el Consejo
Escolar.

® Con caracter general las actividades que conlleven la ausencia del centro, sélo se podran
desarrollar durante el primer, segundo trimestre y hasta finales del mes de abril. A
excepcion de las campanas, viajes, premios u otras actividades que propongan y/o
desarrollen los diversos entes culturales, deportivos y administraciones mediante
convocatorias durante el tercer trimestre y, salvo casos justificados, no se realizaran
viajes para el alumnado de 2° de Bachillerato después de la primera semana de marzo.

® El profesorado implicado en actividades o salidas dejara actividades programadas
para los grupos de alumnos/as que no vayan a recibir clases ese dia y para el
alumnado que no haya sido autorizado a participar en las mismas.

® Se dejaran las copias necesarias en Jefatura de Estudios un dia antes de la salida. Para
aquellas actividades no concretadas en la PGA, los plazos de solicitud en
Vicedireccion son de, al menos 15 dias.

® Podran ser desarrolladas por: Personal perteneciente al centro, AMPAS, monitores
adscritos al centro mediante becas-subvenciones de la Consejeria de Educacion o
cualquier entidad publica o privada o Corporaciones locales.

® Para aquellas actividades que impliquen la salida del centro, la ratio establecida es de
20 alumnos/as por acompanante. Sin embargo, cuando las circunstancias lo aconsejen
por la naturaleza de la actividad o de los participantes, se podran sefalar ratios
inferiores. Se puede contemplar la posibilidad de que los padres y madres, miembros
del AMPA o alguna otra persona responsable vinculada al centro se incorporen al
viaje en calidad de acompanantes y colaboradores. En este supuesto, los/las
acompanantes podran contabilizarse dentro del niumero del profesorado exigido en
una proporciéon de la mitad por defecto del numero minimo del profesorado
establecido. En cualquier caso, la coordinacion de la actividad correspondera
siempre al profesorado. Para el alumnado de Aulas Enclave el nimero de alumnos/as
por acompahante no sera superior a 8.

® En ningun caso se permitira la participacion en las actividades a los alumnos/a que no
hayan sido autorizado por sus padres, madres o tutores/as legales.

® Se evitard, en la medida de lo posible, actividades con mitad de grupos naturales. A
principio de curso, determinadas materias como Religién, Valores Eticos, Segundas
lenguas extranjeras y otras materias optativas; se coordinaran con el objetivo de
proponer actividades conjuntas para salir con grupos completos.

4.1 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

a. Se consideraran complementarias, aquellas actividades lectivas desarrolladas por el
centro, coherentes con el Proyecto Educativo de Centro, diferenciadas por el momento,



espacio o recursos que utilizan.

b. Son evaluables y obligatorias para el alumnado a quienes van dirigidas y ninguno puede
ser privado de participar en ellas. Este derecho puede quedar anulado, a criterio del
Equipo de Gestion de la Convivencia, la Direccion del centro o la Jefatura de Estudios, si
se dan las circunstancias siguientes:

e Haber cometido alguna Falta grave o muy grave.
e Haber sido objeto de la apertura de un Expediente disciplinario.

e Existencia de un Informe desfavorable de la equipo de gestion de la convivencia o del
tutor/a.

Sera el profesor/a que organiza la actividad el que ha de indicar la relacién de los
alumnos y alumnas sancionados.

a. Las planifican los Departamentos didacticos, se incluyen en sus Programaciones y en la
Programacion General Anual del Centro.

b. En caso de que la actividad complementaria exija la salida del alumnado del centro y
éstos sean menores de edad, se requerira con caracter previo autorizacion de los
padres, madres o tutores.

c. Se informara a las familias de forma pormenorizada de todos los detalles antes de llevar
a cabo cada una de las actividades.

d. Cuando las actividades se desarrollen en los alrededores del Centro y no requieran de
transporte, las familias las autorizaran previamente o no en la matricula escolar y no sera
necesario realizar de nuevo autorizaciones a lo largo del curso.

e. La promocion, organizacidon y participacion de las actividades complementarias
corresponde al profesorado y sera obligatoria para estos, una vez hayan sido aprobadas
por el Consejo Escolar en las programaciones didacticas incorporadas a la PGA.

f. El profesorado y el alumnado que por motivos organizativos no pueda participar en
alguna actividad complementaria deberan realizar una actividad alternativa. La jefatura de
estudios arbitrara medidas para la realizacion de las actividades alternativas en funcién
de las necesidades del centro.

g. La comision de actividades complementarias serd la encargada de establecer el
profesorado acompanante a cada una de las actividades complementarias y
extraescolares. Informara a la Jefatura de Estudios de las actividades a realizar, las fechas
y el profesorado que las realizara.

4.2 CRITERIOS PARA LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

a. Como norma general asistira un profesor/a por cada 20 alumnos/as (éste nimero
podra ser modificado en caso necesario, atendiendo siempre a la normativa vigente).
El profesorado participante en la actividad debera ser de entre los que impartan
clase al grupo o grupos implicados en primer lugar y si esto no es posible al resto del
profesorado

b. Se realizarda cuando la participacién sea al menos del 70% del grupo al que va
destinada, en caso contrario se suspendera.

c. Cada acompanante se responsabilizara de un grupo de alumnos determinado, no
superior a 20.



d. Para el alumnado de Aulas Enclave el nimero de alumnos/as por acompafante no
sera superior a 8.

4.3 ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

a. Se consideraran actividades extraescolares aquellas actividades desarrolladas por el
centro y coherentes con el Proyecto Educativo de Centro, encaminadas a procurar la
formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte
cultural, la preparacion para su insercion en la sociedad y el uso del tiempo libre.

b. Son voluntarias para el alumnado del centro y, en ningun caso, formaran parte de su
proceso de evaluacion.

c. La Programacion General Anual del Centro educativo recogera la programacion de las
actividades extraescolares que se vayan a realizar durante el curso escolar.

d. Las actividades extraescolares tendran caracter voluntario para el profesorado.

e. Su realizacién sera obligatoria para el profesorado que las programo, una vez hayan sido
aprobadas por el Consejo Escolar.

f. Las actividades extraescolares, debidamente argumentadas, pueden ser propuestas al
Consejo Escolar para su aprobacion por cualquier érgano o miembro de la comunidad
educativa: departamentos didacticos, equipos educativos, profesorado; asociaciones de
padres y madres; padres, madres y tutores; alumnado; asociaciones del alumnado;
personal de administracion y servicios; corporaciones locales; administraciones;
instituciones; empresas; organizaciones; etc.

4.4MEDIDAS DE SEGURIDAD A APLICAR POR EL PROFESORADO O
ACOMPANANTES EN LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS O
EXTRAESCOLARES

a) Cuando el alumnado menor de edad asiste al Centro educativo o participa en
alguna actividad extraescolar o complementaria fuera del mismo, se produce una
delegacion de la responsabilidad de los padres hacia el profesorado o personal no
docente que se haga cargo de ellos.

b) El equipo de profesores y personas que desarrollen las actividades seran
corresponsables en el desarrollo de la actividad y contaran con la
correspondiente cobertura por parte de la Consejeria de Educacion vy
Universidades.

c) Antes de realizar las actividades, el alumnado menor de edad ha de presentar la
autorizacion paterna, materna o de quien ostente su guarda legal, donde se
especifique la autorizacion para efectuar la salida escolar.

d) No se admitira la presencia de ningin alumno/a que no haya presentado
autorizacion.

e) El profesorado responsable de la actividad debera tener constancia por escrito
de los datos médicos del alumnado que requiera atencion especial y debera llevar
a la actividad un duplicado del informe médico actualizado. En el caso de que
estos datos no se encuentran en los expedientes del alumnado de Secretaria, el
profesor/a por medio del tutor/a lo ha de solicitar a las familias.

f) En toda salida escolar que se desarrolle en zonas alejadas de los centros de
atencion sanitaria, sera necesario que el profesorado responsable lleve un
botiquin de emergencias que sera facilitado por el Secretario/a, ademas del
teléfono mévil del Instituto.



g) Si durante la actividad sucedieran accidentes o incidentes los padres, madres o
tutores/as legales deberan ser informados sobre el procedimiento de
Responsabilidad Patrimonial segun la Orden de 6 de febrero de 2001, BOC
2001/023, de 19 de febrero de 2001.

4.5ACTIVIDADES CON DURACION DE MAS DE UN DIiA QUE IMPLIQUEN
PERNOCTAR FUERA DEL HOGAR FAMILIAR

h) Deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar y la direccion del centro debera
notificar por escrito, con una antelacion minima de siete dias y adelantado por
fax el contenido del Programa que dicha actividad generara dentro y fuera del
centro escolar, a la Direccion Territorial de Educacion, asimismo puede solicitar
a la misma la dotacion de medios humanos y materiales que puedan ser
aprobados por el Consejo Escolar. Para ello, el profesorado responsable ha de
presentar en la Secretaria del centro como minimo 10 dias antes los datos
requeridos.

i) En caso de cualquier modificacion en el programa debera comunicarse a la
Direccion Territorial con 4 dias habiles de antelacion antes de la fecha prevista
de la salida.

4.6 ACTIVIDADES DE AULA PARA EL ALUMNADO QUE NO ASISTE A LAS
ACTIVIDADES O CUYO PROFESOR/A REALICE LAS ACTIVIDADES CON
OTROS GRUPOS

a. El profesorado que lleva a cabo la actividad extraescolar o complementaria, ha de dejar
trabajo para el alumnado que no asista a la misma, por voluntad propia o por sancion, y
para los grupos a los que ese dia tendria que impartirles clases.

b. Estas actividades se dejaran Jefatura de Estudios o en las bandejas que para tal fin se
encuentra en la Sala de Profesores. Se dejara el nimero oportuno de copias.

c. En el caso de que el profesor/a entregue previamente al alumnado las actividades, ha de
dejar algunas copias de las mismas en el lugar citado con el fin de que el profesorado de
guardia pueda facilitarla a algin alumno que la precise.

d. Los alumnos/as sancionados junto con los que no asistan a la actividad, deberan
permanecer en su aula durante las horas en que puedan ser atendidos por el
profesorado que les corresponda o bien en el lugar que determine la Jefatura de
Estudios. En este caso realizara las actividades que a tal fin hayan dejado los profesores y
profesoras ausentes y estaran a cargo del profesorado de guardia.

4.7INFORMACION AL PROFESORADO QUE IMPARTE CLASES A LOS GRUPOS
QUE REALIZAN LA ACTIVIDAD

a. Enla Sala de Profesores se publicara la informacion sobre las actividades que se realicen
fuera del centro indicando: fecha, hora de salida y regreso al centro, grupos de alumnos
implicados, relacion de alumnos/as que asisten y que no asisten y profesorado
acompanante. Ademas, también se enviara esta informacion a través de Tokapp al
profesorado implicado con el objetivo de tenerlo en cuenta a la hora de pasar lista.

b. Esta informacién la elaborara la Vicedireccion y/o la comision de actividades
complementarias, y en caso necesario, el profesor/a que organice la actividad.

4.8 CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA DURANTE LA ACTIVIDAD




El profesorado llevara consigo la autorizacion familiar y un teléfono movil de contacto.

Todo accidente o incidente importante (retrasos en la hora de llegada, cambio de
itinerario,...) sera comunicado telefénicamente a un cargo directivo.

En caso de accidente que plantee dudas sobre la necesidad de asistencia médica
inmediata se llamara al |12 primero y a continuacion a la familia y al centro.

No se debe suministrar medicamento alguno al alumnado.

Si durante la actividad sucedieran accidentes o incidentes los padres, madres o
tutores/as legales deberan estar informados sobre el procedimiento de Responsabilidad
Patrimonial.

4.9MEMORIA FINAL

a.

4.10

4.11

Una vez realizada la actividad se adjuntara a la memoria del centro educativo, la
evaluacion de las actividades por parte del profesorado que la programé vy la realizo.

Los departamentos, ademas de incluir en su memoria final esta valoracion, la han de
hacer llegar a la Vicedireccion con tiempo suficiente para poder incluirla en la memoria y
para poder elaborar las lineas de trabajo del curso siguiente.

FINANCIACION

Los recursos economicos para financiar las actividades seran: las aportaciones del
Centro, de la AMPA y del alumnado. El porcentaje del gasto asignado al alumnado
dependera de los acuerdos establecidos por el AMPA, asi como del tipo de actividad.

Cuando exista aportacion econdomica del alumnado, la recogera el profesorado
implicado y sera entregada a algin miembro de la comision de actividades
complementarias y extraescolares.

El incumplimiento del alumnado a la hora de aportar la cuota economica
correspondiente, es causa para que no se le permita realizarla.

En el caso de que este incumplimiento por parte del alumnado se deba a dificultades
economicas, el tutor/a lo hara saber a la vicedireccion o al secretario/a.

VIAJES E INTERCAMBIOS ESCOLARES

La realizacion de viajes o intercambios es una oportunidad para que nuestro alumnado pueda
poner en practica conocimientos y habilidades en un entorno real de aprendizaje diferente.
Para la realizacion del mismo los alumnos y alumnas y sus familias o representantes legales
tendran que tener en cuenta lo siguiente:

4.11.1

EL INTERCAMBIO O VIAJE CONSISTE EN:
® Viajar a otro lugar.

® Conocer otras realidades y sensibilizarse ante ellas.

® Realizar una convivencia profunda con el propio grupo y con personas hasta ese
momento desconocidas.
® Integrar las diferencias regionales o nacionales.

® Superar el miedo o la inseguridad ante lo desconocido.
® Practicar la tolerancia y la solidaridad.
® Aprender activamente participando y respetando las normas de convivencia.



® Recibir en su realidad alumnado ajeno al centro (en el caso de los intercambios).
® Compartir un proyecto educativo comun.

4.11.2 EI INTERCAMBIO O VIAJE NO CONSISTE EN:
® Una forma de salir de casa, sin una autoridad materna o paterna presente y
directa. La autoridad durante la actividad fuera del centro es el profesorado
acompanante.
® Dias de ocio compartido con los amigos o amigas.

® Un viaje de turismo, compras y consumo, sino de aprendizaje y para relacionarse
con personas.

4.11.3 LA FAMILIA DEBERA:
® Asistir a las reuniones informativas a las que sea convocada.

® Rellenar la ficha de inscripcion. Su entrega implica un compromiso formal de querer
participar en el intercambio o viaje.
® Firmar el consentimiento de las normas en los intercambios.

® Tener en cuenta el programa de actividades para organizar el transporte del
alumnado y la comida en los intercambios.

® Permanecer el mayor tiempo posible con el alumno o alumna que hospeda en los
intercambios.

® Entregar la documentacion que se le requiera en tiempo y forma.

® Advertir lo antes posible al profesorado participante o al centro de cualquier
incidente que se produzca.

4.11.4 PODRAN REALIZAR INTERCAMBIOS O VIAJES:
® Alumnado de un grupo o varios del mismo nivel. Excepcionalmente de dos niveles.

® Debe haber un minimo de 15 alumnos y alumnas. Si no se cumple esta condicion debe
acordarse con el Director/a del Instituto.
® El alumnado que:

o No se encuentre, en el momento de realizar el viaje o el intercambio,
cumpliendo medidas correctoras para la mejora de la convivencia (Decreto
[14/201 1 de 2 de junio).

o No haya incurrido previamente en conductas contrarias a la convivencia de
caracter grave o que perjudiquen gravemente la convivencia en el centro.

o Presente en tiempo y forma la documentacion necesaria, asi como los
ingresos que se acuerden previamente.

o Demuestre interés por la materia que organiza la actividad.

Por regla general las familias seran convocadas en dos ocasiones:

PRIMERA REUNION
® Exponer el proyecto que se pretende realizar.
® Informar sobre las caracteristicas del alumnado y del centro que se visita. En el caso
de viajes, del lugar a visitar.
® Presentar posibles actividades a desarrollar durante la realizacion del proyecto de
intercambio o viaje.
® Fechas de realizacion.




® Presupuesto aproximado del viaje o intercambio.

® Documentacion necesaria y plazo de entrega de la misma (DNI, autorizacién policial
o judicial, tarjeta europea...).
® Informar sobre las normas que regulan la actividad. Consentimiento.

SEGUNDA REUNION
Durante esta reunion se entregara a las familias:
® El programa definitivo.

® Recomendaciones Utiles antes de realizar el viaje (ropa, temperatura, calzado...).
® Autorizacién materna o paterna.

® Compromiso escrito de las familias con el centro.

® Recordar las normas a cumplir durante la realizacion de la actividad.

En esta segunda reunidn los padres/las madres o tutores legales deberan venir
acompanados de sus hijos o hijas.

Para garantizar el buen funcionamiento y el normal desarrollo de la actividad se
tomaran las siguientes medidas cautelares:

I. El alumnado que no presente en tiempo y forma la documentacion y el pago que
se le solicite por el profesorado que organiza la actividad, podra ser excluido de
la misma no teniendo el centro, en ninglun caso, que devolver el importe que
haya pagado su familia hasta ese momento. Si se diera el caso de que esta
exclusion supusiera un pago extra para el resto de los participantes, la familia del
alumno/a excluido/a tendra que asumirlo.

2. Los padres/madres que no asistan por causas justificadas a las reuniones
convocadas por los departamentos implicados en la actividad, recibiran
informacion escrita.

3. El alumnado que demuestre durante la realizacion de la actividad un
comportamiento que perjudique gravemente la convivencia regresara a Tenerife
antes de la fecha prevista debiendo las familias costear el billete de vuelta y
cualquier otro gasto que como consecuencia de esta accion se derive.

4. Todos aquellos alumnos o alumnas que durante la realizacion del viaje o
intercambio tengan conductas contrarias a la convivencia se les aplicara medidas
correctoras tal y como se establece en las presentes Normas de Organizacion y
Funcionamiento.

4.12 COMISION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Siguiendo lo establecido en el DECRETO 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad
Auténoma de Canarias:

Articulo 26.n de actividades complementarias y extraescolares.

|. La comision de actividades complementarias y extraescolares es el 6rgano encargado de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades, de acuerdo con los criterios
establecidos por la comision de coordinacion pedagégica y el Consejo Escolar.



2. La comision estara integrada por la persona que ejerza la coordinacién y los miembros de la
comunidad escolar que se determinen en las normas de organizacion y funcionamiento de cada
centro.

3. La coordinacion de la comision sera desempenada por un miembro del equipo directivo del
centro, designado por la Direccién.

Articulo 27.- Atribuciones del coordinador o coordinadora de actividades complementarias y
extraescolares.

Son atribuciones de la persona que ejerza la coordinacién de actividades complementarias y
extraescolares, las siguientes:

|. Representar a la comision de actividades complementarias y extraescolares en la comision de
coordinacion pedagdgica.

2. Dinamizar la elaboracién del plan anual de actividades extraescolares y complementarias en
el que se recogeran las propuestas de los equipos docentes de ciclo, los departamentos de
coordinacion didactica, del profesorado, del alumnado y de las familias.

3. Gestionar, en su caso, los recursos econémicos destinados por el Consejo Escolar a las
actividades complementarias y extraescolares.

4. Proporcionar a la comunidad educativa la informacion relativa a estas actividades.

5. Coordinar la organizacion de las actividades complementarias y extraescolares que se
desarrollen incluyendo los viajes de estudio, y las actividades de movilidad e intercambio con
otros centros.

6. Coordinar la organizacion de la biblioteca del centro y colaborar en el desarrollo del plan de
lectura.

7. Elaborar la memoria de final de curso de la comisién, que contendra la evaluacién de las
actividades desarrolladas y que debera ser incluida en la memoria de la programacion general
anual.

8. Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente.

La Comisién de actividades complementarias y extraescolares del |IES El Médano, sera la
encargada de gestionar dichas actividades, organizar temporalmente su realizacion, informar a
Direccion y Jefatura de Estudios de las actividades a realizar cada mes y acordar con ella su
modificacion, en el caso de que sea necesario. También informara a Jefatura de Estudios del
profesorado y alumnado que acudira a dichas actividades con el objetivo de facilitar las
sustituciones para esas jornadas y controlar las faltas de asistencia del alumnado.

Seran, ademas, los encargados de recordar al profesorado que va a realizar las actividades
complementarias que tienen que dejar tareas tanto para los grupos que no tienen la actividad
complementaria y le dan clase durante esa jornada, como para el alumnado que tiene
organizada la actividad complementaria pero va a permanecer en el Instituto.

5. UTILIZACION DE MEDIOS Y MATERIALES

Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho al disfrute del material e
instalaciones del centro y la obligacion ineludible de respetarlo y cuidarlo. Cuando la utilizacion




sea fuera del horario lectivo, siempre debera existir autorizacion por parte de la Direccion.

La solicitud se realizara por escrito con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas,
responsabilizandose los usuarios de los dahos intencionados o que por mal uso se pudieran
ocasionar.

La utilizacion de las instalaciones por entidades o personas ajenas al Centro, requerira informe
del Consejo Escolar y la autorizacion de la Direccién Territorial de Educacion. Para ello es
necesario presentar una solicitud en la secretaria del Centro donde se indique los espacios que
se quieren utilizar, las fechas y el motivo.

5.1 PROTOCOLO DE GESTION DE TABLETS.

> Numero de tablets

Disponemos de 103 tablets propiedad del IES El Médano concedidas por la CEU a través del
Programa Brdjula 20. Ademas, disponemos de otras 98 en categoria de préstamo para el
alumnado concedidas a través de las becas de préstamo de material digital. Estas tablets estan
asignadas a alumnado de 1°y 2° ESO.

6 tablets son de las Aulas Enclave.
I5 Ipads para Bachillerato.

| tablet para Pedagogia Terapéutica.
- tablets para FP.

En total, disponemos de 223 tablets.

» Composiciéon

Cada tablet tiene un cargador y una funda de proteccion.

> Identificacion

Todas las tablets aportadas por la CEU a través del Programa Brdjula 20 tienen una identificacion
referida al nimero de serie y un usuario de Google que van desde la tablet nimero | hasta la
tablet nimero 103.

Las tablets concedidas a través del préstamo de material digital tendran una identificacion
correlativa a las anteriores, empezando en la tablet nimero 104 y finalizando en la ultima que
haya (201). El usuario correo electronico también ha sido proporcionado por Brujula 20.

>» Almacenamiento

Las tablets se almacenaran en los armarios de cada una de las aulas de 1° y 2° ESO. Alli se
recogeran y alli se devolveran.

> Recogida y devolucion

El armario de tablets estara protegido con un candado numérico en algunos casos y en otros,
por un candado con llave. El cédigo numérico solo debe saberlo el profesorado y solo el
profesorado sera el encargado de abrir y cerrar los armarios de tablets y de recoger y devolver
las tablets al armario. En ninglin caso, se permitira al profesorado ni al alumnado transportar las
tablets de manera masiva a mano por los peligros de caida y rotura que podria haber.



Una vez se devuelvan las tablets al armario metalico hay que escribir en una hoja los datos de
devolucion: profesorado, materia, fecha y si ha ocurrido alguna incidencia.

» Carga de la bateria

Es obligatorio dejar cargadas las tablets cada vez que se devuelven al armario metalico, por lo
menos al finalizar la jornada. Cada vez que se recogen deben estar totalmente cargadas.

» Uso

Cada vez que se usen las tablets hay que recordar al alumnado su correcto uso.

» Caidas y Roturas

En los casos en los que se produzca la caida de una tablet y rotura de la misma se actuara de la
siguiente manera:

I. Si esta caida ha sido no intencionada o no es debida a un mal uso de la misma o a un
incumplimiento de normas en el aula, se dejara constancia de lo ocurrido en la hoja de
devolucién y se informara a Direccion.

2. Si esta caida ha sido intencionada o debida a un mal uso de la misma o al incumplimiento de
alguna norma de aula, se pondra parte rojo al alumno/a y se dejara constancia en la hoja de
devolucion. Este alumno/a no podra hacer uso de la tablet hasta conocer la sancion establecida
por el EGC.

>» Usuarios

Las tablets tienen un usuario asignado a través de correo electroncio. Si son tablets de uso
individual, el alumnado podra acceder a las aplicaciones con su propio usuario y correo
electrénico. Si son tablets compartidas entre 2 usuarios, también podran usar su usuario y
correo electronico.

En el caso de las tablets itinerantes, que no estén asignadas a ningun alumno ni alumna, éstas
deberan usarse solo con el usuario que viene por defecto y en el caso de que el alumnado ponga
el suyo, deberd cerrar sesion una vez finalice su uso. De esta manera evitamos que otros
alumnos/as puedan entrar a cuentas que no les pertenecen.

» Encendido y apagado

Las tablets se deben encender cuando comience su uso en cada sesion y se deben apagar
totalmente (no sélo la pantalla) cuando finalice cada sesion de clase. Deben llegar al armario de
almacenamiento apagadas.

>» Contraseias

No esta permitido el uso de contrasenas por parte del alumnado para acceder a los dispositivo,
asi como de patrones u otras formas que impidan el acceso libre al dispositivo electroénico.

> Reparto

El profesor/a de aula sera el encargado de repartir las tablets entre el alumnado. Se debe hacer
segun lo establecido en el documento con la asignacion de tablets.



» Fundas

Las tablets ya vienen con una funda incorporada. Siempre se debe usar la tablet con la funda
puesta y no se pueden intercambiar las fundas con las de otras tablets, puesto que en ellas esta la
pegatina con la identificacion.

» Lugar de uso

Las tablets s6lo pueden ser usadas en el Instituto. En ninglun caso, se pueden llevar las tablets
para casa. En los casos en los que sea necesario usar las tablets fuera del recinto educativo
deben solicitar permiso a Direccién o Jefatura de Estudios.

» Alumnado nuevo

Aquel alumnado que llegue nuevo al centro y se incorpore a los grupos que tienen asignadas las
tablets, tendra 2 opciones: traer su propia tablet o compartir tablet con alguno de sus
companeros/as de grupo.

» Sistema BYOD (Bring your own device)

Se refiere al sistema cada vez mas utilizado en el que el alumnado trae sus propios dispositivos al
Instituto. Algunos alumnos/as deciden traer sus propias tablets. A este alumnado se les dara el
usuario y contrasena wifi para realizar las actividades.

> Documentos relacionados con gestion de las tablets

Compromiso de buen uso de las tablets para el alumnado de |°ESO.
Compromiso de buen uso de las tablets para el alumnado de 2°ESO.
Grupos de |°ESO, alumnado e identificacion de su tablet.

Grupos de 2°ESO, alumnado e identificacion de su tablet.

Hoja devolucion de tablets para 1°y 2°ESO.

Hoja devolucion de tablets para Bachillerato.

Numero de serie de las tablets.

NORMAS DE AULAS Y ZONAS COMUNES.
6.1 DEPENDENCIAS O ESPACIOS DE USO GENERALIZADO.

El instituto define como servicios, dependencias o espacios de uso generalizado por
parte de la Comunidad Educativa los que, a continuacion se sefalan:

6.1.1. ADMINISTRACION

Constituye el lugar del centro en el cual se desarrolla, fundamentalmente, la gestion
administrativa y toda la actividad que lleva consigo. La Comunidad Educativa tiene permanente
acceso a los servicios que puede prestar (expedicion de certificaciones, consultas, etc.) siempre
que lo permitan las circunstancias del momento concreto y el volumen de trabajo que en ella
se esté llevando. En cualquier caso, el horario al piblico de secretaria sera de 09°00 a 13’00 h.
de lunes a viernes. Asimismo, la administracion facilitara a toda la Comunidad Educativa cuanta
informacion divulgativa y de interés general pueda llegar al centro, para lo cual se hara uso del
correspondiente tablon de anuncios. En especial, dara publicidad suficiente a la normativa y
demas disposiciones publicadas oficialmente (BOE y BOC) que puedan. ser de aplicacién en el
centro.




6.1.2. BIBLIOTECA y ESPACIO CREATIVO
Cuando se hace un uso colectivo:

I. En el interior de la Biblioteca sélo podran realizarse con el alumnado actividades lectivas
recogidas en la Programacion General Anual o en el Plan de Accion Tutorial, que requieran del
uso del los fondos catalogados en la misma o de sus medios audiovisuales y/o informaticos.

2. En ninglin caso podran realizarse en la Biblioteca actividades que supongan un riesgo
manifiesto para la integridad del alumnado, o que provoquen danos en el mobiliario, material o
estructura del aula.

3. Al interior de la Biblioteca no se puede acceder con comida y/o bebida.

4. Durante el uso de la Biblioteca no podran producirse ruidos excesivos que interfieran en el
desarrollo de las demas clases.

5. Los desperfectos detectados en la Biblioteca deben ser comunicados por el profesorado a la
Secretaria del centro, a la mayor brevedad posible.

6. Cada profesor/a velara por el mantenimiento de la limpieza en la Biblioteca durante su uso.
7. Antes de finalizar la sesion, se debera dejar la distribucion original.

8. Podra ser usada para charlas, cursos y otras actividades complementarias, asi como para el
uso por parte de los comités de redes y proyectos del centro y la dinamizacion de los recreos.

Durante el recreo:

I. En la Biblioteca debe reinar el silencio y el ambiente de trabajo. Podra haber un mayor nivel
de ruido durante actividades de dinamizacion de recreos en las que sea necesario la
conversacion, tales como la actividad de juegos de mesa.

2. En el pasillo de la Biblioteca no se debe hacer excesivo ruido que pueda perturbar el silencio y
el ambiente de trabajo de su interior.

3. El material consultado debera colocarse en la mesa del profesor/a, NUNCA de nuevo en la
estanteria.

4. Sélo se realizaran préstamos en el horario establecido para tal fin.

5. La no devolucion de fondos bibliograficos en préstamo podria suponer un retraso en la
entrega de notas.

Préstamos:

b. Los alumnos deben pedir el o los libros que deseen al profesor/a de guardia de
biblioteca, presentando siempre el carnet del Centro.

c. El numero maximo de préstamos para llevar a casa es de 2 volumenes.

d. La duracion del préstamo sera de |0 dias, renovables otros 10, si el alumno/a no ha
terminado de leerlo.

e. No se prestan diccionarios, enciclopedias, revistas ni otros libros senalizados
expresamente como material restringido a la biblioteca.

f. Para sacar este material de la Biblioteca para fotocopiar debera autorizarlo el profesor/a
de guardia de biblioteca.

g. El préstamo para los alumnos de 2° de Bachillerato acaba el 30 de mayo y para el resto
de los niveles acaba el 15 de junio.



h.

En caso de pérdida, extravio o deterioro del material, hay que reponerlo o pagar su coste.

Profesorado encargado de la Biblioteca.

No dejar nunca la sala sin profesor/a.

Tener puntualidad en el inicio de la guardia.

Conocer bien la Biblioteca, sus normas de funcionamiento y el proceso técnico de
catalogacién, préstamos y devoluciones para poder desempenar sus funciones como
profesorado encargado de la Biblioteca.

No colocar los libros en los estantes ni permitir que los alumnos lo hagan. Dejarlos en
el lugar indicado para ello.

Vigilar que se cumplan todas las normas.

Funciones del Profesorado de Guardia en Biblioteca

6.2
6.2.1

a. Mantener abierta la biblioteca y conservar el orden dentro de la misma.

b. Colaborar con las actividades culturales organizadas por esta.
Colaborar con el profesorado responsable de la biblioteca en el fichado y catalogado
de libros.

AULAS ESPECIFICAS

TALLER DE TECNOLOGIA
No se podra entrar al aula-taller de Tecnologia sin la presencia del profesor/a ni sin su

autorizacion previa.

. En ningln caso, se utilizara ninguna herramienta, maquina o material del aula-taller sin el

permiso del profesor/a.

. No se podra utilizar ninguna herramienta o maquina si se desconoce su manejo, asi como,

no se jugara con las herramientas punzantes y cortantes.

. Cada alumno/a o grupo de alumnos/as mantendra el lugar de trabajo asignado, haciéndose

responsable de su estado de conservacion y limpieza en todo momento.

. En caso de detectarse cualquier desperfecto en alguna herramienta, debera comunicarse

inmediatamente al profesor/a.

. El orden y la limpieza del aula-taller es responsabilidad de todos y todas. Se comienza a

recoger y limpiar unos 5 minutos antes de terminar la clase. No se podra abandonar el aula
sin que se encuentre igual que cuando nos la encontramos, es decir, limpia, ordenada,
mesas Y sillas bien colocadas, ventanas cerradas, etc.

. En el caso de la utilizacion de herramientas y, especialmente, de maquinas, esta prohibida la

presencia de mas de dos personas en su manejo. Habra que verificar el cableado de las
herramientas eléctricas. Es imprescindible el cumplimento estricto de las normas de
seguridad de cada una, como el uso de gafas de proteccion, aguantes o la medida de
recogerse el pelo.

. Esta prohibido correr, gritar, empujar, jugar y, en definitiva, todo aquellos que pueda poner

en riesgo la concentracion y la seguridad de los demas.



9. Las mochilas se colocaran debajo de las mesas del taller para evitar caidas y se debera usar

una vestimenta adecuada para trabajar.

10. Cuando alguien se desplace por aula-taller debe hacerlo con cuidado de no molestar o

empujar a alguien que esté trabajando con alguna herramienta.

I'1. Siempre se ha de trabajar procurando gastar el minimo material posible, por motivos

economicos y medioambientales. Cuando durante el trabajo de algiin material se generen
residuos aprovechables, como trozos de madera o de carton, éstos deberan recogerse y
colocarse en los lugares habilitados para ello.

6.2.2 AULA DE DIBUJO

9.

Cuidar los materiales del aula y hacer un buen uso de los mismos para que puedan
utilizarlo también otros companeros/as.

No se puede utilizar el ordenador sin permiso del profesor/a ni tampoco abrir puertas o
cajones de armarios y mesas del taller. Es necesario tener autorizacion.

El fregadero solo se podra usar cuando el profesorado dé permiso. Se debe ahorrar agua
y no olvidar cerrar bien el grifo. Esta prohibido verter todo tipo de pinturas, sustancias
contaminantes, etc.

No se puede pintar bocetos en las mesas ni paredes, conservando el aula limpia y
ordenada.

Es obligatorio traer el material necesario y cuidarlo, haciendo un uso adecuado y
responsable del mismo.

Si se olvida el material se debe comunicar al profesorado antes de comenzar la clase
para rellenar la ficha de préstamo antes de tomar prestado cualquier material del
departamento.

En la ficha de préstamo se anotara aquello que se necesite tomar prestado y devolverlo
todo antes de finalizar la sesién. Hay que traerlo siempre a la mesa del profesor/a para
que revise que no falte nada.

Se guardaran todos los materiales y limpiara cuando falten aproximadamente 5 minutos
para asegurarnos de que todo queda recogido.

A ultima hora se deben cerrar las ventanas y levantar los taburetes o sillas.

|0.Respetamos los trabajos expuestos de nuestros/as companeros/as y también aquellos que

estan en proceso de secado.

6.2.3 AULA DE MUSICA

oA WD

. Dirigirse con respeto a los demas (alumnado y profesorado).

Respetar los gustos y opiniones musicales y estéticas de los demas.

Traer el material escolar.

Entrar silenciosa y respetuosamente en clase.

Guardar un clima de silencio adecuado a una clase de musica.

No levantarse de la silla, a no ser que el profesorado lo indique o esté justificado.
Sentarse adecuadamente y donde el profesor lo determine.

Esta terminantemente prohibido pintar en las mesas, sillas, paredes y todo el mobiliario
del aula. Debemos mantener el aula limpia entre todos. Asimismo, no se tiraran objetos
al suelo.



8. Al terminar la clase las sillas y mesas deberan quedar en orden.

9. Los instrumentos los distribuye el profesor de acuerdo a su criterio. Una vez usados
deberan ser revisados, controlados y estar en perfecto estado, siendo cada alumno/a
responsable de las posibles pérdidas o deterioros de su instrumento.

10. Mientras el profesorado no lo indique, abstenerse de tocar los instrumentos. Resulta
muy molesto el tener que hablar, mientras alguien esta emitiendo sonidos: genera ruido.

I'l. No se podra permanecer en el aula de Mdsica si no hay un docente a cargo del grupo,
salvo en los casos de actividades de dinamizacion de recreos con alumnado que ha sido
seleccionado para ello. En las actividades realizadas en los recreos es necesaria la
presencia del encargado/a de dicha actividad.

6.24 LABORATORIO
BUENAS PRACTICAS GENERALES

A continuacion encontramos normas generales para docentes vy, particularmente para
estudiantes, que garantizan la seguridad durante el trabajo en el laboratorio.

En la indumentaria:

I. Utilizar ropa de mangas largas y el largo hasta la rodilla para proteccién de la piel.

2. Evitar el uso de accesorios colgantes (aretes, pulseras, collares).

3. Guardar las prendas de abrigo y los objetos personales.

4. No llevar bufandas, pafiuelos largos, ni prendas u objetos que dificulten la movilidad.
5. Por seguridad, recoger el cabello si este es largo.

Normas higiénicas:

6. No se debe comer, ni beber, ya que los alimentos o bebidas pueden contaminarse.

7. Lavado cuidadoso de las manos con agua y jabon, después de cualquier manipulacion de
laboratorio y antes de retirarse del mismo. Si hay alguna herida, se recomienda cubrirla.

Trabajo con orden y limpieza:

8. Es imprescindible mantener el orden y la limpieza, para evitar accidentes.

9. Sobre la mesa del laboratorio solo deben ubicarse los libros y cuadernos estrictamente
necesarios.

10. Se deben limpiar inmediatamente las superficies que presenten derrames de productos
quimicos.

Il. Se deben limpiar perfectamente el material y aparatos después de su uso en cada
practica.

Actuar responsablemente:

12. La norma esencial en el laboratorio es el cuidado de si mismo y la auto responsabilidad.
I 3. Mantener informado al profesor de cualquier hecho que ocurra.
[4. Aclarar con el profesor cualquier tipo de duda.

I5. Mantenerse en silencio y estar concentrados en el trabajo que estan realizando.



| 6. Trabajar sin prisa, pensando cada momento en lo que se esta haciendo.
|7. Evitar las bromas en el laboratorio.
I8. Correr, jugar, empujar puede causar accidentes.

9. En el laboratorio no se deben realizar trabajos diferentes a los autorizados por el
docente responsable.

20. Evitar coger material de laboratorio y productos quimicos del armario sin autorizacion.

Atencion a lo desconocido:

21. Antes de comenzar una practica se debe conocer y entender los procesos que vas a
realizar.

22. Abstenerse de utilizar o limpiar frascos de reactivos que hayan perdido su etiqueta.

23. Sin autorizacion del docente encargado, no se debe sustituir una sustancia quimica por
otra en un experimento.

24. Evitar el uso de equipo sin haber recibido entrenamiento previo y sin supervision durante
su uso.

BUENAS PRACTICAS ESPECIFICAS

Las siguientes son normas especificas requeridas que permiten un trabajo seguro en el
laboratorio escolar:

Manipulacién del vidrio:

25. Es indispensable el uso de pinzas para evitar quemaduras por implementos de vidrio
caliente.

26. Nunca se debe usar equipo de vidrio que esté agrietado o roto.

27. El material de vidrio roto se debe depositar en un contenedor para vidrio, nunca en la
papelera.

Manipulacion de productos quimicos:

28. Evitar inhalar los vapores de productos quimicos.

29. Nunca devolver a los frascos de origen los sobrantes de los productos utilizados sin
consultar con el profesor.

30. Tanto aparatos como reactivos, deben estar lejos del borde de la mesa. Mantener las
sustancias inflamables lejos de las llamas de los mecheros

31. Si se requiere calentar tubos con estos productos, se hara al baho Maria, nunca
directamente a la llama.

32. Para prevenir salpicaduras, nunca se debe mirar por la boca de los tubos de ensayo o
matraces cuando se esta realizando una reaccion.

33. Cuando se mezclan productos, generalmente debe hacerse en pequenas cantidades y
despacio.

34. Al diluir acidos, hay que depositar siempre el acido sobre el agua teniendo cuidado.



35. Como regla general, no se debe coger ningin producto quimico. El profesor lo
proporcionara.

36. Nunca se debe acercar la nariz para inhalar directamente del tubo de ensayo. Si en alguna
ocasion hay que oler una sustancia, la forma correcta de olerla es dirigir un poco del vapor
hacia la nariz, ayudandose con la mano.

37. Esta estrictamente prohibido pipetear reactivos con la boca. Se debe usar un dispositivo
especial para pipetear liquidos.

38. Utilizar unicamente la cantidad de producto que se necesita para la experiencia de
laboratorio.

39. Los acidos y las bases fuertes han de manejarse con mucha precaucién, ya que la mayoria
son corrosivos y, si caen sobre la piel o la ropa, pueden producir heridas y quemaduras
importantes.

Uso de aparatos:

40. Nunca se debe encender un mechero antes de comprobar que no hay ningun liquido
inflamable en las proximidades.

41. Si hueles a gas, no acciones interruptores ni aparatos eléctricos, no enciendas cerillas o
mecheros y abre puertas y ventanas.

42. No enchufes nunca un equipo sin toma de tierra o con los cables en mal estado.

43. Al manipular en el interior de un aparato, comprueba que se encuentra desconectado.

6.2.5 AULAS MEDUSA

El alumno/a debera apuntarse en el libro de incidencias del aula al comienzo de la sesion.
Esta obligado a comprobar el estado del equipo informatico en el que trabaja al comenzar
y finalizar la sesion de clase. Cualquier incidencia debe comunicarla inmediatamente a su
profesor o profesora, quien tomara las medidas que considere oportunas, registrandola en
el libro de incidencias del aula si lo considera necesario.

2. No se permite la entrada de comida, bebida, chicles, golosinas o similares.

3. Esta terminantemente prohibido que el alumnado conecte o desconecte componentes del

equipo informatico: raton, teclado, etc, aunque no funcionen correctamente.

4. Esta prohibido que el alumnado instale o desinstale programas informaticos, incluso, aunque

no funcionen correctamente.

5. Se prohibe expresamente el acceso a contenidos de caracter violento, pornografico,

xendéfobo, discriminatorio y, en general, contrarios a los objetivos propios del caracter
educativo del instituto |IES El Médano, salvo bajo la responsabilidad del profesor/a y en el
marco de las actividades educativas del Centro.

6. No se permite el cambio de configuracién de los equipos informaticos para adecuarlos al

gusto personal del alumnado.

7. Los trabajos que se guarden en la Unidad Genérica de cada alumno/a, seran respetados por

el resto de la comunidad educativa.



8.

9.

Esta prohibido publicar materiales ofensivos de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Estara penalizado el sustraer y/o deteriorar material del aula.

6.2.6 PABELLON
Durante las sesiones queda prohibido:

l.
2.

3.

Comer y/o beber en su interior.

Utilizar cualquier tipo de material deportivo que esté en el mismo y que no haya sido
autorizado por ninguin docente para su uso.

Tratar el material autorizado de manera inadecuada.

Durante el recreo

2.

(%)

El acceso y evacuacidn, al inicio y finalizacion del recreo se hara de forma ordenada, por los
accesos senalizados.

No entrar comida ni bebida. En caso de hacerlo y hacer un mal uso de los espacios,
ensuciando y no respetando la norma podra sancionarse con la prohibiciéon de entrar al
mismo durante un periodo de tiempo acordado por el equipo de gestion de la convivencia.

. Por motivos de seguridad, debera hacerse uso exclusivamente de las gradas para ver las

actividades organizadas, accediendo a ellas por la parte de atras de la porteria mas cercana
al acceso al pabellén. En ningln caso se podra hacer uso de colchonetas como asientos, ni
el lateral libre opuesto a las gradas, ni los “bancos suecos”.

. Por seguridad, no se debe obstaculizarse la puerta de acceso al pabellon.
. Los vestuarios no son bafios comunes. Solo se usaran en caso necesario de las actividades

propuestas y por los participantes de las mismas, respetando y teniendo en cuenta el
tiempo para acudir a la cuarta hora en el horario estipulado. No sirviendo de excusa la
participacion en dichas actividades.

. Las actividades finalizaran cinco minutos antes del final del recreo, dando tiempo, por un

lado, al vaciado del pabellén y al aseo y comida de los participantes en las actividades.

. El'acceso al cuarto del material sera Gnicamente autorizado por el docente responsable del

pabellon de ese dia.

. Cualquier actividad que conlleve riesgo para la integridad de los usuarios en el pabellon

(agresividad en las actividades, balonazos, peleas, desobediencia a indicaciones del docente)
sera motivo de sancion a propuesta del equipo de gestion de la convivencia.

9. Se respetaran las propuestas de actividades y a sus organizadores y colaboradores.
10. Se respetara y acataran las instrucciones y recomendaciones del docente que cuide y

vigile la convivencia de estos espacios.

En horario de tarde se podra utilizar para las actividades extraescolares deportivas que
organiza el Ayuntamiento.

En momentos puntuales y previa solicitud, el Consejo Escolar puede autorizar su uso
controlado por personas ajenas al Centro. Ademas este uso debe ser autorizado por la
Direccion Territorial de Educacion. La solicitud se realizara por escrito, responsabilizandose
los usuarios de los danos intencionados o que por mal uso se pudieran ocasionar. El material
para las actividades extraescolares de tarde sera aportado por la entidad organizadora.

6.2.7 CANCHA
Durante las sesiones




|. Comer y/o beber en su interior.

2. Utilizar cualquier tipo de material deportivo que esté en el mismo y que no haya sido
autorizado por ningun docente para su uso.

3. Tratar el material autorizado de manera inadecuada.

Durante el recreo

|. El acceso y evacuacion, al inicio y finalizacion del recreo se hara de forma ordenada, por los
accesos senalizados.

2. Por seguridad, no debe obstaculizarse la entrada y salida a la cancha.

3. Se hara un uso respetuoso de las papeleras, depositando en ellas los restos de basura y
residuos de los desayunos, no dejando nada en la cancha. Recuerda que es un Aula de
Educacion Fisica a 4 hora.

4. Se evacuara en tiempo y forma antes de finalizar la musica, no pudiendo quedarse en dicho
espacio alumnado que no tenga Educacion Fisica.

5. El uso inadecuado de los espacios, las canastas, asi como del rocédromo y jardines, que
ponga en riesgo la seguridad propia y la de otra persona, sera sancionada previa valoracion
del equipo de gestion de la convivencia.

6. Se respetara y acataran las instrucciones y recomendaciones del docente que cuide y vigile

la convivencia de estos espacios.

Las canchas se utilizaran durante las clases como espacio para la imparticion de las materias
asignadas al Departamento de Educacion Fisica y en los recreos son la zona de esparcimiento
del alumnado. Esta prohibido que los alumnos y alumnas permanezcan solos en las canchas
durante las horas de clase. Cuando un alumno no tiene clase de Educacion Fisica o el
profesor/a de esa materia ha faltado debera permanecer en su aula correspondiente bajo la
supervision del profesorado de guardia. Podra acceder a la cancha siempre y cuando haya
autorizacion previa por parte del profesorado de Educacién Fisica y que si, voluntariamente, el
profesorado de guardia quiere acceder a este espacio.

En horario de tarde se podra utilizar para las actividades extraescolares deportivas que
organiza el Ayuntamiento.

En momentos puntuales y previa solicitud, el Consejo Escolar puede autorizar su uso
controlado por personas ajenas al Centro. Ademas este uso debe ser autorizado por la
Direccion Territorial de Educacion. La solicitud se realizara por escrito, responsabilizandose
los usuarios de los danos intencionados o que por mal uso se pudieran ocasionar. El material
para las actividades extraescolares de tarde sera aportado por la entidad organizadora.

6.3 AULAS GENERALES.

Segulin recoge el decreto de convivencia, en su articulo 44, son aquellas normas que regulan la
convivencia en cada aula. Estas normas seran elaboradas, evaluadas y revisadas anualmente por
el profesorado y coordinadas por el tutor/a del grupo y trabajadas con el Departamento de
Orientacion.

6.3. CON SUS COMPANEROS/AS Y EL PROFESORADO

I. En el desarrollo de las clases no podran producirse ruidos excesivos que interfieran en
el desarrollo de las demas clases.

2. Los lugares en el aula seran distribuidos por el tutor/a del grupo en coordinacion con el
equipo educativo, se pondra una planilla en el corcho pequefo o en la mesa del



profesor/a. El alumnado tendra que permanecer en el lugar asignado hasta que su tutor/a
le notifique lo contrario, salvo que por razones organizativas algun profesor/a modifique la
distribucion para una actividad concreta, tras la cual deberia volver a la situacion
propuesta por su tutor/a.

3. El alumnado debe traer el material a clase y realizar las tareas propuestas por el
profesorado.

4. La conducta en el aula tiene que favorecer el derecho al estudio de los companeros y
companeras.

5. El alumnado de ESO debe llevar la agenda a clase, anotar en ella todo lo que el
profesorado le indique y entregarla en casa para un seguimiento por parte de su familia.

6. El alumnado no se levantard o recogera el material al tocar el timbre sin permiso del
profesor/a.

7. El alumnado no podra realizar tareas que no correspondan a la materia que se imparte sin
autorizacion del profesorado.

8. Los miembros de la Comunidad Educativa deben mantener un trato de respeto.

9. El alumnado debe obedecer a las indicaciones del profesorado o personal no docente,
esté de guardia o no.

[0. Si un alumno/a dice encontrarse mal/enfermo, debe acudir al puesto de guardia de la
planta baja. El profesor/a de guardia anotara los datos del alumno/a en el libro de guardia
y llamara por teléfono a la familia. En el caso de que la familia diga que viene a recoger al
alumno/a, este volvera al aula a recoger sus cosas y esperara en el banco de la planta baja
hasta que lo recojan. Si la familia no coge el teléfono, no puede o no quiere venir a
recogerlo, el alumno/a debe volver obligatoriamente al aula.

['1. Se prohibe el uso de teléfonos méviles o cualquier otra herramienta de grabacion y/o
reproduccion de imagen o sonido.

‘Excepcionalmente, se podra hacer uso de dispositivos electronicos con finalidad
educativa para actividades puntuales bajo permiso docente y con consentimiento y
responsabilidad paterna.

Si el alumno o alumna estuviera haciendo uso de dichos objetos se seguira el protocolo
de actuacion previsto en este documento.

El centro no se responsabiliza de la sustraccion y/o pérdida de teléfonos moviles y
otros dispositivos electronicos.

|2. En el interior del aula no se puede comer ni beber, excepto agua, y siempre que se que
haga un uso responsable de ella. Mascar chicle esta también prohibido.

I3. El alumnado debera ser puntual en la entrada a clase. La acumulacion de tres retrasos
se considerara falta injustificada y conlleva un parte de incidencias amarillo.

4. Ningin miembro de la comunidad educativa podra arrojar papeles u otros objetos por
ventanas, asi como gritar y/o llamar a la gente que se encuentra fuera del Centro.

I5. El cuaderno de aula que se encuentra en cada aula debera respetarse por tratarse de un
documento oficial.

16. El profesorado debera cerrar las aulas al término de la tercera y la sexta hora de clase y
en cualquier cambio que suponga desplazamiento del alumnado.

6.3.2 CON EL MOBILIARIO




|. Se cuidara del mobiliario, las instalaciones, aparatos informaticos y dutiles del aula,
manteniéndolos siempre en el mejor estado posible. Después de cada actividad escolar se
dejara ordenado el material utilizado. Cualquier desperfecto debera ser comunicado lo
antes posible en Secretaria o al coordinador/a TIC.

2. Se pondra el maximo cuidado en mantener limpia el aula evitando arrojar papeles, pipas,
restos de comida, etc.

3. Al final de la ultima clase en el aula, el alumnado y profesorado deben colocar las sillas
sobre los pupitres, para facilitar el trabajo del personal de limpieza. Los viernes no se
subiran las sillas para que las senoras de la limpieza puedan limpiar las mesas.

4. En los armarios se guardara el material escolar del alumnado. Cada uno dispondra de un
espacio identificado con su nombre. La distribucion de estos espacios se llevara a cabo en
una tutoria del principio de curso. Los tutores y tutoras supervisaran, a lo largo del curso,
que se mantenga dicha distribucion y el orden adecuado en el interior de los armarios.

6.4 ESPACIOS ABIERTOS Y ZONAS COMUNES.

En cuanto a los ESPACIOS ABIERTOS (patio) y ZONAS COMUNES dentro del edificio
(cafeteria, pasillos, etc.), las condiciones concretas de utilizacion seran las propias que la
naturaleza de cada uno de los mismos requiera y dependiendo de las caracteristicas concretas
que tengan, independientemente de que se usen durante la jornada escolar o fuera de ella. En
todo caso, el uso que se haga no perturbara el derecho de todos los miembros de la comunidad
educativa a desarrollar sus actividades o trabajo normalmente, evitindose ruidos innecesarios.

Son zonas comunes del centro aquellas que se utilizan fuera del horario lectivo: en los recreos y

antes y después de la jornada escolar.

I. El alumnado podra permanecer en el recreo en el patio, cancha descubierta y en el pabelldn,
asi como en la biblioteca y aula medusa. Durante los recreos o en el horario lectivo el
alumnado no podra permanecer en los pasillos.

2. Todos los miembros de la comunidad educativa deberan velar por mantener limpias y evitar
los desperfectos del mobiliario existente en las zonas comunes.

3. Los alumnos y alumnas pueden hacer uso de la Cafeteria antes de las 8.15, durante el recreo y
desde las 14.15 en el caso de que esté abierta.

4. Solo excepcionalmente, el alumnado podra acceder a la Cafeteria durante una clase o en el
cambio de hora con una causa justificada.

5. Se prohibe el uso de la fuente del patio en los cambios de hora. Es de uso exclusivo para el
recreo.

6.5 USO DE LOS BANOS.

Los banos podran ser utilizados:
a. Durante el desarrollo de las clases.
b. Durante el recreo.

No se permitira la salida al bafio fuera de este horario salvo causa muy justificada (enfermedad,
indisposicion, etc.). La utilizacién de los mismos sin permiso del profesorado fuera de este



horario sera considerado falta leve y en caso de reincidencia, como falta grave y comunicado a
sus padres, madres o tutores legales.

Durante el Recreo

Solo permaneceran abiertos los bafios que se encuentran entre el pasillo de las Aulas Enclave y
el pasillo del taller de Tecnologia. La puerta del patio que se encuentra enfrente de estos bahos
debera permanecer abierta para que el alumnado pueda acceder a ellos. Habra un profesor/a
de guardia en esta zona, que sera el encargado de vigilarlos y controlarlos.

Durante las Clases
Habra 3 zonas de banos abiertas:

e ESO: Planta alta junto al puesto de guardia. En estos banos, el alumnado debe
registrarse en los cuadernos creados para ello. Habra un profesor/a de guardia que
sera el encargado de controlar que el alumnado se apunte en los cuadernos y vigilar
el buen uso de los mismos.

e FP, Bachillerato y PMAR: Planta baja junto al Aula de Apoyo Idiomatico. Para
entrar en estos banos, sera el profesorado de aula quien dé la llave al alumnado.
Deben quedar cerrados.

e Aulas Enclave: Planta baja junto a Medusa |. Gestionado por el profesorado de las
Aulas Enclave y sus auxiliares.

Para poder acceder a cualquier bano, el alumnado tendra que pedir permiso al profesor/a de
aula quien decidira si puede ir o no y lo anotara en el cuaderno de aula.

No hay restriccion de ninguna hora durante las sesiones de clase para ir al baino, aunque se
procurara que el alumnado no acuda justo antes o después del tiempo de recreo.

7. SERVICIOS.
7.1 MANTENIMIENTO

Cualquier deficiencia detectada en las instalaciones del Centro debe ser comunicada cuanto antes
a la Secretaria y escribirla en el libro de mantenimiento que se encuentra en la conserjeria.

7.2SELLOS Y EXPEDIENTES

Para utilizar el sello del centro o para consultar los expedientes académicos del alumnado se
debera contar con el visto bueno del personal de Administracion o Secretaria. Ni los sellos ni los
expedientes podran sacarse de la Secretaria.

7.3ROTULADORES DE PIZARRA

Cuando se incorpore el profesorado, se hara entrega de un maximo de dos rotuladores (uno
azul o negro y otro rojo o verde). Se llevara un control tanto de los rotuladores como de las
recargas. Los rotuladores seran devueltos antes de abandonar el centro en junio o al finalizar la
sustitucion, en caso de pérdida o extravio deben reponerlos de igual forma.

Nuestro Instituto participa con el Proyecto Arbol. Es una iniciativa puesta en marcha en el afio
2015 por un grupo de estudiantes del CFGS Quimica Ambiental.



La recarga de los mismos se hara por cada profesor con los tinteros disponibles en la Sala de
Profesores o los cartuchos previa solicitud en Secretaria. Al finalizar el curso o al producirse el
cese se devolveran en Secretaria.

7.4ADQUISICION DE MATERIAL POR LOS DEPARTAMENTOS

Las compras de material por los jefes y jefas de departamento deben contar siempre con el visto
bueno de la Secretaria del centro, asi como existir un acuerdo previo sobre la forma de pago.
Las compras se haran siempre segun los presupuestos asignados a cada departamento y deberan
justificarse con la factura original en la que debe figurar obligatoriamente el nombre del centro y
el CIF del mismo.

1.5FAX

Existe un aparato de fax en la Administracion del centro. El documento que queramos enviar
debemos entregarselo al personal de Administracién con la caratula de fax ya preparada.

7.6 DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA

La correspondencia de cada departamento se colocara en las estanterias que se encuentran en la
Sala de Profesores.

7.7BOTIQUIN

Existe un botiquin en la Sala de Profesores, en Conserjeria y otro en Administracion dotado con
alcohol, agua oxigenada, apositos, gasas, tiritas, esparadrapo, suero fisiologico, Betadine®,
compresas y paracetamol (sélo para uso del personal docente y no docente). Recuerden que
esta totalmente prohibido suministrar al alumnado cualquier tipo de medicamento. Para solicitar
el uso de este botiquin deben dirigirse al personal de Conserjeria y/o Administracion.

Ademas, en la nevera de la Sala de Profesores hay dos bolsas de gel frio para aplicar sobre
contusiones o golpes.

Para las actividades fuera del centro disponemos de un botiquin de viaje que se debera solicitar
en Vicedireccion.

7.8 PUBLICACIONES PERIODICAS

En el centro recibimos cada mes diversas publicaciones que podran consultarse en la Biblioteca
del centro.

71.9AGUA

En la Sala de Profesores hay un dispensador de agua a disposicion del personal docente y no
docente. Salvo por causas de fuerza mayor, no se puede dar agua de este dispensador al
alumnado. Debemos usar nuestras propias botellas o cantimploras. No se permite el uso de
vasos de plastico de un solo uso.

En el patio hay una fuente de agua para que el alumnado pueda beber de ella y reponer sus
botellas. Esta fuente podra ser usada durante el periodo de recreo y en dias de mucho calor
entre horas de clase.

7.10 RECOGIDA DE PAPEL, ENVASES Y OTROS RESIDUOS




Existen contenedores para la recogida de papel, de envases plasticos y otros residuos
distribuidos en varios lugares del Centro. En dichos contenedores SOLO podra depositarse
papel y cartulina y NO cartén.

7.11 MATERIAL DEPORTIVO

El material deportivo disponible en el centro pertenece al Departamento de Educacion Fisica y
solo su profesorado puede prestarlo.

7.12 SERVICIO DE REPROGRAFIA

Se entiende por "Servicio de Reprografiay aquellas dependencias en la que se encuentran
instaladas las fotocopiadoras, reproductores de clichés, multicopistas y otros aparatos para uso
general del Centro, asi como material de consumo en las clases, reuniones, departamentos,
etc.

Las fotocopias destinadas a la labor docente seran cargadas a las dotaciones ordinarias de
funcionamiento del centro.

En el IES El Médano, existen 2 dependencias con fotocopiadora:

I. Una en la sala del profesorado tutor para uso por parte del profesorado y del personal de
administracion y servicios. Esta fotocopiadora se usara exclusivamente en los casos de un
bajo niumero de copias (maximo |5). Cuando el nimero de copias supere las |5, sera
necesario realizarlas en Conserjeria.

2. Una o dos fotocopiadoras en Conserjeria a utilizar exclusivamente por el personal
subalterno y bajo peticion, minima con 24 horas de antelacion. Esta sera la fotocopiadora,
también, a utilizar para las peticiones del alumnado.

El servicio de reprografia entiende que el/la solicitante de fotocopias cuenta con la debida
autorizacion para reproducir obras originales.

La utilizacion y conservaciéon de los distintos aparatos de reprografia sera de exclusiva
responsabilidad del personal de la dependencia.

No les esta permitido a profesorado y alumnado el uso directo de ningtin aparato del servicio de
reprografia, salvo las maquinas que se coloquen para autoservicio en la sala de profesorado
tutor.

El horario para encargar fotocopias por parte del profesorado sera de 08h00 a 14hl5, salvo en
el recreo, que es de uso exclusivo para el alumnado.

Los encargos de reprografia se realizaran preferiblemente de un dia para otro, aunque si no hay
acumulacion de trabajo, las copias se haran en un plazo inferior, o incluso al momento.

Las copias de los examenes tienen prioridad sobre las restantes, pero se encargaran con la
necesaria antelacion para evitar acumulacion en determinados momentos en la Conserjeria

No se enviara a los alumnos/as a hacer fotocopias durante las horas de clase.

7.13 LLAVES DEL CENTRO

La solicitud de alguna de las llaves que se encuentran en el armario localizado en Conserjeria
sera permitida, exclusivamente a los miembros del Equipo Directivo y apuntindose en el
cuaderno creado para ello.

El personal subalterno sera el encargado de la vigilancia y control de las llaves que se encuentren
en su dependencia.

Cuando el profesorado llegue por primera vez al Centro, solicitara una copia de las llaves que
necesite a la Secretaria/o del Instituto. Una vez finalice su trabajo, a final de curso o durante el
mismo, debera devolver las llaves a la Secretaria/o.



Las llaves maestras abriran las aulas de grupo y las puertas de las zonas de acceso al patio.
Algunas de las aulas especificas, algunos banos y otras dependencias tendran llaves especificas.

7.14 MANTENIMIENTO DE REDES INFORMATICAS

El centro contara con profesorado TIC encargado de mantenimiento de redes y sus funciones
seran:

I) Administrar de la red, llevando el control de los usuarios que acceden a los equipos,
dando los correspondientes permisos y contrasenas.

2) Hacer un control y seguimiento de los posibles desperfectos causados en los equipos y
en la red de administracion del centro.

3) Mantener los ordenadores libres de virus informaticos, gestionando el programa
antivirus y controlando el acceso a Internet.

4) Asegurar la correcta configuracion software y hardware de todos los equipos
informaticos ubicados en las distintas aulas-taller, biblioteca y departamentos:
ordenadores, impresoras, etc.

7.15 CAFETERIA

La contratacion de los servicios de la cafeteria se hace a través de oferta publica, siendo el
Consejo Escolar el que estudia y elige de entre las ofertas presentadas vy fija los términos del
contrato. La propuesta se envia a la Secretaria General Técnica, con quien la empresa o persona
seleccionada firma el contrato en los términos adoptados por el Consejo Escolar.

Las normas de uso y funcionamiento de la Cafeteria escolar son las que se recogen a
continuacion:

I. Los alumnos pueden hacer uso de la Cafeteria desde las 8.00 a las 8.15, durante el
recreo y desde las 14.15h,, si se encontrase abierta.

2. Solo excepcionalmente, el alumnado podra acceder a la Cafeteria durante una clase o
en el cambio de hora acompanado por un profesor y que esté justificado por
encontrarse indispuesto. Si en este caso el alumno/a no puede pagar la consumicion, el
personal de la Cafeteria lo anotara en una cuenta de crédito que abonara el centro cada
mes.

3. La Cafeteria solo podra ser utilizada por el profesorado, alumnado, familias del
alumnado, personal al servicio del centro y personas autorizadas por Direccion o en su
ausencia, por otro miembro del Equipo Directivo.

4. No se podra despachar ningun tipo de bebida alcohdlica ni tabaco. Tampoco se podra
instalar ningun tipo de maquina recreativa ni se podran practicar juegos de baraja o
similares.

5. No se podran despachar bolleria, ni refrescos con cafeina y/o gaseosos.
6. Lalista de precios estara en un lugar visible para los consumidores.

7. Los dias de actividad por la tarde (claustros, formacion, sesiones de evaluacion, etc.) la
Cafeteria ofertara almuerzos para el profesorado.

7.16 USO DEL TELEFONO




El teléfono del centro sélo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por
llamadas oficiales las relacionadas con:

I. El alumnado y sus familias.

2. Los programas de formacion del profesorado.
3. La administracion educativa.

4. El desarrollo de las materias.

5. La adquisicion de material didactico.

Las llamadas se podran realizar desde el teléfono situado en la Sala del Profesorado Tutor o
desde los despachos del Equipo Directivo.

Se dejara constancia de las llamadas realizadas en el cuaderno creado para ello. Es muy
importante que si no nos cogen el teléfono, también dejemos constancia, por si devuelven la
llamada poder saber quién la hizo y cual fue el motivo.

7.17 USO DEL APARCAMIENTO INTERNO.

Destinado al aparcamiento de vehiculos del personal docente y no docente que desempefie su
trabajo en el centro. Al mismo se accede a través de una puerta motorizada con
funcionamiento a través de un mando a distancia que se suministrara en secretaria previa
peticion y que se debe devolver a final de curso o al finalizar su trabajo en el Instituto.

Dado que hay mas usuarios del garaje que plazas disponibles, se pide que no se dejen coches
aparcados de tal manera que bloqueen a otros vehiculos. El orden de entrega de mandos/plazas
sera segun el orden de peticion.

7.18 EXPOSICION DE PUBLICIDAD.

Solo se podra exponer en el vestibulo del centro, en el espacio delimitado para ello, y previa
autorizacion de la direccion todo aquel material relacionado con:

® Educacion.
® Eventos culturales, deportivos o ludicos.

8. EXPOSICION DE TRABAJOS, TAREAS Y DECORACIONES
8.1. ZONAS COMUNES

En las zonas comunes (pasillos y vestibulo) se podran colgar trabajos y tareas o decoraciones de
fechas senaladas. Es muy importante, que una vez finalicen dichas fechas o pase un tiempo no
muy largo, se retire dichas decoraciones. Al retirarse, se hara un esfuerzo en evitar que queden
marcas o restos de las decoraciones con el objetivo de mantener los espacios lo mas limpios y
cuidado posible.

8.1.1. PASILLOS

En los pasillos se podran exponer trabajos o decoraciones. En la pared sélo se podra usar los
tablones de corcho y las cuerdas existentes usando pinzas o clips como métodos para colgar los
trabajos. En la parte de la pared donde se encuentran las baldosas también se podran realizar
exposiciones utilizando goma de pegar. Se evitara el uso de cinta adhesiva, chinchetas, grapas y
de cinta de doble cara.



8.1.2. VESTIBULO

La zona del vestibulo dispone de un panel azul donde se podrian exponer trabajos, tareas o
decoraciones de fechas senaladas. Una parte del mismo también se dedicara a exponer
informacion de Secretaria o Administracion.

En el panel azul se podra usar chinchetas o grapas.

En el resto del vestibulo se podra poner decoraciones u otra informacion en los cristales de las
puertas con goma de pegar o cinta adhesiva, siempre y cuando una vez retirados se dejen
limpios.

8.1.3. TABLON DE ANUNCIOS

Cerca de una de las puertas de la cafeteria se encuentra el tablon de anuncios para exponer
aquellos comunicados oficiales.

8.2. AULAS

Todas las aulas disponen de paneles de corcho para exponer en ellos informaciéon importante
para el grupo y decoraciones. Se debera evitar usar las paredes del aula para poner en ellas
decoraciones que puedan danar las mismas. En el caso de que se usen, se debe utilizar métodos
que no dafen ni ensucien la pared, preferentemente goma de pegar.

El conjunto del alumnado y el profesorado, deben incidir en mantener las paredes y demas partes
del aula en condiciones de buen uso y limpieza.

9. TRANSPORTE ESCOLAR.
9. NORMAS.

El transporte escolar tiene por mision facilitar el traslado al Centro a los alumnos de Educacion
Secundaria Obligatoria y, en su caso, otros niveles. Ante la complejidad del servicio se hace
necesario establecer unas normas que contribuyan a su buen funcionamiento.

I. A la finalizacion de la jornada escolar, los alumnos y alumnas usuarios del transporte iran
directamente a las guaguas caminando por las aceras que llevan a la parada.

2. Cada guagua del transporte escolar tiene una ruta con paradas ya establecidas, no
pudiendo el alumnado, subir ni bajar en otros lugares.

3. No esta permitida la utilizacion de dos guaguas en trayectos de ida y vuelta, salvo causa
suficientemente justificada y comunicada a la Direccion del Centro, las cuales surtiran
efecto una vez exista la correspondiente autorizacion.

4. La guagua del transporte escolar nunca pasara por ninguna parada antes de la hora
marcada. En caso de que por cualquier motivo llegara antes debera esperar hasta el
horario marcado en dicha parada.

5. Es absolutamente necesario seguir las indicaciones del conductor/a. Si éstas parecieran
erroneas al alumnado o a sus familias, podran presentar la reclamacion correspondiente
al Director/a del Centro.

6. Las entradas y salidas a la guagua sélo estan permitidas con la autorizacion y presencia del
conductor/a y/o el cuidador/a.

7. Los conductores/as y los cuidadores/as que realizan el servicio se limitaran a advertir del
peligro que corren los alumnos/as que cometan cualquier falta de conducta durante el



trayecto. Si no obedeciesen, lo comunicaran a la Direccion, que considerara la gravedad
de la falta y lo pondra en su caso en conocimiento del Equipo de Gestién de la
Convivencia. No se permite bajo ninglin concepto castigos corporales, ni provocar
discusiones con alumnado o sus familias.

8. Los riesgos del transito rodado exigen que nadie haga algo que pueda poner en peligro la
seguridad del transporte. Se consideran peligrosas y por tanto prohibidas en el interior
de la guagua, las actitudes siguientes:

a. No hacer caso a las instrucciones del conductor/a o del cuidador/a.
b. Entrar o Salir con el vehiculo en marcha.
c. Tanto al subir como al bajar se evitaran empujones y choques intencionados.

d. Levantarse y/o andar de un lado para otro mientras se el transporte estd en
movimiento.

e. Entablar peleas.
f.  Abrir ventanas sin autorizacion.
g. Arrojar objetos por las ventanas.

9. Es de interés de todos, que las guaguas se mantengan limpias, por lo que esta prohibido
arrojar basura al suelo. Los danhos que los alumnos y alumnas ocasionen a la guagua,
voluntariamente o por negligencia, seran de responsabilidad de los padres, madres o
tutores legales de los mismos.

10. No esta permitido fumar en la guagua.

I'l. La inobservancia de las normas contenidas en el presente articulo pueden dar lugar a la
prohibicion temporal o definitiva de utilizar el servicio de transporte. La Direccion podra
privar del uso del servicio.

|2. Los accidentes causados por la inobservancia de todas estas normas son de
responsabilidad de los alumnos/as, de sus familias o de la empresa adjudicataria del
servicio.

10. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL
INSTITUTO Y DE LOS RESIDUOS QUE GENERE.

Los residuos y su gestién es una de las grandes preocupaciones de la sociedad en la que
vivimos, y su importancia hace necesario aplicar con el maximo rigor el principio de prevencion
en las politicas de gestion de residuos. Teniendo en cuenta esto los diferentes miembros de la
comunidad educativa adoptaran las siguientes medidas:

® La mayoria de residuos que se generan en el centro son restos de papel y carton, para lo
que hay instaladas papeleras de reciclaje en las aulas y dependencias del centro. Cuando
sea necesario, se comunicara a una empresa especializada la necesidad de transportar
este residuo fuera de nuestras instalaciones y ésta se encargara de su traslado para el
optimo reciclaje del mismo.

® En el entorno del centro se dispone de contenedores para envases, vidrio, etc. cuyo uso
se divulgara y fomentara.

® En las manualidades, actividades artisticas, etc., se fomentara el uso del reciclado.
® Al salir de las dependencias se prestara atencion en el apagado del alumbrado.

® Se incentivara la forma de trabajo que reduzca la produccién de residuos y se fomentara
su reciclado.



® Se incentivaran la reduccion de los residuos y se fomentara el reciclaje y la reutilizacion.

® Se promovera activamente el consumo y la produccion sostenible, especialmente con los
productos con etiqueta ecoldgica, organicos y de comercio ético y justo.

® Se promovera la reduccion del consumo de papel, sobre todo, a través de circulares que
se iran sustituyendo por medios digitales.

® Se eliminaran los plasticos de un Unico uso, como son los vasos de plastico de la Sala del
Profesorado.

® Se fomentara el uso de botellas o cantimploras entre al alumnado y su relleno en la
fuente del patio.

11. GESTION DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS DEL INSTITUTO
11.1 JORNADA ESCOLAR
De 08’15 a 14’15, con un descanso de 11’00 a 11°30.

11.2 ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO DEL ALUMNADO.

Todo el alumnado del centro tendra su correspondiente carné.

Para facilitar la identificaciéon los alumnos y alumnas, éstos tendran carnés de diferentes
colores, segin se trate de alumnos menores o mayores de edad. Los del alumnado menor de
edad seran blancos y los del alumnado mayor de edad seran verdes.

Es importante que el profesorado del centro se implique en preguntar por la identificacion si ven
a alguna persona ajena o que realiza alguna accion impropia de un centro educativo.

Diariamente se enviara un mensaje a todas las familias del alumnado que tengan falta a |* hora
para informar a sus familias de que no se encuentran en el centro educativo.

11.3_ ENTRADAS

La puerta se abrira a las 7.55 y se cerrara a las 8.25 horas. El alumnado que acceda al centro
después de esta hora debera apuntarse en el libro de retrasos que se encuentra en el puesto
de guardia.

Si entra después de las 8.25h., y antes de la segunda hora, no podra acceder al aula hasta la
segunda hora aunque traiga justificante. Se mandara un mensaje o se llamara por teléfono a las
familias del alumnado que ha llegado después de las 8.25h., informandoles de este hecho y de
sus consecuencias.

Si entra después de 2* hora, debera hacerlo acompanado de un adulto. Si no viene con un
adulto permanecera en el vestibulo hasta localizar a su familia e informarle de este hecho. En
cualquiera de los dos casos, con o sin un adulto, no podra entrar al aula hasta la siguiente hora
y debera apuntarse en el cuaderno de retrasos.

Cuando se trata de alumnado de ensehanzas no obligatorias (Bachillerato y FP), éstos no
podran entrar al centro educativo después de que haya tocado el timbre de 2* hora, a no ser
que traigan justificante.

El alumnado con matricula parcial en ensenanzas no obligatorias si podra acceder a lo largo de
la manana al Instituto cuando tenga las sesiones de clase a las que esta matriculado.

11.4 SALIDAS

Durante la jornada escolar no se podra abandonar el Centro, salvo causa justificada. En ese
caso, al alumnado menor de edad, debera recogerlo el padre, madre o personas autorizadas en
la matricula, mayores de edad, que deberan rellenar y firmar el documento que a tal efecto se



encuentra en el puesto de guardia, haciendo constar su DNI. Dicho documento a su vez debe
ser firmado por el profesor/a de guardia o un miembro del Equipo Directivo y entregado en las
bandejas de tutores y tutoras.

El alumnado mayor de edad que esté autorizado por las familias en la matricula, también podra
sacar a otro alumnado menor de edad. Siempre, las personas mayores de edad que estén
autorizadas para sacar a un menor, deberan salir del centro educativo con el menor. No
pueden darle permiso y quedarse dentro del centro.

El alumnado mayor de edad podra salir a cualquier hora del centro pero debe esperar al final
de la sesion de clase para evitar interrumpirla, a no ser que sea una urgencia y tenga el permiso
del profesor/a del aula. Cuando el alumnado mayor de edad salga del centro educativo, no
podra acceder de nuevo durante la misma jornada escolar, a no ser que presente justificante
por el que haya tenido que salir.

En ningln caso, un menor de edad podra salir solo del Instituto.

1.5 EXCEPCIONES

Cuando un menor de edad se encuentre indispuesto, enfermo o tiene alguna urgencia por salir
y la familia ni las personas autorizadas en la matricula puedan venir a recogerlo, la familia podra
enviar un correo electrénico al Instituto dando autorizacion a otra persona no autorizada
previamente en la hoja de matricula a recogerlo para ese caso especifico de ese dia.

En ensenanzas no obligatorias un alumno/a menor de edad podra salir solo del Instituto con
autorizacion expresa de la familia para casos puntuales.

En el caso de Formacién Profesional, el alumnado que se encuentra realizando las practicas
FCT o la formacion DUAL, tendra un carné diferenciado que le permita acceder y salir del
centro en cuestiones relacionadas, exclusivamente, con estas actividades.

11.6 RECREOS

El alumnado mayor de edad podra salir y entrar del Instituto durante los recreos. Siempre
deberan hacerlo ensefando previamente su carné verde y después de haber tocado el timbre.
Para poder entrar, deberan hacerlo antes de que toque el timbre de finalizacion del recreo.

Ningun menor de edad podra salir durante los recreos, aunque la familia le dé permiso.
Tampoco podra salir ningin menor con un companero mayor edad autorizado en la hoja de
matricula.

Solo podran salir del Centro, exclusivamente, los alumnos y alumnas mayores de edad que se
identifiquen con el carné verde.

Si un alumno/a mayor de edad sale del centro durante la jornada lectiva, no podra volver
acceder al mismo durante esa jornada.

11.7.ACCESO DE LAS FAMILIAS Y PERSONAS AJENAS AL CENTRO.

Cualquier persona ajena al centro debe dirigirse a la conserjeria o al puesto de guardia, donde
sera atendida por el personal del Instituto.

Esta totalmente prohibido el acceso de familias o personal ajeno al centro a la sala de profesores,
departamentos, aulas, despachos de cargos directivos, etc. sin previa autorizacion.

Esta prohibido el acceso de las familias o de cualquier otra persona ajena al centro durante el
periodo del recreo, de 11.00 a 11.30 horas por cuestiones de seguridad.




12. EL PROFESORADO DE GUARDIA

Puesto que el orden en los espacios de uso comun en el centro es fundamental para el mejor
funcionamiento y aprovechamiento educativo, cualquier profesor/a, velara para que se
mantenga el clima académico idoneo.

Sin perjuicio de la prevision anterior, la Jefatura de Estudios asignara al profesorado del centro
el numero de horas de guardia que segun la normativa pueda ser atribuido a cada profesor o
profesora dentro de su horario personal. De las horas de guardia y la correspondiente
asignacion se dara oportuna informacion a todo el profesorado del centro.

Las horas de guardia tienen la misma duracion que las de clase, excepto en el caso de las
guardias de recreo, que tienen una duracion de media hora. El profesorado de guardia no
puede abandonar el centro durante su guardia salvo en situacion de contingencia o imprevisto
grave, dando cuenta, en ese supuesto, de tal eventualidad al menos a un miembro del Equipo
Directivo.

El profesorado de guardia debe estar presente de forma permanente en los espacios del
Instituto donde pueda ser requerida su actuacion, como los pasillos, el hall, la cancha, etc. con
el fin de mantener controlada la situacion y de estar localizable en todo momento por parte de
los profesores y profesoras que estan en las aulas o de la Jefatura de Estudios.

El profesor/a de guardia tiene conferidas las siguientes tareas:

a) Velar por que las clases comiencen y finalicen puntualmente, durante la hora en que
permanece de guardia, asi como registrar las incidencias en la puntualidad y asistencia del
profesorado durante su turno de guardia, tanto en lo referente a actividades lectivas
como a las no lectivas, en el Libro de Guardia, asi como cualquier incidencia que se
estime deba ser anotada.

b) Controlar durante la guardia las dependencias del centro de uso comun, velando
especialmente por el orden en los pasillos, en las entradas y salidas entre clase y clase y
en general del comportamiento de los miembros de la Comunidad Educativa en periodos
de actividad escolar (ruido en los pasillos, salida del alumnado al baho, etc.), sin que esto
suponga por parte de los demas profesores y profesoras una inhibicion de este mismo
cometido.

c) Colaborar con la Jefatura de Estudios para resolver cuantas incidencias se presenten
durante la guardia, si para ello es solicitada su ayuda.

d) Orientar a las familias sobre los lugares o las personas a donde acudir para informarse
sobre cuestiones educativas que afecten a sus hijos e hijas.

e) Ejecutar las medidas acordadas por el érgano competente del centro con respecto a los
alumnos/as en caso de ausencia del profesorado. Ejecutar las medidas acordadas por el
organo competente del centro con respecto al alumnado, en casos de ausencia del
profesorado a una actividad programada y velar por el mantenimiento del orden en las
aulas en las que no esté presente el profesor/a.

f) Procurar que los alumnos y alumnas cuyo profesor/a estd ausente permanezcan en los
lugares designados a tal fin: su aula, taller, etc... Cuando se trate de alumnado de la ESO
se procurara que estén en todo momento bajo la supervision de un profesor/a de
guardia.



g) Especialmente durante los periodos de recreo, el profesorado de guardia velard por el
cumplimiento de las normas y el mantenimiento del clima de convivencia. El profesorado
de guardia se repartira en zonas que debe vigilar, rotando cada trimestre o segln el
acuerdo que lleguen los profesores/as que compartan la hora de guardia.

h) El profesorado de guardia es el responsable de auxiliar en caso de accidente o
enfermedad de algun alumno/a.

12.1 ZONAS DE GUARDIA

Habra 3 zonas de guardia:

e Puesto de guardia en planta alta: Estara situado enfrente de la pasarela y desde este
puesto se controlara la pasarela, 2 pasillos y los bafios para alumnado de ESO. A este
puesto acudira el alumnado que haya sido expulsado del aula. Es requisito
indispensable que este alumnado lleve siempre tareas a realizar, en caso contrario,
podra ser devuelto al aula.

e Puesto de guardia en planta baja: Estara situado en el hueco del vestibulo y desde este
puesto se controlara la entrada y salida de alumnado y familiares, el pasillo de la
biblioteca y el patio central.

e Puesto ambulante: Desde este puesto se controlara los pasillos de la zona alta y baja.

12.2 LIBROS DE GUARDIA

El contenido de estos libros sera diferente seglin el puesto de guardia.

Puesto de guardia en planta alta:
e Registro de uso de los banos.
e Registro de alumnado expulsado del aula.
e Profesorado ausente
e Otras incidencias

Puesto de guardia en planta baja:
e Registro de retrasos.
e Hojas de retirada de alumnado del Centro.
e Personas autorizadas en la recogida de alumnado.
e Otras incidencias

Los profesores y profesoras de guardia deben indicar en el Libro de Guardia el profesorado
ausentes, las horas y los grupos que tenian clase con estos profesores. Dicho Libro no debe
tener alteraciones ni tachaduras. Las correcciones y observaciones solamente podra hacerlas la
Jefatura de Estudios.

12.3_INSTRUCCIONES EN CASO DE AUSENCIA DE UN PROFESOR O
PROFESORA

En caso de ausencia de un profesor/a, los alumnos/as deben esperar en el aula en la que
tendrian clase la llegada del profesor/a de guardia y seguir las indicaciones que éste realice.

Si la ausencia es de uno de los profesores/as de Educacion Fisica, a criterio del profesorado de
guardia se podra bajar al alumnado a las canchas, con autorizacion del profesorado de
Educacion Fisica que se encuentre en ese momento utilizandolas.

En el caso de ausencias previstas, el profesor/a de guardia entregara a los alumnos y alumnas
las actividades que el profesor/a ausente habra dejado en los casilleros habilitados a tal efecto
en la sala de profesores o en Jefatura de Estudios.




Cuando no haya sido posible prever la ausencia, el profesor/a de guardia recogera en Jefatura
de Estudios una actividad del banco de recursos y velara por que los alumnos permanezcan en
sus aulas trabajando.

En cualquier caso, los alumnos y alumnas de ESO que permanezcan en el aula debido a la
ausencia de un profesor/a, deberan estar acompanados en todo momento por un profesor/a
de guardia.

12.4 BANCO DE RECURSOS

A principio de curso, a peticion de la Jefatura de Estudios, cada uno de los Departamentos
Didacticos debera elaborar un banco de recursos de las materias que imparte para cada uno de
los niveles de la ESO. Este banco de recursos se almacenara digitalmente en Zona Compartida
con el objetivo de atender académicamente al alumnado cuando se produzca una ausencia
imprevista del profesorado.

12.5_ AUSENCIAS DEL PROFESORADO POR ESTAR REALIZANDO
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

El profesorado que se encuentra fuera del Instituto por estar realizando una actividad
complementaria con el alumnado, debera dejar tareas para el alumnado con el que tenia clase
durante esa jornada escolar.
El profesorado organizador de dicha actividad complementaria y que se encuentra ausente
debera dejar, ademas, tareas para el alumnado que teniendo organizada la actividad
complementaria no ha acudido a dicha actividad y se ha quedado en el instituto, por los
motivos que sean.
Cuando se quede en el centro un grupo reducido de alumnado que no ha acudido a la actividad
complementaria, éstos no tendran clase por parte del profesorado que les impartia clase
ordinaria ese dia, sino que pasaran al plan de atencién al alumnado.
En el plan de atencion al alumnado del IES El Médano, se establece el orden a seguir a la hora
de sustituir al profesorado que se encuentra realizando una actividad complementaria. Es el
siguiente:
|. El profesor/a que tenga mas horas de docencia directa con el grupo que esta ausente
realizando una actividad complementaria.
2. Siguiendo el caso nimero |, el profesor/a que tenga menos horas de docencia directa
durante esa jornada escolar.
3. Siguiendo el caso nimero | y 2, el resto del profesorado que no tenga docencia directa
en ese momento por estar el grupo realizando una actividad complementaria.
El criterio para realizar los agrupamientos del alumnado que no fue a la actividad
complementaria dependera del profesorado disponible durante esa jornada.
El alumnado sera atendido agrupado o no dependiendo de la disponibilidad del profesorado.
Si el profesorado con docencia directa con grupos que estan en la actividad complementaria no
tiene que sustituir a ninglin grupo porque ya estan cubiertos, se les puede asignar guardia a esa
hora.

12.6 GUARDIAS DE RECREO

En la medida que la carga horaria lo permita, las guardias de recreo seran realizadas por varios
profesores y profesoras. Este profesorado de guardia de recreo se distribuira por zonas de la
siguiente forma:

e ZONA BANOS: El profesor/a se encargara de vigilar la zona de los bafios que se
encuentran al final del pasillo de las Aulas Enclave. Seran los Unicos bafios que se
encuentren abiertos durante el tiempo del recreo. Ademas, controlara que no haya
alumnado en los pasillos cercanos y vigilara la zona del patio cercana a este puesto.




e ZONA PATIO: Se mantendra en la zona del patio y controlara la buena convivencia en
el mismo, prestando especial atencion al uso que hace el alumnado de las fuentes y los
jardines.

o ZONA CANCHA: En su camino hacia la cancha procurara que no quede alumnado por
los pasillos. Posteriormente, permanecera en la zona de la cancha.

e ZONA PABELLON: En su camino hacia el pabellén procurara que no quede alumnado
por los pasillos. Durante el tiempo que permanezca en el pabellon dinamizara las
actividades que se puedan realizar en él.

e ZONA BIBLIOTECA: Permanecera en la biblioteca controlando y vigilando su buen
uso. Sera la persona encargada de realizar y recoger préstamos bibliotecarios y de
dinamizar las actividades que alli tengan lugar.

e ZONA HALL: Nada mas tocar el timbre de comienzo de recreo, el profesor/a subira y
se encargara de comprobar que los alumnos y alumnas hayan salido, y que las aulas
estén cerradas. Comprobara que no se accede a los banos del piso superior y que todo
el alumnado han bajado a la zona del patio. Posteriormente, permanecera en la zona del
vestibulo procurando que el alumnado no se acumule en esta area y vigilando la zona
del patio cercana a este puesto.

e ZONA PABELLON-CANCHA: Procurara que el alumnado no se acumule en la zona
que se encuentra entre el pabellon y la cancha, vigilara que los vestuarios del pabellon
esté cerrados al igual que los banos de Bachillerato y controlara la zona del patio
cercana a este puesto.

e ZONA AULA MEDUSA: Ademas de controlar el orden en el aula y el buen uso de los
aparatos informaticos, vigilara que en los pasillos cercanos a este aula no se acumule
alumnado.

Importante: Cuando, durante el tiempo de recreo, esté lloviendo, el alumnado podra
permanecer en el pasillo de la planta baja, en el vestibulo y en el pabellon. De esta manera, los
puestos de guardia se verian modificados. El profesorado de la cancha apoyara al del pabellon, y
el del patio recorrera los pasillos de la planta baja. A su vez, intentaran que no haya ningln
alumno/a bajo la lluvia.

12.7. AULA DE CONVIVENCIA

Uno de los profesores/as de guardia tendra asignada el Aula de Convivencia segun el calendario
establecido por la Jefatura de Estudios.

Durante esta guardia llevara a cabo las labores establecidas para esta aula de reflexion
explicadas por el Equipo de Gestion de la Convivencia.

El alumno/a acudira a esta aula con una ficha detallada de los motivos por los que acude, el
periodo que debe permanecer en ella y las tareas a realizar, asi como, una hoja de asistencia.

Se informara a las familias del alumnado que acuda a esta aula.

Las actividades que se realizaran en esta aula estaran basadas en la reflexion y la adquisicion de
compromisos para modificar el inadecuado comportamiento.



12.8 GRUPO DE CONVIVENCIA

Uno de los profesores/as de guardia tendra asignada la guardia de Grupo de Convivencia segln
el calendario establecido por la Jefatura de Estudios.

Durante esta guardia se llevara a cabo las labores establecidas por el Equpo de Gestion de la
Convivencia.

Se informara a las familias del alumnado que acuda a este grupo.

12.9 ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE.

Cuando un alumno o alumna presente alglin problema de salud durante la jornada escolar que
requiera atencion meédica, el profesorado de guardia lo comunicara por teléfono a la familia
para que pueda hacerse cargo del mismo.

En cuanto al protocolo de actuacion en caso de accidente, cuando la gravedad del incidente lo
haga necesario, el profesorado de guardia llamara inmediatamente a una ambulancia para el
traslado del accidentado a un centro médico y comunicara esta circunstancia a los padres,
madres o tutores/as legales del alumno/a para que se hagan cargo del mismo.

El profesorado de guardia cumplimentara el documento correspondiente en el que se
detallaran las circunstancias del accidente y que debera presentarse en el centro médico, a
excepcion del caso de los alumnos de 1°y 2° de la E.S.O., que no disponen de seguro escolar.
Estos alumnos y alumnas, para ser atendidos, deberan presentar la fotocopia de su cartilla de la
Seguridad Social.

Si los padres, madres o tutores/as no pueden hacerse cargo en ese momento del alumno/a
accidentado o con un problema de salud que precise atencion médica, se intentara colaborar
en la medida de lo posible con la familia, pudiendo en este caso el alumno/a ser acompanado
por un profesor/a de guardia al centro médico hasta que su familia pueda presentarse en el
mismo. En el caso en el que esta circunstancia no se produzca y el profesor/a de guardia
perciba que la familia puede estar incurriendo en dejacion de sus responsabilidades, se
comunicara este hecho a los servicios sociales del Ayuntamiento o a la policia local, quienes
deberan hacerse cargo del alumno/a hasta que localicen a su familia.

12.10 PLAN DE SUSTITUCIONES DE CORTA DURACION.

El plan de sustituciones de corta duracion esta destinado a la atencion de situaciones en las que
hay mas profesorado ausente que de guardia, priorizando la atencion a los grupos de la ESO.

En la Sala de Profesores se encuentra una tabla para cada dia de la semana en la que se incluye
la relacion de profesorado disponible en cada sesion sin horas de docencia directa, atendiendo
al siguiente orden de prioridad:

I. Otras actividades complementarias.

2. Jefaturas de Departamentos.

3. Proyectos y Redes del Centro.

4. Tutorias técnicas.

5. Reuniéon de departamento.

6. Reunion de tutores.



Los profesores y profesoras sin horas de docencia directa correspondientes a la hora en la que
se hace necesario activar este plan de sustituciones, siguiendo el orden establecido, seran
avisados por la Jefatura de Estudios para que ocupen el lugar del profesorado ausente.

13. ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD Y DEL ABSENTISMO ESCOLAR.

Se seguira lo establecido en la RESOLUCION DEL VICECONSEJERO DE EDUCACION Y
UNIVERSIDADES POR LA QUE SE DICTAN INSTRUCCIONES SOBRE PREVENCION,
INTERVENCION Y SEGUIMIENTO DEL ABSENTISMO ESCOLAR Y DEL ABANDONO
ESCOLAR TEMPRANO EN LOS CENTROS EDUCATIVOS DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE CANARIAS del 23 de enero de 2019.

Ademas de lo anterior, se tendra en cuenta lo siguiente:

13.1 FALTAS DE PUNTUALIDAD O RETRASO.

Todos los profesores deberan registrar a todas horas y todos los dias en Pincel Ekade las faltas
de asistencia y los retrasos del alumnado al que imparten clase. Es especialmente importante,
pasar lista durante la |* sesion con el objetivo de que desde Jefatura de Estudios envie la
informacion del alumnado que ha faltado a |? hora a sus familias.

13.1.1. RETRASOS AL LLEGAR AL CENTRO

El profesorado de guardia de primera hora entregara en Jefatura de Estudios una lista con el
alumnado que ha llegado tarde (después de las 8.25h.) y que no podra acceder al aula hasta 2*
hora. Desde Jefatura de Estudios se enviara un mensaje a las familias informandoles de esto y
comunicandoles la falta injustificada y la imposibilidad de acceder al aula hasta la siguiente hora.
Cuando los alumnos o alumnas sean reincidentes se solicitara a las familias que acudan al Centro.
Cuando el alumnado llegue después de 2° hora debe hacerlo acompanado de un adulto. En caso
contrario, no podra entrar en el aula hasta que se localice a su familia para informarle de la hora
a la que ha llegado.

En todo caso, el alumnado que llegue tarde, sea la sesion que sea, debera esperar hasta el
comienzo de la siguiente sesion para entrar al aula.

El alumnado de la etapa no obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional, no podra entrar al
Instituto a partir de la 2* hora, a no ser que sea por un motivo justificado.

13.1.2. RETRASOS ENTRE HORAS DE CLASE

El profesorado anotara en el cuaderno de aula al alumnado que ha llegado tarde y la cantidad de
minutos que ha llegado con retraso. Posteriormente, el tutor/a en la sesion de tutoria de cada
semana hara un recuento del alumnado que ha llegado con retraso y de la cantidad de minutos
respecto al inicio de la sesidon. En los casos en los que se supere los 20 minutos acumulados
durante la semana, se informara a Jefatura de Estudios y el alumnado los recuperara durante los
recreos.

En ningln caso, se podra expulsar al puesto de guardia a un alumno/a por llegar tarde. Se le debe
dejar entrar y poner retraso en Pincel Ekade.

En el caso de Educacion Fisica, aunque se cierre la puerta se debe dejar entrar al alumnado, no
se puede quedar en los pasillos.



13.2 FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE.

El tutor o tutora debera comunicar por escrito a las familias en cada una de las entrega de los
boletines de calificaciones los avisos de faltas de asistencia injustificadas del alumnado, que
variaran segun el nimero de horas de cada materia de acuerdo con lo que haya establecido el
Consejo Escolar. Los padres deberan firmar un recibi que garantizara que les ha llegado la
comunicacion de las faltas de asistencia del alumno o alumna y lo haran llegar a los tutores/as.

13.3_NUMERO MAXIMO DE FALTAS DE ASISTENCIA PARA LA APLICACION
DE LOS SISTEMAS EXTRAORDINARIOS DE EVALUACION.

El nimero maximo de faltas de asistencia injustificadas establecidas por el Consejo Escolar,
que exigiran la aplicacion de los sistemas extraordinarios de evaluacion, se recoge en la
siguiente tabla:

Horas semanales
de clase Ih 2h 3h 4 h 5h 7h 8h 9h
ler
apercibimiento | falta 3 faltas 4 faltas 7 faltas 8 faltas 12 faltas 14 faltas 16 faltas
(5%)
2° 3
apercibimiento 6 faltas 9 faltas 12 faltas 15 faltas 20 faltas 23 faltas 26 faltas
o faltas
(10%)
3er 5
apercibimiento 9 faltas 14 faltas 18 faltas 22 faltas 30 faltas 34 faltas 38 faltas
o faltas
(15%)
Pérdida de 6
arlREn e 10 faltas 15 faltas 19 faltas 23 faltas 31 faltas 35 faltas 39 faltas
continua altas

13.4 PROCEDIMIENTOS Y REQUISITOS PARA JUSTIFICAR DICHAS FALTAS.

El alumno debera solicitar la justificacion de las ausencias o los retrasos utilizando el modelo
correspondiente (disponible en el puesto de guardia de la planta baja), que debera estar
firmado por las familias o sus tutores legales, en el caso de los menores de edad. Para ello
dispondra de un plazo de 72 horas tras su incorporacion al Centro, considerandose no
justificada la falta si el justificante no se entrega en el plazo establecido. El tutor/a decidira si da
por bueno el justificante entregado por el alumno/a y, en ese caso, lo firmara y procedera a
justificar la falta en Pincel Ekade. Finalmente, el tutor/a lo custodiara hasta final de curso. Las
faltas no justificadas en el plazo indicado se consideraran injustificadas.

13.5. BAJAS DE OFICIO.

En etapas no obligatorias, Bachillerato y Formacion Profesional, la inasistencia injustificada
durante diez dias lectivos podra dar lugar a un requerimiento por parte del el director o
directora para conocer las razones de dicho absentismo y solicitar su incorporacién inmediata
a las actividades académicas del curso, con la advertencia expresa de que, en caso de no
producirse ésta, se procedera a realizar una baja de oficio de matricula. A su vez se admitira a
aquellos alumnos y alumnas que estuvieran en lista de reserva, hasta completar el cupo
asignado al grupo.




13.6_ FALTAS DEL PROFESORADO

Firmas:

Todo el profesorado tiene que firmar diariamente, a su llegada, en la hoja de firmas habilitada
para tal fin en la Sala de Profesores.

Faltas del profesorado:

|. Los permisos deberan solicitarse a la Direccion del centro mediante el impreso para tal fin con
una antelacion minima de 10 dias, salvo casos imprevistos debidamente justificados en cuyo caso
el plazo sera de tres dias. El profesor/a siempre debera dejar actividades programadas para el
alumnado.

2. El profesor/a de guardia consignara las faltas y los retrasos de los docentes, tanto de horas
lectivas como de complementarias, en el parte de guardia.

3. Las ausencias del profesorado, tanto de horas lectivas como complementarias, deberan ser
justificadas siempre por escrito segun el modelo disponible en Jefatura dentro de los 3 dias
posteriores a la falta y justificando desde el primer dia de ausencia. La Direccion estimara o no la
justificacion de los motivos alegados de acuerdo con lo establecido.

4. En los casos de 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 a la mayor brevedad posible. Tan pronto como se reincorpore al centro, comunicara
por escrito el tiempo empleado y la causa que ha motivado su ausencia.

5. 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 desde
el primer dia a la Direccion del centro, justificindolas por escrito 3 dias después de su
incorporacién al mismo.

6. En los dos ultimos casos, si no hubiera tarea programada por el profesor/a ausente, se
recurrira al Jefe del Departamento correspondiente y/o al Banco de Recursos disponible en Zona
Compartida.

7. La Direccion podra solicitar, de la Inspeccion Médica correspondiente, tanto la comprobacion
de la causa determinante de la baja, como la duracion estimada de la misma. En el caso de que la
consulta médica no dé lugar a la expedicion del parte de baja por enfermedad (cuando la ausencia
por enfermedad se produzca por un periodo no superior a tres dias) la persona afectada
solicitara comprobante de asistencia a la consulta, a los fines de justificar el retraso o la ausencia
habidos. Cuando el periodo de ausencia alcance el cuarto dia, debera presentar en su centro de
destino, inexcusablemente, el parte de baja, de tal manera que la fecha de inicio coincida con el
primer dia de ausencia. Los partes de baja sucesivos se presentaran conforme a la periodicidad
que corresponda.

8. De presentarse la baja fuera del centro, el docente estara obligado a comunicar a su centro de
destino este hecho. El parte inicial y los de continuidad de baja seran remitidos via fax o correo
electrénico por la Secretaria del centro en cuestion al Servicio de Inspeccion Médica el mismo
dia de su presentacion, y posteriormente por correo ordinario a la Direccion Territorial
correspondiente. El Director del centro procedera a dar los pasos necesarios para que la
administracion educativa cubra dicha baja, si excede de quince dias, con un sustituto.

9. Al finalizar el periodo de baja, el docente debera obligatoriamente presentar el parte de alta e
incorporarse a su centro de destino. El mismo dia, la Secretaria del centro enviara dicho parte
via fax o correo electronico al Servicio de Inspeccion Médica. Igualmente remitira por correo



ordinario el parte de alta junto con el certificado de incorporacién del docente a la Direccion
Territorial correspondiente.

10. Las faltas injustificadas de asistencia o puntualidad, sin perjuicio de que puedan constituir falta
disciplinaria, entraharan 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 en el
Registro de Entrada del centro justificacion escrita de la misma o, en caso de haberse
presentado, no la estimase suficiente, la Direccion 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
sancionador. Tal requerimiento debera constar en el Registro de Salida del centro.

I'l. Los Directores de los centros enviaran a la Inspeccion de Educacion en el plazo maximo de
quince dias naturales, contados a partir del siguiente a aquel en que se cometi6 la falta no
justificada, copia cotejada de las justificaciones no estimadas y de los requerimientos efectuados.
Esta notificacion 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.

12. La totalidad de las incidencias recogidas en los partes diarios de asistencia se resumira en el
parte mensual. Dicho parte sera expuesto en la Sala de Profesores, en los cinco primeros dias de
cada mes, y por un periodo de exposicion, no inferior a cinco dias, durante los cuales cualquier
persona legitimamente interesada no conforme podra formular la reclamacién oportuna.

I3. El parte mensual de faltas, una vez finalizado el periodo de exposicion e introducidas, en su
caso, las modificaciones a las que hubiere lugar, sera enviado por los centros a la Direccion
Territorial de Educacion correspondiente, utilizando las aplicaciones informaticas puestas a su
disposicion para el intercambio de informacion con los distintos Centros Directivos y Servicios
de la Consejeria, antes del |5 de cada mes. La Inspeccion de Educacion, a través del
correspondiente Inspector de Zona, lo visara por el procedimiento informatico establecido. Los
centros remitiran los partes de faltas impresos al Servicio de Inspeccion cuando los mismos
tengan faltas injustificadas, retrasos y salidas anticipadas (horas lectivas y complementarias).

[4. En caso de huelga, los Inspectores de Educacion requeriran diariamente a las Direcciones de
los centros el nimero y la identidad de los profesores y profesoras que se encuentren en esa
situacion. En este caso los centros cargaran los datos numéricos de la huelga el mismo dia en que
se produzca, utilizando para ello las aplicaciones informaticas puestas a su disposicion para el
intercambio de informacion con los distintos Centros Directivos y Servicios de la Consejeria. El
seguimiento de la misma se realizara por la Inspeccion Educativa

14. PROCEDIMIENTO DE ACTUACION ANTE SITUACION DE RIESGO O
DANOS.

Ver protocolo establecido el Proyecto de Gestion de Centro.

15. CRITERIOS PARA GARANTIZAR EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN
LA TOMA DE DECISIONES RELACIONADAS CON LAS EVALUACIONES

15.1. _NORMAS SOBRE LA EVALUACION

Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacién objetiva, al comienzo de cada curso escolar
los departamentos haran publicos los criterios generales contenidos en las correspondientes
Programaciones de cada Departamento Didactico. Paralelamente, cada profesor/a en su area



informara, también a principio de curso, a todo su alumnado, de cudles son los criterios de
evaluacion y calificacién que van a aplicarse en su materia. A fin de garantizar la funcion
formativa que ha de tener la evaluacion, los tutores/as y el profesorado mantendran una
comunicacion fluida con los alumnos/as y sus familias o representantes legales, en lo relativo a
las valoraciones sobre el aprovechamiento académico y marcha del proceso de aprendizaje de
los alumnos/as, asi como de las decisiones que los equipos educativos adopten como resultado
de dicho proceso. Los dias de entrega de los boletines, todo el profesorado se encontrara en
el centro con el fin de atender las posibles consultas o aclaraciones.

Se facilitara al alumnado la asistencia a las sesiones de evaluacion y a ejercer su derecho a
participar en el proceso educativo segun el siguiente procedimiento:

® Podra asistir a la sesion de evaluacidn un alumno/a por grupo: delegado/a,
subdelegado/a o suplente.

® Actuaran como portavoces del grupo, en ningln caso de forma individual. Para
garantizar este punto, el tutor/a dedicara una sesion de tutoria a comentar la
dinamica general del aula y a establecer entre todo el grupo los puntos que los
representantes van a llevar a la sesion de evaluacion con el equipo educativo.

® Los alumnos/as dispondran de un tiempo maximo de |0 minutos para estar
presentes en la sesion de evaluacion.

® En la siguiente sesion de tutoria, los representantes del alumnado informaran a
sus companeros de lo tratado en la sesion y de las medidas o acuerdos
adoptados.

15.2. PROCESO DE RECLAMACION

El alumnado debera estar informado de los medios de que dispone para reclamar, asi como de
los plazos y forma en que ha de presentar la reclamacion. El procedimiento en cada una de las
ensenanzas es el siguiente:

15.2.1. RECLAMACIONES EN LA ESO

> GARANTIAS EN EL PROCESO DE EVALUACION.

Cuando un alumno o una alumna, o, si es menor de edad, su padre o madre, tutores o
representantes legales, esté en desacuerdo con las calificaciones obtenidas en la evaluacién final
del ciclo o curso, o con las decisiones adoptadas, podra reclamar por escrito, alegando alguno
de los siguientes motivos:

a) La notable discordancia entre el desarrollo de las programaciones didacticas en el
aula y su incidencia en la evaluacién.

b) La incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion recogidos en las
programaciones didacticas de las distintas areas y materias.

¢) La notable discordancia que pueda darse entre los resultados de la evaluacién final
y los obtenidos en el proceso de evaluacion continua desarrollada a lo largo del
curso.

d) La incorrecta aplicacion de otros aspectos contemplados en la ORDEN de 3 de
septiembre de 2016, por la que se regulan la evaluacién y la promocién del alumnado
que cursa las etapas de la Educacién Secundaria Obligatoria y el Bachillerato, y se
establecen los requisitos para la obtencion de los titulos correspondientes, en la
Comunidad Auténoma de Canarias.



La reclamacion debera presentarse en la secretaria del centro en el plazo de los dos dias
lectivos siguientes a la publicacion o notificacion de las calificaciones, dirigida al Director o
Directora del centro.

> PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION DE LAS RECLAMACIONES.

En la Educacidon Secundaria Obligatoria el procedimiento de resolucion se desarrollara como
sigue:

a) SI LA RECLAMACION SE REFIERE A LA CALIFICACION OBTENIDA EN ALGUNA
MATERIA EN LA EVALUACION FINAL ORDINARIA

El Director o la Directora del centro requerira un informe que incluya:

® Datos aportados por el profesor o la profesora que imparte la materia
® Datos aportados por el departamento correspondiente.

® En cualquier caso podran solicitarse los informes elaborados por el tutor
o la tutora a partir de las sesiones de evaluacion del equipo docente.

A la vista de toda la documentacion anterior y teniendo en cuenta su contenido, la Direccion
notificara por escrito a la persona interesada la resolucién motivada en el plazo de dos dias
lectivos.

b) SI LA RECLAMACICN SE REFIERE A DECISIONES DE PROMOCION O
TITULACION

Resolvera la Direccion del centro teniendo en cuenta el informe de la sesion de evaluacion
final ordinaria del grupo correspondiente al alumno o a la alumna aportado por el tutor o la
tutora.

La resolucién adoptada, que sera motivada, se notificara por escrito a la persona interesada en
el plazo de dos dias lectivos.

LA PERSONA AFECTADA O SU REPRESENTANTE, NO CONFORME CON LA
RESOLUCION ADOPTADA, PODRA REITERAR la reclamacién ante el Director Territorial de
Educacion que corresponda, a través de la Secretaria del centro, en el plazo de los dos dias
habiles siguientes a su notificacion, y, en su defecto, transcurridos diez dias desde que
inicialmente formulara dicha reclamacion.

La Direccion del centro remitira todo el expediente (reclamacion, informes, copia del acta de
evaluacion, resolucion de la Direccion del centro, etc.) a la Direccién Territorial de Educacion,
en el plazo de dos dias siguientes a recibir la reclamacién.

La Direccion Territorial, previo informe de la Inspeccion de Educacion, resolvera en el plazo
de veinte dias.

Contra dicha resolucion cabe interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la
Direccion General de Centros e Infraestructura Educativa.

La resolucion que se dicte agotara la via administrativa, salvo que la persona interesada quiera
ejercer su derecho a interponer el recurso potestativo de reposicion, en cuyo caso dispondra
de un mes para presentarlo.



Cuando se estime la reclamacién o recurso, se procedera a rectificar las calificaciones o
decisiones correspondientes mediante diligencia extendida por la Direccion del centro en los
documentos de evaluacion con referencia a la decision adoptada; todo lo cual se pondra en
conocimiento del profesorado del equipo docente.

15.2.2. RECLAMACIONES A LA EVALUACION FINAL EN EL BACHILLERATO

» GARANTIAS EN EL PROCESO DE EVALUACION

MOTIVOS

Cuando un alumno o una alumna, o, si es menor de edad, su padre o madre, o representantes
legales, estén en desacuerdo con las calificaciones obtenidas en la evaluacién final del curso,
podran reclamar por escrito, alegando alguno de los siguientes motivos:

a) La notable discordancia entre el desarrollo de las programaciones didacticas en el aula
y la evaluacion.

b)La incorrecta aplicacion de los criterios de evaluaciéon recogidos en las
programaciones didacticas de las distintas materias.

¢) La notable discordancia que pueda darse entre los resultados de la evaluacion final y
los obtenidos en el proceso de evaluacion continua desarrollada a lo largo del curso.

d) La incorrecta aplicacion de otros aspectos contemplados en la ORDEN de 3 de
septiembre de 2016, por la que se regulan la evaluacién y la promocion del alumnado
que cursa las etapas de la Educacion Secundaria Obligatoria y el Bachillerato, y se
establecen los requisitos para la obtencion de los titulos correspondientes, en la
Comunidad Auténoma de Canarias.

PLAZOS

La reclamacion debera presentarse en la secretaria del centro en el plazo de los dos dias
lectivos siguientes a la publicacion o notificacion de las calificaciones, dirigida al director o
directora del centro.

> PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION DE LAS RECLAMACIONES

En cualquier caso, el Director o la Directora del centro requerira un informe que incluya los
datos aportados por el profesor o la profesora que imparte la materia y por el departamento
correspondiente.

Si la reclamacion se refiere a la calificacion obtenida en alguna materia en la evaluacion final
ordinaria se solicitara un informe al tutor, que aportara los datos recogidos en los informes
elaborados a partir de las sesiones de evaluacion del equipo docente.

La Direccion del centro podra solicitar asesoramiento tanto del equipo educativo del alumno
como de la Comisién de Coordinacion Pedagogica (3 Art. 18 de la ORDEN de 14 de noviembre
de 2008).

A la vista de todo lo anterior la Direccidon resolvera de forma motivada y lo notificara por
escrito a la persona interesada en el plazo de dos dias lectivos.

LA PERSONA AFECTADA O SU REPRESENTANTE, NO CONFORME CON LA
RESOLUCION ADOPTADA, podra reiterar la reclamacién ante la Direccion Territorial de



Educacion que corresponda, a través de la secretaria del centro, en el plazo de los dos dias
habiles siguientes a su notificacion, y, en su defecto, transcurridos diez dias desde que
inicialmente formulara dicha reclamacion.

La Direccion del centro remitira todo el expediente (reclamacién, informes, copia del acta de
evaluacién, pruebas, resolucion de la Direcciéon del centro, etc.) a la Direccion Territorial de
Educacion, en el plazo de dos dias tras recibir la reclamacion.

La Direccion Territorial, previo informe de la Inspeccion de Educacion, resolvera notificandolo
en el plazo de veinte dias tanto al centro como a la persona interesada.

Contra dicha resolucion cabe interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la
Direccion General de Centros e Infraestructura Educativa. La resolucion que se dicte agotara
la via administrativa.

Cuando se estime la reclamacion o recurso, se procedera a rectificar las calificaciones o
decisiones correspondientes mediante diligencia extendida por la Direccion del centro en los
documentos de evaluacion con referencia a la decision adoptada, todo lo cual se pondra en
conocimiento del profesor o profesora afectado y del correspondiente departamento de
coordinacion didactica.

15.3. CALENDARIO Y ORGANIZACION DE EXAMENES Y DEMAS PRUEBAS

a) El calendario de examenes sera fijado por el profesor de cada materia y expuesto en el
tablon de anuncios del aula.

b) Una vez fijada la fecha del examen, s6lo podra cambiarse a peticion del profesor/a o de los
alumnos/as en el caso de que haya unanimidad en la propuesta de cambio.

c) Los examenes se realizaran en horas de clase, y cuando el alumno finalice la prueba debera
permanecer en el aula la sesion completa.

d) El profesor o profesora puede proponer la realizacion de algin examen o recuperacion en
horario de tarde para Bachillerato, avisando al alumnado con un minimo de una semana de
antelacion e informando del aula en que va a realizarse la prueba.

e) Si un alumno o alumna falta a clase en la fecha programada para un examen, podra realizarlo
otro dia si esta se encuentra debidamente justificada (citacion judicial, policial, justificante
médico,...) siendo el profesor/a quien decida la fecha y la hora.

f) Si el profesor o la profesora falta a clase en la fecha programada para el examen, caben
distintas opciones:

® Otro miembro del Departamento realizara el examen en la fecha y hora programadas,
si fuera posible.

® Cuando el profesor o profesora se incorpore, fijara una nueva fecha.

® El Departamento establecera una nueva fecha para el examen y un miembro del mismo
se encarga de realizarlo.

g) Si en un examen no todas las preguntas valen igual puntuacién, debe quedar reflejado por
escrito en el contenido del mismo, aclarando el valor de cada enunciado.

h) Si el alumno/a o los padres o tutores legales lo solicitan, el profesor o profesora entregara
fotocopia de los examenes corregidos y puntuados, previa solicitud en la Administracion del
Instituto.

i) Respecto a las materias pendientes, los Departamentos Didacticos informaran al alumnado
personalmente del contenido del examen, asi como de la fecha, hora y aula en que tendra
lugar.



15.4. PRUEBAS EXTRAORDINARIAS

a) Las pruebas extraordinarias tendran lugar en el dia y hora fijados por Jefatura de Estudios,
siguiendo las indicaciones del Calendario Escolar establecido por la Consejeria de
Educacion.

b) Seran los Departamentos Didacticos, coordinados y dirigidos por el jefe o jefa del
Departamento, los encargados en sus materias respectivas de:

® Elaborar las pruebas para las distintas ensehanzas y niveles.

® Presidir la realizacion de los ejercicios y calificarlos de acuerdo a los criterios del
Departamento.

® Custodiar las pruebas y documentos que hayan servido para calificar al alumnado.

® Resolver las reclamaciones que afecten a su Departamento, elaborando los informes
pertinentes.

c) El calendario de pruebas y lugar de celebracion se hara publico en los TABLONES DE
ANUNCIOS del centro, habilitados al efecto, para informacion de todo el alumnado.

d) Asimismo el alumnado conocera los plazos y procedimiento a seguir en el proceso de
Reclamacion.

e) Se celebraran las sesiones de evaluacion de los equipos educativos de acuerdo al calendario
fijlado por Jefatura de Estudios.

f) Se hara entrega a los padres, madres o representantes legales, o a los alumnos si éstos son
mayores de edad, de los correspondientes boletines de calificaciones.

g) El tutor informara a las familias de las decisiones sobre promocion o titulacion que se hayan
adoptado en las reuniones de los equipos educativos.

h) La asistencia a los examenes requiere maxima puntualidad.

16. NORMAS DE ESCOLARIZACION

[. El Decreto 61/2007, de 26 de marzo, regula la admision del alumnado de ensefanzas no
universitarias en los centros docentes publicos y privados concertados de la Comunidad
Autonoma de Canarias (BOC 67, de 3/4/2007).

2. El decreto se desarrolla en la Orden de 27 de marzo de 2007 (BOC 70, de 9/4/2007) para
completar asi un conjunto de normas estables en el tiempo, independientemente de las
convocatorias anuales del propio procedimiento de admision y el calendario del mismo
que se aplica para cada curso escolar que viene dado por las resoluciones
correspondientes.

3. El Consejo Escolar del IES El Médano decidira durante el mes de marzo/abril de cada afio
los criterios de escolarizacion a tener en cuenta para el curso siguiente.

17. VISITAS DE FAMILIAS

Las visitas de familias se podran llevar a cabo tanto por la manana, como por la tarde.

17.1. EN HORARIO DE MANANA

Las visitas de familias en horario de manana seran llevadas a cabo por el profesorado tutor
durante su hora semanal de atencion a familias especificada en el horario que le entregara la
Jefatura de Estudios a principio de curso o una vez se incorpore al Centro. En el caso de una
familia quiera mantener una reunion en horario de manana con un profesor/a no tutor tendra
que solicitarlo a través de la agenda escolar de su hijo/a o través de llamada telefénica. El
profesor/a en cuestion, siempre dentro de su disponibilidad, podra acordar la fecha y hora de
dicha reunion.




17.2. EN HORARIO DE TARDE

Las visitas de familias en horario de tarde se celebraran, como minimo, una vez al mes. En ellas,
las familias, podran reunirse tanto con el profesorado tutor como con el profesorado no tutor.
Durante las visitas de familias en horario de tarde, el profesorado no tutor debera estar en la
Sala de Profesores a disposicion de que puedan ser solicitados en algin momento por las
familias.

Ambas visitas deben ser desarrolladas por el profesorado y las familias dentro de un clima de
respeto mutuo, tranquilidad y predisposicion. En el caso, de que no sea asi, cualquiera de las
dos partes podra dar por finalizada la reunién e informar de lo ocurrido en Jefatura de
Estudios.

En cualquier momento, el profesorado podra solicitar la asistencia de algin miembro del
Equipo Directivo o de Orientacion a alguna de las reuniones que mantenga con las familias.

17.3. CITA PREVIA

Serda requisito indispensable, que las familias soliciten cita previa para reunirse con el
profesorado a través de la pagina web del centro o via telefonica en la conserjeria.

El profesorado, voluntariamente, podra atender a familias que no hayan solicitado cita previa si
tiene disponibilidad.

Las familias también podran solicitar cita previa con la Direccion, la Jefatura de Estudios y la
Orientadora del Instituto si quieren reunirse con ellos.

17.4. ENTREGA DE BOLETINES DE CALIFICACIONES

La entrega de los boletines de calificaciones se llevara a cabo en horario de tarde con el
objetivo de que puedan venir el mayor numero de familias posible.

Todos los tutores y tutoras tendran un profesor/a acompanante quien les ayudara durante la
entrega de los boletines de calificaciones.

El tutor/a permanecera dentro del aula y atendera a las familias que hayan solicitado cita previa.
En cambio, el profesor/a acompanante colocara una mesa por fuera del aula y desde ahi
entregara los boletines, el consejo orientador y los apercibimientos de faltas de asistencia a las
familias que no hayan solicitado cita previa.

No se entregara, durante esta jornada o antes, los boletines a alumnado menor de edad. Se
hara entrega a su padre/madre/tutor legal o a otra persona mayor de edad con una
autorizacion. Después del dia de la entrega de boletines de calificaciones, si se podra hacer
entrega al alumnado menor de edad con una autorizacién por parte del padre/madre/tutor
legal.

18. USO DE LA APLICACION TOKAPP SCHOOL

El IES El Médano usa la aplicacion Tokapp School para comunicarse interna y externamente
con los miembros de la comunidad educativa.

Todo el profesorado dispondra de un usuario y contrasena para poder usar dicha aplicacion.

A cada profesor/a, dentro su usuario se le asignara los grupos a los que pueda acceder, tanto
de familias como de docentes.

El profesorado podra hacer uso de app para enviar a la familia informacion sobre el progreso
académico de sus hijos e hijas, su comportamiento, solicitar una reunion o cualquier otro
aspecto que tenga que ver con la vida académica del alumnado. También podra ser usada para
realizar los pagos de actividades complementarias y extraescolares.

Siempre ha de comunicarse a través de esta via con un tono formal y respetuoso.

A través de esta aplicacion, nuestro Instituto enviara toda la informacion relativa a las familias:
circulares, informacion sobre becas y ayudas, reuniones, entrega de boletines de calificaciones,




boletin de las familias, decisiones del Equipo de Gestion de la Convivencia, circulares de
actividades complementarias, informacion de viajes, realizacion de pagos, etc.

Desde principio de curso se hara hincapié en que todos los miembros de la comunidad
educativa se descarguen la aplicacion para que puedan recibir la informacion enviada desde el
Centro. Aquellos miembros de la comunidad que no puedan o no quieran descargarse la app,
por lo menos, tendran que tener asociado un correo electroénico.

Diariamente, desde Jefatura de Estudios, se enviara a las familias una comunicacién con el
alumnado que ha llegado tarde a primera hora de la manana y aquellos y aquellas que no han
acudido al Instituto a primera hora.

Semanalmente, desde Jefatura de Estudios, se enviara a las familias una comunicacion con las
anotaciones que ha tenido su hijo/a a lo largo de esa semana.

TokApp School cumple la Ley de Proteccion de Datos porque:

a) Todos los datos son almacenados en un Datacenter en la Unién Europea (Espana), que
a su vez, cumple la L.O.P.D.

b) Todas las comunicaciones estan cifradas. Utiliza las ultimas tecnologias para proteger
los datos de nuestros clientes.

c) Los mensajes enviados se eliminan siempre de los servidores de mensajeria, quedando
solo en el historial particular del centro.

d) No facilita ningun dato personal a otros usuarios o a terceros ni utiliza esa informacion
para nada mas que no sea dar servicio al centro y a los usuarios.

e) Los usuarios solo veran en contactos a quienes estuviesen previamente en su agenda
telefonica.

f) Los usuarios del panel no administradores en ninglin caso tienen acceso a los datos
personales de los destinatarios.

g) Todos los destinatarios de los mensajes a TokApp han aceptado de forma explicita
recibir informacion del centro, en el momento en que instalaron la App.

h) El centro tiene control total sobre quién envia mensajes, a quién puede enviarlos y qué
mensajes se han enviado.

19. USO DE PLATAFORMAS VIRTUALES

La utilizacion por parte del profesorado de plataformas virtuales de ensehanza-aprendizaje tales
como Google Classroom, Evagd, Edmodo, Moodle y otras, deben guiarse por los criterios de
uso acordados en la Comisién de Coordinacién Pedagodgica, ademas, de los que se les asignan
al ser herramientas educativas pertenecientes al instituto. Es decir, que se haga un uso de las
mismas adecuado, respetuoso, con objetivos pedagdgicos y ateniéndose a las normas
contenidas en este documento y en el Plan de Convivencia.

Los criterios acordados en la Comisién de Coordinacion pedagogica celebrada en nuestro
centro educativo el dia 4 de diciembre de 2018, son los siguientes:

* La publicacion de materiales o tareas en la plataforma por parte del profesorado sera de lunes
a viernes de 8.00 a 18.00 horas. Estos materiales y tareas se pueden programar para ser
publicados en la franja descrita anteriormente. Ejemplo: el domingo por la manana puedo
crear tareas o subir materiales pero programaré que se publiquen el lunes después de las 8 de
la manana.

* Todas las tareas que se publiquen en la plataforma deben tener como minimo 3 dias de plazo
para su entrega. No existe un plazo maximo, lo decidira cada profesor/a. Ejemplo: puedo
publicar una tarea que consiste en crear un video y le puedo dar como plazo para su entrega
una semana (siempre 3 dias o mas).



Cuando programamos una fecha de entrega también se puede programar la hora a la que finaliza
esa entrega. Esta hora, nunca podra ser mas tarde de las 20.00h. Ejemplo: la fecha de entrega del
video sera el 19 de diciembre a las 20.00h., (no podra ser mas tarde de esa hora).

20. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

20.|DERECHOS DEL ALUMNADO

Derecho a una formacién integral.
El alumnado tiene el derecho a recibir una formacion integral que contribuya al pleno
desarrollo de su personalidad y que se concreta en:

a) La formacion en el respeto a los derechos y libertades fundamentales y en los principios
democraticos de convivencia.

b) La adquisicion de habilidades, capacidades, competencias y conocimientos que le
permitan integrarse personal, laboral y socialmente.

c) El desarrollo de las actividades docentes con fundamento cientifico y académico.

d) La orientacion escolar, personal y profesional que le permita tomar decisiones de
acuerdo con sus aptitudes y capacidades, de manera especial del alumnado con
dificultades fisicas, psiquicas o con carencias sociales o culturales.

e) El aprendizaje de métodos no violentos en la resolucion de conflictos y de modelos de
convivencia basados en la diversidad y en el respeto a la igualdad entre mujeres y

hombres.

Derecho al respeto.

El alumnado tiene derecho a que se respete su identidad, integridad y dignidad personales por
todos los miembros de la comunidad educativa. Este derecho implica:

a) La proteccion contra toda agresion fisica, verbal, psicolégica, moral y social. La no
discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social,
orientacion e identidad sexual, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por
discapacidades fisicas o psiquicas, o cualquier otra condicion o circunstancia personal o
social.

b) La existencia de unas condiciones adecuadas de seguridad, higiene y salud en el centro.

c¢) La confidencialidad en sus datos personales, sin perjuicio de las comunicaciones
necesarias con la Administracion educativa y la obligacion que hubiere de informar a
otras Administraciones o autoridades, en los casos asi previstos.

Derecho a la evaluacidn objetiva del aprendizaje.
I. El alumnado tiene el derecho a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y
reconocidos, conforme a criterios objetivos.

2. El alumnado, asi como sus familias, tienen derecho a conocer, al inicio de curso, los criterios
de evaluacion, calificacion, promocion y titulacion establecidos por el centro.



. El alumnado mayor de edad o sus representantes legales, en caso de minoria de edad de

aquel, tienen derecho a recibir informacién por el profesorado en lo relativo a las
valoraciones sobre su aprovechamiento académico, la marcha de su proceso de aprendizaje
y las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

. El alumnado, en el marco de la capacidad de obrar que le reconoce el articulo 30 de la Ley

30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, podra reclamar contra las decisiones y calificaciones
académicas que se adopten como resultado del proceso de evaluacién conforme al
procedimiento legalmente establecido. En caso de menores con incapacidad o de menos de
12 anos, lo podran hacer sus familias.

Derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del centro.

El alumnado tiene derecho a participar en la vida del centro y en su funcionamiento en los
términos establecidos en las presentes NOF, y en el resto de la normativa educativa. Este
derecho implica:

a) El aprendizaje activo en el ejercicio de la participacién democratica, como contribucion al
desarrollo de las competencias basicas sociales.

b)La participacion de caracter individual y colectivo mediante el ejercicio de los derechos de
reunion, de asociacion, a través de las asociaciones de alumnos y alumnas, y de
representacion en el centro, a través de sus delegados o delegadas, y de sus
representantes en el Consejo Escolar de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 8 de la
Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

c)La eleccion, mediante sufragio directo y secreto, de sus representantes en el Consejo
Escolar y de los delegados o delegadas de grupo, que constituiran la Junta de delegados o
delegadas. Los delegados, delegadas y representantes del alumnado en el Consejo Escolar
tienen derecho a no ser sancionados en el ejercicio de sus funciones como portavoces en
los términos de la normativa vigente.

d)La manifestacion de sus opiniones, individual y colectivamente, con libertad, sin perjuicio
de los derechos de los miembros de la comunidad educativa y del respeto que, de acuerdo
con los principios y derechos constitucionales, merecen las personas y las instituciones.

e)La informacion sobre las cuestiones propias de su centro y de la actividad educativa en
general, en los términos previstos en la normativa de desarrollo y las normas de
convivencia del centro.

Derecho a la manifestacién de la discrepancia.

El alumnado tiene derecho a la manifestacion de la discrepancia ante decisiones o
acontecimientos relacionados con la vida escolar. Las discrepancias, cualquiera que sea su
motivacion, alcance y contenido, seran puestas en conocimiento de la direccion del centro,
a través de los delegados o delegadas de cada grupo, para que adopten las medidas que
correspondan.

El plan de convivencia del centro regula el procedimiento que permita el ejercicio de este
derecho. La direccion del centro pondra en conocimiento del Consejo Escolar los casos que
deriven en una propuesta de inasistencia a clase por parte del alumnado para que actle
como garante del cumplimiento del procedimiento regulado.



3. Las decisiones colectivas de inasistencia a clase solo podran afectar al alumnado a partir del
tercer curso de la educacion secundaria obligatoria. Estas no tendran la consideracion de
falta de conducta ni seran objeto de medida prevista en el Titulo IV del Decreto |114/2011,
cuando hayan sido el resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas
previamente a la direccion del centro. En cualquier caso, el centro garantiza el derecho de
quienes no deseen secundar la inasistencia a clase, y a permanecer en el mismo debidamente
atendidos por el profesorado correspondiente.

Derecho del alumnado menor a la atencién inmediata.

El alumnado menor de edad o con incapacidad tiene derecho a la proteccidén en el ambito
escolar. Entre otros este derecho comprende el conjunto de medidas y actuaciones destinadas
a prevenir e intervenir en situaciones de riesgo y de desamparo en las que puedan
involucrarse, tendentes a garantizar su desarrollo integral y a promover una vida normalizada,
primando, en todo caso, su interés todo ello de acuerdo con lo previsto en los articulos 17 y
19 de la Ley 1/1997, de 7 de febrero, de Atencion integral a los menores.

Derecho a la igsualdad de oportunidades.

El alumnado tiene derecho a recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las
carencias y desventajas de tipo personal, familiar, de género, economico, social y cultural,
especialmente en el caso de presentar necesidades especificas de apoyo educativo.

Derecho a la proteccion social.
I. En el ambito educativo, el alumnado tiene derecho a la proteccion social, en los casos de
infortunio familiar o accidente.

2. Independientemente de los derechos que les asisten en virtud de la legislacion en materia de
sanidad y de seguridad social, la consejeria competente en materia de educacién establecera
las condiciones académicas y econdémicas adecuadas para que el alumnado que sufra una
adversidad familiar, un accidente o una enfermedad prolongada no se vea imposibilitado para
continuar Y finalizar los estudios que se encuentre cursando o para acceder a estudios
posteriores.

3. El alumnado del instituto que como consecuencia de enfermedad o accidente tenga
impedida su asistencia al centro educativo, tiene derecho a recibir atencion educativa
domiciliaria u hospitalaria, en las condiciones que establece la Consejeria de Educacion.

20.2DEBERES DEL ALUMNADO

Deber de estudio y de asistencia a clase.
I. El estudio es un deber basico del alumnado, que comporta el desarrollo y
aprovechamiento de sus aptitudes personales y de los conocimientos que se impartan.
Este deber basico, que requiere del esfuerzo, de la disciplina y de la responsabilidad por
parte del alumnado, se concreta en las siguientes obligaciones:

a) Mantener una actitud participativa, activa y atenta en clase sin interrumpir ni alterar
el normal funcionamiento de las clases.

b) Asistir al centro educativo con el material y equipamiento necesarios para poder
participar activamente en el desarrollo de las clases.

c) Respetar el ejercicio del derecho y el deber al estudio del resto del alumnado.



d) Realizar las actividades encomendadas por el profesorado en el ejercicio de sus
funciones docentes.

2. El alumnado tiene, asimismo, el deber de asistir a clase con puntualidad, sin ausencias
injustificadas, y respetando el procedimiento y horario de entrada y salida, aprobado

por el centro.

Deber de respeto al profesorado.

El alumnado tiene el deber de respetar al profesorado y de reconocer su autoridad, tanto en el
ejercicio de su labor docente y educativa como en el control del cumplimiento de las normas
de convivencia y de la de organizacion y funcionamiento del centro.

Deber de respeto a la comunidad educativa.
El alumnado tiene el deber de respetar el ejercicio de los derechos y las libertades de los
miembros de la comunidad educativa, que se concreta en las obligaciones siguientes:

a) Respetar la identidad, la integridad, la orientacion sexual, la dignidad y la intimidad de los
miembros de la comunidad educativa.

b) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales de la
comunidad educativa.

¢) No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento,
raza, sexo, lengua o por cualquier otra circunstancia personal o social.

Deber de respetar las hormas de convivencia.

El alumnado tiene el deber de conocer y respetar los valores democraticos de nuestra
sociedad, expresando sus opiniones respetuosamente. En el centro, este deber se concreta en
el respeto de las normas de organizacion y funcionamiento y de las normas de convivencia que
apruebe el Consejo Escolar del centro. Conlleva, entre otras, las obligaciones siguientes:

a) Participar y colaborar en la promocion de un adecuado ambiente de convivencia
escolar, asi como conocer y respetar las normas de convivencia y el plan de convivencia
del centro.

b) Utilizar adecuadamente y conservar las instalaciones, materiales y recursos educativos
del centro.

c) Utilizar adecuadamente y conservar las instalaciones, materiales y recursos educativos
durante la realizacion de las actividades extraescolares o complementarias.

d) Respetar los bienes y pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.

e) Respetar y cumplir las decisiones de los o6rganos unipersonales y colegiados del
centro, sin perjuicio de hacer valer sus derechos cuando considere que alguna de las
decisiones vulnere alguno de ellos, de acuerdo con el procedimiento que se establezca.

f) Responsabilizarse de las comunicaciones que se establezcan entre la familia y el centro
educativo. El término familia comprende al padre, madre o persona o instituciéon que
ejerza la tutela del alumno o alumna.

g) Respetar lo establecido en las normas de convivencia respecto a los usos adecuados
de las tecnologias de la informacion y comunicacion.



Deber de colaborar en la obtencién de informacién por parte del centro.

El alumnado debe colaborar en la obtencion por parte del centro de los datos personales
necesarios para el ejercicio de la funcion educativa. Dichos datos podran hacer referencia al
origen y ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones personales, al desarrollo y
resultado de su escolarizacién, asi como a aquellas circunstancias cuyo conocimiento sea
necesario para la educacion y orientacion del alumnado.

21. DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS
21.IDERECHOS DE LAS FAMILIAS

Derecho a participar en los procesos educativos de sus hijos e hijas o pupilos.

Las familias tienen el derecho a participar en los procesos educativos de sus hijos e hijas o
pupilos, en los términos que normativamente se establezcan, asi como a estar informados
sobre su progreso e integracion socio-educativa, a través de la informacion y aclaraciones que
soliciten, de las reclamaciones que formulen, y del conocimiento o intervencion en los
procesos de resolucion de conflictos.

Derecho a ser oidos en las decisiones que afecten a sus hijos e hijas o pupilos.

Las familias tienen derecho a ser oidas en aquellas decisiones que afecten a la orientacién
personal, académica y profesional de sus hijos e hijas o menores bajo tutela, sin perjuicio de la
participacion senalada en el articulo anterior y a solicitar, ante el Consejo Escolar del centro, la
revision de las resoluciones adoptadas por la direccion frente a conductas de sus hijos, hijas o
pupilos que perjudiquen gravemente la convivencia.

Derecho a participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro.

Las familias tienen derecho a participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y
evaluacion del centro educativo, a través del Consejo Escolar y mediante los cauces asociativos
legalmente reconocidos.

21.2 DEBERES DE LAS FAMILIAS

Deber de compromiso.

I. Como primeros responsables de la educacion de sus hijos e hijas, a las familias, les
corresponde adoptar las medidas necesarias, solicitar las ayudas correspondientes y
colaborar con el centro para que el proceso educativo se lleve a cabo de forma
adecuada.

2. En los casos en los que sus familias rechacen la solicitud del centro para su implicacion
y compromiso en la adopcién de medidas necesarias en situaciones graves para su
proceso educativo, ante conflictos de convivencia provocados por sus hijos o hijas, la
direccion del centro pondra en conocimiento de las autoridades educativas tal
circunstancia para que se adopten las medidas adecuadas por quien corresponda, que
permitan garantizar los derechos y deberes del alumnado. Cuando la conducta revista
especial gravedad, la Administracion educativa lo pondra en conocimiento de las
instituciones o autoridades publicas competentes.

3. Las familias tienen el deber de asistir a las reuniones convocadas por el centro o buscar
otros procedimientos que faciliten la comunicacion, la informacion y los compromisos

que adoptaran las familias ante las dificultades planteadas por el centro educativo.

Deber de conocer y participar en la evolucion académica de sus hijos e hijas.




I. Las familias tienen el deber de conocer la evolucion del proceso educativo de sus hijos
e hijas o menores bajo tutela.

2. También tienen la obligacion de estimular a sus hijos e hijas hacia el estudio e implicarse
de manera activa en la mejora de su rendimiento y, en su caso, de su conducta. Asi
como garantizar la asistencia a clase y a las actividades programadas.

Deber de respeto de las normas del centro.
I. Las familias tienen la obligacién de respetar y hacer respetar a sus hijos e hijas o
menores bajo su tutela, las normas que rigen el centro escolar, las orientaciones
educativas del profesorado y colaborar especialmente en el fomento del respeto y el
pleno ejercicio de los derechos de los miembros de la comunidad educativa.

2. Las familias deben colaborar en la obtencion por parte del centro docente de los
datos personales necesarios para el ejercicio de la funcion educativa. Dichos datos
podran hacer referencia al origen y ambiente familiar y social, a caracteristicas o
condiciones personales, al desarrollo y resultado de su escolarizacion, asi como a
aquellas circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para la educacion y orientacion
del alumnado.

22. DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO
22.IDERECHOS DEL PROFESORADO

12.3.1.1 Derecho al respeto personal.

El profesorado tiene el derecho a ser respetado y a recibir un trato adecuado en el ejercicio
de sus funciones, asi como a desarrollar su funcion docente en un ambiente educativo
adecuado, donde sean respetados sus derechos, especialmente el referido a la integridad y
dignidad personal.

Derecho a la autonomia.

El profesorado tiene derecho a tomar las decisiones necesarias para mantener un adecuado
clima de convivencia durante las clases, asi como en las actividades complementarias y
extraescolares, segln el procedimiento que se establezca en las normas de convivencia, con el
fin de asegurar la actividad educativa.

Derecho a la formacion permanente.

El profesorado tiene derecho a recibir, por parte de la Administracion educativa, la formacion
en materia de convivencia que se establezca en la normativa especifica, y en los términos
establecidos en el articulo 102 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Derecho a la consideracién de autoridad publica.

El profesorado tiene derecho a la consideracion de autoridad publica en el desempeno de la
funcion docente con las potestades y proteccion juridica reconocidas en el Ordenamiento
Juridico.

Derecho a la proteccion legal y defensa juridica.

El profesorado tiene derecho al asesoramiento juridico, a la defensa legal y a la proteccion por
parte de la Administracion publica en los procedimientos que se sigan ante cualquier orden
jurisdiccional, asi como, la cobertura de la responsabilidad civil, en relacion con los hechos que
se sigan como consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones o cargos docentes, salvo en



los casos de conflicto con la propia Administracion de acuerdo con lo previsto en la normativa
autonomica.

22.2DEBERES DEL PROFESORADO

Deber de cumplimiento de las normas de convivencia y demas normativa del centro.

El profesorado tiene el deber de cumplir las obligaciones establecidas por la normativa sobre la
convivencia escolar, lo establecido en el plan de convivencia y el resto de la normativa del
centro.

Deber de contribuir a la mejora de la convivencia escolar.
I. El profesorado tiene el deber de contribuir a que las actividades del centro se
desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacién, de libertad e
igualdad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democritica.

2. El profesorado tiene el deber de mantener la disciplina y velar por el correcto
comportamiento del alumnado, impidiendo, corrigiendo y poniendo en conocimiento
de los 6rganos competentes todas aquellas conductas contrarias a la convivencia, de
conformidad con lo dispuesto en este decreto y en las normas de organizacion y
funcionamiento del centro.

3. El profesorado tiene el deber de promover, organizar y participar en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros,

especialmente de aquellas orientadas a mejorar el clima de convivencia escolar.

Deber de colaborar e informar a las familias.

I. El profesorado tiene el deber de informar a las familias del alumnado de las normas de
convivencia establecidas en el centro, de los incumplimientos de estas por parte de sus
hijos e hijas, asi como de las medidas educativas correctoras impuestas.

2. El profesorado tiene el deber de colaborar con las familias para proporcionar una
formacion integral al alumnado. Asimismo, tiene el deber de atender en el ambito
escolar a las familias y al alumnado y, en su caso, el deber del ejercicio de la tutoria
docente.

Deber de formarse.

El profesorado tiene el deber de formarse en aspectos relacionados con la convivencia en los
centros docentes y en la resolucién pacifica de conflictos, asi como en el uso adecuado de las
tecnologias de informacion y comunicacion.

Deber de sigilo profesional.

El profesorado tiene el deber de guardar reserva y sigilo profesional sobre toda aquella
informacion de que se disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del
alumnado sin perjuicio de la obligacion de comunicar a la autoridad competente,
administracion educativa y sus servicios, las circunstancias que puedan implicar el
incumplimiento de los deberes y responsabilidades establecidos por la normativa de
proteccion de menores.

23. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS




23.1DERECHOS DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Derecho al respeto.

El personal de administracion y servicios tiene el derecho a recibir un trato adecuado, y a ser
valorado por la comunidad educativa y por la sociedad en general, en el ejercicio de sus
funciones y a que sean respetados sus derechos, especialmente el referido a su integridad y
dignidad personal.

Derecho a la defensa juridica.

El personal de administracion y servicios tiene derecho a recibir defensa juridica y proteccion
de la Administracién publica en los procedimientos que se sigan ante cualquier orden
jurisdiccional como consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones, salvo en los casos de
conflicto con la Administracion.

23.2DEBERES DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Deber de colaboracion y comunicacion.

El personal de administracion y servicios, como parte de la comunidad educativa, tiene el deber
de implicarse en el proyecto del centro colaborando para establecer un buen clima de
convivencia, comunicando a la direccion del centro cuantas incidencias perjudiquen la
convivencia en los centros docentes.

Deber de cumplimiento de la legislacion de proteccion de datos de caracter personal,
seguridad laboral y propiedad intelectual.
El personal de administracion y servicios tiene el deber de cumplir lo previsto en la normativa

vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal, seguridad laboral y de
propiedad intelectual.

Deber de custodia y sigilo profesional.

El personal de administracion y servicios tiene el deber de custodiar la documentacion
administrativa, asi como guardar reserva y sigilo respecto a la actividad cotidiana del centro
escolar.

24. DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

24.1ASPECTOS GENERALES DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

El respeto a los demas es el principio que impregna las relaciones personales entre los
miembros de la comunidad educativa, por esto la convivencia se planteara desde el centro de
una manera positiva y constructiva, por lo tanto, las actuaciones que se propongan se dirigiran
al desarrollo de comportamientos adecuados para convivir y resolver conflictos, a través de la
participacion, buenos cauces de comunicacién y prevencion de conductas. Nuestro objetivo es
que los alumnos y alumnas aprendan a convivir en una sociedad democritica, plural, tolerante e
igualitaria, mediante el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes, asi como
mediante el respeto a los derechos de los demas miembros de la comunidad educativa.

24.1.1 CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA.

El incumplimiento de las normas de convivencia del centro por parte del alumnado podra ser
calificado como conducta contraria a la convivencia de caracter leve, contrarias a la convivencia
de caracter grave y conducta gravemente perjudicial a la convivencia, y dara lugar a la




aplicacion de las medidas preventivas o correctoras previstas en estas NOF y en el Plan de
Convivencia.

La direccion del centro comunicara al Ministerio Fiscal cualquier hecho que pueda ser
constitutivo de infraccién penal.

La incoacién por el Ministerio Fiscal de un procedimiento previsto en la Ley Organica 5/2000,
de 12 de enero, reguladora de la responsabilidad penal de los menores, respecto a conductas
gravemente perjudiciales para las normas de convivencia en un centro, no generara la
suspension del procedimiento disciplinario.

> Ciriterios generales para la aplicacion de medidas.

|. Todas las conductas que supongan incumplimiento de los deberes del alumnado deberan ser
corregidas en el plazo mas corto posible con medidas educativas relacionadas con la
conducta a corregir.

2. Los incumplimientos de las normas de convivencia habran de ser valorados considerando la
situacion y las condiciones personales del alumnado.

3. Las medidas que especificamente se apliquen por el incumplimiento de las normas de
convivencia habran de tener un caracter educativo y recuperador sin que se menoscaben los
derechos del alumnado.

4. Se procurara la mejora en las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.

5. En todo caso, en la aplicacion de medidas como consecuencia de conductas contrarias a la
convivencia debera tenerse en cuenta que:

a) La aplicacion de medidas al alumnado que incumpla las normas de convivencia del
centro debera contribuir a la mejora de su proceso educativo y al normal
funcionamiento del aula y del centro docente.
b) Para la adopcion de medidas, los 6rganos competentes deberan tener en cuenta la
edad del alumno o alumna para su adopcion, asi como otras circunstancias personales,
familiares o sociales.

> Reparacion de danos.

|. El alumnado que de forma intencionada o por uso indebido cause danos a las instalaciones
del centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa, queda obligado a reparar el dano causado o a hacerse cargo del coste
economico de su reparacion.

Igualmente, quienes sustrajeran bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad
escolar deberan restituir lo sustraido o su valor econémico, sin perjuicio de otras medidas
correctoras que se puedan tomar.

2. Asimismo, cuando como consecuencia de las conductas contrarias a la convivencia,
tipificadas en las presentes NOF, se produzca un dafo fisico o moral, este se reparara de
acuerdo con lo apreciado en el expediente.

3. En todo caso, los representantes legales del alumnado, que causen los dahos senalados en el
presente articulo, seran responsables civiles subsidiarios en los términos previstos en el
articulo 1.903 del Cédigo Civil.

> Graduacion de las medidas aplicables.

A efectos de la graduacion de las medidas aplicables se tendran en cuenta las circunstancias
atenuantes y agravantes que concurran en el incumplimiento de las normas de convivencia.



» Seran consideradas circunstancias atenuantes:

a) El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.

b) La reparacion espontanea de los danos.

c) La peticion publica de excusas, estimadas como suficientes por las personas afectadas que,
en ningln caso, podra suponer un acto de humillacién o vejatorio hacia el alumnado
implicado.

d) La falta de intencionalidad.

e) La colaboracion para la resolucion pacifica del conflicto.

f) El cumplimiento de un acuerdo de mediacion por el cual la parte directamente danada da
por solucionado el conflicto.

» Seran consideradas circunstancias agravantes:

a) La premeditacion.

b) La reincidencia.

¢) La incitacién a la realizacion de cualquier acto contrario a las normas de convivencia, ya sea
colectivo o individual.

d) Alentar al dafo, injuria u ofensa al alumnado menor de edad o recién incorporado al centro,
asi como a todos aquellos que se encuentren en situacion de indefension.

e)La concurrencia con la conducta concreta de vejacion o discriminacion por razéon de
nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, orientacion e identidad sexual, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas o psiquicas,
o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

f) El incumplimiento de un acuerdo de mediacion sobre el mismo conflicto.

g) El uso inadecuado de medios digitales.
h) La difusion a través de redes sociales u otros medios de lo obtenido segun el apartado g.
i) La alarma social ocasionada por las conductas perturbadoras de la convivencia con especial

atencion a aquellos actos que presenten caracteristicas de acoso o intimidacion a otro
alumno o alumna.

24.1.2 CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA REALIZADAS FUERA DEL
CENTRO.

Podran aplicarse medidas correctoras a las actuaciones del alumnado realizadas fuera del

centro o durante el desarrollo de actividades extraescolares o complementarias, siempre que

estén motivadas o repercutan en la vida escolar y afecten al resto del alumnado o a otros

miembros de la comunidad educativa.

24.1.3 EFECTOS DEL TRANSCURSO DEL TIEMPO EN LA APLICACION DE LAS MEDIDAS.

I. Las conductas contrarias a la convivencia de caracter leve prescribiran a los quince dias, las
contrarias a la convivencia de caracter grave al mes y las gravemente perjudiciales para la
convivencia a los dos meses. El plazo de prescripcion de la falta comenzara a contarse
desde que la actuacion se hubiese cometido. Interrumpira la prescripcion con conocimiento
de la persona interesada, el inicio del proceso de mediacion, el ofrecimiento, por la
direccion del centro, de la aplicacion de medida sin la apertura de procedimiento o la
incoacion del procedimiento disciplinario.

2. Las medidas adoptadas se aplicaran en el menor tiempo posible a fin de reforzar el caracter
educativo en la gestion eficaz del conflicto. En todo caso, estas medidas deberan hacerse
efectivas de forma inmediata y con hasta un plazo maximo de una semana para las conductas
contrarias a la convivencia de caracter leve, las contrarias a la convivencia de caracter grave
y a las gravemente perjudiciales para la convivencia. En el caso de la incoacion de un
expediente disciplinario, se empezara a contar a partir de su cierre.



El plazo de prescripcion para el cumplimiento de las medidas adoptadas comenzara a contarse
desde que se hubieran acordado y comunicado al alumno o alumna que haya cometido la
infraccion. Interrumpira la prescripcion la iniciacion con conocimiento de la persona interesada,
del procedimiento de ejecucion, volviendo a transcurrir el plazo si aquel estuviera paralizado
durante mas de un mes por causa no imputable al alumnado al que se aplica la medida.

24.1.4 GRADUACION DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA

> DE CARACTER LEVE
Constituyen conductas contrarias a la convivencia de caracter leve cualesquiera infracciones de
las normas de convivencia que carezcan de la entidad o trascendencia requerida para ser
consideradas como conductas contrarias a la convivencia de caracter grave o conductas que
perjudican gravemente la convivencia en el centro docente.

a) La falta injustificada de puntualidad o de asistencia a las actividades programadas.

b) Las actitudes, gestos o palabras desconsideradas contra los miembros de la comunidad
educativa.

c) Una conducta disruptiva aislada, siempre que no sea reiterativa.

El centro, en el ejercicio de su autonomia, establece en el Plan de Convivencia, las conductas
contrarias a la convivencia de caracter leve.

> DE CARACTER GRAVE

a) La desobediencia a los miembros del equipo directivo o a los profesores o profesoras, asi
como al resto del personal del centro en el ejercicio de sus funciones, cuando vayan
acompanados de actitudes, o expresiones insultantes, despectivas, desafiantes o
amenazadoras.

b)Los insultos o amenazas contra el alumnado o contra otros miembros de la comunidad
educativa cuando no estén senaladas como conducta que perjudica gravemente la
convivencia en el centro docente, asi como los gestos o actitudes contra los demas
miembros de la comunidad educativa que puedan interpretarse inequivocamente como
intentos o amenazas de agresion.

c)La reiterada y continuada falta de respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus
companeros o companeras.

d)La alteracion del orden en cualquier lugar del centro, en el transporte escolar o en la
realizacion de actividades fuera del centro, cuando no constituyan conducta gravemente
perjudicial para la convivencia.

e)La discriminacion por razon de nacimiento, edad, raza, sexo, estado civil, orientacion sexual,
aptitud fisica o psiquica, estado de salud, cultura, religién, creencia, ideologia o cualquier
otra condicion o circunstancia personal, econémica o social, cuando no deba considerarse
conducta que perjudique gravemente la convivencia.

f) La grabacion, publicidad o difusion no autorizada de imagenes de los miembros de la
comunidad educativa, cuando ello resulte contrario al derecho a su intimidad, y no



constituya una conducta que perjudica gravemente la convivencia tipificada en el apartado j)
del apartado 13.2.3.

El centro, en el ejercicio de su autonomia, establece en el Plan de convivencia, las conductas
contrarias a la convivencia de caracter grave.

2)

b)

g

h)

» QUE PERJUDICA GRAVEMENTE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Los actos explicitos de indisciplina o insubordinacion, incluida la negativa a cumplir las
medidas correctoras impuestas, ante los o6rganos de gobierno del centro docente o
profesorado en ejercicio de sus competencias.

Las expresiones que sean consideradas gravemente ofensivas contra los miembros de la
comunidad educativa, verbalmente, por escrito o por medios informaticos, audiovisuales o
de telefonia.

Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa que tengan
una implicacion de género, sexual, racial o xenéfoba, o se realicen contra el alumnado mas
vulnerable por sus circunstancias personales, sociales o educativas.

El acoso escolar.

La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa o la instigacion de
dichas acciones.

La incitacion a actuaciones muy perjudiciales para la salud y la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa del centro docente como son, entre otras, el
consumo de drogas y bebidas alcohdlicas, asi como el uso, la posesion o el comercio de
tales sustancias.

Provocar o involucrarse en altercados o conductas agresivas violentas que impliquen riesgo
grave de provocar lesiones.

Cometer intencionadamente actos que causen desperfectos en instalaciones o bienes
pertenecientes al centro docente, a su personal, a otros alumnos y alumnas o a terceras
personas, tanto de forma individual como en grupo.

La alteracion del orden en cualquier lugar del centro, transporte escolar o en la realizacion
de actividades fuera del centro que creen situaciones de riesgo para cualquier miembro de

la comunidad educativa.

La grabacion, publicidad o difusion no autorizada de imagenes de los miembros de la
comunidad educativa, en el caso de agresiones o conductas inapropiadas.

La suplantacion de personalidad y la firma en actos y documentos oficiales de la vida docente.

Danar, cambiar o modificar un documento o registro escolar, en soporte escrito o
informatico, asi como ocultar o retirar sin autorizacion documentos académicos.

m) Cualquier otra conducta que suponga incumplimiento alevoso de los propios deberes

cuando atente de manera manifiesta al derecho a la salud, a la integridad fisica, a la libertad



de expresion, de participacion, de reunion, de no discriminacion, o al honor, la intimidad y la
propia imagen de los demas miembros de la comunidad educativa o de otras personas.

24.1.2 MEDIDAS APLICABLES ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA

> DE CARACTER LEVE

Las conductas contrarias a la convivencia de caracter leve seran corregidas por el profesorado
del centro, y particularmente, por el que imparte docencia directa al alumnado. En tal sentido,
procurara agotar todas las medidas a su alcance, sin intervencion de otras instancias, con una o
varias de las siguientes:

a) Reflexion en lugar apartado dentro del aula sobre la conducta inadecuada concreta y sus
consecuencias.

b)Reconocimiento de la inadecuacion de la conducta, ante las personas que hayan podido
resultar perjudicadas.

c) Realizacion de actividades de aprendizaje e interiorizacion de pautas de conducta correctas.
d)Realizacion de alguna tarea relacionada con el tipo de conducta inadecuada.
e) Compromiso escrito entre el profesor o profesora y el alumno o alumna.

f) Apercibimiento verbal con posterior comunicacion a la jefatura de estudios y a sus familias
en el caso de alumnado menor de edad.

g) Apercibimiento escrito con orientaciones para la superacion del conflicto.

h)Realizacion de trabajos educativos, en horario no lectivo, de tareas que contribuyan a la
reparacion de los danos materiales causados o, si procede, a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro docente siempre que dichas tareas tengan relacién con la conducta
contraria a la convivencia.

i) Privacion del tiempo de recreo durante el periodo que se establezca por los centros.

En caso de que la aplicacion de la medida correctora no la llevara a cabo el profesor o
profesora que fuera testigo de la conducta, subsidiariamente le correspondera a la persona que
ejerce la tutoria, quien contara con el parecer del equipo educativo cuando lo considere
necesario, o a solicitud de uno de sus componentes. Solo cuando la intervencion del tutor o la
tutora con la cooperacion del equipo educativo no haya logrado corregir la conducta del
alumno o alumna y reparar el dano causado, después de aplicar las medidas previstas en este
articulo, la gestion del conflicto se trasladara a la direccidn, o en su caso, al equipo de gestion
de la convivencia.

Las familias podran ser informadas de estas medidas aplicables a las conductas contrarias a la
convivencia con posterioridad.

> DE CARACTER GRAVE




Para la correccion de las conductas contrarias a la convivencia de caracter grave, la direccién
del centro o por delegacion el Equipo de gestion de la convivencia, aplicara alguna de las
siguientes medidas:

a) Cambio de grupo o clase del alumno o alumna, con caracter temporal, durante el periodo
que se establezca por el centro, o definitivo.

b)Suspension del derecho de asistir a las clases de una o varias materias, o a participar en las
actividades extraescolares y complementarias hasta la celebracion de una entrevista con los
representantes legales en el caso de alumnado menor de edad, sin que la medida pueda
exceder de tres dias.

c) Suspension del derecho a utilizar el servicio de transporte escolar por un periodo maximo
de tres dias, cuando la conducta contraria a la convivencia haya tenido lugar con ocasion de
la utilizacion de los mencionados servicios.

d)Suspension del derecho a participar en actividades extraescolares por un periodo que no
podra sobrepasar el final del trimestre académico en que haya tenido lugar la conducta
corregida o, en caso de haber tenido lugar en el dltimo mes del trimestre académico, el final
del trimestre inmediatamente siguiente.

e)Suspension del derecho a participar en las actividades complementarias que hayan de tener
lugar fuera del centro docente por un periodo que no podra sobrepasar el final del
trimestre académico en que haya tenido lugar la conducta corregida o, en caso de haber
tenido lugar en el dltimo mes del trimestre académico, el final del trimestre inmediatamente
siguiente, siempre que durante el horario escolar la alumna o alumno sea atendido dentro
del centro docente.

f) Suspension del derecho a utilizar la biblioteca, el aula de nuevas tecnologias, el laboratorio o
cualquier dependencia del centro donde se realice una actividad docente por un periodo
que no podra sobrepasar el final del trimestre académico en que haya tenido lugar la
conducta a corregir o, en caso de haber tenido lugar en el Ultimo mes del trimestre
académico, el final del trimestre inmediatamente siguiente, cuando la conducta contraria a la
convivencia haya tenido lugar con ocasion de la utilizacion de los mencionados servicios.

La suspension de cualquier derecho de asistencia o participacion en actividades extraescolares
o complementarias conlleva el tratamiento educativo y la custodia del alumnado garantizada
dentro del centro, a través de las estrategias establecidas en el plan de convivencia para la
aplicacion adecuada de estas medidas.

» CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES.
La direccion del centro, oido el Equipo de gestion de la con- vivencia, podra aplicar, si se dan
circunstancias agravantes, las medidas de este apartado frente a las previstas anteriormente.

a) Suspension del derecho de asistencia a las clases de una o varias areas o materias por
un periodo de tres a diez dias lectivos, sin pérdida de la evaluacion continua siempre que
se realicen determinados deberes o trabajos bajo el control del profesor o profesora
que se designe a ese efecto por el centro.

b) Suspension del derecho de asistencia al centro docente por un periodo de tres a diez
dias lectivos sin pérdida de la evaluacion continua, siempre que se realicen determinados



deberes o trabajos bajo el control del profesor o profesora que se designe a ese efecto
por el centro.

c) Realizacion dentro o fuera del horario lectivo de un servicio a la comunidad educativa
como formula de reparacion al dano causado. Esta medida no puede ser impuesta sin
autorizacion de los representantes legales en el caso del alumnado menor de edad, y
aceptada por el propio alumno o alumna si es mayor de edad.

d) Suspension del derecho a beneficiarse de una medida de compensacion de las
establecidas en el centro por un periodo que no podra sobrepasar el final del trimestre
académico en que haya tenido lugar la conducta a corregir o, en caso de haber tenido
lugar en el dUltimo mes del trimestre académico, el final del trimestre inmediatamente
siguiente, cuando la conducta contraria a la convivencia haya tenido lugar con ocasién de
la utilizacion de los mencionados servicios.

e) Imposicion de mantenerse alejado de quien ha sido su victima en una situacion de
acoso, durante el tiempo que se determine.

La direccion del centro garantizara el ofrecimiento de una mediacion con la otra parte del
conflicto. Cuando se acepta la mediacion la aplicacién de cualquier medida se paraliza hasta la
finalizacion de la misma, que debera incluir el cumplimiento del acuerdo alcanzado.

En el caso de alumnado con graves problemas de conducta, se derivara hacia un programa
establecido en el plan de convivencia para su atencién y tratamiento. Se citara a la familia para
afrontar conjuntamente la situacion y, en su caso, solicitar la intervencién de otros recursos
externos como salud mental, servicios sociales municipales u otros.

Todas las medidas previstas en este apartado seran comunicadas a las familias del alumnado si
es menor de edad antes de que se apliquen.

» QUE PERJUDIQUEN GRAVEMENTE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Las conductas que perjudican gravemente la convivencia en el centro docente seran corregidas
por el director o directora para lo que podra contar con la asistencia del Equipo de gestion de
la convivencia o de los Equipos de mediacion, con la aplicacion de una o varias medidas de las
recogidas en el apartado anterior y, ademas, con cualquiera de las siguientes:

a) Suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo de once a veinte dias
lectivos sin pérdida de la evaluacion continua, siempre que se realicen determinados
deberes o trabajos bajo el control del profesor o profesora que se designe a ese efecto
por el centro.

b) Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares o en las
complementarias fuera del centro, o del derecho a utilizar el servicio de transporte
escolar, durante un periodo que puede llegar hasta la finalizacion del ano académico,
cuando la conducta contraria a la convivencia haya tenido lugar con ocasién de la
realizacion de las mencionadas actividades o servicio.

c) Inhabilitacion para cursar estudios en el centro en el que se cometié la conducta
gravemente perjudicial por el tiempo que reste hasta la finalizacion del curso escolar.

d) Inhabilitacion definitiva para cursar estudios en el centro donde se cometio la
conducta gravemente perjudicial. En este caso, el Consejo Escolar del centro podra




acordar la readmision del alumno o alumna para el siguiente curso, previa peticion y
comprobacion de un cambio positivo en su actitud.

En caso de que el alumno o alumna con medida de inhabilitacion, curse las ensenanzas
obligatorias, la Administracion educativa le asegurara un puesto escolar en otro centro
docente sostenido con fondos publicos, en los términos que se determinen por orden de la
persona titular de la consejeria competente en materia de educacion respecto a los servicios
complementarios. Si se trata de alumnado que siga ensehanzas no obligatorias, de no existir
plazas se le facilitara en la modalidad de ensenanza a distancia.

Todas las medidas previstas en este apartado seran comunicadas a las familias del alumnado si
es menor de edad antes de que se apliquen.

24.1.3 GESTION DEL CONFLICTO DE CONVIVENCIA POR EL PROCEDIMIENTO DE
MEDIACION FORMAL.

El centro podra establecer el procedimiento de mediacion formal como medio preventivo y
alternativo para la gestion de los conflictos de convivencia. En el plan de convivencia se
determinara la concrecion de este procedimiento en el instituto. La aceptacion del
procedimiento de mediacion formal por las partes implicadas interrumpira los plazos
establecidos para la incoacion del procedimiento disciplinario.

24.1.4 PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro seran corregidas
mediante la aplicacion de las medidas previstas en apartado 13.2.4.3 previa la instruccion del
correspondiente procedimiento disciplinario. No obstante, el director o directora antes de
iniciar el procedimiento intentara corregir la conducta mediante medidas aceptadas
voluntariamente por el alumno o alumna o, en su caso, por sus familias. La aceptacion de las
medidas propuestas determinara que no se inicie el procedimiento. No se aplicara esta
posibilidad si la conducta es de las previstas en las letras c), d) y e) del apartado 13.2.3.

Corresponde al director o directora del centro incoar, por propia iniciativa o a propuesta del
Equipo de gestion de la convivencia, los referidos expedientes al alumnado. El acuerdo sobre la
iniciacion del procedimiento ordinario se adoptara en el plazo maximo de tres dias lectivos
desde el conocimiento de los hechos.

La direccion del centro incoara expediente disciplinario haciendo constar:

a) El nombre y apellidos del alumno o alumna.
b) Los hechos imputados.
c) La fecha en la que se produjeron los mismos.

d) El nombramiento de la persona instructora y la posibilidad de su recusacion.

e) La posibilidad de medidas de caracter provisional que, en su caso, haya acordado el
organo competente.

f) La posibilidad de acogerse a la terminacion conciliada del procedimiento.

g) El derecho que asiste al alumnado a presentar alegaciones cuando se le traslade la
propuesta de resolucion.



El acuerdo de incoacion del expediente disciplinario debe notificarse a la persona instructora,
al alumno o alumna presunto autor de los hechos y a sus familias, en el caso de que sea menor
de edad. En la notificacidn se relataran los hechos que se imputan y las sanciones que pudieran
aplicarse, y se advertira a las personas interesadas que, de no efectuar alegaciones en el plazo
maximo de cinco dias sobre el contenido del escrito de apertura del procedimiento, este
continuara hasta su resolucion, de acuerdo con la tipificacion de hechos imputados.

Solo quienes tengan la condicion legal de interesados en el expediente tienen derecho a
conocer su contenido en cualquier momento de su tramitacion.

> INSTRUCCION Y PROPUESTA DE RESOLUCION.

La persona instructora del expediente, una vez recibida la notificacion de nombramiento y en
el plazo maximo de cinco dias lectivos, practicara las actuaciones que estime pertinentes y
solicitara los informes que juzgue oportunos, asi como las pruebas que estime convenientes
para el esclarecimiento de los hechos. Para ello, recabara informes por escrito de los
profesores o profesoras que fueran testigos de los hechos, testimonio de la persona agraviada
por la conducta infractora, en su caso, y las alegaciones que hubiera podido presentar el
alumno o alumna presuntamente responsable de los hechos y, ademas, de su representante
legal si fuera menor de edad.

Practicadas las anteriores actuaciones, la persona instructora formulara propuesta de
resolucion que se notificara a la persona interesada o a su representante legal si es menor de
edad, concediéndoles audiencia en el plazo de tres dias lectivos.

La propuesta de resolucion debera contener al menos:

a) Los hechos imputados al alumno o a la alumna en el expediente.

b) La tipificacion que a estos hechos se puede atribuir.

c) Las alegaciones y testimonios de las personas afectadas.

d) La valoracion de la responsabilidad del alumno o de la alumna, con especificacion, si
procede, de las circunstancias que pueden agravar o atenuar su accion.

e) La medida educativa disciplinaria aplicable.

f) La competencia de la persona que ejerce la direccion del centro para resolver.

> RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento finalizara mediante resolucion de la direcciéon del centro que podra
contemplar la aplicacion de medidas o el sobreseimiento del expediente. La resolucion
debera producirse y notificarse en el plazo maximo de quince dias lectivos desde la
fecha de incoacion del mismo, produciéndose la caducidad en otro caso, y contemplar3,
al menos, los siguientes extremos:

a) Hechos probados.

b) Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso.

c) Medida aplicable.

d) La posibilidad de que el Consejo Escolar, en el plazo de cinco dias, a instancia de los
representantes legales, revise la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas cuando las medidas disciplinarias adoptadas por la direccién correspondan a
conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro.

e) Derecho que asiste a la persona interesada para interponer recurso de alzada en el
plazo de un mes desde el dia siguiente a la notificacion de la medida aplicable, ante el



Director o Directora Territorial de Educacion correspondiente, que resolvera en un
plazo de maximo de tres meses, agotando la via administrativa.

La resolucion sera notificada en el menor tiempo posible. Siempre que quede constancia, el
alumnado o su familia, si es menor de edad, podra manifestar en el momento de la notificacion
si acepta la medida adoptada. En cualquier caso, esta sera inmediatamente ejecutiva.

Asimismo se podra instar a las familias o a las instancias publicas competentes, a que adopten
las medidas dirigidas a modificar las aludidas circunstancias personales, familiares o sociales
cuando parezcan determinantes de su conducta.

» MEDIDAS CAUTELARES.

Excepcionalmente, cuando sean necesarias para garantizar el normal desarrollo de las
actividades del centro, la direccion por propia iniciativa o a propuesta de la persona instructora
podra adoptar las medidas cautelares que estime convenientes, incluida la aplicacion provisional
de la medida propuesta.

Las medidas cautelares podran consistir en el cambio temporal de grupo o en la suspension
temporal de asistencia a determinadas clases, a determinadas actividades complementarias o
extraescolares o de asistencia al propio centro, por un periodo maximo de diez dias lectivos o
hasta la eficacia de la resolucion del procedimiento. En el caso de suspension de asistencia al
centro, cuando esta supere los cinco dias lectivos, la medida sélo podra acordarse oido el
Equipo de gestion de la convivencia. En todo caso, las medidas cautelares adoptadas seran
comunicadas al Consejo Escolar.

Una vez acordada la medida, el profesor o profesora que ejerza la tutoria académica
comunicara por escrito al alumno o alumna, y en caso de ser menor de edad también al
representante legal, las actividades, por areas o materias, que debe realizar durante el tiempo
que dure la medida, asi como las formas de seguimiento y control que, en su caso, sean
necesarias para su aprovecha- miento, todo ello con el fin de garantizar el derecho a la
evaluacion continua.

24.1.5 PROCEDIMIENTO CONCILIADO

El procedimiento conciliado es la solucion de un conflicto de convivencia que se puede aplicar
en cualquier momento, una vez iniciado el procedimiento disciplinario y en el que la persona
instructora propone un acuerdo para solucionar el conflicto a las partes, pero siempre que se
formule antes de la propuesta de resolucién del procedimiento disciplinario a que se refiere el
parrafo 2 del apartado 13.4.1.

Cuando haya conciliacién, el procedimiento abierto podra terminar con un compromiso
educativo firmado por el alumno o alumna que llevo a cabo la conducta contraria a las normas
de convivencia y, en caso de ser menor de edad, también por sus representantes legales. Este
compromiso suspendera la tramitacion del procedimiento disciplinario. La falta de
cumplimiento del compromiso educativo conllevara el levantamiento de la suspension del
procedimiento disciplinario.

En este caso, la persona que lleve la instruccion del expediente podra proponer a la direccion
su terminacion conciliada, siempre y cuando el alumno o alumna reconozca la falta cometida o
el dafo causado. En este procedimiento el alumnado infractor debera, ademas de disculparse,



comprometerse a cumplir la medida que se determine, seguido de su realizacion efectiva. Todo
ello con la conformidad de su representante legal si el alumno o alumna es menor de edad.

La resolucion de un conflicto de convivencia a través del procedimiento conciliado se hara
primando los principios previstos en el Decreto 114/2011 de || de mayo por el que se regula
la convivencia en el ambito educativo de la comunidad Autéonoma de Canarias. A estos efectos,
debe procurarse agotar cuantas medidas previas favorezcan la reconduccion del conflicto y
debe aplicarse la medida mas grave exclusivamente cuando haya resultado ineficaz la menos
grave.

Queda excluida la aplicacién del procedimiento de conciliacion en los siguientes supuestos:

a) Cuando la gravedad del dano causado aconseje la separacion absoluta de la victima y
de su agresor.

b) Cuando ya se haya hecho uso de este procedimiento con el alumno o alumna
implicado por dos veces en el mismo curso escolar.

¢) Cuando haya habido un incumplimiento previo por parte del alumno o la alumna de
una medida por conducta gravemente perjudicial para la convivencia, con independencia
de que su imposicion provenga de un expediente disciplinario ordinario o conciliado.

d) Cuando no se haya cumplido con lo acordado en un procedimiento conciliado
anterior por causas imputables al educando expedientado.

La propuesta de aplicacion del procedimiento conciliado interrumpe los plazos para la
tramitacion del procedimiento disciplinario, de forma que, cuando no se alcanzare acuerdo
conciliado, se podra reanudar el computo del plazo que resta para la finalizacién ordinaria del
procedimiento disciplinario en tramitacién. Finalmente, el cumplimiento efectivo de lo
acordado en conciliacién por las partes, supondra la terminacién y archivo del expediente
disciplinario.

24.2 PROTOCOLO DE RETIRADA DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

Esta totalmente prohibido el uso de teléfonos moviles y otros aparatos electrénicos en el aula
sin autorizacion del profesorado.

Asimismo, esta totalmente prohibida la grabacion de imagenes o sonidos de alumnos/as,
profesorado o personal no docente, sin la autorizacion expresa de un profesor/a en cualquier
lugar del recinto del Centro. En el caso de publicar estas imagenes en redes sociales, el
incumplimiento de la norma se vera agravado.

Si un profesor/a observa a un alumno/a utilizar un teléfono movil o aparato electronico sin
autorizacion, en primera instancia debe llamarle la atencion y pedirle que lo guarde. Si el
alumno/a continta usandolo, el profesor/a procedera a requisar el teléfono y entregarlo en
Jefatura de Estudios para su custodia donde tendra que rellenar la informacion pertinente en el
documento “Retirada de dispositivo electrénico”, que se encuentra en Administracion. El
padre, madre o representante legal del alumno/a debera pasar por el Centro a retirar el
aparato.

En el caso de que un alumno/a se oponga a la retirada del dispositivo electronico se procedera
a rellenar el parte oportuno y comunicar el hecho a la familia, evitando la discusion y el
forcejeo.

En la matricula, se incorporara un documento por el que se informa a las familias de la
imposibilidad de su uso en el Centro y a través de las tutorias y carteleria se informara al
alumnado de esta norma.




El centro no se responsabiliza de la sustraccion y/o pérdida de teléfonos moviles y otros
dispositivos electronicos.

24.3 PROTOCOLO ANTE EL USO INADECUADO O EL NO USO DEL
UNIFORME ESCOLAR

Segun lo aprobado en el Consejo Escolar celebrado el || de abril de 2019, el uso del uniforme
escolar es obligatorio para todas las ensefanzas.

El uniforme escolar se compone de camiseta blanca, polo blanco y sudadera granate en la parte
superior. Todas ellas con el logo del centro. Pantalon largo, bermudas, mallas, falda o falda-
pantaldn, todas azul marino o negro y en combinacion con la camiseta blanca. Pantalén largo,
bermudas, falda o falda-pantalon, todas esas prendas en tejido vaquero y en tonos azules en
combinacién con el polo blanco.

La ropa deportiva es obligatoria en los dias en los que se tenga la materia de Educacion Fisica.
Se permite usar la ropa deportiva los dias que no se tenga la materia de Educacion Fisica.

En las actividades complementarias que conlleven actividades deportivas se podra usar la ropa
deportiva, en el resto que no conlleven actividad deportiva es obligatorio el uso de polo y
vaqueros. Esto se especificara en la circular de las actividades complementarias.

No se permiten las combinaciones de parte superior con camiseta y parte inferior con
vaqueros ni parte superior con polo y parte inferior deportiva.

Esta prohibido el uso de vestimenta que no se corresponda a la norma establecida por este
Centro. No esta permitido el uso de gorras, gorros, sombreros, pasamontanas, cholas ni otros
complementos con mensajes o simbolos ofensivos.

Si el tutor de un determinado grupo observa que un alumno o alumna lleva una vestimenta que
no esta permitida, deberd enviar al alumno/a en concreto al puesto de guardia para que
procedan a llamar a la familia para informar del hecho y comunicarles que deben venir al
Centro a traer una o varias prendas de cambio.

Durante este tiempo, el alumno/a debera permanecer en los bancos que se encuentran en la
zona del vestibulo sin poder entrar al aula hasta que se produzca el cambio de indumentaria.

En el caso de que un alumno/a se oponga al cambio de vestimenta se procedera a rellenar el
parte oportuno y comunicar el hecho a la familia.

En la matricula, se incorporara un documento por el que se informa a las familias de esta
norma y, también, a través de las tutorias y la carteleria, se informara al alumnado.

24.4 PROTOCOLO ANTE EL INDICIO DE CONSUMO O TENENCIA DE
DROGAS

Esta totalmente prohibido el trafico y consumo de cualquier sustancia toxica en el centro. Segun
la Ley Territorial 9/1988, de 22 de julio, (B.O.C. n° 94, de 28), esta totalmente prohibida la
publicidad, venta y consumo de bebidas alcohdlicas y tabaco en los centros de ensenanza no
universitaria.

Con la entrada en vigor de la ley 28/2005 de 26 de diciembre y la modificacion Ley 42/2010 se
prohibe fumar en los Centros docentes y formativos y en las aceras colindantes a los mismos.

En los casos en los que el profesorado tenga serios indicios de que hay algun alumno o alumna en
el Centro bajos los efectos de las drogas o con pertenencia de las mismas debe hacérselo saber a
la Direccion del Centro y a la Jefatura de Estudios. Estos tomaran las medidas necesarias, que
por lo general, incluiran la comunicacién a las familias para que acudan al Instituto y en el caso de
que sea imposible esta comunicacion, el aviso a la policia local.

24.5 TIPIFICACION DE FALTAS

A continuacion, mostramos el tipo de falta y la anotacion o tipo de parte de incidencias que
conllevan. Las consecuencias de la falta cometida las decidira el Equipo de Gestion de la



Convivencia y/o Direccion. Hay faltas que segln la gravedad y las circunstancias concretas

pueden variar el tipo de parte de incidencias, sobre todo, si son reiteradas.

24.5.1 ANOTACION NEGATIVA

Comportamiento disruptivo en el aula: empujar, hablar sin
interrumpir, gritar, jugar, tirar bolas de papel, etc.

Usar de manera inadecuada el material de Educacion Fisica.
Ensuciar el mobiliario.

Llegar con retraso.

No traer material.

No trabajar durante la sesion de clase.

Contestar de manera inadecuada al profesor/a.

Levantarse sin permiso.

Usar inadecuadamente el material escolar propio.

Usar un lenguaje inadecuado.

Comer chicle.

Usar auriculares.

Cambiarse de sitio sin permiso.

Ensuciar el aula.

Entrar sin permiso al aula.

Comportamientos obscenos: eructar, tirarse pedos, escupir, etc.
Realizar bromas de mal gusto.

Simular encontrarse enfermo.

Realizar posturas inadecuadas en el aula.

24.5.2 PARTE AMARILLO

Correr por los pasillos.

Estar en el pasillo que no le corresponde.

Molestar durante un examen.

Usar inadecuadamente el mobiliario.

Romper el mobiliario.

Retrasos reiterados (mas de 3 veces).

Salir del aula antes de que toque el timbre sin permiso.

permiso,

Comportamiento inadecuado en el aula de manera reiterada (mas de 3 veces).

molestar,
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