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NORMAS BASICAS DE ORGANIZACION

1. HORARIOS

El horario del turno diurno es de 8,30 a 14,10 todos los dias excepto el miércoles, en que todos
los grupos menos los de 12 y 22 de E.S.O. y 22 de Bachillerato tienen una séptima clase hasta las 15,10.
Hay un recreo entre las 11,05 y las 11,30 horas. Los miércoles hay otro recreo entre las 14,10 y las
14,20.

2. CONTROL DE ACCESO AL INSTITUTO

Las puertas del instituto se cerrardn a las 8,40 y se abrirdn a las 14,10 horas. Con ello
pretendemos mejorar la puntualidad del alumnado y evitar que accedan al centro personas ajenas al
mismo.

Los profesores o personal de Administracion y Servicios (en adelante PAS), para entrar o salir a
cualquier otra hora, deberan usar su llave y asegurarse de que la puerta queda cerrada. También
pueden llamar al timbre y se les abrira desde la conserjeria.

Los alumnos o alumnas que lleguen al centro después de las 8,40 no podran acceder al interior
del recinto escolar hasta el comienzo de la 22 hora lectiva y se les pedira un justificante de su retraso
en Jefatura de Estudios. Asimismo, sélo podran salir del centro si tienen un permiso expreso firmado
por los padres que deberdn presentar en la Jefatura de Estudios.

En las horas de recreo, Unicamente los alumnos y alumnas de Bachillerato pueden salir del
recinto escolar. Los alumnos de la E.S.0. no pueden abandonar el instituto durante todo el horario
lectivo.

3. PERMANENCIA EN EL CENTRO

El Equipo directivo y el Claustro de Profesores declinan toda responsabilidad respecto a los
alumnos que, sin permiso expreso, abandonen el centro durante el horario lectivo.

4. EL CARNE ESCOLAR

El carné escolar es el documento de identificacion de los alumnos y alumnas en el centro. Es
imprescindible que lo lleven siempre consigo y deberdn presentarlo a peticidon de cualquier profesor o
miembro del PAS que se lo requiera. En caso de pérdida o extravio deben solicitar un duplicado en Ila
Secretaria del centro.

5. ZONAS DE ACCESO RESTRINGIDO A LOS ALUMNOS

Estd totalmente prohibido permanecer en las siguientes zonas del centro: zona de las escaleras
de salida de incendios, detras del gimnasio y detrds de la cafeteria. En el resto del patio sélo se podrd
permanecer en el recreo. Durante los cambios de clase estd prohibido desviarse de las zonas
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habituales de transito de un edificio a otro. Cualquier conducta contraria a esta restricciéon sera
sancionada conforme a lo establecido en el apartado de normas de convivencia.

6. HORARIO DE LOS PROFESORES

La jornada laboral de los funcionarios docentes serd la establecida con caracter general para los
funcionarios publicos, adecuada a las caracteristicas de las funciones que han de realizar y a los
criterios pedagdgicos fijados por el Claustro. Su elaboracion corresponde a la Jefatura de estudios, lo
aprueba de forma provisional el Director del instituto y definitivamente el Director de Area Territorial,
previo informe del Servicio de Inspeccidn. El control del cumplimiento del horario de los profesores
corresponde al Jefe de estudios, que contara con la colaboracién de los Jefes de estudios adjuntos y de
los profesores de guardia.

Todo el profesorado del centro tiene una hora de colaboracién con la jefatura de estudios un
dia a la semana de 14,20 a 15,10. La usamos para reuniones de equipos docentes y de proyectos
institucionales, evaluaciones, etc. y debe figurar como hora complementaria en el horario personal de
cada docente. Las reuniones se convocardn oportunamente por escrito y seran de obligada asistencia
para todos los profesores convocados.

Asi mismo, todo el profesorado del centro dispondrd en su horario individual de una hora
semanal para atender a los padres o tutores que previamente lo soliciten.

7. FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO

Los profesores que no acudan al centro deberdn presentar en la Jefatura de estudios el parte de
falta de asistencia y la justificacion correspondiente en el plazo de tres dias desde su incorporacion.

8. PROFESORES DE GUARDIA

El profesor de guardia es el colaborador directo de la Jefatura de estudios para velar por el
orden y el buen funcionamiento del instituto, sin perjuicio de que a dicho funcionamiento contribuya
también el resto del profesorado. Ha de vigilar el orden en los pasillos y escaleras al comienzo de las
clases y que no haya alumnos en la cafeteria ni en los patios.

En cada hora de clase habra aproximadamente cuatro profesores de guardia, con la misién de
distribuirse la vigilancia de los dos edificios y el patio del instituto. Un quinto profesor controlara la
biblioteca. El equipo de profesores de guardia debe actuar coordinadamente, de manera que cada uno
sepa siempre donde estan los demas y qué tarea estdn desempeiiando. Con cardcter general, se haran
cargo de los grupos cuyo profesor haya faltado o no pueda acudir a su clase por alguna razén,
controlando la asistencia y orientando sus actividades durante todo el periodo lectivo, sin permitir que
los alumnos salgan del aula durante ese tiempo.

Las faltas de asistencia de los profesores previstas se habran anotado ya en el parte de guardia
gue estd en la sala de profesores. Los profesores de guardia deben recorrer todas las instalaciones del
instituto tantas veces como sea preciso para comprobar o restablecer la situacidon de normalidad. Al
finalizar la guardia anotaran en el parte de guardia las ausencias no previstas y retrasos del
profesorado, asi como las incidencias que se hayan producido. En caso de incidente destacable, se
informard lo antes posible a la Jefatura de estudios.
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El parte de guardia sirve para dejar constancia de las ausencias e indicar el aula donde se debe
realizar la sustitucidon, asi como si existen trabajos preparados para los alumnos. También se firmara y
anotard qué profesor de guardia esta realizando cada una de las sustituciones.

La guardia se inicia al sonar el timbre y no termina hasta que vuelve a sonar el timbre que
sefiala el final de la clase, por lo tanto es necesario estar localizable en todo momento por si se
produce alguna incidencia que requiera la intervencién de un profesor de guardia.

Si el niUmero de profesores que faltan es superior al de profesores de guardia o se espera una
guardia complicada por cualquier otro motivo, se debera avisar cuanto antes al equipo directivo para
que pueda ayudar en todo lo posible. Unicamente en este caso se consultara en jefatura de estudios la
posibilidad de dejar salir al patio a los alumnos y alumnas, siempre que vayan acompafados y vigilados
por el profesor de guardia.

Los alumnos de 12 y 22 de E.S.O. no pueden salir de sus respectivas aulas entre clase y clase, a
no ser que tengan que desplazarse a aulas especificas (musica, educacién fisica, etc.). En los demas
cursos tenemos aulas-materia, con lo que en cada cambio de clase hay mucho movimiento de alumnos
por los pasillos, cosa que debe tener en cuenta el profesor de guardia.

En caso de accidente o enfermedad repentina de algin alumno, el profesor de guardia debera
atenderlo, ponerlo en conocimiento de algiin miembro del equipo directivo y colaborar con él para
avisar a la familia. Si tuviera que ser conducido a un centro hospitalario se hara en un transporte
publico adecuado —o una ambulancia, en su caso- bajo la supervisidon de algin miembro del equipo
directivo. Si se produjera un accidente en el aula, el profesor titular lo comunicard inmediatamente al
profesor de guardia para que actue segun lo establecido anteriormente.

Procedimiento a seguir por los profesores de guardia:

e Los profesores de guardia se juntaran en la sala de profesores para comprobar el parte de
guardia y repartirse las funciones (sustituciones, paseos de vigilancia, etc). Las
sustituciones en aula se deben realizar lo antes posible para evitar barullos en el inicio de
las clases.

e Las guardias con un grupo de alumnos comenzaran siempre comprobando la asistencia
del alumnado, para lo cual se debe haber recogido en la jefatura de estudios la lista
correspondiente. La hoja de faltas se dejard en el casillero del profesor o profesora
sustituida. En las aulas tematicas no se utilizara el material propio de la asignatura.

* Sise llega a clase sin el listado de alumnos: en las aulas de 12 y 22 de ESO habra una lista
en la mesa del profesor; en el resto de grupos el profesor de guardia enviara al delegado a
buscar la lista a la Jefatura de Estudios o a la Conserjeria.

* En la E.S.O,, las guardias se hardn siempre dentro del aula en la que tendria clase el
profesor que falta. La responsabilidad de los actos de los alumnos hasta el toque de
timbre corresponde al profesor de guardia.

e Los alumnos de BACHILLERATO deben esperar al profesor de guardia en el aula que les
corresponde. Cuando éste llegue debe pasar lista y decidir si permanece en el aula con los
alumnos o si les permite ir a la biblioteca, pero no debe permanecer en los pasillos ni salir
del recinto escolar, salvo a 32 y a 62 horas, con el permiso de la Jefatura de Estudios.

9. ORGANIZACION Y UTILIZACION DE MATERIALES Y ESPACIOS.
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Las instalaciones del Centro estan reservadas para uso de los
miembros de la Comunidad Escolar, cuyos miembros estan obligados a colaborar en la conservacién
del material e instalaciones del centro.

9.1. AULAS GENERALES Y AULAS MATERIA

1. Cuando las aulas, mobiliario y otras dependencias presenten un estado de suciedad impropio
del pertinente uso de las mismas, los alumnos responsables, a instancias del Tutor o del Jefe de
Estudios, contribuiran a su limpieza, dentro o fuera del horario lectivo, segun el caso lo requiera. El
profesor afectado podra recuperar el tiempo invertido
en el momento y forma que considere oportunos.

2. Los alumnos serdn responsables del deterioro o los desperfectos ocasionados por un uso
inadecuado de las aulas y otras dependencias y contribuirdn a su reparacién -econdmicamente, si es
necesario. Si ningun alumno se declarase autor de los desperfectos, todos los alumnos del grupo
asumiran colectivamente la responsabilidad.

3. Si algun alumno no contribuyera a la reparacion, sin causa justificada y aceptada por la
Direccién del centro, serd sancionado con una amonestacién y con la participacion, fuera del horario
lectivo, en cualquier actividad de conservacion del Centro que determine el Tutor, la Direccién o la
Jefatura de Estudios (limpiar encerados, mesas...)

9.2. USO DE LAS INSTALACIONES POR PERSONAL AJENO AL CENTRO

El uso de las instalaciones por parte de otras personas o instituciones requerira la autorizacién
expresa y previa del Consejo Escolar, y se regira por la normativa vigente al respecto.

10. LABORATORIOS (Biologia y Geologia / Fisica y Quimica / Idiomas)

Los alumnos deberan mostrar un comportamiento adecuado en el laboratorio y haran buen uso
del material, siguiendo siempre las indicaciones del profesor. Una vez finalizada la sesién de practicas,
el material debera quedar limpio y colocado en su lugar correspondiente.

El material que se deteriore o se rompa por un uso inadecuado sera restituido o abonado por el
alumno o alumnos responsables o, en su caso, por todo el grupo en el plazo de un mes.

Los alumnos cuyo mal comportamiento durante la sesidén de prdacticas ponga en peligro de sufrir
dafio a sus compaferos, a si mismos, o a las propias instalaciones del centro seran expulsados
inmediatamente del laboratorio, no pudiendo asistir a las tres siguientes sesiones practicas. El
incidente quedarad registrado en el parte del alumno de la Jefatura de Estudios y podra ser tipificado
como falta grave o muy grave.

Respecto al Laboratorio de Idiomas, sélo podra ser utilizado en presencia de un profesor
responsable y conforme a las normas de uso de equipos informaticos que se describen en el apartado
siguiente.
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11. AULAS DE INFORMATICA. USO DE EQUIPOS INFORMATICOS

Los alumnos utilizaran el aula de informatica dentro de los periodos reglados de clase, no

permitiéndose su uso sin la presencia de un profesor responsable.

El aula se empleard exclusivamente para actividades didacticas programadas. No serd posible
emplearla en guardias, horas de estudio....Asimismo deberd reservarse el aula en la planilla de Ia
sala de profesores.

Se completara obligatoriamente la hoja de registro al comenzar y finalizar la clase. La inclusion de
datos falsos, dibujos y demads guasas sera sancionada.

Se examinaran los equipos antes de iniciar la sesion, si se detecta alguna deficiencia se informara al
profesor y se indicara en la hoja de registro.

El alumno o alumnos que por ultima vez hayan utilizado un ordenador antes de detectar el fallo o
ausencia de algln elemento, seran responsabilizados de los posibles desperfectos que sufra.

El material informdatico que se deteriore o se rompa por mal uso serd restituido o abonado por el
alumno o alumnos responsables o, en su caso, por todo el grupo en el plazo de un mes.

Durante las sesiones de clase se utilizaran Unicamente los programas indicados por el profesor.

Si el ordenador se bloguea o no funciona correctamente, se le indicara al profesor y no se intentara
solucionarlo por cuenta del alumno.

Estd prohibido introducir programas desde discos, bajar programas de internet o participar en
chats sin autorizacion.

El acceso a Internet sélo esta permitido con fines académicos. Queda expresamente prohibido el
acceso a paginas con contenido pornografico, juegos, racistas, violentas, y todas aquellas que no
cuenten con la autorizacidn profesor.

Esta prohibido sacar programas o periféricos de los equipos de las aulas salvo autorizacion expresa
del profesor.

Se considerara falta grave el deterioro intencionado del mobiliario o de los equipos asi como el
borrado de ficheros del sistema operativo o la introduccién de claves en los programas.

Se sancionara con la privacion del uso del ordenador por un periodo maximo de tres dias la
modificacion de la configuracién original de los ordenadores y los programas.

Las carpetas y ficheros de datos creados por los usuarios solamente podran guardarse en la carpeta
Mis Documentos.

Se utilizaran medios de almacenamiento (disquetes, CD’s o Pendrive) solo si lo autoriza el profesor.
Existe un antivirus instalado en los ordenadores.

Los ordenadores no tienen duefio. Serd el profesor el que indique quién utiliza cada equipo.

Al término de la clase, el profesor responsable debe indicar a los alumnos si tienen que apagar los
ordenadores (en caso de ser el ultimo grupo que esta previsto que trabaje ese dia en el aula) o si
deben simplemente cerrar sesién (cuando se sabe que hay otros grupos que van a utilizarla).

Al finalizar la clase el aula debe quedar en perfecto orden con el fin de facilitar su utilizacién por
otros grupos. Las mesas deben quedar ordenadas y limpias de papeles, y las sillas colocadas.

12. AULAS DE MUSICA

e El mal uso y causar desperfectos de manera intencionada en los materiales del aula seran
tipificados como falta leve, grave o muy grave.
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e Los alumnos deberan seguir las instrucciones del profesor para el manejo adecuado del
material de las aulas de Musica.

* Segun criterio del departamento de Musica se permitira a los alumnos ocupar el aula de Musica
en los recreos y fuera del horario lectivo, siempre que sea con un provecho musical (mejora del
rendimiento, refuerzos, etc.). Siempre debe haber un profesor presente supervisando las
actividades.

. Los alumnos cuyo mal comportamiento pueda causar desperfectos y alboroto en el aula,
sobre todo en las actividades practicas, tendran como sancién la prohibiciéon de acudir a las
siguientes tres clases practicas.

Queda terminantemente prohibido:

El uso sistematico e indiscriminado del aula de Musica como espacio de recreo.

La entrada de alumnos de otras aulas ajenas a la actividad musical que se esta realizando.

Esta prohibido utilizar el aula o el material de musica por parte del resto de los profesores sin el
permiso de algin miembro del departamento.

13. TALLERES DE TECNOLOGIA Y DE P.C.P.I.

¢ Los alumnos observaran con sumo cuidado todas las normas de seguridad, establecidas por los
profesores, y que figurardn de forma explicita en el tablon de anuncios del taller.

e Los alumnos cuyo mal comportamiento durante la sesidn de trabajo en los talleres pueda
provocar algun accidente, tanto a si mismos como a alguno de sus compafieros o causar
desperfectos en el Centro, serdn expulsados inmediatamente del taller, no pudiendo asistir a
las clases practicas por un periodo de 3 dias.

e El incidente quedara registrado en el parte del alumno de la Jefatura de Estudios y podra ser
tipificado como falta grave o muy grave.

¢ Los alumnos seguiran las instrucciones de uso en el manejo de las distintas maquinas e
instrumentos, bajo la vigilancia del profesor.

e Una vez finalizada la sesidn, el material deberd quedar limpio y en su lugar correspondiente.

e El material que se deteriore o se rompa por mal uso serd abonado por el alumno o alumnos
responsables o, en su caso, por todo el grupo en el plazo de un mes.

e Al inicio de la sesién se comprobara por parte de los alumnos el estado de los paneles de
herramientas. En caso de falta o deterioro de alguna de ellas, se tomara nota en la hoja de
registro y se notificara al profesor.

e Al término de la sesion, tras colocar todas las herramientas, se volvera a realizar una
comprobacién del estado de las mismas. En caso de surgir la falta de alguna de ellas, el alumno
o alumnos responsables la abonaran. Si no se identificara al responsable, sera abonado por el
grupo en el plazo de un mes.

14. AULAS CON INSTALACIONES AUDIOVISUALES

El uso y conservacion adecuados de estas instalaciones es fundamental para un  buen
aprovechamiento de los equipos de video, DVD, electrénicos, etc. Asimismo los profesores que quieran
utilizarlas deberan avisar con la debida antelacion.
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15. GIMNASIO Y PISTAS POLIDEPORTIVAS

En caso de que un alumno tenga una lesion o presente algin impedimento fisico que impida el
seguimiento normal de la materia Educacién Fisica, deberd notificarlo al Departamento antes del
comienzo de las clases, presentando el correspondiente informe médico y cubriendo el formulario que
le facilitard el Departamento, que sera firmado por los padres o representantes legales del alumno. El
centro declina cualquier responsabilidad por las consecuencias de no avisar o de no hacerlo a tiempo,
asi como por las posibles lesiones que se produzcan por el incumplimiento de las advertencias del
profesor de Educacién Fisica. En este Ultimo caso, no obstante, el centro atendera al alumno y se hara
cargo del mismo conforme a la legislacidén vigente y siguiendo el protocolo de accidentes, dejando
constancia escrita de como se ha producido el hecho.

Los alumnos usuarios del gimnasio y pistas accederan a él provistos siempre de calzado y ropa
adecuados para la actividad fisica y el deporte.

Dentro del horario lectivo el gimnasio, las pistas y su entorno se consideran aulas del
Departamento de Educacién Fisica. En este caso sélo pueden permanecer en ellas los alumnos del
curso al que un profesor esté dando clase. Los alumnos acudiran a las clases con el equipamiento
deportivo necesario.

Fuera de las horas en que se imparta Educacion Fisica ningiin alumno podrd utilizar el Pabelldon
Deportivo sin expreso permiso de la Direccién del Centro. En los tiempos de recreo podran ser
utilizadas las pistas por todos los alumnos. Podran ser utilizadas excepcionalmente y con autorizacion
del equipo directivo las pistas deportivas por otros alumnos que estén con el profesor de guardia,
cuando no esté ocupado por horas lectivas del Departamento de Educacidn Fisica.

Los alumnos que participen en los Campeonatos Escolares y/o competiciones internas podran
acceder al Pabellén Deportivo, vestuarios y duchas bajo las condiciones y en las horas y
fechas establecidas por el Consejo Escolar al comienzo del curso.

Fuera del horario lectivo, la utilizacion de las pistas o el gimnasio por parte de algun colectivo
de alumnos o de algun programa institucional —Ayuntamiento, AMPA, etc.- exigira una previa solicitud
a la Jefatura de Estudios y al Departamento de Educacién Fisica, recogiéndose en la misma: horario de
utilizacion, componentes del grupo y alumnos o adultos responsables del buen uso de las instalaciones.
Los usuarios deberdn cuidar las instalaciones, dejarlas en el mismo estado en que las encuentren y
hacerse responsables del deterioro que pudiera producirse por su mal uso.



Normas bdasicas de organizacion y funcionamiento LE.S. Juan de Herrera

16. BIBLIOTECA. NORMAS DE USO. PROFESOR RESPONSABLE

En el IES Juan de Herrera consideramos que la Biblioteca debe ser un Centro de Recursos para el
Aprendizaje, que sea capaz de compensar desigualdades y de atender a la diversidad de los distintos
miembros de la Comunidad Educativa. Desde el afio 2005 desarrollamos el proyecto “Biblioteca entre
todos, Biblioteca para todos”, dotado con un premio nacional. El proyecto busca la participacion de
profesores y alumnos en la gestion y en las actividades que la propia Biblioteca genera en torno a la
lectura, la escritura y la investigacidn, asi como el apoyo a otras que surjan en el Centro.

16.1. NORMAS DE LA BIBLIOTECA
1. Son usuarios de la Biblioteca todos los alumnos y alumnas, profesores y profesoras y personal
no docente del Centro. Los ex-alumnos, antiguos profesores y no docentes, podran hacer uso
de la misma, previa consulta con el responsable de la Biblioteca. Los padres o madres de
alumnos podran hacerlo a través de sus hijos.

2. La Biblioteca serd utilizada como sala de lectura y estudio. No se permite la entrada con bebidas ni
comidas de ningun tipo, y al terminar de usarla, el profesor de Guardia cuidarda que se deje el
mobiliario ordenado y limpio.

a. En la zona de lectura, el silencio es imprescindible.

b. Para trabajar en grupo, se usard la zona de ordenadores, donde ha de reinar ambiente de
trabajo.

c. Los alumnos sélo estan en la biblioteca si no tienen clase.

— En hora de clase, si un profesor los envia para una tarea concreta, debe darles
autorizacion escrita, donde conste su nombre, el del alumno, fecha y hora, que se
grapard en la hoja de la Guardia.

— En el recreo, el alumno tiene que ir directamente a la Biblioteca, sin salir al patio.
Una vez fuera, no podra entrar.

d. Para impartir clase, el profesor reservara la hora apuntandose en la plantilla de la sala de
profesores. Si la clase es en la zona de ordenadores, el profesor abre por dentro la puerta del pasillo
de Mdusica, para que entren y salgan sus alumnos y no perturben la otra zona.

e. Uso de los ordenadores:

— Los alumnos sélo podran usarlos si algin profesor o el encargado de “Tardes en la
Biblioteca” supervisa lo que hacen

— Son para realizar trabajos y buscar informacion de cualquier asignatura.

— Todos los que usen un ordenador, tienen que anotar sus datos en el cuaderno
correspondiente, para hacer un seguimiento de las incidencias: nombre, apellidos,
grupo, fecha y hora del dia, y las incidencias o anomalias encontradas.

— Hay que dejar el ordenador apagado, el puesto limpio y la silla colocada.

— Esta prohibido a los alumnos:

] chatear, jugar, ver videos o usar el correo electrdnico.

. visitar paginas de juegos o aquéllas impropias en un centro educativo.

. instalar o ejecutar programas sin permiso del profesor.

. cambiar la configuracidn; modificar o borrar archivos de otras personas.
. configurar y utilizar cédigos de usuario distintos de los existentes.

= grabar archivos sin permiso del profesor.
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= imprimir (el presupuesto no alcanza para que los alumnos impriman)

2. Horario de apertura:

a. De 8:30 a 14:10; miércoles hasta las 15:10: cuando hay profesor de guardia

b. De 16:15 a 19:45, de lunes a jueves: con personal encargado del plan local de mejora “Tardes
en la Biblioteca”

C

16.2 PRESTAMO
d. Préstamo para casa:

— Los alumnos pueden tomar en préstamo dos ejemplares (libros, cémics, CD o DVD)
previa presentacién del carnet del Centro.

— Libros y comics se prestan por una semana, prorrogable si no hay demanda. Los CD y
DVD se prestan por dos dias.

b. Horario de préstamo para casa:

— Recreo de 11:05 a 11:30: a cargo de profesores con alumnos ayudantes.

— Lunes a jueves, de 16:15 a 19:45: a cargo del personal de “Tardes en la Biblioteca”.

— Si un profesor quiere algin ejemplar en préstamo fuera de ese horario, debe
anotarlo en el “Cuaderno de préstamo de ejemplares para la sala”, que esta en el
cajén de la mesa de Guardia.

b. Reclamaciones a morosos: Se avisara, a través de su Tutor, al alumno que no devuelva un
préstamo en el plazo marcado. En caso de no devolverlo inmediatamente, se les pondra un parte, que
puede impedirles obtener nuevos préstamos.

c. La fecha limite para la devolucion de los libros sera la primera semana de junio, con objeto de
poder hacer balance de la Biblioteca.

d. Préstamos para la sala o para una hora concreta: se piden al profesor de Guardia, quien los anota
en el “Cuaderno de préstamo de ejemplares para la sala”, que esta en el cajén de la mesa de Guardia.
Al devolverlos, se marca con un aspa en la casilla que corresponde, y se dejan en el carrito de
devoluciones.

e. Los alumnos que devuelvan ejemplares en mal estado, o no los devuelvan, deberan abonar el
importe de los mismos.

El incumplimiento de estas normas por parte de los alumnos representara la expulsion de la
Biblioteca y una sancion a determinar por la Jefatura de Estudios.

17. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS. SALA DE PROFESORES

El cuidado y mantenimiento de estos espacios son responsabilidad de todos los usuarios.

18. CAFETERIA

Los alumnos Unicamente tendran acceso a la cafeteria durante los recreos. Durante el horario
lectivo, los alumnos no podran permanecer en la cafeteria, excepto en ocasiones excepcionales y
siempre con permiso del equipo directivo. No se permitira la venta y el consumo de bebidas
alcohdlicas, tabaco ni de otras sustancias prohibidas por la ley. Los profesores de guardia no permitiran
gue los alumnos acudan a la cafeteria durante el horario lectivo.
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19. PARTICIPACION EN HUELGAS DE ESTUDIANTES

Los niveles de 12 y 22 de la E.S.O. no podran en ningln caso faltar al centro con motivo de una
huelga.
Para el resto de niveles, la junta de delegados deberd comunicar por escrito a la Jefatura de
Estudios, con al menos una semana de antelacidn, la justificacién de la huelga y las actividades
informativas que se llevaran a cabo, que deberan celebrarse siempre en los recreos o en
horario no lectivo.
El director comunicara a los padres las circunstancias de la convocatoria y solicitard una
autorizacion expresa de la participacion de sus hijos en la huelga, que podra entregarse antes o
hasta tres dias después de que haya tenido lugar. En caso de estar autorizados, la falta se
considerara como una falta justificada normal.
No se aplazardn los examenes o actividades programadas con antelacidn a la convocatoria de
huelga, pero se procurara no colocarlos con posterioridad al conocimiento de la fecha de la
misma, a no ser por causas de fuerza mayor.
Los alumnos que no hacen huelga tienen el derecho de recibir clases con normalidad.
Los alumnos que participan en la huelga no podran reclamar en ningun caso la repeticion de la
clase o actividad realizada ese dia, aunque podran pactar con cada profesor las actividades de
recuperacién correspondientes.
El equipo directivo, los tutores o los profesores en general no estan obligados a conocer las
convocatorias de huelga de alumnos, por otras vias que la comunicacién de la junta de
delegados arriba mencionada, ni a proporcionar esa informacién a los alumnos.

A principio de curso se informara debidamente a las familias o tutores legales sobre la
regulacién de huelga en nuestro centro.

20. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTES

Posibilidad A (CASOS LEVES)
e El profesor atiende y traslada al alumno a la Jefatura de Estudios.
* La Jefatura de Estudios avisa al profesor de guardia para que se haga cargo del grupo
hasta que vuelva el profesor. El delegado se hace cargo del grupo hasta que llega el
profesor de guardia.

Posibilidad B (CASOS MAS GRAVES)
e El profesor atiende al alumno y no lo deja sélo.
* El delegado u otro compafiero con los datos del alumno y de los hechos, avisa a
Jefatura de Estudios.

En casos de situaciones leves, la Jefatura de Estudios dara en primer lugar atencién al alumno y

después dara aviso a la familia. En casos que se consideren Graves, la Jefatura de Estudios actuard en el
siguiente orden:

Atencidn al alumno y aviso a la familia.

Aviso al 112 y traslado por parte de un profesor del centro si es imprescindible. Acompana en el
traslado y espera en el centro médico hasta que llega la familia.

El equipo directivo elabora un informe.

Seguimiento del alumno.
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En caso de accidente, la direccién del centro preparara:
* Informe a la DAT
¢ Informe al profesor de la clase donde se ha producido el accidente de sus derechos y

obligaciones.
¢ Informacion a la familia de sus derechos.
e Carpeta y documentacion del accidente escolar.
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REGIMEN NOCTURNO

Los estudios de nocturno se establecen para alumnos y alumnas mayores de 18 afios v,
excepcionalmente, para los mayores de 16 afios que por motivos de trabajo no puedan asistir al turno
diurno; en este caso, deberan justificar tal circunstancia mediante el contrato de trabajo y el alta en la
Seguridad Social.

1. HORARIO

El horario lectivo en el turno nocturno es de 16,40 a 21,25h todos los dias excepto el viernes
que termina a las 20,30h. De esta franja horaria la 12 hora (16,40 a 17,25) se reserva para clases de
refuerzo y de ampliacién y para hora de tutoria. El recreo es de 19,20 a 19,40h.

Dadas las especiales caracteristicas de nuestro alumnado el acceso al centro permanece abierto
durante todo el horario lectivo.

2. GUARDIAS

Considerando la estrechez de nuestra franja horaria y las horas lectivas de los profesores
(algunos son jefes de departamento, comparten turno, o tienen media jornada) no existe la posibilidad
de hacer guardias, por lo que es la jefatura de estudios la que se encarga de dar aviso a los alumnos de
la falta de algun profesor, controlar las faltas de profesores o cualquier otra incidencia que pueda
surgir.

En caso de ausencia de algun profesor, los alumnos pueden salir o permanecer en el centro en
la biblioteca o en el aula de estudios; en algunos casos los alumnos aprovechan ese tiempo para
realizar deporte en las pistas exteriores.

3. BIBLIOTECA

Durante el horario nocturno la biblioteca permanece abierta de lunes a jueves desde las 16,30
hasta las 19,45h y esta atendida por personal contratado por el ayuntamiento.

4. ASPECTOS ACADEMICOS Y NIVELES

En nuestro centro, los estudios de nocturno corresponden al 22 nivel del Graduado en
Educacion Secundaria para personas Adultas y al Bachillerato (en sus modalidades de Ciencias vy
Tecnologia y de Humanidades y CC Sociales)

El 29 nivel del Graduado en Educaciéon Secundaria para Personas Adultas contiene los
conocimientos bdsicos de 32 y 42 de la ESO. y se cursa en un solo afio académico con una carga horaria
de 17 horas semanales.

En lo que respecta al Bachillerato las materias de los dos cursos se distribuyen en tres bloques
(uno por afio académico) con una carga horaria de 19 horas semanales por bloque.

5. EVALUACION
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Como aspecto resefiable en este punto, indicamos que en el nivel de secundaria obligatoria y
para los alumnos que llegan nuevos y no presentan documentos justificativos de estudios previos, es
preceptiva una prueba inicial antes de que puedan ser matriculados definitivamente. Esta prueba
llamada VIA (valoracion inicial del alumno), tendrd en cuenta la madurez personal, los aprendizajes no
formales adquiridos por el alumno, los resultados de una prueba de nivel de conocimiento vy la
entrevista personal.

Las personas que como resultado de esta valoracion no alcancen los minimos necesarios para
cursar este nivel, son derivados a los estudios previos que parezcan convenientes.

Para la obtencién del titulo de Graduado en Secundaria es necesario que el alumno supere
todos los dmbitos del nivel.

6. FALTAS DE ASISTENCIA

En el régimen nocturno el problema mas importante con el que se encuentra el profesorado es
lairregular asistencia a clase de los alumnos. En el caso de alumnos menores de edad, la inasistencia a
clase es controlada por tutores y por la jefatura de estudios con aviso a los padres mediante llamada
telefénica.

Segun la normativa vigente, la asistencia a clase en todos los niveles de este régimen, es
obligatoria, no pudiendo ser calificados mediante la evaluaciéon continua aquellos alumnos que
registren un absentismo superior al 25%. Ante la posibilidad de la pérdida del derecho a la evaluacién
continua, el alumno recibiria los preceptivos avisos previos.
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ACTIVIDAD ACADEMICA

El estudio constituye un deber bdsico de los alumnos, que se concreta, entre otras, en las
siguientes obligaciones:

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

2. Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro.

3. Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido respeto y
consideracion.

4. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

5. Acudir a las clases con el material necesario.

1. EVALUACION DEL RENDIMIENTO ESCOLAR

La evaluacion de los alumnos se ajustara a lo establecido en el R.D. 732/1995, articulo 13y en la
0O.M. del 28 de agosto de 1995 sobre el derecho a su objetividad.

Para lograr una evaluacién objetiva y justificada del rendimiento académico, el equipo docente
de cada grupo se reunird un minimo de tres veces a lo largo del curso —ademas de la evaluacién inicial-
para evaluar a los alumnos y alumnas. La asistencia a las juntas de evaluacion es obligatoria para todos
los profesores que imparten clase al grupo o a parte del mismo. En el caso de los desdobles, asistira
como minimo un profesor de la asignatura desdoblada.

Los grupos de Secundaria tendran una evaluacion inicial que se celebrard en las primeras semanas
del curso; en esta evaluacidn estaran presentes: la junta de profesores, un miembro del departamento
de Orientacién y el Jefe de Estudios del nivel correspondiente. Tendrd como objetivos:

a) Informar a los profesores del historial académico de los alumnos y alumnas que forman el grupo

por parte del tutor.

b) Informar al profesorado de los aspectos personales que puedan influir en el aprendizaje y de las

necesidades educativas especificas de los alumnos que forman parte del grupo por parte del

departamento de Orientacion.

c) Analizar los problemas de aprendizaje y adaptacion al centro de los alumnos y alumnas.

d) Adoptar decisiones para mejorar el funcionamiento del grupo, que seran revisadas en las

siguientes evaluaciones.

e) Determinar la intervencion del departamento de Orientacion, y en caso necesario también de la

Jefatura de Estudios, para establecer las medidas educativas especificas en aquellos casos

individuales o grupales que se considere oportuno.

A principio de curso los alumnos recibiran, de cada uno de los profesores de las respectivas
materias que curse, informacidn sobre objetivos, contenidos minimos exigibles y criterios de
evaluacion.

Los examenes y restantes instrumentos de evaluacién seran conservados por los profesores
durante al menos seis meses y permaneceran en los respectivos departamentos custodiados por el
Jefe de Departamento por si hubiera lugar a algun tipo de reclamacion o revisién. En el mismo instante
que se tuviera conocimiento del inicio de una reclamacién oficial, el anterior plazo de custodia quedara
suspendido hasta la resolucion definitiva y firme de dicha reclamacién.
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La copia o intento de copia en un examen o trabajo acarreara el suspenso automatico de la
materia en esa evaluacion y, por lo tanto, la necesidad de recuperar la evaluacién completa, aunque el
alumno tuviese partes aprobadas.

La  evaluacion del rendimiento educativo se someterd al principio de
evaluacidn continua establecido en la normativa vigente.

En la Programacién General Anual figurard el nimero y fechas de las sesiones de evaluacién
para cada curso, establecidas por el Jefe de Estudios. En cualquier momento se podra hacer una junta
de evaluacién (sin calificaciones) siempre que el tutor, oidos los profesores del grupo, lo considere
conveniente, o cualquier otra circunstancia lo aconseje.

Al objeto de evaluar a los alumnos con asignaturas pendientes de cursos anteriores, la Direccion
del Centro, atendidas las sugerencias de los Jefes de Departamento, establecera un calendario de
pruebas parciales. Tanto el temario de cada examen como las fechas de su celebracion figurardn en la
Programacion General Anual y estaran expuestos en el tablon de anuncios desde la primera
semana de noviembre.

Estara a disposicion de todos los alumnos y en especial de sus representantes los criterios que
se van a aplicar para la evaluacién de los aprendizajes y la promocidn o titulacién de los alumnos. La
Jefatura de Estudios se ocupard de informar convenientemente o de permitir el acceso a esa
informacién.

Para garantizar la funcién formativa que ha de tener la evaluacion y para lograr una mayor
eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y los profesores mantendran una
comunicacion fluida con ellos y con sus padres o representantes legales en relaciéon con el
aprovechamiento académico y la marcha del aprendizaje.

2. CONTROL DE LOS TRABAJOS ESCOLARES

Se establece al menos para ler. curso de la E.S.O. un control de los deberes, del trabajo en el
aula y del material (libros, cuadernos, etc...) que quedara reflejado diariamente en un cuaderno de
grupo. El seguimiento se harad semanalmente por parte del tutor y del Jefe de Estudios del nivel
correspondiente.

La reiterada falta de material o de trabajo escolar tendra como consecuencia la permanencia de
una hora extra en el centro con vigilancia de la Jefatura de Estudios para recuperar los trabajos no
realizados. El incumplimiento de esta medida supondra una falta grave y su sancién correspondiente.

3. CAMBIOS DE CLASE

Para grupos de 12 y 29, que tienen aula de referencia propia, no estd permitido salir a los
pasillos entre clase y clase. El incumplimiento reiterado de esta norma podra ser considerado falta
leve. No se debe permitir salir del aula a los alumnos, salvo casos justificados.

4. FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO Y CONTROL DE RETRASOS

El control de las faltas de asistencia se hard por parte del profesor utilizando el sistema
informatico del que se disponga en el centro. Esta labor proporciona al centro y a los tutores una
informacién muy importante sobre la asistencia de los alumnos para poder tomar las medidas mas
adecuadas en cada caso. Actualmente utilizamos el programa AFDI, llevando a cabo una actualizacion
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de las faltas al menos 2 veces por semana (miércoles y viernes). El centro podra establecer otros
sistemas de control de la asistencia a primeras horas.
Los alumnos y alumnas tienen que justificar todas sus faltas de asistencia.

El procedimiento para realizarlo es el siguiente:

e Tienen un plazo de tres dias después de su reincorporacién al centro para entregar el
justificante.

e El justificante serd segun el modelo que aparece en la agenda o que poseen en conserjeria.
Siempre que sea posible, irda acompanado del correspondiente parte de atencion médica o
similar.

* Eljustificante se entregara al tutor del grupo. Sdélo se ensefara a los profesores de las clases a
las que se faltd si estos lo solicitan expresamente o si, al faltar, el alumno o alumna dejé de hacer
alguna prueba puntuable (examen, trabajo con plazo de entrega, etc.).

* Los tutores realizaran la justificacion de las faltas en la aplicacion AFDI, si es posible durante la
semana en curso.

Consecuencias de las faltas de asistencia:

* En todos los cursos de ESO y bachillerato, la acumulacidon de faltas (justificadas o no)
podrd dar lugar a la pérdida del derecho a la evaluacidon continua en la materia que
corresponda, ademas de a las sanciones correspondientes si son injustificas. La
mencionada pérdida significa que la evaluacidn se realizard a final de curso mediante las
pruebas pertinentes.

* En caso de faltar a una convocatoria de examen parcial, aun aportando la debida
justificacion de la ausencia, el profesor podra emplear dos criterios:

o Repetir el examen en el dia y hora que el profesor considere oportuno sin
necesidad de un aviso previo.
o Obligar al alumno a presentarse al examen de recuperaciéon (si lo hay) o
directamente al examen final de la convocatoria de Junio.
Los examenes finales, tanto en la convocatoria ordinaria de Junio como en
la extraordinaria de Septiembre no podran ser objeto de aplazamiento ni de repeticion.

Con caracter general, es necesario tener en cuenta lo siguiente:
1.-La falta de asistencia a clase y los retrasos de modo reiterado impediran la aplicacién de los criterios
generales de evaluacion y la propia evaluacién continua.
2.-El alumno y sus padres o tutores estaran informados por el tutor regularmente sobre las faltas a
clase de éste, diferenciandose las justificadas de las que han quedado sin justificar.
3.-Pasado el plazo de tres dias se considerara que la falta es injustificada.
4.-Tres retrasos injustificados a un area o materia equivalen a una falta injustificada.
5.-Las faltas quedaran justificadas si el alumno presenta los siguientes documentos:
a.- Partes médicos y citaciones de organismos oficiales de las distintas administraciones
publicas.
b.- El documento acreditativo de presentacion a las oficinas de empleo del INEM (Instituto
Nacional de Empleo) u organismo que le sustituya.
c.- Documento acreditativo de exdmenes de carné de conducir.
d.- El tutor podra aceptar como justificacion el motivo que aleguen sus padres o tutores legales
por escrito a partir de los hechos que él conozca y merezcan objetivamente su justificacién.
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Dentro de este apartado caben, por ejemplo, el escrito de los padres justificando la falta por
enfermedad del alumno.
6.-Las sanciones correspondientes a las faltas y retrasos reiterados estan detalladas en el apartado de
Normas de Convivencia.
7.-Cuando el numero de faltas de asistencia sea elevado, el centro derivara al alumno a la Mesa Local
de Absentismo.

5. PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

La acumulacion de faltas (justificadas o no) dara lugar a un primer aviso a los padres o tutores
del alumno sobre la posibilidad de perder el derecho a la evaluacién continua. Este aviso sera
comunicado por el profesor, informando de ello al tutor y a Jefatura de Estudios.

Cuando un alumno acumule un nimero de faltas injustificadas equivalente al 15% del numero
de clases de todo el curso en un area o asignatura podran perder el derecho a la evaluacion continua.
El alumno que pierda este derecho podrad realizar la prueba que para este caso sefiale el profesor.

a) La decision de la pérdida de la evaluacién continua serd comunicada por el profesor al

alumno afectado, a sus padres, tutores o representantes legales, al profesor tutor y a la Jefatura

de estudios.

b) En todos los casos, la comunicacion serda por escrito, de la cual firmara el alumno un acuse de

recibo, si fuera menor de edad sera el representante legal del alumno quien firme el acuse de

recibo.

c) En caso de que no se pueda contactar con el alumno de forma directa, se debera cursar la

comunicacion por correo certificado con acuse de recibo.

d) La comunicacidn al Jefe de Estudios se realizara mediante la copia del escrito cursado

Procedimiento establecido en nuestro centro:

* La tramitacién de la pérdida de derecho a la evaluacidon continua se podra realizar cuando
algun alumno alcance el nimero de faltas especificado en la tabla correspondiente. En ese
caso, el profesor de la materia cumplimentara y tramitard el impreso que se encuentra en
jefatura de estudios (con el nombre del alumno, el grupo y el nUmero de faltas).

e El primer aviso se efectuard cuando el alumno lleve la mitad del porcentaje marcado. El
segundo a los 2/3, y el dltimo y definitivo al completar el 15% del total de horas lectivas de la
materia. (ver tablas).

* Adicionalmente, los alumnos de bachillerato podran perder el derecho de asistencia al centro
por acumulacion de faltas sin justificar (segun los porcentajes de la tabla adjunta
correspondiente). Estos alumnos podran presentarse a las pruebas extraordinarias de todas las
materias a final de curso.
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Las tablas con indicacién de las materias y n2 de horas :

PERDIDA DE DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA

(SOBRE UN TOTAL DE 34 SEMANAS. NO VALIDO PARA 22 BACH y 32 BLOQUE NOCTURNO)

4 h semanales

3 h semanales

2 h semanales

1 h semanales

(136 horas) (102 horas) (68 horas) (34 horas)
Diurno

20 faltas 15 faltas 10 faltas 5 faltas
15%
Nocturno

34 faltas 26 faltas 17 faltas 9 faltas
25%

12 AVISO POR ESCRITO REMITIDO POR EL PROFESOR DE LA MATERIA AL SUPERAR LA MITAD DEL TOTAL

4 h semanales

3 h semanales

2 h semanales

1 h semanales

(136 horas) (102 horas) (68 horas) (34 horas)
Diurno

10 faltas 7 faltas 5 faltas 2 faltas
1/2
Nocturno
12 17 faltas 13 faltas 8 faltas 4 faltas

22 AVISO POR ESCRITO REMITIDO POR EL PROFESOR DE LA MATERIA AL SUPERAR LOS DOS TERCIOS

4 h semanales

3 h semanales

2 h semanales

1 h semanales

(136 horas) (102 horas) (68 horas) (34 horas)
Diurno

13 faltas 10 faltas 7 faltas 3 faltas
2/3
Nocturno
23 23 faltas 17 faltas 11 faltas 6 faltas
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PERDIDA DE DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA EN 22 BACH y 32 BLOQUE NOCTURNO
(SOBRE UN TOTAL DE 29 SEMANAS)

4 h semanales 3 h semanales 2 h semanales 1 h semanales
(116 horas) (87 horas) (58 horas) (29 horas)
Diurno
17 faltas 13 faltas 9 faltas 4 faltas
15 %
Nocturno
29 faltas 22 faltas 15 faltas 7 faltas
25%

12 AVISO POR ESCRITO REMITIDO POR EL PROFESOR DE LA MATERIA AL SUPERAR LA MITAD DEL TOTAL

4 h semanales 3 h semanales 2 h semanales 1 h semanales
(116 horas) (87 horas) (58 horas) (29 horas)
Diurno
9 faltas 7 faltas 5 faltas 2 faltas
1/2
Nocturno
12 15 faltas 11 faltas 8 faltas 4 faltas

22 AVISO POR ESCRITO REMITIDO POR EL PROFESOR DE LA MATERIA AL SUPERAR LOS DOS TERCIOS

4 h semanales 3 h semanales 2 h semanales 1 h semanales
(116 horas) (87 horas) (58 horas) (29 horas)
Diurno
11 faltas 9 faltas 6 faltas 3 faltas
2/3
Nocturno
23 19 faltas 15 faltas 10 faltas 5 faltas
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SUSPENSION DE DERECHO DE ASISTENCIA AL CENTRO POR ACUMULACION DE FALTAS SIN
JUSTIFICAR EN BACHILLERATO DIURNO

Se pierde el derecho de asistencia a las 120 faltas, para lo cual hay que seguir el siguiente

proceso:

A las 25 faltas

el tutor avisa por teléfono a la familia de la

posibilidad de que se aplique esta sancion.

A las 50 faltas

el tutor informa a Jefatura de Estudios, que
remite por correo el aviso de la posible pérdida

del derecho de asistencia.

A las 90 faltas

se sigue el mismo procedimiento.

A las 120 faltas

se remite el caso a la Comision de Convivencia,

gue decide.
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6. REVISION DE EXAMENES Y RECLAMACION DE CALIFICACIONES.

El alumno o alumna tiene derecho a conocer desde el principio del curso los criterios de
evaluacion de las diferentes materias, asi como a ver sus examenes o pruebas corregidas y calificadas.
Los propios alumnos si son mayores de edad o sus padres o tutores legales si son menores podran
reclamar contra las calificaciones o decisiones de promocion o titulacién que se adopten al finalizar un
curso.

e Las reclamaciones sobre calificaciones parciales —en boletines de notas- se
haran al profesor correspondiente. En caso de modificacion de una nota parcial, el
profesor dejard constancia por escrito en jefatura de estudios.

e Cuando las reclamaciones recaigan sobre calificaciones finales, tanto en Junio como en
Septiembre, seran dirigidas al Jefe de Estudios del Centro,
quien las remitird al Departamento correspondiente.

* Dicha reclamacién deberd basarse en la inadecuacién de la prueba propuesta al alumno
en relacidn con los objetivos o contenidos del drea o materia sometida a evaluacién y con
el nivel previsto en la programaciéon, o en la incorrecta aplicacién de los criterios de
evaluacidn previstos en la programacion.

e Sj el Departamento estimara procedente la rectificaciéon reclamada, lo comunicardn por
escrito a la Jefatura de Estudios para que proceda formalmente a dicha rectificacién.

* Las instancias de reclamacién sobre las calificaciones obtenidas en una evaluacién parcial
se presentaran en el plazo de 2 dias lectivos a
partir de la entrega de la calificacidn correspondiente.

* En caso de reclamaciones a la evaluacién final, las instancias se presentaran dentro del
plazo fijado en el calendario de final de curso que se expone en el tablén de anuncios del
centro. La  resolucion sobre las  reclamaciones se llevara a cabo en el plazo de 3
dias habiles.

* Ante una reclamacidon desestimada, y sdlo si ésta tiene por objeto las calificaciones de una
evaluacion final, el interesado podra presentar recurso de alzada ante el Director de Area
Territorial, a través del Director del Centro.

7. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

¢ Los departamentos deberan diferenciar entre las actividades que consideran complemento
necesario para el desarrollo de los contenidos curriculares de la materia, de aquellas otras que
incluyen dentro de sus programaciones como complemento conveniente a las actividades de
tipo curricular habituales que se realizan en el aula.

e Las actividades complementarias y extraescolares tienen una labor instructiva y educadora que
las hace importantes pero siempre tendran que estar integradas en la marcha regular del curso,
por ello deben ser distribuidas adecuadamente por niveles y por trimestres, y fijar unas fechas
estrictas que no perturben la vida cotidiana del Centro.

e Las actividades extraescolares y/o complementarias son obligatorias para todos los alumnos
siempre que sean imprescindibles para la evaluacién de la materia.

e Las actividades se desarrollaran siempre y cuando los alumnos y profesores que permanecen en
el Centro puedan seguir con normalidad las actividades lectivas.
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e Laratio de profesores y alumnos serd de 20 alumnos por cada profesor acompafiante.

e La participacién en las actividades deberan ser autorizada expresamente por los padres o
tutores legales de los alumnos conforme a los formularios disponibles en el centro.

e Los alumnos que no participen en la actividad complementaria deberan asistir al centro
obligatoriamente y realizar durante la misma jornada lectiva un trabajo a criterio del
Departamento que organice la actividad.

e Cualquier actividad, sea de quien sea la propuesta, tendrd que tener uno o varios profesores
para planificar, organizar y realizarla. Los alumnos o alumnas no podran dedicarse a estas
labores.

e Con caracter general, las actividades serdn desarrolladas por grupos completos. Las
excepciones posibles seran las organizadas por materias optativas —que no cursan todos los
alumnos del grupo-, aquellas que por su nivel de riesgo o por otra razdn aconsejen una
seleccion previa basada en criterios objetivos, o aquellas que se conceden Unicamente para un
numero determinado de alumnos.

¢ No se hardn mas actividades con un grupo cuando se hayan realizado 2 salidas por trimestre y
en ningun caso en la misma semana.

e Todas estas actividades deberdn constar en la programacion didactica del departamento que
las propone mediante un proyecto detallado. Figuraran también en la programacién del DACE,
y por lo tanto, en la Programacion General Anual del Centro aprobada en su caso por el Consejo
Escolar. Cuando surja la conveniencia de organizar actividades no previstas en la PGA, deberan
también ser aprobadas previamente por el Consejo Escolar.

* Tras la realizaciéon de cada actividad, los responsables de la misma elaboraran un informe
acerca de su desarrollo indicando las incidencias que se hayan podido presentar, asi como las
eventuales alteraciones del programa establecido. Estos informes serdn recogidos en la
memoria final del DACE.

e -En el caso de actividades extraescolares organizadas por la Asociacion de Madres y -Padres de
Alumnos, seran sus miembros los responsables de supervisar su desarrollo y grado de
cumplimiento.

e Con caracter general se procurard que ningln profesor falte mas de 6 dias lectivos para
participar en actividades complementarias o extraescolares.

e El ndmero y la distribucién de estas actividades serd equilibrado entre todos los cursos, y
dentro de cada curso, entre todos los grupos. El jefe del departamento de Extraescolares hara
un seguimiento de las actividades y elaborara al final de curso una memoria detallada por
cursos y profesores.

* En el caso de alumnos cuya situacion econdmica no permita financiar su participacion en alguna
actividad de grupo, el Centro, tras estudiar la situacidon en el Consejo Escolar, podra aportar la
financiacion correspondiente.

e Todo lo relativo a participacion o no de alumnos por motivos de comportamiento en
actividades complementarias y extraescolares se atiene a lo previsto en las Normas de
Convivencia.

* Todos los afos se desarrollan en nuestro centro una serie de actividades (Mini Olimpiadas, Dia
del Libro, Formacién de Alumnos Ayudantes y Mediadores, Viaje de Fin de 49, Proyectos
Comenius, etc.) que son consideradas como actividades de centro y por lo tanto estan sujetas a
una planificacion y organizacion diferenciada por parte de Jefatura de Estudios con la
imprescindible colaboracién de los departamentos implicados en las mismas.
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NORMAS DE CONVIVENCIA

1. ASPECTOS GENERALES DEL DECRETO15/2007 DE 19 DE ABRIL

En este Decreto se regula el marco para la elaboracién, por parte de los centros escolares de un
Plan de Convivencia que incluya unas claras Normas de Conducta de obligado cumplimiento para los
alumnos, asi como las competencias y responsabilidades en este sentido del profesorado, del equipo
directivo y del Consejo Escolar. También recoge este Decreto los tipos de faltas y sus sanciones,
circunstancias agravantes o atenuantes y los procedimientos para la imposicién de dichas sanciones.

2. AMBITO DE APLICACION

Se corregiran los actos contrarios a las normas de convivencia establecidas en el presente R.R.I
que realicen los alumnos en el recinto escolar o durante la realizacidon de actividades complementarias
y extraescolares y servicios educativos complementarios. Igualmente se podran corregir los actos de
los alumnos que, realizados fuera del recinto escolar, tengan su origen o estén directamente
relacionados con la actividad escolar o afecten a los miembros de la comunidad educativa (art. 10
Decreto).

3. PRINCIPIOS A TENER EN CUENTA EN LA ADOPCION DE SANCIONES:

e Caracter y finalidad educativa, procurando siempre la mejora de la convivencia en el centro.

* Inmediatez, aplicandose lo mas cercanas posibles al momento en que las faltas sean cometidas.

* Priorizar los derechos de la mayoria de los miembros de la comunidad educativa y los de las
victimas de actos antisociales, de agresiones o de acoso.

* Proporcionadas a la naturaleza y gravedad de la falta, teniendo en cuenta las circunstancias
concretas que la rodean.

e No se podra privar a ningin alumno de su derecho a la educacion obligatoria.

¢ No se podran imponer correcciones contrarias a la integridad fisica y la dignidad personal del
alumno.

e Valorar las posibles secuelas psicoldgicas y sociales de los agredidos, asi como la alarma o
repercusion social creada.

¢ Se tendrdn en cuenta la edad, situacidn y circunstancias personales, familiares y sociales del
alumno.

4. GRADACION DE LAS CORRECCIONES. ATENUANTES O AGRAVANTES
(Recogidas en el Decreto 15/2007, de 19 de abril (B.0.C.M., 25 abril, 2007)

Se considerardan circunstancias atenuantes:

e El arrepentimiento espontaneo.
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e Laausencia de intencionalidad.
* Lareparacion inmediata del dafio causado.

En caso de que se haya producido un acuerdo de Mediacién entre las partes en conflicto, serd
considerado como circunstancia atenuante o incluso eximente, a juicio de la Jefatura de Estudios. Los
acuerdos se revisaran y en caso de no cumplimiento se aplicard una sancidon de acuerdo con la falta
cometida y el grado de incumplimiento.

Se consideraran circunstancias agravantes:

e La premeditacién y la reiteracién.

e El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas, de menosprecio
continuado y de acoso dentro o fuera del centro.

* Causar dafio, injuria u ofensa a compaferos de menor edad o recién incorporados al centro.

e Las conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado por razén de nacimiento,
raza, sexo, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por padecer discapacidad fisica
0 psiquica, o por cualquier otra condicién personal o circunstancia social.

e Los actos realizados en grupo que atenten contra los derechos de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

5. RESPONSABILIDAD Y REPARACION DE LOS DANOS

a) Los alumnos quedan obligados a reparar los dafios que causen, individual o colectivamente,
de forma intencionada o por negligencia, a las instalaciones, a los materiales del centro y a las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa o a hacerse cargo del coste econdmico de
su reparacion. Asi mismo, a restituir, en su caso, lo sustraido. Los padres o representantes legales
asumiran la responsabilidad civil que les corresponda en los términos previstos por la ley. La
reparacion econémica no eximira de la sancion.

Cuando, tras la oportuna investigacién, no se pueda saber quien o quienes son los responsables
directos y se tengan motivos suficientes para sospechar que hay encubrimiento, se considerara
responsable de los dafios o desperfectos al grupo, curso o sector de alumnos que se muestren
claramente relacionados con el lugar y el momento en que se ha producido. En cualquier caso, la
Direccion del centro se compromete a realizar las actuaciones necesarias para determinar si el silencio
del colectivo responde a algun tipo de amenaza por parte de los verdaderos culpables y, en cualquier
caso, a reducir al minimo posible la extensién de las sanciones colectivas.

b) Asimismo, cuando se incurra en conductas tipificadas como agresién fisica o moral a sus
compafieros o demds miembros de la comunidad educativa, se debera reparar el dafio moral causado
mediante la presentacion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad en los actos, bien en
publico bien en privado, segln corresponda por la naturaleza de los hechos y de acuerdo con lo que
determine el érgano competente para imponer la correccion.

En algunos casos se podran sustituir por la realizaciéon de tareas que contribuyan al mejor
desarrollo de las actividades del centro, o a la mejora del entorno ambiental del mismo. La reparacién
econdmica no eximira de la sancion.
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6. CLASIFICACION DE LAS CONDUCTAS QUE PERTURBAN LA CONVIVENCIA Y
SUS SANCIONES

6.1. FALTAS LEVES

En relacion a las actividades académicas:

a) Seis faltas de asistencia a clase durante un trimestre sin justificacion avalada por el tutor,
siempre que no sean a la misma materia, en cuyo caso puede perder el derecho a la evaluacién
continua

b) Seis retrasos en un mes en cualquier materia.

¢) La actitud incorrecta o indiferente hacia las actividades de ensefianza-aprendizaje en una
materia: (interrumpir continuamente al profesor, hablar reiteradamente con los compafieros,
no sacar el libro o el cuaderno de la materia, levantarse sin permiso, lanzarse objetos, posturas
inadecuadas, etc.)

d) No traer o disponer del material necesario para el trabajo en clase sin justificacién.

e) No guardar las debidas normas de seguridad en clase o laboratorios, utilizar el material o poner
en funcionamiento aparatos sin la autorizacién del profesor, siempre que no alcancen la
tipificacion de faltas graves o muy graves.

f) La no realizacidn de trabajos que los profesores manden realizar fuera de las horas de clase.

g) Comer o masticar chicles en clase, o beber sin permiso expreso del profesor.

h) La exhibicién y/o uso en clase de MP3, radio, micréfonos, disckman, walkman, casete, teléfonos
moviles, alarmas sonoras u otros objetos que perturben el normal desarrollo de las clases o
puedan ser causa de distraccion.

En relacion al comportamiento en el centro:

a) Observar conductas inapropiadas en un centro educativo: juego de cartas, lenguaje grosero,
gestos y posturas irrespetuosas, etc...

b) No atender las instrucciones, llamadas de atenciéon o advertencias de los profesores o del
personal no docente, sin tener la consideracién de grave.

c) Los conflictos, disputas o confrontaciones entre companeros manifiestamente contrarias al
espiritu de camaraderia, compafierismo y cooperacién que no alcancen la consideracién de
faltas graves o muy graves.

d) Ofender, insultar o desacreditar a un companiero, sin tener la consideracién de grave.

e) Inducir o coaccionar al resto de alumnos para que incumplan las normas de convivencia, sin
llegar a tener la consideracion de grave o muy grave.

f) Deteriorar o ensuciar las instalaciones del centro, material de éste y objetos pertenecientes o
otros miembros de la comunidad educativa (tirar papeles, latas, etc...al suelo, escupir, tirar tizas
o borradores, pintar, escribir en paredes, techos, mesas, sillas o cualquier objeto, manchar
suelos, etc...) asi como graffitis, siempre que no aparezcan expresiones groseras, irrespetuosas
o vejatorias.

g) Alterar el orden (correr, jugar, gritar, alborotar...) en aulas, pasillos, escaleras, laboratorios,
talleres, gimnasio, etc...

h) Permanecer en el aula o en los pasillos durante el recreo sin autorizacién expresa.

i) No transmitir a las familias informaciéon o documentos precisos.
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)

Mostrar objetos que puedan provocar molestias a los compafieros o dafios en las instalaciones
del centro.

6.1.1. SANCIONES DE LAS FALTAS LEVES

Las faltas leves se corregiran de forma inmediata con las siguientes sanciones:

a)
b)

f)

Amonestacion verbal o por escrito.

Expulsion de la sesiéon de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios o el
Director, la privacion del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de aplicacion
inmediata.

Permanencia en el centro después de la jornada escolar.

La retirada del teléfono movil o del aparato o dispositivo electréonico utilizado hasta la
finalizacion de la jornada o hasta que lo recojan sus padres o tutores.

La realizaciéon de tareas o actividades de caracter académico o de limpieza o mantenimiento del
centro.

Privacidn del uso del ordenador en las aulas de informatica durante un periodo maximo de tres
dias.

Organos competentes para aplicar las sanciones leves:

a)
b)
c)

Los Profesores del alumno, dando cuenta de ello al tutor y al Jefe de Estudios.
El tutor del grupo, dando cuenta al Jefe de Estudios.
Cualquier Profesor del centro dando cuenta al tutor del grupo y al Jefe de Estudios.

Procedimiento sancionador:

Sancién inmediata por parte del profesor sin procedimiento alguno si la falta y autoria es
evidente. Se comunica al tutor y al Jefe de Estudios.

Cuando sea necesaria obtencion de informacion: procedimiento que lleva a cabo el tutor
(maximo 7 dias naturales). Se comunica al Jefe de Estudios.

Constancia escrita de la sancion.

Las faltas leves prescribiran en el plazo de 3 meses y las sanciones impuestas en el plazo de 6
meses. Los periodos de vacaciones se excluyen del cémputo de los plazos.

6.2. FALTAS GRAVES

a)

b)

Las faltas reiteradas de puntualidad (8 retrasos en la misma materia) o de asistencia a clase (12
faltas durante un trimestre) que, a juicio del tutor, no estén justificadas.

Las conductas que impidan o dificulten a otros companeros el ejercicio del derecho o el
cumplimiento del deber del estudio (abrir puertas de otras aulas, alborotar, gritar, lanzar
objetos, etc...)

Los actos de incorreccién o desconsideracion con compafieros u otros miembros de la
comunidad escolar, y las agresiones fisicas intencionadas (golpes, patadas, lanzamiento de
objetos, empujones violentos,...) y que no causen lesiones.

27



Normas bdasicas de organizacion y funcionamiento LE.S. Juan de Herrera

d)
e)

Permanecer en zonas prohibidas por la direccién del centro.

Los dafios ocasionados intencionadamente, por negligencia o uso indebido, en instalaciones o

material del centro que dificulten el uso normal de los mismos y que su reparacion o reposicién

supongan un gasto menor de 100 € (pintadas, etc...).

Los dafos causados en los bienes o pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.

La incitacion o estimulo a la comisién de una falta contraria a las Normas de Convivencia.

Cualquier otra incorreccién de igual gravedad que altere el normal desarrollo de la actividad

escolar que no constituya falta muy grave, seguiin el Decreto 15/2007, de 19 de abril.

La reiteracidén en el mismo trimestre de tres o mas faltas leves.

El incumplimiento de la sancién impuesta por la comision de una falta leve.

Salir del aula sin autorizacién expresa del profesor.

Dirigirse con expresiones vejatorias o racistas a un compafiero.

Cualquier otra incorreccion que altere el normal desarrollo de la actividad escolar y no

constituya una falta muy grave.

Uso de teléfonos méviles o de aparatos electrdonicos durante la jornada escolar.

Copiar en examenes o utilizar cualquier otro método fraudulento en la realizaciéon de

examenes.

Desobedecer de forma manifiesta las instrucciones, llamadas de atenciéon o advertencias de los

profesores o del personal no docente.

Permanecer en pasillos, escaleras, en los aseos y en la cafeteria en las horas de clase.

No transmitir a las familias informaciéon o documentos precisos (boletines de notas, parte de

faltas, anotaciones en la agenda, amonestaciones, etc...)

Fumar en el recinto escolar.

Los actos de indisciplina y los que perturban el normal desarrollo de las actividades del centro.

Tendrdn tal consideracion:

e _Cualquier grabacién en clase o fotografia de personas relacionadas con el centro en el
recinto escolar y sin su consentimiento.

e Las algaradas colectivas (protestas, huelgas, etc...) que no sean resultado del ejercicio del
derecho de reunidn y no se hayan comunicado conforme al procedimiento establecido en el
apartado 25 de este reglamento a la Direccidn o Jefatura.

* Molestar e interrumpir permanentemente las clases con comentarios, enfrentamientos,
actividades impropias en el aula.

e Salir del recinto escolar sin autorizacién.

Traer al centro rotuladores, sprays u otro tipo de material de dibujo que no sea el obligatorio

para las actividades de educacidn plastica.

6.2.1. SANCIONES DE LAS FALTAS GRAVES

a)

b)
c)

d)

Expulsion de la sesiéon de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios o el
Director, la privacion del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de aplicacién
inmediata.

Permanencia en el centro después del fin de la jornada escolar.

Realizacion de tareas que contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro o, si
procede, dirigidas a reparar los danos causados, o dirigidas a mejorar el entorno ambiental del
centro.

Prohibicién temporal de participar en actividades extraescolares o complementarias del centro,
por un periodo maximo de un mes.

28



Normas bdasicas de organizacion y funcionamiento LE.S. Juan de Herrera

e)

f)

g)

Expulsion de determinadas clases por un plazo maximo de seis dias lectivos.

Expulsion del centro por un plazo maximo de seis dias lectivos. En este caso el alumno no podra
permanecer bajo ningln concepto en las inmediaciones del recinto escolar.

La retirada del teléfono moévil o del aparato o dispositivo electrénico utilizado entre uno y cinco
dias.

OFEBHOS competentes para aplicar las sanciones graves:

a)
b)
9)
d)

Los Profesores del alumno, para las sanciones establecidas en las letras a), b) y c).

El tutor del alumno, para las sanciones establecidas en las letras b) y c).

El Jefe de Estudios y el Director, oido el tutor, las previstas para la letra d).

El Director del centro, oido el tutor, podrd establecer las sanciones de las letras e) y f).

Cuando se apliquen las sanciones previstas en las letras d), e) y f), durante el tiempo que dure la
sancidn, el alumno realizara las tareas o actividades que determine el profesorado.

Procedimiento sancionador ordinario:

Si la autoria de la falta o hechos cometidos son evidentes, sancién inmediata por quién
corresponda.

Si es necesario obtener mas informacidn, el tutor recabara la misma, y aplicara o propondra la
sancion correspondiente de acuerdo con las atribuciones y competencias establecidas. La
duracion del tramite no podra exceder de 7 dias naturales.

Se dard audiencia al alumno o, en su caso, a sus representantes legales, previa a la adopcion de
la sancidn.

Se dejara constancia escrita de los hechos y de la sancién.

Las faltas graves y las sanciones impuestas prescribirdn en el plazo de 6 meses. Los periodos de
vacaciones se excluyen del cdmputo de los plazos.

6.3. FALTAS MUY GRAVES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Los actos graves de indisciplina, desconsideracién, insultos, falta de respeto o actitudes
desafiantes, cometidos hacia los Profesores y demas personal del centro.

El acoso fisico o moral a los compafieros.

El uso de la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos que atenten gravemente
contra la intimidad o las buenas costumbres sociales contra los compafieros o demds miembros
de la comunidad educativa.

La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la comunidad
educativa, ya sean por razén de nacimiento, raza, sexo, religiéon, orientacion sexual, opinién o
cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social.

La grabacion, publicidad o difusién, a través de cualquier medio o soporte, de imagenes sin
autorizacion de miembros de la comunidad educativa o de agresiones o humillaciones
cometidas a los mismos.

Los dafos graves causados intencionadamente o por uso indebido en las instalaciones,
materiales y documentos del centro o en las pertenencias de otros miembros de la comunidad
educativa.

La suplantacidn de personalidad y falsificacion o sustraccion de documentos académicos.

Se considera suplantacion de personalidad:
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o Identificarse falsamente utilizando la identidad de otra persona cuando se le vaya
a amonestar.

Firmar con la identidad de padres o tutores o de otra persona.

. Sustituir a un compafiero en actos o documentos académicos realizados en el
centro.

Se considera falsificacion o sustraccion de documentos:

. Alterar los documentos o informes del centro y de los profesores: informes de
sus evaluaciones, notificaciones a la familia, notas u observaciones de sus examenes,
ejercicios, manipulacién de exdmenes, etc...

. Sustraer los documentos e informes del centro y de los profesores: informes de
sus evaluaciones, notificaciones a la familia, notas y observaciones de sus examenes,
ejercicios, etc...

h) El uso, la incitacién al mismo o al mismo o la introduccién en el centro de objetos o sustancias

)

k)

perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal de los miembros de la
comunidad educativa.

Los dafios probados graves causados intencionadamente a pertenencias del profesorado y
personal de administracién y servicios dentro y fuera del centro.

Se considera dano muy grave cuando el deterioro producido requiere una profunda reparacién
0 un coste econdmico de mas de 100 €. Se considerara dafio muy grave impedir la entrada a las
aulas por cualquier procedimiento.

La perturbacion grave del normal desarrollo de las actividades del centro y, en general,
cualquier incumplimiento grave de las normas de conducta.

Tendran tal consideracion:

1)

J Las conductas individuales o colectivas de caracter intimidatorio o agresivo hacia
cualquiera de las personas de la comunidad educativa.
. Molestar de forma agresiva e interrumpir constantemente las clases con

comentarios injuriosos u ofensivos que atenten al honor profesional y a la dignidad
personal realizados publicamente, enfrentamientos, actividades impropias en el aula.

J Los robos o sustraccién de bienes o materiales del centro u objetos de los demas
miembros del centro.
J Forzar una puerta de entrada cerrada a cualquier aula o dependencia o armarios

y taquillas que contengan material.

falta de respeto grave o actitudes desafiantes hacia los Profesores y demas personal del centro
dentro o fuera del centro.

m) La reiteracién en el mismo trimestre de dos o mas faltas graves.
n) Elincumplimiento de la sancién impuesta por la comision de una falta grave.

6.3.1. SANCIONESDE LAS FALTAS MUY GRAVES

a) Realizacién de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podran contribuir al mejor

desarrollo de las actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar los dafios causados.

b) Prohibicion temporal de participar en las actividades extraescolares o complementarias del

centro, por un periodo maximo de tres meses.
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c)
d)
e)

f)

g)
h)

Cambio de grupo del alumno.

Expulsion de determinadas clases por un periodo superior a seis dias e inferior a dos semanas.
Expulsion del centro por un periodo superior a seis dias lectivos e inferior a un mes. En este
caso el alumno no podrd permanecer bajo ningun concepto en las inmediaciones del recinto
escolar.

Cambio de centro, cuando no proceda la expulsion definitiva por tratarse de un alumno de
ensefanza obligatoria.

Expulsiéon definitiva del centro.

Orden de alejamiento preventiva respecto del alumno objeto de agresién o acoso. Esta medida
podra ser definitiva en caso necesario para las faltas b) y c).

Cuando se apliquen las sanciones b), d) y e), el alumno realizard las tareas y actividades que
determine el profesorado.

Las sanciones f) y g) se aplicaran cuando la gravedad de los hechos cometidos y la presencia del
alumno que los cometa en el centro supongan menoscabo de los derechos o la dignidad para otros
miembros de la comunidad educativa; asimismo, se aplicara en caso de agresion fisica, amenazas o
insultos graves a un Profesor.

La sancién f) procedera en el caso de alumnos de ensefianza obligatoria y hasta el curso en que
cumpla 18 aiios de edad.

Orga nos competentes:

La sancidn de faltas muy graves corresponde al Director.

Procedimiento sancionador:

Procedimiento ordinario en caso de ser flagrante la falta y evidentes la autoria y los hechos
cometidos. No es aplicable a las sanciones f) y g).
Procedimiento especial: incoacidn de expediente disciplinario.

7. PROCEDIMIENTO SANCIONADOR ORDINARIO

1.

El procedimiento ordinario es el que se aplicard con cardcter general respecto de las faltas
leves, asi como a las graves cuando, por resultar evidentes la autoria y los hechos cometidos,
sea innecesario el esclarecimiento de los mismos.

Podra también sustanciarse el procedimiento ordinario en relacidn con las faltas muy graves en
caso de ser flagrante la falta y, por tanto, resulten evidentes la autoria y los hechos cometidos,
siendo innecesario el esclarecimiento de los mismos y la realizacion de los actos de instruccion
previstos en el procedimiento especial.

No obstante, si quien vaya a imponer la sancion considera que es de aplicacién alguna de las
sanciones de las letras f) y g) del articulo 14.2, se abstendra de resolver, debiendo remitir el
asunto al Director, para la tramitacién del procedimiento especial.

Tramitacion del procedimiento ordinario

1.

2.

Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes podran ser sancionadas de forma
inmediata por el Profesor. El Profesor comunicara al tutor y al Jefe de Estudios la sancién
impuesta.

Cuando sea necesaria la obtencién de informacién que permita una correcta valoracion de los
hechos y de las consecuencias de los mismos, no serd de aplicacién de lo previsto en el
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apartado anterior. En este caso, el tutor, una vez recibida la comunicacién de la falta cometida,
oird al alumno infractor y, en su caso, a cuantas personas se considere necesario.
Posteriormente, impondrd la sancién correspondiente de manera inmediata. No obstante, el
tutor propondrd la sancién al Jefe de Estudios o al Director en los casos en que el érgano
competente para imponer la sancidén propuesta sea alguno de estos.

3. En cualquier caso, deberd respetarse el derecho de audiencia del alumno o, en su caso, de sus
representantes legales, con cardcter previo a la adopcién de la sancién.

4. Lla duracion total del procedimiento desde su inicio no podra exceder de siete dias naturales. Se
deberd dejar constancia escrita de la sancidon adoptada, haciendo constar los hechos y los
fundamentos que la sustentan.

8. PROCEDIMIENTO SANCIONADOR ESPECIAL

El procedimiento especial regulado en esta Seccidn es el que, con cardcter general, se seguira
en caso de las faltas muy graves. Solamente en aquellos casos en que se necesite esclarecer hechos o
investigar lo sucedido, o en caso de que las sanciones previstas sean: Cambio de centro o expulsién
definitiva del centro, se procedera a la apertura de un expediente.

9. INCOACION, INSTRUCCION Y RESOLUCION DEL EXPEDIENTE
SANCIONADOR

El Director del centro, con cardcter inmediato, en el plazo de dos dias lectivos desde que se tuvo
conocimiento de la comisién de la falta, incoard el expediente, bien por iniciativa propia, bien a
propuesta del profesorado, y designara a un instructor, que serd un Profesor del centro.

Instruccidn del expediente:

1. La incoacion del expediente y el nombramiento del instructor se comunicaran al alumno vy, si
este es menor de edad, igualmente a sus padres o representantes legales.

2. El instructor iniciard las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los hechos, y en un
plazo no superior a cuatro dias lectivos desde que se le designd, notificara al alumno, y a sus
padres o representantes legales si aquel fuera menor, el pliego de cargos, en el que se
expondran con precision y claridad los hechos imputados, asi como las sanciones que se
podrian imponer, dandoles un plazo de dos dias lectivos para alegar cuanto estimen pertinente.
En el escrito de alegaciones podrad proponerse la prueba que se considere oportuna, que
deberd aportarse o sustanciarse en el plazo de dos dias lectivos.

3. Concluida la instruccion del expediente, el instructor formulard, en el plazo de dos dias lectivos,
la propuesta de resolucidn, que deberd contener los hechos o conductas que se imputan al
alumno, la calificacién de los mismos, las circunstancias atenuantes o agravantes si las hubiere,
y la sancién que se propone.

4. El instructor dara audiencia al alumno vy, si es menor, también a sus padres o representantes
legales, para comunicarles la propuesta de resoluciéon y el plazo de dos dias lectivos para alegar
cuanto estimen oportuno en su defensa. En caso de conformidad y renuncia a dicho plazo, esta
debera formalizarse por escrito.

Resolucion
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1. Elinstructor elevara al Director el expediente completo, incluyendo la propuesta de resoluciéon
y todas las alegaciones que se hubieran formulado. El Director adoptara la resolucién y
notificara la misma de acuerdo con lo previsto en el articulo 26 de este Decreto.

2. El procedimiento debe resolverse en el plazo maximo de catorce dias lectivos desde la fecha de
inicio del mismo. La resolucién debera estar suficientemente motivada, y contendra los hechos
o conductas que se imputan al alumno; las circunstancias atenuantes o agravantes, si las
hubiere; los fundamentos juridicos en que se base la sanciéon impuesta; el contenido de la
misma, su fecha de efecto, el érgano ante el que cabe interponer reclamacién y plazo para ello.

9.1. CITACIONES Y NOTIFICACIONES

1. Todas las citaciones a los padres de los alumnos se realizaran por cualquier medio de
comunicacion inmediata que permita dejar constancia fehaciente de haberse realizado y de su
fecha. Para la notificacion de las resoluciones, se citard a los interesados segun lo sefialado en
el parrafo anterior, debiendo estos comparecer en persona para la recepcion de dicha
notificacién, dejando constancia por escrito de ello.

2. En el procedimiento sancionador, la incomparecencia sin causa justificada del padre o
representante legal, si el alumno es menor de edad, o bien la negativa a recibir comunicaciones
o notificaciones, no impedird la continuacion del procedimiento y la adopcién de la sancion.

3. Laresolucién adoptada por el drgano competente sera notificada al alumno y, en su caso, a sus
padres o representantes legales,

4. asi como al Consejo Escolar, al Claustro de Profesores del centro y ala Inspeccion de Educacidn
de la Direccién de Area Territorial correspondiente.

9.2. RECLAMACIONES

1. Las sanciones, hayan sido adoptadas en un centro publico o en un centro privado sostenido con
fondos publicos, podran ser objeto de reclamacién por el alumno o sus padres o representantes
legales, en el plazo de dos dias hdbiles, ante el Director de Area Territorial correspondiente.

2. Contra la resolucién que, en virtud de lo dispuesto en el apartado anterior, dictara el Director
de Area Territorial correspondiente, cabra recurso de alzada.

9.3. MEDIDAS CAUTELARES

Como medida provisional, y comunicandolo al Consejo Escolar, podra decidir la suspension de
asistencia al centro, o a determinadas actividades o clases, por un periodo no superior a cinco dias
lectivos. Este plazo sera ampliable, en supuestos excepcionales, hasta la finalizacién del expediente.

10. COMISION DE CONVIVENCIA. MIEMBROS Y COMPETENCIAS

Formaran parte de la Comisidn de convivencia el Director, el Jefe de Estudios, un Profesor, un
padre de alumno y un alumno, cuando el alumnado tenga representacién en el Consejo Escolar, y
podra actuar presidida por el Jefe de Estudios por delegacidn al efecto del Director del centro. Ademas
se incluira la participacion del jefe del departamento de orientacion.

Las competencias de la Comision, seran:
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a) Promover que las actuaciones en el centro favorezcan la convivencia, el respeto, la tolerancia,
el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, asi como proponer al Consejo
Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el centro.

b) Proponer el contenido de las medidas a incluir en el Plan de Convivencia del centro.

c) Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la observancia de las
Normas de Conducta.

d) Evaluar periddicamente la situacidon de convivencia en el centro y los resultados de aplicacion
de las Normas de Conducta.

e) Informar de sus actuaciones al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar del centro, al menos
dos veces a lo largo del curso, asi como de los resultados obtenidos en las evaluaciones
realizadas.

f) Proponer la modificacién total o parcial del presente Reglamento mediante propuesta
presentada a través de sus representantes en el Consejo Escolar.

11. OTRAS ESTRUCTURAS PARA LA RESOLUCION DE LOS CONFLICTOS:
11.1 EQUIPO DE MEDIACION.

Es un recurso con el que cuenta el centro para intervenir en los conflictos cuando se le solicita
con un objetivo prioritario: la mejora de las relaciones personales entre todos los miembros de la
comunidad educativa. Este Equipo depende jerdarquicamente de la Jefatura de Estudios que es la
maxima autoridad en la gestion de la convivencia.

Se trata de contar con un procedimiento para la mejora de la convivencia que no entra en
colision con la aplicacién de las normas establecidas en el RRI del centro, sino que desde un modelo
integrado atiende a la necesidad de reconciliacién desde una vertiente educativa y recuperadora.

Se puede perfectamente mediar en un conflicto y aplicar la normativa puesto que cada
estrategia solventa aspectos diferentes del conflicto. Por una parte la norma maximiza la ejemplaridad,
las necesidades de equidad dentro del sistema y la justicia retributiva y la autoridad, mientras la
mediacion apela a la reparacion a nivel personal, al encuentro y la busqueda de un punto de
recuperacion donde comenzar una nueva relacién basada en el respeto mutuo. La mediacién ayuda a
establecer un clima de paz y satisfaccidon personal que la norma no aporta y permite que las partes
expongan sus necesidades y sentimientos, incluyendo la solicitud de perddn y el compromiso mutuo
para mejorar la relacion en el futuro.

En este sentido es preciso establecer los limites de la mediacion. La mediacidn serd aplicada a
solicitud de las partes o por indicacion de otros: tutor, jefe de estudios, profesores, compafieros,
siempre que las partes de forma no obligada quieran realizarla. La mediacidon es especialmente
conveniente en casos de malas relaciones entre compafieros, ruptura de amistades, principio de abuso
0 acoso entre alumnos, peleas entre alumnos, malos entendidos y malestar entre grupos enfrentados,
conflictos en las relaciones entre profesores y alumnos, conflictos de relacién entre cualesquiera
miembros de la comunidad. De ahi, se desprende la necesidad de contar con un buen nimero de
miembros de la comunidad educativa que puedan guiarla de forma eficaz.

Funcionamiento y fases de las mediaciones:
1. Premediacidn (para ver si la mediacién es una via que puede resolver el conflicto, conocer a las
partes, generar un clima de confianza,...)
2. Presentaciény reglas del juego.
3. Cuéntame: qué ha pasado y cémo te has sentido.
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4. Aclarar el problema y hacer visibles los intereses y necesidades de cada parte.

5. Proponer soluciones.

6. Llegar a un acuerdo, que queda reflejado por escrito y del cual se hace un seguimiento. El
acuerdo es un documento formal que queda en el centro y que puede revelarse a los tutores o
personas que han derivado este conflicto y a Jefatura de Estudios, quienes decidirdn su
importancia de cara a matizar o no una sancién disciplinaria.

Este proceso es totalmente libre y voluntario y su éxito dependera en gran medida de lo que las
partes estén dispuestas a negociar o acordar Los mediadores se comprometen a actuar con
neutralidad, a guardar absoluta confidencialidad y a intentar que los conflictos sean resueltos por las
propias partes.

11.2. ALUMNOS AYUDANTES

Se trata de alumnos comprometidos con el mantenimiento de una buena convivencia en los
grupos clase y de la acogida de companieros recién llegados o en situacidon de vulnerabilidad. Estos
alumnos ayudantes, cuatro o cinco en cada grupo clase del primer ciclo de la ESO, son escogidos por
sus propios compafieros como los ayudantes del grupo dentro del Plan de Accidn Tutorial.

Se trata por lo tanto de una estructura dentro del aula, que trata de promover la preocupacién
y el cuidado de unos hacia los otros favoreciendo la empatia y la responsabilidad compartida. Es, pues,
un compromiso que adquieren para con sus compaferos de velar por la convivencia convirtiéndose en
un Observatorio de la Convivencia dentro de cada grupo clase. Trabajan en equipo y se reunen
periddicamente con los profesores encargados de su seguimiento para analizar los conflictos en los
grupos y buscar posibles soluciones que ellos mismos puedan aportar. Venimos trabajando con esta
estructura desde hace cuatro afios.

Objetivos de los Alumnos Ayudantes:
* Mejorar la convivencia en el aula, prevenir los conflictos y observar y denunciar las posibles
situaciones de maltrato, abusos, acoso,... entre el alumnado.
o Tejer una red de apoyo social evitando la situacion de alumnos aislados o rechazados.
o Acoger a los alumnos que se incorporan por primera vez al aula.
o Crear momentos de encuentro para fomentar los valores del equipo y la pertenencia al
mismo.

e Las funciones del equipo de Alumnos Ayudantes son:

¢ Informar y difundir entre sus compaieros la posibilidad de ayuda que ellos mismos pueden
ofrecer y las actividades conjuntas que realizan con el resto del Equipo.

e Acoger al alumnado recién llegado o a quien se pueda sentir solo o rechazado.

* Escuchar a los compafieros en sus versiones de los conflictos y en sus inquietudes, sin enjuiciar
o criticar.

e Detectar los posibles conflictos y llevarlos a las reuniones periddicas para buscar
conjuntamente formas de intervenir antes de que crezcan.

e Derivar aquellos casos en los que no sepamos bien cdmo actuar o sobrepasen las competencias
del Alumno Ayudante.

11.3. PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUD Y DERIVACION DE CASOS
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Tanto las partes en conflicto como cualquier miembro de la Comunidad Educativa podran
solicitar la intervencidn del Equipo de Mediacién para el intento de solucién de un conflicto.
Los casos pasaran por el/la coordinador/a del equipo de mediacidén quien asignard mediadores
teniendo en cuenta los siguientes criterios:
e Alumnos mayores que las partes en conflicto, para facilitar la importancia y seriedad de la
actuacidn y generar confianza en el proceso.
e Alumnos que no sean del mismo grupo que las partes en conflicto.
¢ Profesores que no den clase a ninguna de las partes en conflicto.
e Disponibilidad para hacer la mediacién con la mayor rapidez posible.

Espacio y tiempos para la intervencion de los Mediadores :

e Los miembros del equipo de mediacién se comprometen a estar atentos y a intervenir si lo
estiman oportuno en cualquier momento en que la convivencia se pueda ver alterada y ellos
puedan hacer algo: avisar, realizar una mediacién informal, favorecer la convivencia pacifica,
etc.

e Las mediaciones se hardn en los recreos y en horas de clase siempre previa solicitud de permiso
al profesor correspondiente.
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12. REFERENCIAS LEGISLATIVAS

. Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo (B.O.E. 2 de junio), por el que se establecen los
derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros.

. O.M. del 28 de agosto de 1995 sobre el derecho a su objetividad en la evaluacién.

. Ley Organica de Educacion 2/2006, de 3 de mayo (B.O.E. de 4 de mayo), de Educacién
(LOE).

. Decreto 15/2007, de 19 de abril (B.0.C.M., 25 abril, 2007) por el que se establece el

marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid.
. Real Decreto 83/1996 por el que se aprueba el Reglamento Organico de los I.E.S.

. Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion (LODE).
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