MANUAL DE PR 5501 CONVIVENCIA, ORGANIZACION
PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONAMIENTO c;b
NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION ﬂ- ‘;
s i b “
IES Pedro Mercedes Y FUNCIONAMIENTO Castilla-2 Mancha
CUENCA
NM 550101 | Revision: 2 [ Fecha: 17/09/2009 | Pégina 1 de 54

NORMAS DE CONVIVENCIA,

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Revision n°: 2
Fecha: 17/09/2009

NM 550101, Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.
Rev. 2
Pégina 1 de 54




INDICE.
PREAMBULO

Principios en los que se inspiran estas Normas de Convivencia, Organizacién y
Funcionamiento.

TITULO I. DE SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION

Capitulo .- Procedimiento para su elaboracion, aplicacion y revisién
TITULO Il.- DE LA CONVIVENCIA Y PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Capitulo I.- Criterios comunes y elementos bésicos que deben incorporar las Normas de
convivencia

Capitulo Il.- Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa.
Capitulo llI.- Participacion e informacién
TITULO Illl. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
Capitulo I.- Del profesorado
Capitulo Il.- Del personal de administracién y servicios y personal laboral
Capitulo lll.- De los padres y las madres o representantes legales
Capitulo IV.- Del alumnado. Medidas preventivas y correctoras. Procedimiento para su
aplicacion.
TITULO IV. DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y COORDINACION DOCENTE
Capitulo I.- Organos de gobierno

El Consejo Escolar

El Claustro de profesores

El Equipo Directivo
Capitulo Il.- Organos de coordinacién docente y otros responsables

La Comisién de Coordinacién Pedagdgica

La Tutoria

La Junta de profesores de grupo

El departamento de Orientacion

Los departamentos de coordinacion didactica

El érgano de la coordinacion de FOL y Economia

El departamento de actividades complementarias y extracurriculares

El responsable del uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacién

El responsable del programa de gratuidad de materiales curriculares

El responsable del sistema de gestién de la calidad

El responsable de la Biblioteca

Los responsables de otros programas institucionales, de innovacion o de
cooperacion territorial a los que pueda acogerse el centro.

TITULO V.- CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE TURNOS,
CURSOS Y GRUPOS
NM 550101, Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

Rev. 2
Pégina 2 de 54



TITULO VI.- NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS DEL CENTRO
TITULO VII.- FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO
TITULO VIIL.- LA RESIDENCIA

NM 550101, Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.
Rev. 2
Pégina 3 de 54



PREAMBULO

Principios en los que se inspiran estas Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

1.

2.

Adoptamos la inclusién y la no discriminacion como modelo educativo

La calidad de la educacion para todo el alumnado, independientemente de sus condiciones y
circunstancias

La educacion en igualdad de oportunidades actuando como elemento compensador de las
desigualdades personales, culturales, econémicas y sociales

Los valores que sustentan la educacion son la libertad personal, la responsabilidad, el
respeto a las personas, la tolerancia, la solidaridad, la justicia y el respeto y cuidado del
entorno

Educamos en la no violencia, para la prevencion de conflictos y para la resolucion pacifica de
los mismos

Fomentamos el desarrollo integral de nuestros alumnos y alumnas a todos los niveles,
afianzando su confianza, potenciando su autoestima y formandolos para que sean personas
auténomas, responsables y criticas

El Instituto se compromete a la mejora continua de las actividades que se realizan en él, con
la participacion activa de todos los colectivos que conforman la comunidad educativa

Decidimos que la calidad en la gestion sea una de nuestras sefias de identidad, entendiendo
por calidad el trabajo bien hecho basado en el rigor y la disciplina
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TITULO 1: DE SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION

CAPITULO 1.-PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y REVISION

Articulo 1. Ambito de centro

1.- El procedimiento de elaboracion de las normas de convivencia en el centro es el siguiente:

a .-El Equipo Directivo, después de oir a los distintos colectivos que conforman la Comunidad
Educativa, elabora una propuesta y la presenta a los Jefes de Departamento en la Comisién de
Coordinacion Pedagogica.

b.-Los Departamentos estudian la propuesta y se hacen aportaciones de posibles
modificaciones

c.-La Comisién de Coordinacion Pedagodgica discute las propuestas de los departamentos y
aprueba un segundo borrador del documento.

d.-El Claustro de Profesores informa el borrador.
e.-El Consejo Escolar aprueba el borrador y se convierte en documento definitivo.

f.-La Direccion del Centro las hace publicas y las difunde entre la Comunidad Educativa.

2.- El procedimiento de revisidn se inicia cuando cualquier miembro de la comunidad educativa
presenta una propuesta formal de revision de cualquiera de los apartados recogidos en la norma.

El mecanismo para hacer esta propuesta puede ser cualquiera de los siguientes:
-Utilizando el buzén de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones

-A través de la Junta de Delegados

-A través de la Asociacién de Madres y Padres

-A través de los Departamentos Didacticos

-En escrito dirigido a la Direccion del Centro.

La propuesta de revision debe estar suficientemente motivada y puede hacerse en cualquier
momento del curso escolar. Salvo que la revision implique lo contrario, normalmente empezara a
surtird efectos a partir del siguiente curso.

A estos efectos, el Claustro informara y el Consejo Escolar aprobara, en su dltima sesion de
cada curso escolar, todas las revisiones que hayan sido aprobadas por la Comision de
Coordinacion Pedagogica.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica sera el érgano donde se discutiran las propuestas de
revision y, en su caso, se aprobara su remision al Claustro y al Consejo Escolar, de acuerdo con
el mismo mecanismo descrito para el proceso de elaboracion.
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La Direccién del Centro informard a las personas o colectivos que presenten la propuesta de
revision de los trdmites seguidos y el resultado final de las deliberaciones mantenidas con

respecto a ella.

Articulo 2. Ambito de aula

Las Normas de Convivencia de cada aula serdn elaboradas, revisadas y aprobadas
anualmente por el profesorado y el alumnado que conviven en el aula, coordinados por el tutor o
tutora del grupo. El Consejo Escolar velara por que dichas normas no vulneren las establecidas
con caracter general para todo el Centro.

Estas Normas se debatiran en las sesiones de tutoria con el alumnado y su aprobacién
implicara el cumplimiento obligatorio por todos los alumnos/as del grupo.
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TITULO Il. DE LA CONVIVENCIA Y PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

CAPITULO |.-CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR
LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 3.

Los criterios y elementos bésicos que sustentan las Normas de Convivencia de Centro y de
Aula son:

1.- Respeto a las personas, entendiendo por tal facilitar la practica de los derechos individuales y
colectivos de toda la comunidad educativa, tolerando las distintas opiniones, intereses, tendencias
y creencias.

El ejercicio de sus derechos por parte de cualquier persona de la comunidad educativa implicara
el reconocimiento de los derechos de todos los miembros de ésta.

Cuando un alumno se dirija a cualquier persona de forma inadecuada debe exigirsele que corrija
su actitud, sea cual sea el lugar del centro donde se haya producido ese comportamiento.

2.- Respeto y cuidado del entorno. Todos los miembros de la comunidad educativa deben
mantener un especial interés por mantener limpias, ordenadas y en condiciones saludables de
uso las instalaciones del Centro.

El inicio de la clase se producird después de comprobar, y en su caso recuperar, el orden y la
limpieza del aula.

El tiempo invertido en recuperar la limpieza y el orden en la clase se podra recuperar en el
siguiente o siguientes periodos de recreo o de la manera que el profesor considere oportuno. Sera
este profesor el encargado de cumplir este requisito.

Si el aula se encuentra sucia o desordenada y puede establecerse que los responsables han sido
usuarios distintos de los que deberan recibir alli su clase, se pondra en conocimiento del tutor de
aquel grupo, quien decidir4 la medida que corresponde tomar.

Si en las zonas comunes se observa que algun alumno arroja papeles, desperdicios o algun otro
objeto al suelo, el profesorado que lo vea debe exigirle que recoja ese objeto y los que haya
alrededor.

3.- La asistencia a clase, la puntualidad y la permanencia en el aula durante todo el periodo lectivo
son fundamentales para mantener un clima de convivencia adecuado.

El comienzo y el final de las clases y demés actividades programadas deben realizarse con
puntualidad. Siempre que sea posible, cuando termine una clase, el profesor/a esperara la llegada
del siguiente profesor/a.

El profesor/a debe entrar en el aula detras de los alumnos, si éstos se encuentran en el pasillo.
Cualquier incorporacion posterior se anotard como "retraso” en el SGD. La acumulacion de tres
retrasos supone la comunicacion de una amonestacion.
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Los alumnos no pueden salir del aula durante el transcurso de la clase, salvo en casos de fuerza
mayor debidamente justificados. Cuando deban abandonar la clase por un problema de salud,
seran acompafados a Jefatura de Estudios por otro estudiante.

Ningun alumno debe abandonar el aula antes de que suene el timbre, con independencia de la
actividad que haya tenido lugar en el periodo lectivo. El profesor es el responsable del
cumplimiento de esta norma.

Cuando se realicen examenes, todos los alumnos y alumnas permaneceran en clase el periodo
completo aunque terminen la prueba antes de que concluya aquél.

4.- El profesorado es el responsable del desarrollo de cada periodo lectivo y la persona que
ostenta la autoridad en primera instancia. Por tanto, es la primera persona que, en situaciones de
indisciplina o de conductas contrarias a las normas de convivencia, debe tomar decisiones
correctivas.

El alumnado no puede realizar ninguna accion (levantarse, gritar, coger el material de otro
compafiero...) que interrumpa la clase o haga perder la concentracion en el estudio de sus
compafieros. El profesor que esté en clase debera corregir ese comportamiento.

El profesorado podra tomar la decision de derivar a un alumno al Aula de Convivencia como
medida excepcional, una vez agotados los demas recursos, para garantizar el normal desarrollo
de las actividades. En este caso se seguira el protocolo establecido para el uso del Aula de
Convivencia.

5.- Salvo autorizacion expresa del profesorado responsable de un aula, de forma general esta
prohibida la utilizacion de aparatos electronicos tales como mp3-4, teléfonos moviles, videojuegos
y otros similares en todo el centro durante el horario lectivo. El profesor que detecte el uso de
cualquiera de estos objetos lo retirara al alumno y lo llevara a Jefatura de Estudios.

6.- Durante los periodos de clase debe evitarse el ruido en pasillos y espacios de uso comun. El
cumplimiento de esta norma seré responsabilidad de todas las personas: el profesorado entrando
puntualmente en clase y guardando el orden dentro de ella; el profesorado de guardia
sustituyendo a los profesores que falten y los ordenanzas controlando los distintos accesos,
siguiendo las instrucciones recibidas del Equipo Directivo.

7.- El recinto del Instituto permanecera cerrado durante la jornada escolar de la mafiana, por lo
que ningun alumno podra salir de él, excepto por una causa justificada.

Durante los periodos de recreo estan autorizados a salir del Centro los alumnos y las alumnas de
Bachillerato, Ciclos formativos de Grado Medio y Ciclos Formativos de Grado Superior. El resto —
alumnado de Secundaria Obligatoria y de PCPIs - deberan permanecer en el Centro.

8.- No estd permitido fumar en el recinto del instituto a ningin miembro de la comunidad
educativa. Si el alumno que fuma es menor de edad o si el hecho se repite en varias ocasiones, el
caso se pondra en conocimiento de Jefatura de Estudios.

9.- La primera actuacion del profesorado ante un acto contrario a la convivencia debe ser la
conversacion privada con el alumno. De persistir en su actitud se aplicara la medida correctora
necesaria, conforme a los articulos 37, 38 y 39 de estas Normas de convivencia.
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CAPITULO II.-DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

II.1.-Del profesorado

Articulo 4

Son profesores y profesoras del Instituto aquellas personas que han sido nombradas
legalmente por la Administracion Educativa con tal fin.

Articulo 5

El profesorado del instituto disfrutard de todos los derechos que le reconozca la legislacion
aplicable en cada caso, segun las situaciones en que cada cual se encuentre, y los derechos
derivados de su pertenencia a este Instituto.

Articulo 6

Los Organos de gobierno del instituto facilitaran al profesorado, en los casos necesarios,
adecuada informacion sobre sus derechos y sus obligaciones.

En cualquier caso, el Coordinador de la Calidad informard del funcionamiento del Sistema al
profesorado de nueva incorporacion.

Articulo 7

Se reconoce a los profesores y profesoras la libertad para organizar el desarrollo interno de sus
clases, con las Unicas limitaciones derivadas del respeto a la actividad del resto de personas y
grupos que conforman la Comunidad educativa y de la necesaria coordinacién docente con el
resto del profesorado del departamento y del centro.

Articulo 8

1 .-De las treinta y cinco horas que constituyen la semana laboral de los funcionarios docentes,
veintinueve horas son de obligada permanencia en el centro, durante el periodo a tal efecto
establecido por la administracion educativa. Las seis horas restantes son de libre disposicion para
la preparacion de actividades docente, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad
pedagogica complementaria.

2.-De las veintinueve horas de permanencia en el centro, dieciocho tendran la consideracién de
lectivas y el resto de complementarias. La permanencia diaria de cada profesor en el centro no
podr& ser inferior a cuatro horas, de las cuales un minimo de dos seréan lectivas.

3.-Hasta un méximo de cinco horas complementarias a la semana podran ser de cémputo
mensual. Tendran esta consideracion, y seran de computo mensual, las reuniones de los érganos
colegiados de gobierno y de la junta de profesores del grupo. Asimismo podran tener esta misma
consideracion y computarse mensualmente las actividades de formacién permanente, la atencion
a la biblioteca, la atencion a las familias por parte del profesorado que imparte materias, &mbitos o
mddulos, y la tutoria con las familias si se realiza ésta en momentos distintos a los recogidos en el
horario general del centro.

Articulo 9
Los deberes del profesorado seran los que, en cada caso, marque la legislacion que les sea

aplicable segun las distintas situaciones personales y condiciones de su nombramiento legal.
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En todo caso, son obligaciones de los profesores y profesoras:

1. La programacién y ensefianza de las areas, materias y modulos que tengan
encomendado

2. Laevaluacion de los proceso de aprendizaje y de ensefianza

3. La tutoria y el apoyo en el proceso educativo de los alumnos, en colaboracién con
las
familias

4. La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado

5. Laatencion al desarrollo integral del alumnado.

6. La promocién, organizacion y participacion en las actividades complementarias
programadas

7. La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion, de igualdad y de libertad.

8. La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas.

9. La coordinacion de las actividades docentes, de gestién y de direccion que les sean
encomendadas.

10. La participacion en la actividad general del centro, incluyendo los planes de
evaluacion que se determinen

11. Ser puntuales en el inicio y finalizacion de sus actividades docentes.

12. Controlar la asistencia y la conducta del alumnado a todas las actividades docentes que
sean obligatorias.

13. Mantener informado al tutor o tutora de las faltas injustificadas del alumnado,
especialmente en aquellos casos en los que pueda deducirse un episodio de
absentismo.

14. Asistir a los Claustros, sesiones de evaluacién y demas reuniones convocadas por
los Organos de los que dependan

15. El profesorado que realice exdmenes debera, en un plazo maximo de diez dias lectivos:
- revisar éstos con el grupo o individualmente,

- informar de las calificaciones obtenidas por cada alumno/a.
- explicar las respuestas correctas a las cuestiones planteadas.
16. proponer las actividades individuales o colectivas de recuperacion necesarias.

Articulo 10. Profesorado de guardia

1 -El profesorado de guardia sera el encargado de atender a los grupos de alumnos y alumnas que
se encuentren sin profesor/a por cualquier circunstancia, orientar sus actividades y velar por el
orden y buen funcionamiento del Centro. Debera respetar lo especificado en el procedimiento de
guardias detallado en el Sistema de Gestion de la Calidad.

2.-Cuando por la realizacion de una actividad extraescolar un profesor/a se quede sin
alumnos, este profesor se incorporara al grupo de profesores de guardia si la Jefatura de Estudios
lo considera necesario.

3.- El numero de guardias que corresponda hacer a cada profesor y el horario de esas guardias lo
determinard la Jefatura de Estudios, tratando en todo caso de que la distribucion sea equitativa.

4.- El profesorado de guardia que coincida en un determinado periodo lectivo podré establecer un
sistema de rotacion en la cobertura de las clases con profesorado ausente.

5.- El profesorado de guardia que no tenga que atender ninguna clase debera permanecer en la
Sala de Profesores o comunicar a la Jefatura de Estudios el lugar del centro donde podra
localizarsele en caso de que su presencia sea necesaria. Este profesorado atendera las
necesidades que pueda indicarle la Jefatura de Estudios; entre otras, posibles accidentes o
lesiones del alumnado o participar en el programa de evacuacion.
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Articulo 11. Profesorado de guardia de recreo

1.- Las funciones del profesorado con guardia de recreo seran:
a.- Asegurarse de que el alumnado no permanece en las clases durante este tiempo.
b.- Asegurarse de que las luces de las aulas estan apagadas y las puertas cerradas.

c.- Mantener el orden en los pasillos, servicios y otras zonas comunes del instituto, incluyendo
los patios.

2.- La Jefatura de Estudios dividira el espacio a atender por el profesorado de guardia de recreo
de forma que cada profesor con esta tarea tenga adjudicada una zona.

I.2. Del Personal de Administracion y Servicios
Articulo 12

El Personal de Administracion y Servicios (P.A.S.) esté constituido por las personas destinadas en
los servicios administrativos o subalternos del Instituto, ya sean funcionarios o personal laboral.

Articulo 13

El P.A.S. disfrutara de los derechos que la legislacion aplicable en cada caso les reconozca.
Igualmente tendran los derechos que les correspondan por ser miembros del .LE.S. Pedro
Mercedes.

Articulo 14

La jornada del personal funcionario perteneciente a Cuerpos o0 escalas de caracter
administrativo sera de treinta y cinco horas semanales. Dicha jornada deberd cumplirse en su
integridad en el Centro, con una distribucion horaria de siete horas, de lunes a viernes, en jornada
continuada o partida, de acuerdo con las necesidades del Centro. Sus vacaciones y permisos
seran los establecidos en la normativa vigente para todos los funcionarios publicos.

El personal laboral tendrd la jornada, permisos y vacaciones establecidos en su Convenio
Colectivo.

Articulo 15

El Personal de Administracion y Servicios tendréa los deberes inherentes al puesto de trabajo
para el que estén nombrados legalmente, de acuerdo con la legislacion especifica que les sea
aplicable.

Articulo 16

Los ordenanzas realizaran sus funciones de acuerdo con las instrucciones efectuadas por la
Secretaria del centro y bajo su dependencia directa. Las funciones de los ordenanzas seran las
siguientes:

Control de acceso al centro, informacion y porteria.

Atencion de la centralita telefonica.

Reprografia.

Correo, gestiones y encargos que deban realizarse en el exterior e interior del centro.
Revision periddica de las dependencias del centro durante el desarrollo de las clases.
Colaborar en el mantenimiento del centro: revision diaria de los espacios e instalaciones,
reparacion de desperfectos, traslado de materiales, de mobiliario ...

ok wNPE
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7. Recepcién de las mercancias, verificaciobn y, en su caso, aviso al responsable del
departamento correspondiente.

8. Otras de caracter similar a las anteriores y acordes con la categoria que desempefian, en
funcién de las necesidades de servicio.

Articulo 17
El encargado general de servicios realizara sus funciones de acuerdo con las instrucciones
efectuadas por la Secretaria del centro y bajo su dependencia directa. Sus funciones seran:
1. Supervisar, vigilar y controlar el estado y situacion de las instalaciones del centro.
2. Revisar al principio de la jornada del estado de los espacios e instalaciones en cuanto a
limpieza, orden y mantenimiento.
3. Informar al secretario/a del centro de las deficiencias detectadas y necesidades de
reparacion, compras...
4. Ejecutar los gastos de los suministros de caracter general (unidad de compras de
Secretaria, Jefatura y Direccion).
5. Recoger los partes de desperfectos y actuar para su reparacion.
6. Realizar personalmente arreglos de desperfectos que no requieran la actuacion de
personal especializado.
7. Coordinar y controlar los trabajos que se realicen en el instituto por empresas o personas
ajenas a éste.
8. Otras de caracter similar a las anteriores y acordes con la categoria que desempefia, en
funcion de las necesidades de servicio.

Articulo 18

1.-Todo el Personal de Administracion y Servicios esta obligado a colaborar en el desarrollo de los
fines educativos y formativos que el Instituto tiene encomendados. Cada cual lo hard desde
sus posibilidades y ambito de actuacion, respetando las lineas marcadas por los Organos
competentes en cada caso.

2.-Todo el Personal de Administracion y Servicios esta obligado a conocer el Sistema de
Gestion de la Calidad, especialmente las politicas de la calidad y aquellos procedimientos en los
gue tengan alguna participacion.

11.3. Del alumnado
Articulo 19

Son alumnos y alumnas del I.LE.S. «Pedro Mercedes» todas las personas que han suscrito
matricula vélida y posteriormente no se han dado de baja o han perdido la condicién de alumno/a
por sancion u otra circunstancia.

Articulo 20
Son DERECHOS del alumnado:

1. Los alumnos y alumnas tienen derecho a recibir una formacién que asegure el pleno
desarrollo de su personalidad, planificando de manera equilibrada las actividades de estudio y
una jornada de trabajo escolar acomodada a su edad. A tal fin se encaminara siempre la
Programacion General del Centro. Esta formacién debe comprender:

a) Laformacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en el ejercicio
de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democraticos de convivencia.

b) La adquisicion de hé&bitos intelectuales y técnicas de trabajo, asi como de
conocimientos cientificos, técnicos, humanisticos, histéricos y estéticos.
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d)

€)

9)
h)

)

La formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones.

La capacitacion para el ejercicio de actividades profesionales.

La formacién en el respeto de la pluralidad linglistica y cultural de Espafia que contiene
el derecho a usar y el deber de conocer el castellano como lengua espafiola oficial del
Estado.

La preparacion para participar activamente en la vida social y cultural.

La formacion para la paz, la cooperacion y la solidaridad entre los pueblos.

El desarrollo arménico de la afectividad, de la autonomia personal y de la
capacidad de relacion con los demas.

La educacion que asegure la proteccion de la salud y el desarrollo de las
capacidades fisicas.

La participacion en la mejora de la calidad de la ensefianza.

2. Todas las alumnas y todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de
acceso a los distintos niveles de ensefianza. En los niveles no obligatorios no habra mas
limitaciones que las derivadas de su aprovechamiento o de sus aptitudes para el estudio. Esta
igualdad de oportunidades se promovera mediante:

a)

b)

c)

La no discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel
social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por deficiencias fisicas o
psiquicas, o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

El establecimiento de medidas de accion positivas que garanticen la igualdad real y
efectiva de oportunidades.

La realizacion de acciones educativas de integracién o apoyo y de educacion especial.

3. Los alumnos y alumnas tienen derecho a que se respeten su libertad de conciencia, sus
convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales
creencias o convicciones. Este derecho se garantiza mediante:

a)

b)

d)

€)

El fomento de la capacidad y actitud critica del alumnado que posibilite la
realizacion de opciones de conciencia en libertad.

La informacién a los alumnos y alumnas y, en su caso, a sus familias o
responsables legales acerca de las caracteristicas propias del Centro.

La eleccion por parte de alumnas y alumnos o de sus familias o responsables legales,
si aquellas o aquellos son menores de edad, de la formacién religiosa o0 moral que resulte
acorde con sus creencias o convicciones, sin que de esta eleccion pueda derivarse
discriminacioén alguna.

Las ensefianzas se basardn en la objetividad y excluiran toda manipulacion
propagandistica o ideoldgica del alumnado, sin perjuicio del derecho a la libertad de
expresion, que se ejercera en los términos previstos en el ordenamiento juridico.

El Centro se compromete a guardar reserva sobre toda aquella informacion de
gue disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno/a. No
obstante, el Centro comunicard a la autoridad competente las circunstancias que
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puedan implicar malos tratos para el alumnado o cualquier otro incumplimiento de los
deberes establecidos por las leyes de proteccion de los menores.

4. Todos los alumnos y todas las alumnas tienen derecho a que se respete su integridad
fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de tratos
vejatorios 0 degradantes o que supongan menosprecio de su integridad fisica o moral o de su
dignidad. Tampoco podran ser objeto de castigos fisicos o morales. Asimismo tienen derecho a
gue su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

5. El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, en la
actividad escolar y en la gestion del mismo, en los términos previstos en la legislacion vigente
al respecto, eligiendo a sus representantes en el Consejo Escolar y a los delegados de grupo.

6. Los alumnos y alumnas tienen derecho a ser informados por los miembros de la Junta de
Delegados y Delegadas y por los representantes de las asociaciones de alumnos y alumnas,
tanto de las cuestiones propias del Centro, como de las que afecten a otros Centros docentes,
siempre que no se altere el normal desarrollo de las actividades del Centro.

7. EI alumnado tiene derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones vy
confederaciones de alumnos, las cuales podran recibir ayudas, todo ello en los términos
previstos en la legislacién vigente. Igualmente, tiene derecho a constituir cooperativas en los
términos previstos en la legislacion especifica en vigor. Los alumnos y alumnas podréan
asociarse una vez terminada su relacién con el Centro, al término de su escolarizacion, en
entidades que reunan a los antiguos alumnos/as y colaborar a través de ellas en el desarrollo de
las actividades del Centro.

8. En los términos previstos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacion, los alumnos y alumnas podran reunirse en el Centro
para desarrollar actividades de caracter escolar o extraescolar, asi como para aquellas otras a
las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

La Direccién garantizara el ejercicio del derecho de reunion del alumnado, facilitando el uso de los
locales de éste, teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades del centro. A tal
efecto, el horario reservado sera el de los recreos y las horas no lectivas, justificando la necesidad
y previa solicitud.

9. Las alumnas y alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea valorado
conforme a criterios de plena objetividad. La aplicacién del proceso de evaluacién continua del
alumnado requiere su asistencia regular a las clases y actividades programadas para las
distintas materias que constituyen el plan de estudios.

Con el fin de garantizar este derecho, el Centro hara publicos los criterios generales que se van a
aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y la promocion de los alumnos.

Los alumnos y alumnas podran solicitar aclaraciones de sus Profesores o Profesoras sobre la
calificacion de actividades académicas o de evaluaciones parciales o finales de cada curso.

Asimismo los alumnos y alumnas o sus representantes legales pueden reclamar contra las
calificaciones de dichas evaluaciones. Estas reclamaciones podran basarse en:

a) Inadecuacién de la prueba propuesta al alumno o alumna a los objetivos y
contenidos de la materia sometida a evaluacion y al nivel previsto en la programacion
por el 6rgano didactico correspondiente.

b) Incorrecta aplicacién de los criterios de evaluacion establecidos.

NM 550101, Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.
Rev. 2
Pégina 14 de 54



Las reclamaciones se realizardn de acuerdo con el procedimiento establecido en el Sistema de
Gestion de la Calidad.

10. Los alumnos y alumnas tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional para
conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segin sus capacidades,
aspiraciones o intereses. Para hacer efectivo este derecho, el Centro desarrollara las
siguientes medidas:

e Se cuidard de manera especial la orientacion escolar y profesional del
alumnado con discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, 0 con carencias
sociales o culturales.

e La orientacion profesional se basard Unicamente en las aptitudes y
aspiraciones del alumnado y excluira toda diferenciacion por razén de sexo.

e Cooperacibn con Administraciones e instituciones, promovida por la
Administracion educativa.

e Relacibn con instituciones o empresas publicas y privadas del entorno,
incluyendo visitas o actividades formativas en la Programacion General anual.

11. Los alumnos y alumnas tienen derecho a participar en calidad de voluntarios en las
actividades del Centro.

12. El alumnado tendr4 asimismo los derechos reconocidos en los articulos 31 y 32 del R.D.
732/1995 de 5 de mayo, sobre derechos y deberes de los alumnos.

Para facilitar el ejercicio efectivo de estos derechos, en los casos necesarios, el Instituto
establecera cauces, a través de los 6rganos mas adecuados, de apoyo informativo y de gestion al
alumno o alumna que lo necesite.

Articulo 21
Son DEBERES del alumnado:

1. El estudio constituye un deber basico de los alumnos y alumnas. Este deber se extiende
a las siguientes obligaciones:

a) Asistir a clase y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los
planes de estudio.

b) Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.
c) Seguir las orientaciones del Profesorado respecto de su aprendizaje.
d) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y compafieras.

2. El respeto a las normas de convivencia dentro del Centro docente. Este deber se
concreta en las siguientes obligaciones:

a) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todas las personas integrantes de la Comunidad
educativa.

b) No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.
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c) Respetar las caracteristicas especificas del Centro, fijadas en estas Normas.

d) Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro y
respetar las pertenencias de los otros miembros de la Comunidad educativa.

e) Participar en la vida y funcionamiento del Centro.

Il.4. De las familias o representantes legales del alumnado

Articulo 22

1. Constituye el sector de Padres y Madres de alumnos y alumnas o, en su caso, los
Representantes legales de éstos, aquellas personas que tengan dicho reconocimiento legal.

2.Los Padres y las Madres 0, en su caso, los Representantes legales del alumnado disfrutaran
de todos los derechos que les reconoce, por tal condicion, la legislacion vigente.

3. Los Padres y las Madres o, en su caso, los Representantes legales del alumnado tendran los
deberes que se derivan de tal condicion, no pudiendo hacer dejacion de su ejercicio activo.

4. El Instituto, a través de los 6érganos mas adecuados, promovera acciones informativas para
conseguir un adecuado nivel informativo en este sector.

5. Todos los Padres y todas las Madres o, en su caso, los Representantes legales tienen el
deber inexcusable de asumir la responsabilidad educativa que les compete respecto de sus hijos
o hijas, asi como de colaborar en la educacién de éstos con el Profesorado del Instituto.

CAPITULO Ill.-PARTICIPACION E INFORMACION
Articulo 23

La participacion en la vida del Instituto, para el cumplimiento de los fines que éste tiene
encomendados, debe ser entendida como un derecho y como un deber de todas las personas que
componen la Comunidad educativa; cada cual desde su responsabilidad concreta.

Articulo 24

1. La participacion del alumnado, padres y madres de alumnos y alumnas, profesorado, personal
de administracion y servicios y Ayuntamiento en la gestion del Instituto se efectuara, de
conformidad con lo previsto en la Ley Organica reguladora del Derecho a la Educacion, a través
del Consejo Escolar.

2. El Consejo Escolar y el Equipo directivo promoveran la participacion efectiva de todos los
sectores y se estableceran cauces abiertos, flexibles y eficaces de informacion para toda la
Comunidad educativa.

3. Las personas representantes en el Consejo Escolar de cada sector de la Comunidad educativa
seran las responsables de suministrar la informaciéon sobre los asuntos tratados y decisiones
tomadas en este érgano, asi como de recabar propuestas para los asuntos a tratar; todo ello sin
perjuicio de las obligaciones que, en este sentido, tienen los érganos de gobierno respecto del
conjunto de la Comunidad o de las personas que la componen.
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Articulo 25

1. En el Instituto podran existir las Asociaciones de padres y madres de alumnos y alumnas
,reguladas en el R.D. 1533/1986, dell de julio, y las Asociaciones de Alumnos y Alumnas
reguladas en el Decreto 77/2008 de 10 de junio de 2008.

2. Las Asociaciones constituidas podran:

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

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que
consideren oportuno.

c) Informar a todos los miembros de la Comunidad educativa de su actividad.

d) Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como
recibir el orden del dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto de poder
elaborar propuestas.

e) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.

f) Elaborar propuestas de modificaciéon de las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento

g) Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias.

h) Conocer los resultados académicos globales y la valoraciéon que de los mismos realice el
Consejo Escolar.

1) Recibir un ejemplar de los documentos programaticos del centro.

J) Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el
Centro.

k) Fomentar la colaboracion entre todos los miembros de la comunidad educativa.

[) Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.
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TITULO 11l.-CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

El incumplimiento de las responsabilidades y obligaciones por parte de los miembros de la
Comunidad educativa sera objeto de correccion conforme a lo establecido en los articulos
siguientes.

CAPITULO |. DEL PERSONAL DEL CENTRO.
Articulo 26

La tipificacion de las faltas cometidas por el Profesorado y por el Personal de Administracion y
Servicios se realizara de acuerdo con la legislacion especifica que regula este aspecto, segun la
relacion juridica que las personas de estos sectores tengan.

Articulo 27

1. El control de asistencia del profesorado corresponde a la Jefatura de Estudios. Cualquier
ausencia que se produzca debera ser notificada por el profesor correspondiente a la Jefatura de
Estudios con la mayor brevedad. En todo caso, e independientemente de la tramitacion de los
partes de baja médicos preceptivos, el profesorado debera cumplimentar y entregar en la Jefatura
de Estudios los justificantes correspondientes el mismo dia de su reincorporacion al Centro. A
estos efectos, se tendra a disposicion del Profesorado los modelos de justificantes en la Jefatura
de Estudios.

2. El Director o Directora comunicara a la Delegacion Provincial, en el plazo de tres dias,
cualquier falta o retraso de un profesor o profesora que, a juicio de la Jefatura de Estudios, resulte
injustificado, con el fin de proceder a la oportuna deduccion de haberes o, si se trata de una falta
grave, para iniciar la tramitacién del oportuno expediente. De dicha comunicacién se dara cuenta
simultdneamente por escrito al profesor o profesora correspondiente.

Articulo 28

El Secretario o Secretaria del Centro velara por el cumplimiento de la jornada del personal del
Administracion y Servicios poniendo en conocimiento inmediato de la Direccion cualquier
incumplimiento. El procedimiento a seguir sera el mismo que se fija para el profesorado.

Si el incumplimiento se refiere a personal laboral destinado en el Centro, se estara a lo
dispuesto en la O.M. de 2 de marzo de 1989 (BOE de 4 de marzo), y en el convenio laboral
vigente.

CAPITULO Il. DE LOS PADRES Y LAS MADRES O REPRESENTANTES LEGALES
Articulo 29

Las faltas cometidas por padres, madres o representantes legales del alumnado serén
tipificadas por el Consejo Escolar de acuerdo con la legislacion vigente.

Articulo 30

Sin perjuicio de la obligacién de guardar reserva sobre toda aquella informacion de que
disponga el Instituto acerca de las circunstancias personales y familiares del alumnado, los
organos de gobierno realizaran comunicacion inmediata a la Administracion Pablica competente
cuando dichas circunstancias puedan implicar malos tratos para el alumno o alumna o cualquier
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otro incumplimiento de los deberes de proteccion establecidos por las leyes para la guarda de los
menores.

CAPITULO . DEL ALUMNADO. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS.
PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION

Articulo 31

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las
presentes normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula o atentan
contra la convivencia cuando son realizadas:

1. Dentro del recinto escolar.
2. Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.
3. En el uso de los servicios complementarios del centro.

4. Asimismo, se tendrdn en consideracién aquellas que, aunque se realicen fuera del
recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

Articulo 32
Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras:

1. Se tendran en cuenta, junto al nivel y etapa escolar, las circunstancias personales,
familiares y sociales.

2. Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que
se pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento de la mejora del proceso
educativo.

3. En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la
integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.

4. El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion y, en el
caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, cuando
se den las circunstancias y condiciones establecidas en el articulo 48 apartado 1c y
2d, se podra imponer como medida correctora la realizacién de tareas educativas fuera
del aula o del centro docente durante el periodo lectivo correspondiente.

Articulo 33

Graduacion de las medidas correctoras.

1. A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion, las siguientes
circunstancias que atentian la gravedad:
a) El reconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta.

b) Laausencia de medidas correctoras previas.
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c) La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las
actividades del centro.

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
e) Lafalta de intencionalidad.

f) La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las condiciones
para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

2. Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

a) Los dafos, injurias u ofensas a compaferos o comparieras de menor edad o de nueva
incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual
sea la causa.

b) Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su
integridad fisica o moral, y su dignidad.

c) La premeditacion y la reincidencia.
d) La publicidad.
e) La utilizacién de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios.

f) Las realizadas colectivamente.

Articulo 34
Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia

1. El Consejo Escolar, su Comision de Convivencia, los demas Organos de gobierno del
Centro, el profesorado y los restantes miembros de la Comunidad Educativa pondran
especial cuidado en la prevencién de actuaciones contrarias a las normas de convivencia,
estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

2. El Centro demandara a los padres, madres o representantes legales del alukmnado y, en
su caso, a las instituciones publicas competentes, la adopcién de medidas dirigidas a
modificar aquellas circunstancias que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias
a las normas de convivencia.

3. Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y aceptacion de las normas
escolares podran suscribir con el Centro un compromiso de convivencia, con el objeto de
establecer mecanismos de coordinacion con el profesorado y otros profesionales que
atiendan al alumno/a y de colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan,
tanto en el tiempo escolar como en el extraescolar, para superar esta situacion.

4. El consejo Escolar, a través de la Comision de convivencia, realizara el seguimiento de los
compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y
proponer la adopcién de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

Articulo 35
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Conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y
del aula.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

Articulo 36

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro.

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro.

b) Las injurias u ofensas graves contra los miembros de la comunidad educativa.

¢) El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud
y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

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

e) La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material
académico.

f) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de
su material o de los objetos y las pertenencias de los demés miembros de la
comunidad educativa.

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

h) La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia del centro. Se
entiende por reiteracion la conducta que se repita mas de dos veces.

i) Elincumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Articulo 37

Medidas correctoras.

1. Medidas correctoras para dar respuesta a las conductas recogidas en el articulo 35:

a) La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.
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b)

<)

d)

La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y
conservacion de algun espacio del centro.

El desarrollo de las actividades escolares en el aula de convivencia u otro espacio distinto
del aula de grupo habitual, bajo el control del profesorado del centro, en los términos
dispuestos en el articulo 25 del Decreto 3/2008.

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o tutores
legales del alumno o alumna.

2. Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia recogidas
en el articulo 36:

a) La realizacién en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes.

b) La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

¢) Cambio de grupo o clase.

d) La realizaciébn de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias
lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacion continua. En la
adopcion de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes
legales del alumno.

e) Cambio de centro.

Articulo 38

Organo competente para imponer medidas correctoras.

1. La decision de las medidas correctoras descritas en el articulo 35, por delegacién del
director o directora, corresponde a:

a. Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en los
supuestos detallados en los apartados b) y ¢) del apartado 1 del articulo 35.

b. El tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d) del apartado 1
del articulo 35.

2. Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro serdn adoptadas por el director o directora, de lo que dara traslado a
la Comision de Convivencia.

Articulo 39

Procedimiento general.
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1. En todos los casos quedard constancia escrita de las medidas adoptadas, que se
notificaran a la familia.

2. Para la utilizacién de las medidas correctoras a),b) y d) del articulo 46 se cumplimentara el
modelo de amonestacion con la inclusién, en su caso, de la medida correctora adoptada
gue se enviara por correo a la familia y se dejard copia en jefatura de estudios para su
registro y comunicacion al tutor o tutora.

3. Para la realizacion de tareas educativas fuera de clase se seguira el protocolo del aula de
convivencia. En el caso de que la medida impuesta fuese para mas de un periodo lectivo
se cumplimentard el modelo de amonestacion con la inclusién de la medida propuesta a
jefatura de estudios quien estudiara la situacion excepcional para darle curso o, si fuera
necesario, adoptar otras medidas.

4. Para la adopcién de las correcciones previstas en el articulo 49 apartado 2 sera
preceptivo, en todo caso, el trdmite de audiencia al alumno o alumna, las familias y el
conocimiento del tutor o tutora. En todo caso, las correcciones asi impuestas seran
inmediatamente ejecutivas.

5. En el caso de cambio de centro, el director o directora podra proponer a la persona
responsable de la Delegacion provincial de Educacién y Ciencia, el cambio de centro de un
alumno o alumna por problemas graves de caracter educativo relacionadas con un
determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal proceso de escolarizacion
y de aprendizaje. La persona titular de la Delegacion provincial, previo informe de la
inspeccién de educaciéon en el que se determine si la nueva situacion va a suponer una
mejora en las relaciones de convivencia y del proceso educativo.

Articulo 40
Reclamaciones.

Las correcciones que se impongan por la realizacién de conductas contrarias a la convivencia
no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los
interesados de acudir ante la direccion del centro o la Delegacion Provincial correspondiente,
para formular la reclamacion que estime oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacion a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el
Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 127.f de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién. La reclamacién se presentard por los interesados en el plazo de dos dias a contar
desde el siguiente a la imposicidon de la correccién, y para su resolucion se convocara una
sesion extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a
contar desde la presentacion de aquélla, en la que este érgano colegiado de gobierno
confirmara o revisara la decisibn adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que
considere oportunas.

Contra la resolucion dictada de cambio de centro se podréa interponer recurso de alzada en el
plazo de un mes ante la persona responsable de la Consejeria competente en materia de
educacion, de conformidad a lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/92, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.

Articulo 41

Responsabilidad de los dafios.
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El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones del
centro 0 a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacion. Igualmente, quienes sustrajesen bienes del centro o de cualquier
miembro de la comunidad escolar deberan restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas o, en
su caso, las madres, los padres o tutores legales serdn responsables del resarcimiento de
tales dafios en los términos previstos en la Leyes.

Articulo 42
Prescripcion.

1. Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes
a contar desde la fecha de su comision.

2. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben
trascurrido un plazo de tres meses contado a partir de su comision.

3. Las medidas correctoras establecidas en el articulo 48 prescriben transcurrido el plazo
de un mes para el apartado 1 y tres meses para el apartado 2, a contar desde la fecha
de su imposicién o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la reclamacion
prevista en el articulo 51.

4. En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los
periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

Articulo 43
Responsabilidad penal.

La direccion del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacién provincial las conductas
gue pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga la
paralizacion de las medidas correctoras aplicables.
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TITULO IV. DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO Y COORDINACION DOCENTE

CAPITULO I. ORGANOS DE GOBIERNO
1. El Consejo Escolar

Articulo 44

El Consejo Escolar es el 6érgano de participacion de los diferentes miembros de la comunidad
educativa en el gobierno del centro.

Articulo 45

El Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes miembros:
-El Director, que sera su presidente.
-El Jefe de Estudios
-Un concejal o representante del ayuntamiento de Cuenca
-Siete profesores elegidos por el Claustro
-Tres representantes de los padres

-Cuatro representantes de los alumnos

-Un representante del personal de administracion y servicios

-Un representante propuesto por las organizaciones empresariales o de trabajadores presentes
en el ambito de accion del instituto, con voz pero sin voto.

-El Secretario del instituto, que actuara como secretario del Consejo, con voz pero sin voto.
Articulo 46
Son competencias del Consejo Escolar:

Aprobar y evaluar los documentos programaticos del centro: el proyecto educativo, el
proyecto de gestién y las normas de organizacion y funcionamiento.

Aprobar y evaluar la programacion general del centro sin perjuicio de las competencias del
claustro de profesores.

Conocer las candidaturas a la direccidén y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.

Participar en la seleccion del director del centro en el procedimiento descrito por la L.O.E.,
ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo y, en su
caso, y previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacion del nombramiento del director. En el proceso de seleccién de director no podran tomar
parte, en todo caso, los alumnos de primer y segundo curso de ESO que pudieran formar parte
del Consejo.

Decidir sobre la admisién de alumnos con sujecion a lo establecido en la normativa dictada
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por la administracion

Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la normativa
vigente. A instancias de padres o tutores podra revisar la decision adoptada por el Director ante
actos graves de indisciplina y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

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

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la
obtencion de recursos complementarios

i) Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las
administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

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

Articulo 47

Las reuniones del Consejo Escolar se celebrardn en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros. El Director enviara la convocatoria a los miembros del Consejo
con un minimo de cuarenta y ocho horas. La convocatoria contendré el orden del dia y, en su
caso, la documentacién que vaya a ser objeto de debate o aprobacion.

El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el
Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros.

Articulo 48

En el seno del Consejo Escolar existirh una Comisién Econémica integrada por el Director, el
Secretario, dos profesores, un representante de los padres y otro de los alumnos. La Comision se
encargara de informar y controlar la gestion econémica del centro, velar por el mantenimiento del
equipamiento e instalaciones y por su actualizacién y control. La Comision podra aprobar
expedientes de compra por delegacién del Consejo Escolar.

Articulo 49

En el seno del Consejo existira una Comision de Convivencia, integrada por el Director, el Jefe de
Estudios, dos representantes del profesorado, y un representante de cada uno de los otros
colectivos: padres, alumnos y P.A.S.

Esta Comision canalizara las iniciativas de los sectores de la comunidad educativa para
prevenir el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro.

La Comision de Convivencia elaborara un informe anual analizando los problemas detectados en
la gestion de la convivencia que serd trasladado a la Direccion del Centro y al Consejo Escolar.
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Articulo 50

ExistirhA una Comision Pedagogica integrada por el Director, el Jefe de Estudios, tres
representantes del profesorado, dos representantes de los padres y dos representantes del
alumnado.

Esta comision se encargara de revisar e informar la programacién general del centro y el
calendario de actividades extraescolares propuesto.

Articulo 51

Existird una Comisién de seguimiento del programa de gratuidad de materiales segun dispone la
normativa al efecto.

Articulo 52

El Consejo podra constituir otras comisiones para asuntos especificos en las que estaran
presentes, al menos, un profesor, un alumno y un padre.

Articulo 53

Constituido el Consejo Escolar, en su primera sesion cada uno de los sectores elegird sus
representantes en las diferentes comisiones.

2. El Claustro de profesores

Articulo 54

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

Articulo 55

El Claustro serd presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los profesores
gue presten servicio en el centro.

Articulo 56
El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de
los proyectos del centro y de la programacién general anual.

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

c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los
alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagdgica
y en la formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar y participar en la seleccion del director
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en los términos establecidos por la ley.

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

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

h) Informar las normas de organizacién y funcionamiento

i) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar por
que éstas se atengan a la normativa vigente

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

Articulo 57

El Claustro se reunir4, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el
Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, serd preceptiva,
ademads, una sesion al principio y otra al final del curso.

Con la suficiente antelacion a las reuniones ordinarias y en las extraordinarias que sea posible, el
Equipo Directivo dard a conocer el orden del dia a los departamentos para que los aspectos a

tratar puedan ser debatidos en estos 6rganos por el profesorado y puedan hacerse aportaciones o
propuesta en el seno de éste.

3. El Equipo Directivo
Articulo 58

El Equipo Directivo estd formado por el Director, el Jefe de Estudios, los Jefes de Estudios
Adjuntos y el Secretario del Centro.

Articulo 59
Son competencias del Director:
a) Ostentar la representacion del centro, representar a la administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro.

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

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
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conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos, en
cumplimiento de la normativa vigente.

g) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacion del centro con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro de profesores del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus
competencias.

J) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las
certificaciones y documentos oficiales del centro, de acuerdo con lo que establezcan
las administraciones educativas.

k) Proponer a la administracién educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacion al claustro de profesores y al Consejo Escolar.
Igualmente, designar a los Jefes de Departamento, Tutores y Coordinador de la Calidad.

[) Impulsary coordinar la realizacion de los proyectos del centro y mantenerlos actualizados.

Articulo 60
La seleccion del Director se llevara de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.
Articulo 61

En caso de ausencia o enfermedad del Director, se hara cargo de sus funciones el Jefe de
Estudios.

Articulo 62
Son competencias del Jefe de Estudios:

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

b) Sustituir al Director o Directora en caso de ausencia o0 enfermedad
¢) Coordinar la labor de los Jefes de Estudios adjuntos.

d) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias
de profesorado y alumnado, en relacién con el proyecto educativo del centro y la
programacién general anual.

e) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo, los horarios
académicos del alumnado y del profesorado de acuerdo con los criterios aprobados
por el claustro, y velar por su estricto cumplimiento.

f) Coordinar las actividades de los Jefes de Departamento.

g) Coordinar y dirigir la accién de los tutores y tutoras con la colaboracién del Departamento
de Orientacién y de acuerdo con el Plan de Orientacion del centro.
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h)

Coordinar las actividades de perfeccionamiento del profesorado y planificar y organizar las
actividades de formacion realizadas en el instituto.

i) Colaborar con el Coordinador de la Calidad en el cumplimiento de los requisitos del sistema

J) Organizar los actos académicos.

k) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar apoyando
especialmente el trabajo de la Junta de Delegados.

I) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para imponer las
sanciones que correspondan.

m) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro del &mbito de
su competencia.

Articulo 63

En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios, se hara cargo de sus funciones el Jefe
de Estudios Adjunto de ESO vy, si estuviese éste ausente, el Jefe de Estudios de Formacion
Profesional Especifica.

Articulo 64

Son competencias del Secretario:

Ordenar los regimenes administrativo y econdmico del instituto de conformidad con las
directrices del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades competentes.

a) Custodiar los libros y archivos del instituto.

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

¢) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado

d) Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios informéticos, audiovisuales y del resto de

material didactico.

e) Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la Jefatura de personal de

Administracion y de Servicios adscrito al instituto.

f) Actuar como Secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto, levantar acta de

9)
h)
D)
)

las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos.
Elaborar el proyecto de gestion del centro.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director dentro de su &mbito
de competencia.
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Articulo 65

En caso de ausencia o enfermedad del Secretario se har4 cargo de sus funciones el Jefe de
Estudios Adjunto de Formacion Profesional Especifica y, si estuviese éste ausente, el Jefe de
Estudios Adjunto de ESO.

Articulo 66

El Equipo directivo podré invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro de
la comunidad educativa que crea conveniente.

CAPITULO Il. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE Y OTROS RESPONSABLES
Articulo 67
Son drganos de coordinacion docente los siguientes:
-la Comision de Coordinacion Pedagodgica
-la tutoria
-la junta de profesores de grupo
-el departamento de orientacion
-los departamentos de coordinacion didactica
-el 6rgano de la coordinacion de FOL y Economia
-el departamento de actividades complementarias y extracurriculares
Articulo 68
Son otros responsables:
-el responsable del uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
-el responsable del programa de gratuidad de materiales curriculares
-el responsable del sistema de gestion de la calidad
-los responsables de otros programas institucionales a lo que pueda acogerse el centro.
-los responsables de otros programas de innovacion desarrollados por el centro.
-los responsables de programas de cooperacion territorial a los que pueda acogerse el centro.
Articulo 69

Comisién de Coordinacién Pedagoégica

1.- La Comisién de Coordinacion Pedagodgica estara integrada por el Director/a, que sera su
Presidente/a, el Jefe/a de Estudios, los Jefes de Departamento y los coordinadores de Economia
y FOL. Actuard como Secretario/a el Jefe/a de Departamento de menor edad.
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2.- La Comisién de Coordinacion Pedagdgica tendra las siguientes competencias:

a)

b)

d)

Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de los
documentos programéticos del centro (Proyecto Educativo, Programacion
General Anual y Memoria), asegurando la coherencia entre ellos.

Proponer al Claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacién y calificacion
y el calendario de exdmenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la Jefatura de
Estudios.

Proponer al Claustro de Profesores iniciativas para evaluar y, en su caso, mejorar
los aspectos docentes del Proyecto Educativo, de la Programacion General Anual y
otras iniciativas y proyectos que puedan desarrollarse en el centro, la evolucion
del rendimiento escolar del alumnado y el proceso de ensefianza.

Participar en la elaboracion y revision de las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento de acuerdo con lo recogido en los articulos 1, 2 y 3 del
presente documento.

3.- La Comision sera convocada por el Director del centro al menos una vez al mes.

Articulo 70

Régimen de funcionamiento de las tutorias

1.-Los tutores seradn designados por el Director del Centro a propuesta de la Jefatura de

Estudios.

2.-Los criterios que se seguiran para la designacion de tutores seran los que se mencionan el
articulo 80 de este documento.,

3.-Las funciones del tutor seran las siguientes.

a) Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacion,
bajo la coordinacién del jefe de estudios y en colaboracion con el departamento de
orientacién del instituto.

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

c) Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion de su grupo.

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

e) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

f) Colaborar con el departamento de orientacion del instituto, en los términos que establezca
la jefatura de estudios.

9)

h)

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

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

j) Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.
Articulo 71

En el caso de los Ciclos Formativos de Formacion Profesional, el tutor de cada grupo asumira
también, en su caso y respecto al modulo de formacién en centros de trabajo, las siguientes
funciones:

a) La elaboracion del programa formativo del mddulo, en colaboracion con el profesor de
formacion y orientacion laboral y con el responsable designado a estos efectos por el
centro de trabajo.

b) La evaluacion de dicho modulo, que deberd tener en consideracién la evaluacion de los
restantes modulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el
responsable designado por el centro de trabajo sobre las actividades realizadas por
los alumnos en dicho centro.

c) La relacién periédica con el responsable designado por el centro de trabajo para el
seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se
ajuste a la cualificacién que se pretende.

d) La atencién periédica, en el centro educativo, al alumnado durante el periodo de
realizacion de la formacion en el centro de trabajo, con objeto de atender a los
problemas de aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las actividades
correspondientes al programa de formacion.

Articulo 72
Departamento de Orientacion
1. Son funciones del Departamento de Orientacion:

a) Formular propuestas al Equipo directivo y al Claustro relativas a la elaboracién o
modificacion del Proyecto Educativo del Instituto y la Programacion General Anual.

b) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comision de Coordinacion
Pedagdgica y en colaboracion con los Tutores, las propuestas de organizacion de la
orientacién educativa, psicopedagodgica, profesional y del Plan de Accién Tutorial, y
elevarlas a la Comision de Coordinaciébn Pedagogica para su discusion y posterior
inclusion en los Proyectos Curriculares de Etapa.

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

d) Contribuir al desarrollo del Plan de Orientacién Académica y Profesional y del Plan de
Accién Tutorial y elevar al Consejo Escolar una memoria sobre su funcionamiento al
final de curso.

e) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones
curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas especiales, y
elevarla a la Comisiébn de Coordinacion Pedagodgica, para su discusion y posterior
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inclusién en los Proyectos Curriculares de Etapa.

f) Colaborar con el profesorado del Instituto, bajo la direccion del Jefe de Estudios, en
la prevencién y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y en la programacion y
aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas al alumnado que lo precise.

g) Realizar la evaluacién psicolégica y el dictamen de escolarizaciéon de los alumnos
con necesidades educativas especiales que se cita en la Orden de 14 de febrero de 1996.

h) Participar en la elaboracién del consejo orientador que, sobre el futuro académico
y profesional del alumno/a, ha de formularse al término de la Educacion Secundaria
Obligatoria.

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

j) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el
Departamento correspondiente.

k) Coordinar la orientacién laboral y profesional con aquellas otras Administraciones o
instituciones competentes en la materia.

I) Elaborar el plan de actividades del Departamento y, a final de curso, una Memoria en la
gue se evalle el desarrollo del mismo.

2. La Jefatura del Departamento:

La desempefara un profesor o profesora, preferentemente de la especialidad de Psicologia
y Pedagogia, o que ostente la titularidad de una plaza de esta especialidad.

El Jefe del Departamento de Orientacion actuard bajo la dependencia directa de la Jefatura
de Estudios y en estrecha colaboracion con el Equipo directivo.

El Jefe del Departamento de Orientacion estara, en relacion con su nombramiento, funciones
y cese, a lo dispuesto para los Jefes de los Departamentos Didacticos.

Articulo 73
Régimen de funcionamiento de los Departamentos Didacticos

1.-Los Departamentos didacticos son los Organos basicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias o moédulos que tengan asignados, y las
actividades que se les encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

2.-A cada Departamento didactico perteneceran los profesores/as de las especialidades que
impartan las ensefianzas propias de las areas, materias o médulos asignados al Departamento.
Estaran adscritos a un Departamento los Profesores/as que, aun perteneciendo a otro, impartan
algun area o materia del primero. Aquellos profesores/as que posean mas de una especialidad o
que ocupen una plaza asociada a varias especialidades perteneceran al Departamento al que
corresponda la plaza que ocupan, por concurso de traslado o por cualquier otro procedimiento,
con independencia de que, en su caso, pudieran estar adscritos a otros Departamentos en los
términos arriba indicados.

3.-Cuando en un Departamento se integren profesores/as de méas de una de las especialidades
establecidas, la programacion e imparticion de las areas, materias o médulos de cada
especialidad corresponderé a los profesores/as respectivos.
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4.-Cuando se impartan materias 0 médulos que o bien no estan asignadas a un Departamento, o
bien pueden ser impartidas por profesores/as de distintos Departamentos y la prioridad de su
atribucion no esté establecida por la normativa vigente, el Director/a, a propuesta de la Comision
de Coordinacion Pedagdgica, adscribird dichas ensefianzas a uno de dichos Departamentos. Este
Departamento serd el responsable de resolver todas las cuestiones pertinentes a ese moédulo o
materia asignada, tal como establece el articulo siguiente.

5.-Son competencias de los Departamentos Didacticos:

a) Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagdgica, al Equipo directivo y
al Claustro relativas a la elaboracién o modificacion de los documentos programaticos del
centro.

b) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la Programacion didactica de las
ensefianzas correspondientes a las é&reas, materias y modulos integrados en el
Departamento,bajo la coordinacion y direccion del Jefe/a del mismo, y de acuerdo con las
directrices generales establecidas por la Comision de Coordinacion Pedagdgica.

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

d) Mantener actualizados los métodos didacticos

e) Colaborar con el Departamento de Orientacion, bajo la direccion del Jefe/a de Estudios,
en la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumnos y alumnas que lo
precisen, entre ellos el alumnado con necesidades educativas especiales y los que sigan
programas de diversificacion.

f) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el Departamento
de Actividades Extraescolares y Complementarias.

g) Organizar y realizar las actividades de apoyo y recuperacion para el alumnado con
areas, materias o0 médulos pendientes.

h) Preparar actividades que estén disponibles para la cobertura de guardias, segin se
recoge en el Plan Complementario de Guardias

i) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los alumnos y
alumnas formulen al Departamento y dictar los informes pertinentes.

J) Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalle el desarrollo de la
Programacion didéctica, la practica docente y los resultados obtenidos.

k) Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que seran impartidas por
el profesorado del mismo.

6.-Sobre la Jefatura del Departamento

a) Los Jefes o Jefas de los Departamentos Didacticos seran designados por el Director/ a del
Instituto y desempefiardn su cargo durante cuatro cursos académicos.

b) La Jefatura de Departamento sera desempefiada por un profesor o profesora que
pertenezca al mismo con la condicién de catedratico.
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c¢) Cuando en un Departamento haya mas de un catedratico, la Jefatura del mismo
serd desempefiada por el catedréatico que designe el Director/a, oido el Departamento.

d) Cuando en un Departamento no haya ningun catedratico, -0 habiéndolo hubiese sido
cesado por el Director/a del Instituto, a propuesta de la mayoria absoluta de los
miembros del Departamento, en informe razonado dirigido al Director/a, y con
audiencia del interesado- laJefatura sera desempefiada por un profesor del Cuerpo de
Profesores de Ensefianza Secundaria, que pertenezca al mismo, designado por el Director
o Directora, oido el Departamento

e) Ser4 designado por el Director/a, oido el Departamento, Jefe/a un Profesor/a que
pertenezca a un Cuerpo distinto del de Profesores de Ensefianza Secundaria, cuando en
el Departamento no haya ningun Profesor/a, funcionario de carrera, de este Cuerpo.

7.-Son competencias del Jefe o Jefa de Departamento didactico:

a) Coordinar la elaboracion de la Programacion didactica de las &reas, materias o médulos que
se integran en el Departamento y la Memoria final de curso, asi como redactar ambas.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento. c) Convocar y presidir
las reuniones ordinarias del Departamento y las que, con caracter extraordinario,
fuera preciso celebrar.

c) Elaborar y dar a conocer a los alumnos y alumnas la informacion relativa a la
programacion, con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios
de evaluacion.

d) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos
y alumnas de Bachillerato o Ciclos Formativos con materias o modulos pendientes,
alumnado libre, y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacion con la Jefatura
de Estudios. Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en
colaboracion con los miembros del Departamento.

e) Velar por el cumplimiento de la Programacion didactica del Departamento y la
correcta aplicacion de los criterios de evaluacion.

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

g) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, la adquisicién del material y el
equipamiento especifico asignado al Departamento, y velar por su mantenimiento.

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

i) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracion educativa.

8.-Los Jefes/as de los Departamentos de Familia Profesional tendran, ademas de las
especificadas en el punto anterior, las siguientes competencias:

a) Coordinar la programacion de los Ciclos Formativos.

b) Colaborar con el Jefe/a de Estudios y con los Departamentos correspondientes en
la planificacion de la oferta de materias optativas y actividades de Iniciacion
Profesional y de Formacion Profesional de Base.
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c¢) Colaborar con el Equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas
e instituciones que participen en la formacion de los alumnos y alumnas en los centros de
trabajo.

9.-Los Jefes o Jefas de los Departamentos didacticos cesardn en sus funciones al producirse
alguna de las circunstancias siguientes:

a) Cuando finalice su mandato.

b) Cuando, por cese del Director/a que los designo, se produzca la eleccion de un nuevo
Director/a.

¢) Renuncia motivada aceptada por el Director/a.

d) Cuando, por cualquier causa, no vayan a prestar servicio en el Instituto en el
curso académico inmediatamente siguiente a su toma de posesion como Jefe/a de
Departamento.

e) A propuesta del Director o Directora, mediante informe razonado y audiencia del
interesado.

10.- Asimismo, los Jefes/as de los Departamentos didacticos podran ser cesados por el
Director/a del Instituto, a propuesta de la mayoria absoluta de los miembros del Departamento, en
informe razonado dirigido al Director/a, y con audiencia del interesado.

11.-Producido el cese del cualquier Jefe/a de Departamento, el Director/a del Instituto
procedera a designar al nuevo Jefe/a de Departamento. En cualquier caso, si el cese se ha
producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los puntos c), d) y e) del apartado
uno de este articulo, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor/a.

Articulo 74
De los responsables de coordinacién de FOL y Economia:

1 .-El responsable de coordinacion didactica de Economia serd un profesor de la especialidad de
Economia. Este profesor impartira el area de Economia en el Bachillerato de Humanidades y
Ciencias Sociales.

2.-El responsable de coordinacion didactica de Formacion y Orientacion Laboral sera un
profesor de la especialidad de Formacion y Orientacion Laboral.

3.-Ambos coordinadores estardn sujetos al desempefio de las mismas funciones y al mismo
procedimiento de nombramiento y cese que los jefes de los departamentos de coordinacion
didactica.

Articulo 75
Del Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares:

1.- El Departamentote Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE) se encargara de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades.

2.-Este Departamento estara integrado por la Jefa o el Jefe del mismo, los profesores o
profesoras responsables de cada actividad concreta y el alumnado que designe la junta de
delegados.
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3.-La Jefatura de Departamento sera desempefiada por un profesor designado por el director por
el mismo periodo de tiempo que los demas Jefes de Departamento y cesara en sus funciones por
las mismas circunstancias en que cesaran los demas Jefes de Departamento.

4.-. La Jefa o el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar el Programa Anual de las actividades complementarias y extraescolares en el qu
se recogeran las propuestas de los Departamentos, del profesorado, del alumnado y
de los padres y madres.

b) Elaborar y dar a conocer al alumnado la informacién relativa a las actividades del
Departamento.

c) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con el Claustro,
los Departamentos, la Junta de Delegados/as de alumnos/as, la Asociacion de Padres y
Madres de Alumnos/as.

d) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquie
tipo de viajes que se realicen con el alumnado.

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

f) Elaborar una Memoria final de curso con la evaluacién de las actividades realizadas que
se incluiran en la Memoria de la Direccion.

5.-La Jefa o el Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
actuara bajo la dependencia directa del Jefe/a de Estudios y en estrecha colaboracion con el
Equipo Directivo.

6.-Los Departamentos programaran todas aquellas actividades extraescolares vy
complementarias que consideren adecuadas para un mejor y mas completo desarrollo de los
objetivos programados; el Consejo Escolar sera el 6rgano encargado de aprobar las que se
llevaran a cabo; el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares coordinara el
desarrollo y ejecucion de éstas, bajo la autoridad de la Jefatura de Estudios.

El profesorado que las organice estara obligado a informar al alumnado y a sus familias sobre los
objetivos, itinerarios, sitios a visitar, horarios, sobre todo de salida y regreso, y otros aspectos que
pudieran ser interesantes o necesarios de conocer para un mejor desarrollo de la actividad
programada.

7.-Las actividades extraescolares y complementarias que habiendo sido incluidas en las
Programaciones Didacticas de los Departamentos y aprobadas por el Consejo Escolar supongan
gasto de transporte, con un maximo de 600 kilbmetros de ida y vuelta, seran financiadas por el
Centro en un 50 % y por el alumnado en un 50 %. Otras situaciones que pudieran plantearse:
mayor distancia, necesidad de alojamiento, etc., seran resueltas, en cada caso, por el Consejo
Escolar, instancia que decidir si procede financiacion y en qué cuantia.

8.-Para el desarrollo de actividades extraescolares y complementarias que supongan
desplazamiento del Instituto, se exigira al alumnado menor de edad que presente una autorizacion
del padre, madre o representante legal, y en la que expresamente reconozcan conocer los
detalles organizativos de la actividad, asi como el compromiso de que el alumno/ a respetara la
normas establecidas por el profesorado organizador de la actividad.
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9.-Cuando una actividad complementaria tenga lugar dentro del centro, el profesorado que
tuviera clase con los alumnos que participan en ella debe estar en el lugar de realizacion de la
actividad colaborando, en su caso, en su desarrollo o el mantenimiento del orden y la disciplina.

10.-En aquellas actividades en las que los alumnos del centro hayan de utilizar un autobus para el
transporte, el profesor acompafiante exigira el documento «Verificacion de Requisitos de
Transporte» al transportista. La Jefatura del DACE habra solicitado previamente a la empresa que
facilite el documento al conductor.

11.-Salvo que sea estrictamente imprescindible por razones objetivas, no se celebraran
actividades extraescolares y complementarias en los meses de mayo y junio.

12.- Solo existira un viaje fin de curso en el centro, y se efectuard al finalizar la Educacion
Secundaria Obligatoria. Por tanto, sélo se concedera permiso y se avalara por parte del Consejo
Escolar la organizacion de esta expedicién, pudiendo concederse hasta una semana lectiva de
permiso para la celebracion del viaje al alumnado participante.

El Consejo Escolar estudiara, en cada caso, las posibilidades del Instituto para colaborar en la
financiaciéon del viaje de fin de curso; en su caso, ésta sera proporcional al nimero de personas
participantes.

13.-La realizacion de actividades extraescolares y complementarias que no hayan sido
incluidas en la programacion inicial, deberé ser aprobada por el Consejo Escolar. La programacion
de esas nuevas actividades debera se presentada en tiempo y forma por el departamento
didactico interesado.

14.-La organizacion de actividades para recaudar fondos en las que aparezca la denominacion

del Instituto serd unificada y deberd ser conocidas por el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares con la suficiente antelacion a su celebracion. El Consejo
Escolar tendrd la potestad de prohibir, si lo considera conveniente, por considerarlas contrarias a
los fines educativos, actividades que se pretendan organizar con el fin de recaudar fondos para el
viaje de fin de curso u otros motivos. Esta facultad puede ser ejercida, en nombre del Consejo
Escolar, por la Comision de Convivencia e incluso, con caracter suspensivo y provisional en caso
de urgencia, por la Direccion, que informard inmediatamente a la Comision para que ratifique o
levante la prohibicion.

Articulo 76

Régimen de funcionamiento del responsable del uso de las tecnologias de la informacion y
la comunicacion.

1 .-El responsable del uso de las TIC sera nombrado por el Director a propuesta del Jefe de
Estudios por un periodo de un curso escolar. EI nombramiento recaerd preferentemente en un
profesor o profesora de la familia profesional de Informéatica.

2.-Este profesor dispondra en su horario personal de cinco horas lectivas para el ejercicio de sus
funciones.

3.-Las funciones de este responsable seran:

a) Asesorar al profesorado en la integracién de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion en las programaciones didacticas y en la practica educativa. A tal efecto,
podr4 proponer y, en su caso, llevar a cabo acciones formativas puntuales o
sistematicas con profesorado del centro, previo conocimiento o encargo de la Jefatura de
Estudios.
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b) Colaborar, cuando existan, en el desarrollo de programas de formacién en el centro.

¢) Coordinar las actividades en el aula Althia y poner los recursos disponibles al servicio
de toda la comunidad educativa.

d) Colaborar con el Secretario en la gestion de los recursos disponibles y en la adquisicion
de materiales.

e) Proponer medidas que contribuyan al mantenimiento de los recursos disponibles en
las mejores condiciones de uso posibles.

Articulo 77

Régimen de funcionamiento del responsable del Sistema de Gestion de la Calidad.

1 .-El Responsable del Sistema de Gestion de la Calidad serd un profesor o profesora
nombrado por el Director del Centro. El nombramiento se hara por el mismo periodo de tiempo
gue los Jefes de Departamento.

2.-Sus funciones seran:

a) Mantener actualizado el Sistema de Gestion de la Calidad.

b) Coordinar el Comité de Calidad y gestionar las propuestas de mejora que emanen de
este 6rgano.

c) Recabar del profesorado del centro la informacion y los registros necesarios para el
mantenimiento del Sistema de Gestion.

d) Proponer a la Direccion actuaciones que puedan mejorar el Sistema de Gestion.
e) Formar al personal de nueva incorporacion al centro en el Sistema de Gestion.

3.-El mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad tendrd un apartado especifico en la
distribucion presupuestaria del centro.

Articulo 78
Régimen de funcionamiento del responsable de la Biblioteca.

1.-El responsable de la Biblioteca del centro ser4d un profesor o profesora de cualquier
departamento did4ctico o familia profesional del centro.

2.-El responsable serd nombrado por el Director por el mismo periodo de tiempo que los Jefes de
Departamento.

3.-Las funciones del responsable de la Biblioteca seran:
a) Mantener actualizado el registro de libros, videos, dvd. etc., que posea el centro, estén
depositados en la Biblioteca o en los despachos de los departamentos y familias

profesionales.

b) Coordinar el servicio de préstamo
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c) Proponer a la Direccion la actualizacion de los fondos de la Biblioteca.

d) Coordinar el sistema de archivo de los fondos existentes en los departamentos y familias
profesionales

e) Proponer, coordinar y llevar a cabo actividades de animacién a la lectura dirigidas al
alumnado del centro y a sus familias.

f) Presentar una memoria anual que recoja los datos mas significativos del funcionamiento
de la biblioteca.

Articulo 79

Régimen de funcionamiento de otros responsables institucionales que puedan existir en
el centro:

1.-En el caso de que los responsables se nombren como consecuencia de la participacion del
centro en algun programa institucional, el régimen de funcionamiento serd el que se especifique
en la convocatoria pertinente.

2.-En otro caso, el Claustro propondra un régimen de funcionamiento y lo aprobara el Consejo
Escolar.
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TITULO V. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE TURNOS,
CURSOS Y GRUPOS

Articulo 80

Los criterios para la asignacion de tutorias seran los siguientes, especificados por orden de
preferencia.

1 .-Profesorado que imparta docencia a todo el grupo de alumnos.
2.-Profesorado que imparta docencia a mayor numero de alumnos dentro del grupo.

3.-Continuidad de la tutoria durante mas de un curso en la medida de lo posible y si lo pide el
tutor.

4 .-Profesorado con destino definitivo en el centro.

5.-Profesorado que tenga experiencia en el desarrollo de la funcién tutorial. Estos criterios
seran respetados en la planificacion que realice la Jefatura de Estudios y, en su caso, en la
eleccion de grupos y cursos que se haga en el seno del departamento.

Articulo 81
Eleccién de cursos y grupos:

1 .-Los departamentos didacticos y familias profesionales efectuardn una eleccion provisional de
cursos y grupos en el mes de junio de cada afio, de acuerdo con las previsiones de grupos que
facilite la Jefatura de Estudios.

2.-El profesorado expresard igualmente sus preferencias por la adjudicacion de horas
complementarias relativas a determinadas tareas necesarias en el centro, a indicacion de la
Jefatura de Estudios.

3.-El profesorado que no sea definitivo en el centro o prevea que no vaya a formar parte del
claustro de profesores en el curso siguiente, elegira de todas maneras de acuerdo con el
procedimiento descrito més adelante, de manera que se garantice para ese periodo una
distribucion adecuada de grupos y cursos.

4.-En el mes de septiembre, sélo se realizardn modificaciones si se han producido variaciones
en el numero de cursos, grupos o profesores establecidos en el mes de junio. Estas
modificaciones se realizarédn sobre el menor nimero posible de horarios individuales.

5.-Una vez entregados los horarios al profesorado, y salvo casos excepcionales, no se
efectuaran mas modificaciones que las derivadas de posibles errores en su confeccion.

Articulo 82

1.-La eleccion de cursos y grupos dentro de los departamentos se hara de acuerdo con el
procedimiento de turnos, de manera que cada profesor elegird en cada turno un grupo y area,
mddulo o materia. Para el establecimiento de los turnos se estara a lo siguiente:

a) En primer lugar, para respetar la preferencia establecida en la legislacion vigente,
elegiran los maestros hasta completar su horario dentro de los cursos 1°y 2° de ESO.

b) En segundo lugar elegird el resto del profesorado con la siguiente prelacion:
catedraticos, profesorado funcionario, profesorado en préacticas y profesorado
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interino. Dentro de cada categoria elegird en primer lugar el profesorado con destino
definitivo en el Centro. En caso de igualdad lo hard primero el de mayor antigiiedad
en el Centro y, en caso de empate, en el Cuerpo. Si persiste la igualdad de
condiciones, se efectuara sorteo.

Se entiende como antigliedad en el instituto el tiempo ininterrumpido en el que haya
trabajado en él y no se computaran a esos efectos posibles destinos que haya tenido
en otros cursos anteriores.

2.-Alternativamente, el departamento podra efectuar el reparto por acuerdo, si existe, entre
todos los miembros.
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TITULO VI.-NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS DEL CENTRO.
Articulo 83

Los criterios generales de uso de las instalaciones seran los de rentabilidad y responsabilidad, de
forma que todas las instalaciones puedan usarse el mayor tiempo posible por todos los
miembros de la comunidad educativa y, a la vez, los usuarios sean responsables del
mantenimiento en buenas condiciones de esas instalaciones.

Articulo 84

Aula de Convivencia

1.- Se entiende el aula como un espacio de reflexion y trabajo que coadyuva al mantenimiento de
un adecuado clima de convivencia.

2.- La decision de derivar a un alumno al Aula de Convivencia ha de considerarse como una
medida de caracter excepcional, una vez agotados los demdas recursos a disposicion del
profesorado para garantizar el normal desarrollo de las actividades y, siempre que sea posible,
con las siguientes limitaciones:

a. Un alumno/a no podra permanecer mas de dos horas al dia en el Aula de
Convivencia, salvo que se trate de la adopcion de una medida de caracter
disciplinario.

b. Con caracter general, un profesor no podra enviar a mas de dos alumnos a la
semana al Aula.

c. El maximo de alumnos/as en el Aula seré de cinco.

3.- Procedimiento para la derivacion

a. El profesor cumplimenta la hoja de derivacion y prepara el trabajo que debe realizar
el alumno en el Aula de Convivencia.

b. El delegado/a busca a un miembro del Equipo Directivo para acompafiar al alumno
al Aula de Convivencia.

c. Elalumno entrega el informe al profesor del aula de convivencia

d. El alumno mantiene una entrevista con el profesor y va rellenando la ficha de
reflexion y compromiso. EI compromiso debe incluir una reparacion.

e. El alumno realiza después las tareas mandadas por el profesor. En determinados
casos se realiza una actividad relacionada con la mejora de la convivencia. En este
caso, el alumno realizara las tareas en casa.

f. El alumno se reincorporara a su grupo en el siguiente periodo lectivo, salvo que sea
necesaria la intervencion de Jefatura de Estudios.

4.- El profesor que haya tenido un alumno en el Aula de Convivencia informara de los
compromisos al profesor que lo envio y al tutor. El profesor que envia a un alumno al aula
informara a la familia.

5.- Coordinacioén
Semanalmente se mantendrd una reunion entre el profesor coordinador del Aula de convivencia,
el Orientador y Jefatura de Estudios.

Trimestralmente se elaborara un informe del funcionamiento del Aula que se trasladard a los
Equipos Docentes en las sesiones de evaluacion, a la C.C.P. y al Consejo Escolar
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Articulo 85
Aulas Althia.

1 .-Los profesores que deseen impartir su area, materia 0 médulo de forma permanente en un
aula Althia lo haran constar en la peticidbn que se haga en el mes de junio. Tendran preferencia
en la adjudicacion de estas aulas los profesores que impartan areas relacionadas con las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

2.-Se comunicara al profesorado las horas que no estan cubiertas por este procedimiento y se
arbitrard un sistema de peticion semanal de las horas que queden libres.

3.-Siempre que sea posible, al menos una de las aulas Althia se abrira por la tarde para que el
alumnado pueda tener acceso a Internet con fines educativos realizando trabajos o consultas
relacionados con el curriculo que estén cursando.

4.- El centro podré llegar a acuerdos con la AMPA u otras asociaciones para la utilizacion de
estas aulas como aulas de Internet, formacién u otros usos, siempre que se trate de iniciativas sin
animo de lucro y de acuerdo con los términos que apruebe el Consejo Escolar.

5.-El Equipo Directivo disefiard mecanismos para garantizar el buen uso de las instalaciones y los
equipamientos y los profesores y, en su caso, otros responsables de su utilizacion, seguiran las
instrucciones contenidas en esos mecanismos.

Articulo 86
Polideportivo.

1.-Se fomentaré el uso del polideportivo en horario vespertino con el fin de que los alumnos y las
alumnas del centro hagan un uso saludable de su tiempo de ocio. El alumnado podr4 ser
atendido por el profesorado del centro en las mismas condiciones que la biblioteca o las aulas
Althia en horario vespertino.

2.-El centro podra llegar a acuerdos con la AMPA u otras asociaciones para la utilizacion del
polideportivo, siempre que se trate de iniciativas sin animo de lucro y de acuerdo con los términos
gue apruebe el Consejo Escolar. En este caso, las personas o instituciones a quienes se ceda la
instalacion serdn responsables de su conservacion y mantenimiento y se atendran, en su uso, a
las instrucciones dadas por el Equipo Directivo.

3.-El uso vespertino del polideportivo tendrd que ser compatible con que las instalaciones estén en
perfectas condiciones de uso a primera hora de la mafiana siguiente

Articulo 87 Biblioteca.

1 .-La Biblioteca es un espacio de estudio, de consulta y de trabajo y puede utilizarse con ese fin
durante los recreos y en el horario vespertino en el que permanezca abierta.

2.-Los fondos de la Biblioteca podran retirarse en concepto de préstamo por un periodo de
quince dias si el objeto de préstamo es un libro y siete dias si se trata de material de paso
audiovisual.

3.- El centro podré llegar a acuerdos con la AMPA u otras instituciones para mejorar el servicio de
la Biblioteca durante el horario de tardes mediante la contratacion de bibliotecarios, monitores,
becarios, etcétera.

Articulo 88
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Sala de Audiovisuales

1 .-Los profesores que deseen impartir su area, materia 0 médulo de forma permanente en un
Aula de Audiovisuales lo haran constar en la peticién que se haga en el mes de junio. Tendran
preferencia en la adjudicacion de estas aulas los profesores que impartan las areas de Historia del
Arte y Musica.

2.-Se comunicara al profesorado las horas que no estan cubiertas por este procedimiento y se
arbitrard un sistema de peticion semanal de las horas que queden libres.

Articulo 89
El Salén de Actos

1 .-El Salén de Actos podra utilizarse para impartir docencia o para la celebracion de reuniones,
actos, conferencias, etc. Los profesores interesados en su uso lo comunicaran a Jefatura de
Estudios, que coordinard su utilizacion.

2.- El Salon de Actos podrd cederse a asociaciones e instituciones sin &nimo de lucro en las
condiciones que establezca el Consejo Escolar.

3.-La parte trasera del Salén de Actos podra utilizarse como aula para la realizacion de
actividades docentes. Semanalmente, Jefatura de Estudios dispondra un estadillo en el tablén de
anuncios de la sala de profesores con el fin de que los profesores interesados puedan reservar su
uso durante ese periodo.

Articulo 90

Los talleres

1 .-Los talleres son instalaciones cuyo fin es el desarrollo de actividades docentes de Formacion
Profesional Especifica.

2.- El Consejo Escolar, a propuesta del Equipo Directivo, podra aprobar la imparticion en el
centro de actividades de Formacién Profesional Ocupacional y Formacion Profesional Continua
cuya organizacion sea la del propio instituto.

3.-El Consejo Escolar podra autorizar la imparticion de otras actividades formativas a iniciativa de
otras instancias e instituciones. En estos casos, el Consejo Escolar estudiara
individualizadamente cada propuesta y aprobara las contraprestaciones que deba recibir el centro.

4.-Los talleres no podran utilizarse para el uso privado de los profesores o de otras personas
ajenas al centro. Los Jefes de las Familias Profesionales velardn por el cumplimiento de este
apartado. En todo caso, y de forma excepcional, podra autorizar este uso y serdn condiciones
imprescindibles que no exista coste de material para el instituto y que la persona que utilice las
instalaciones se haga responsable de posibles deterioros en la maquinaria y las instalaciones.

Articulo 91

Las aulas.

Las aulas podran cederse a instituciones y otras entidades en las condiciones que establezca
el Consejo Escolar.
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TITULO VII: FALTAS DEL ALUMNADO
Articulo 92

El control de faltas del alumnado es obligatorio en todos los niveles. El sistema utilizado para el
control de faltas es el Sistema de Gestion Docente.

Los padres y las madres o los tutores legales disponen de un cdédigo que se les comunica a
principio de curso, con el que pueden consultar las faltas diariamente desde las 22,00 horas de
cada dia.

Articulo 93

El sistema de Gestion Docente genera un informe en el que se detallan todas las incidencias del
alumno que se envia a los padres o tutores legales cuando el tutor lo considera conveniente y
siempre, mensualmente al menos, cuando el alumno es absentista frecuente o cuando lo soliciten
expresamente los padres o tutores legales.

El tutor se pondra en contacto telefénico con las familias cuando lo considere conveniente y
siempre que el alumno reincida en las ausencias.

Articulo 94

Los padres o tutores legales del alumno rellenaran un documento, que sera facilitado por el tutor
(MD 550102), para justificar las ausencias.

El alumno entregara el documento a su tutor, quien justificara la falta, si lo considera conveniente,
en el Sistema de Gestion Docente con la maxima celeridad posible y, al manos, una vez a la
semana.

Los profesores deberan consultar en el Sistema de Gestion Docente la justificacion de las faltas de
asistencia de sus alumnos.

Articulo 95

La competencia para justificar las faltas de asistencia del alumnado es del profesorado, no de los
padres o tutores legales de los alumnos.

Se consideran faltas justificadas solamente las producidas por razones médicas o por razones
personales de obligado cumplimiento.
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TITULO VIII: LA RESIDENCIA
Articulo 96

La Residencia de Alabaladejito estd adscrita al Instituto de Educacion Secundaria Pedro
Mercedes y se regira por lo establecido en la normativa vigente relativa a este tipo de residencias;
especificamente por el Titulo IV del Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion
Secundaria (R.D. 83/1996, de 26 de enero, BOE del 21 de febrero), por el Decreto 58/2006, de 9
de mayo, por el que se ordenan las residencias escolares publicas en la Comunidad Autbnoma
de Castilla-La Mancha, en todo lo que proceda, por las normas establecidas en las Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del I.E.S. Pedro Mercedes, asi como cualquier
otra normativa que regule aspectos generales o parciales sobre el funcionamiento de
este tipo de residencias, emitida por la Consejeria de Educacion y Ciencia u otra Administracién
competente, en cada caso. Todos los aspectos relativos al régimen de funcionamiento, no
regulados o recogidos en la normativa anterior, seran fijados por acuerdos del Consejo Escolar del
Instituto.

El fin basico de la Residencia es conseguir que el alumnado que ha obtenido plaza consiga
desarrollar con éxito sus estudios, asistiendo diariamente a clase y participando con normalidad
en todas las actividades lectivas, asi como colaborar en la formaciéon y educacion
complementarias y en una adecuada dedicacion del ocio y del tiempo libre de los residentes.
Hacia este fin deben ir encaminadas todas las acciones y régimen de funcionamiento de la
Residencia.

Articulo 97
La Residencia es de caracter mixto y dispone de un total de 42 plazas.
Articulo 98. Composicion de la plantilla de la Residencia

a) Personal docente:

Jefe de Residencia
Profesores

Son funciones del Jefe de la Residencia:

a. Organizar la vida de la residencia

b. Coordinar la elaboracion, desarrollo, seguimiento y elaboracién de la programacion

anual.

Coordinar y fomentar la participacion del alumnado residente y de sus familias

Asegurar el cumplimiento e las normas de convivencia en la residencia

e. Colaborar con la Secretaria en la gestion administrativa y econOmica de la
residencia

f.  Ejercer, por delegacion de la direccion del centro, la jefatura del personal docente y
no docente que realice sus funciones en la residencia.

g. Colaborar con la Secretaria del Centro en el mantenimiento de las instalaciones
de la Residencia y de otras instalaciones de Albaladejito que afecten directamente
a la Residencia

oo

b) Personal no docente.

El Personal no docente estd constituido por los Auxiliares Técnicos Educativos y el
Personal de Servicio.

Los Auxiliares Técnicos Educativos tienen como competencias fundamentales:
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a. Asegurar la atencién nocturna de los alumnos, asi como acompafarlos cuando
éstos precisen de asistencia sanitaria, dentro de su horario correspondiente, al
centro médico pertinente.

b. Hacer la revision de las habitaciones, asegurandose de que estén perfectamente
ordenadas.

Las condiciones de trabajo, horario y funciones a desarrollar por el personal no docente
estardn sujetas a lo estipulado por el convenio colectivo vigente para el Personal Laboral
de la Junta de Comunidades.

Articulo 99

El Consejo de Residentes es el 6rgano de participacion de los que viven en la residencia y
estard formado por los residentes y, en su caso, por los becarios-colaboradores.

Articulo 100
Se creara una comision de residencia, como érgano consultivo y de participacion, formado por:
-El Director del Instituto,
-El Jefe de Residencia,
-Un representante del alumnado residente, elegido entre ellos.
-Un representante del personal de Servicios adscrito a la Residencia.

El Consejo Escolar del Instituto podra invitar para participar en las sesiones en que se vayan a
tratar asuntos relacionados, directa o indirectamente, con la Residencia, con voz pero sin voto —
salvo que sean miembros electos de este 6rgano, en cuyo caso participardn con todos sus
derechos y obligaciones—, a los miembros de este érgano consultivo.

La Comision de Residencia se reunira preceptivamente tres veces al afio coincidiendo con los
periodos de evaluacién docente y, con caracter extraordinario, siempre que la convoque el
presidente del Consejo Escolar.

Las funciones de la Comision son las recogidas en la Orden de 21-11-2006

Articulo 101. Horario y organizacion de la Residencia
Dormitorios:

e Permaneceran cerrados durante el horario lectivo: 8.30 a 14.20. En este horario sélo se
permitira el acceso en casos excepcionales y considerados justificados por el Jefe de
Residencia. En casos de enfermedad se seguirdn las indicaciones del facultativo
médico que atienda al residente.

e En las habitaciones no se pueden tener televisores ni usar aparatos eléctricos que
potencialmente puedan ser fuente de peligro, tales como tostadores, microondas, estufas
eléctricas, etc. Si a un alumno se le requisa algun aparato eléctrico se le sancionarg, se le
recogera y no se le devolvera hasta que termine el curso escolar.

¢ No se pueden tener en las habitaciones alimentos cuya correcta conservacion requiere que
estén en camaras frigorificas.

e Las habitaciones tienen que estar perfectamente ordenadas y limpias.
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Esta prohibido fumar y consumir bebidas alcohdlicas y otras sustancias estupefacientes,
asi como tenerlas en las habitaciones.

No se podran realizar en las habitaciones actividades molestas para el resto de
residentes, ni actividades contrarias a los fines de la Residencia.

El alumno o alumnos de cada habitacion se responsabilizardn de todas las incidencias
gue ocurran en la misma, asi como de los desperfectos y dafios que se originen de forma
intencionada por un mal uso o negligencia. El desperfecto o dafio debera ser reparado o
abonado por el alumno causante del mismo o, en su defecto, por los alumnos que
conviven en la habitacion.

No podré acceder nadie ajeno a la Residencia a las habitaciones. Los padres o tutores
legales de los alumnos que quieran acceder a las habitaciones solicitaran permiso al Jefe
de Residencia o a la persona responsable de la Residencia en ese momento.

Se respetara el silencio en los tiempos libres para el descanso y/o estudio vy
absolutamente a partir de las 23,30 horas.

Comedor

-Desayuno: de 8.10 a 8.25 horas

-Comida: de 14.20 a 14.45 horas

-Cena: de 20.30 a 21 horas

e La asistencia de los alumnos al comedor no es obligatoria.

e Si los alumnos hacen uso del servicio de comedor deberan ser puntuales y observar

las adecuadas normas de aseo, modales y comportamiento correcto, respetando las
reglas bésicas de urbanidad.

e Queda prohibido entrar comida o bebida en el comedor o sacarla del mismo, excepto el

bocadillo de media mafana.

e El comedor permanecera cerrado después del desayuno, comida y cena y no podré ser

utilizado excepto por causa justificada y con permiso del Jefe de Residencia.

Estudio

Cierre:

Se fija como periodo de estudio obligatorio para los alumnos menores de edad y voluntario
para el resto de 17,30 a 20,30 horas. Durante este periodo el estudio se hara en la
Biblioteca 0 en un aula, segun lo decida el profesor responsable del mismo.

El resto del tiempo el estudio se realizara en las habitaciones.

La residencia se cerrara a las 24 horas. A partir de esta hora si algin residente desea
permanecer fuera de ella o regresar mas tarde, debera ponerlo en conocimiento del
responsable y contar con su consentimiento y autorizacion para acceder a la Residencia,
que se cerrara definitivamente a las 2.00 horas. Si no tiene autorizacidbn o regresa mas
tarde la hora definitiva del cierre no podra acceder a ella hasta las 8.00 horas del dia
siguiente.
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e En todo caso, ningun residente menor de edad podra permanecer fuera de la residencia
mas tarde de las 24 horas y debera contar con permiso expreso de los padres o tutores
legales para salir de la Residencia.

e En cualquier caso, el consentimiento o autorizacién del responsable para acceder a
horas diferentes de la establecida, con caracter general, para el cierre, no implica que éste
asuma ningun tipo de responsabilidad sobre la estancia fuera de la residencia del
residente o residentes implicados.

e La Residencia se cerrara los viernes o el dia anterior a un periodo no lectivo y se abrira a las
20 horas del domingo o del dia anterior al comienzo de las clases, exclusivamente para
pernoctar.

Sala de Televisiéon

Permanecera abierta de 15.00 a 17,30 horas y de 21.00 a 24.00 horas.

La puerta de la sala permanecera abierta en todo momento.

Articulo 102. Régimen disciplinario de la Residencia

1. Conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro

>

Hacer un mal uso, de manera no intencionada, de las dependencias de la
Residencia, del mobiliario, material educativo, enseres u objetos que la Residencia
pone a disposicion de los alumnos, asi como causar deterioro no grave en las
pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.

Alteraciéon del normal desarrollo de los estudios o las actividades de la Residencia.
Falta de respeto al ejercicio del derecho al estudio de los comparieros.

Realizacién de actos de indisciplina, falta de respeto, injurias u ofensas no graves
gue se produzcan contra cualquier miembro de la comunidad escolar.

Tener desordenada la habitacion y no guardar la limpieza debida.

Hacer caso omiso de las instrucciones provenientes de los ATEs o del Jefe de
Residencia.

Arrojar objetos por las ventanas de las habitaciones a los patios.

El uso de teléfonos moviles, mp3, mp4 o cualquier otro aparato audiovisual en las
horas de estudio.

Se informara por escrito a los alumnos o a sus representantes legales en el caso de ser
menores de edad de la imposicion de la amonestacion y, en su caso, de la medida
correctora.

2. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en la Residencia

>

Actos de indisciplina, faltas de respeto, injurias u ofensas graves contra los
miembros de la comunidad educativa.
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Actos de indisciplina o injustificados que alteren gravemente el desarrollo normal de
las actividades de la Residencia.

La negativa al cumplimiento de medidas correctoras o sanciones impuestas como
consecuencia de la comision de faltas de cualquier clase.

La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

La suplantacién de personalidad, la falsificacion o sustraccion de documentos de
uso interno de la Residencia.

Causar por uso indebido o malintencionado dafios graves en los locales, mobiliario,
material y documentos de la Residencia o en los objetos que pertenezcan a
cualquier miembro de la comunidad educativa.

La reiteracion, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las normas de
convivencia de la Residencia. Se entendera por reiteracion aquellas conductas que
se repitan mas de dos veces.

La sustraccion de cualquier bien u objeto que pertenezca a miembros de la
Residencia o a la propia Residencia.

Introducir, disponer o consumir bebidas alcohdlicas o sustancias psicotropicas o
alucinégenas en la Residencia.

Fumar en el recinto de la Residencia.

Embriagarse.

La incitacion o realizacion de actos contrarios a la higiene, la salud o la integridad
fisica de los miembros de la comunidad escolar.

La ausencia injustificada de la Residencia en periodo nocturno, a partir de la hora de
su cierre.

Alterar o perturbar la convivencia en la Residencia durante el tiempo dedicado al
descanso, especialmente en el periodo nocturno.

Introducir, poseer, disponer o utilizar objetos o productos que potencialmente
puedan ser peligrosos para la salud o la integridad fisica de los miembros de la
comunidad educativa.

Se informara por escrito a los alumnos o a sus representantes legales en el caso de
ser menores de edad de la imposicion de la amonestacion y, en su caso, de la
medida correctora.
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3. Medidas correctoras. Conductas contra las normas de convivencia de la Residencia

>

>

La restriccion del uso de determinados espacios y recursos de la Residencia.

La sustitucion del tiempo libre por la actividad alternativa de mejora, cuidado,
limpieza y conservacion del recinto de la Residencia

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y/o sustitucion de los objetos o
instalaciones en horario de tiempo libre dirigidas a subsanar el dafio causado.

4. Medidas correctoras. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en la
Residencia.

>

Suspension del derecho a la plaza de la Residencia y a los servicios que ésta presta
durante un periodo no superior a 15 dias lectivos.

Restitucion de los objetos, bienes o materiales sustraidos y expulsion de la
Residencia durante un periodo no superior a 15 dias lectivos.

Pérdida de la plaza de la Residencia

5. Competencia para la imposicion de las medidas correctoras

>

La imposicién de medidas correctoras a conductas contrarias a las normas de
convivencia de la Residencia corresponde, por delegacion del director, oido el
alumno, al Jefe de Residencia o a cualquier profesor o ATE.

La sancion por conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en la
Residencia corresponde al Director, de lo que dara traslado a la Comisién de
Convivencia del Consejo Escolar.

6. Reclamaciones

>

Articulo 103

Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a las
normas de convivencia de la Residencia no seran objeto de ulterior recurso, sin
perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados de acudir ante la
direccion del Centro o la Delegacién correspondiente para formular la reclamacion
gue estime oportuna.

Las correcciones que se impongan por el Director en relacién a las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia podran ser revisadas por el Consejo
Escolar a instancia de los interesados 0 sus representantes legales. La reclamacion
se presentara en el plazo de 2 dias desde el siguiente a la imposicion de la sancion.

Durante el tiempo que los residentes permanezcan fuera de la Residencia seran
exclusivamente responsables de todas sus acciones y las consecuencias que de ellas se deriven;
pudiéndose abrir procedimientos sancionadores cuando sus actividades o acciones perjudiquen a
otras personas 0 a la buena imagen de la Residencia.

Articulo 104
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El pago del precio publico establecido por la plaza de Residencia sera fijado por trimestres
completos y se ingresara por los residentes en la Cuenta del Instituto, (el nUmero aparece
recogido en el Documento de compromiso firmado al adjudicarsele la plaza) y tendran como plazo
méaximo para ello las dos primeras semanas de cada trimestre. El pago fuera de plazo se
considerard como conducta contraria a las normas de convivencia y sancionado como
corresponda.

El residente depositard una fianza de 60 euros, que sera devuelta al final del curso, tras
comprobar el estado de las instalaciones que ha usado.

Articulo 105

La Residencia, como el resto de instalaciones del Instituto, podr4 ser utilizada por otras
instituciones, publicas o privadas, cuando este uso no interfiera la normal actividad y
funcionamiento de la misma. Las condiciones de ocupacion en estos casos seran fijadas por el
Consejo Escolar atendiendo a las circunstancias de cada caso.

Articulo 106

El régimen ordinario de estancia en la Residencia es el alojamiento y pension completa con
menus unicos e iguales para todos los residentes. Teniendo en cuenta que la Residencia cubre
necesidades de alumnado de la ensefianza no obligatoria, la posible adjudicacion de una plaza en
condiciones diferentes o especiales debera ser acordada por el Consejo Escolar, tomandose en
consideracién soélo si existen plazas vacantes y si se dispone de los medios adecuados para
atender las condiciones especiales que se solicitan. En cualquier caso serd necesaria la
autorizacion de la Consejeria.
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