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1.- INTRODUCCION REVISIONES Y REFERENCIAS

Estas Normas han de servir de referencia en la practica diaria y ser de utilidad para definir nuestros
ambitos de participacion, delimitar nuestras funciones y establecer el uso de los recursos del centro.

De estas normas sera informado tanto el Claustro de Profesores como el Consejo Escolar, donde estan
representados todos los estamentos de la comunidad educativa.

Revisiones del documento:

N.° de revision |Fecha Comentario

RV 00 1/nov/2022 Creacion del documento
RV 01 19/01/2023 Revision en la CCP
RV02 01/02/23 Aprobacion Claustro
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2.- ORGANIZACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

2.1 El equipo Directivo

El Equipo Directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno del centro. Esta integrado por el director, el jefe/a
de Estudios y el secretario. También forman parte del mismo los jefes de Estudios Adjuntos de la manana
y la tarde.

Usaremos en este documento el genérico masculino referido a los cargos aunque seamos conscientes
que estos pueden ser desempefiados tanto por un hombre como por una mujer.

El articulo 132 de la Ley Organica 3/2020", de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacioén (en adelante, LOMLOE) establece cuales son las competencias del
Director.

En cuanto a las competencias del Jefe de Estudios y el Secretario, a falta de un reglamento organico de
centros propio de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia (CARM), siguen siendo de aplicacion
las establecidas en el RD 83/1996 de 26 de enero por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
IES.

En lo que respecta a los jefes de estudios adjuntos, sus funciones seran las que reciban, por delegacion,
del jefe de estudios.

2.2 Organos colegiados

El articulo 119 de la LOMLOE establece que Consejo Escolar y Claustro de Profesores son 6rganos
colegiados de gobierno y participacion de los centros y que las administraciones educativas determinaran
los 6rganos de coordinacion docente de los centros educativos. En el caso de la CARM son érganos de
coordinacion docente: la Comisién de Coordinacion Pedagégica, los Departamentos Didacticos y de
Familia Profesional, el Departamento de Orientacion, el Departamento de Actividades Complementarias
y Extraescolares, los tutores y las Juntas de Evaluacion.

a) Consejo Escolar

La LOMLOE establece en su articulo 127 las competencias del Consejo Escolar.

La Orden de 22 de noviembre de 2004, de la Consejeria de Educacion y Cultura (BORM de 7 de diciembre
de 2004) regula la composicion y el procedimiento de eleccién de los Consejos Escolares de los IES.

Dado que esta normativa regula todos los aspectos posibles sobre este 6rgano no se hace necesario
establecer normas adicionales, salvo la concrecion para nuestro centro de la creacién de comisiones en
Su seno.

! La LOMLOE consta de un articulo Unico, que modifica ciertos articulos de la LOMCE. En este documento los numeros de articulo haran referencia a la
numeracién LOMCE en legislacion consolidada.
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Se establecen dos comisiones:

e Comision de Igualdad
Cuya funcién principal es la de supervision y asesoramiento de las medidas previstas en el Plan
de Igualdad, tal como se especifica en dicho plan, siendo su responsable el profesor representante
en el Consejo Escolar coordinador del Plan de Igualdad.

e Comision de Convivencia
Esta es la encargada de cumplir las funciones a las que hace referencia el Decreto de Convivencia
16/2016, para el Consejo Escolar. Entre ellas destaca la gestion de posibles reclamaciones a
sanciones disciplinarias a alumnos, segun lo indicado en dicho decreto.

b) Claustro

1. Composicion y competencias del Claustro

La LOMLOE establece en sus articulos 128 y 129 cual es la composicion y cuales las competencias del
Claustro de Profesores, respectivamente.

El profesorado tendra la consideracion de autoridad publica a los efectos determinados en la legislacion
vigente de aplicacion (articulo 124.3 de la LOE), tal y como se desarrolla en la Ley 1/2013, de 15 de

febrero, de Autoridad Docente de la Region de Murcia.

2. Régimen de funcionamiento del Claustro de profesores.

La Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico regula en sus articulos 15 al 18
el funcionamiento de los érganos colegiados de las administraciones publicas. Ademas de lo establecido
en la citada norma, se concretan a continuacion otros aspectos del régimen de funcionamiento del
Claustro de profesores:

Primero. Convocatorias y sesiones

1. El Claustro se constituira, celebrara sus sesiones, adoptara acuerdos y aprobara sus actas bien
de forma presencial, o bien de forma telematica cuando asi sea autorizado. El Claustro de Profesores se
reunira en sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. La convocatoria sera realizada por el secretario, por orden del director, incluyendo en la misma el
orden del dia. La convocatoria debera ser comunicada individualmente a todos los miembros del Claustro.
La comunicacion se realizara mediante el correo electronico corporativo, o cualquiera de los sistemas de
comunicacion entre el claustro como el tablon de la sala de profesores o entrega directa y/o aviso por
parte de las conserjes.

3. El Claustro se reunira en sesiones ordinarias preceptivamente al principio y al final del curso vy, al
menos, una vez por trimestre. Estas sesiones se convocaran con una antelacion minima de 24 horas.

4. Las sesiones extraordinarias del Claustro se celebraran a convocatoria del director o por solicitud
de al menos, un tercio de sus miembros. La convocatoria de la reunion se realizara con una antelacion

minima de cuarenta y ocho horas.

Segundo. Documentacion y propuestas.
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1. La documentacion objeto de debate y aprobacién, en su caso, sera debatida previamente en la
CCP, desde donde se trasladara a todos los miembros del claustro

2. Todas las propuestas que los miembros del Claustro quieran someter a consideracion y votacion
en el seno del mismo deben presentarse por escrito y expresamente redactadas y formaran parte de la

documentacién que acomparnie a la convocatoria. Se votara cada una de ellas individualmente.

Tercero. Acuerdo y votaciones

1. No podra ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figure incluido en el orden del dia, salvo
que estén presentes todos los miembros del Claustro y se decida por mayoria simple su urgencia.

2. Los acuerdos se adoptaran por mayoria simple, salvo en aquellos casos en los que
normativamente se requieran otras mayorias.

3. Los miembros del Claustro, por su condicion de funcionarios, son miembros natos del 6érgano, y
por ello no pueden abstenerse en las votaciones.

Cuarto. Las actas.

1. En las actas se especificaran:

« Los asistentes. Aunque no es preciso, podran figurar también los ausentes.

¢ El orden del dia.

e Las circunstancias de lugar y tiempo.

* Los puntos principales de las deliberaciones.

¢ El contenido de los acuerdos.
2. Las actas se aprobaran en la sesion inmediata posterior. En el caso de que las sesiones del
Claustro se celebren en dias consecutivos o muy proximos, la aprobacion del acta se puede aplazar hasta
el segundo claustro inmediatamente posterior.

c) Comision de Coordinacion Pedagogica

La Comision de Coordinacion Pedagoégica (CCP) es el maximo 6rgano de coordinacién docente y su
principal finalidad es la coordinacion de la planificacion académica y, en particular, la de la programacién
docente en su conjunto, asi como velar por la ejecucién y evaluacion de lo planificado.

La CCP estara integrada por el director/a del centro, que sera su presidente, el jefe/a de estudios y los
jefes/as de Departamento, actuando como secretario el jefe de departamento de menor edad. También
formaran parte de ella las personas indicadas en los parrafos siguientes de esta seccion.

Los acuerdos de la CCP deberan ser aprobados por mayoria simple.

Se podra invitar a los coordinadores de diferentes programas, planes o proyectos para informar y tratar

asuntos relacionados con los programas, aportar sugerencias y recoger los acuerdos en cuestiones
relacionadas con la ensefianza. No tendra derecho a voto.
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Las competencias de la CCP quedan reflejadas en Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

2.3 Organos de coordinacién docente y otros 6rganos

a) Departamentos didacticos

La LOMLOE determina en su articulo 130.2 la existencia de departamentos de coordinacién didactica,
que deben encargarse de la organizacion y desarrollo de las ensefianzas propias de las materias o
modulos que se le encomienden. Los Departamentos Didacticos seran también responsables de las
actividades que se les atribuyan dentro del ambito de sus competencias.

Asimismo establece que dichos departamentos estaran constituidos por los profesores de las
especialidades que impartan las ensefianzas de las materias o médulos asignados al mismo.

Tanto el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria, como las instrucciones que regulan su organizacion y funcionamiento
definen las competencias y funciones de los Departamentos y los Jefes de departamento.

Al finalizar cada trimestre, los Departamentos didacticos deberan analizar los resultados obtenidos por
los alumnos en las materias que imparte, estudiando las causas de dichos resultados y las razones de
las diferencias, si las hubiese, entre los resultados de los grupos de un mismo nivel. Asimismo, se deben
analizar las diferencias (si son significativas) entre los resultados de las materias del Departamento y el
obtenido por esos mismos alumnos en otras materias, determinando las causas que las expliquen. En el
caso de que el Jefe de Departamento o sus miembros lo consideren oportuno este analisis puede
realizarse con una periodicidad inferior a la trimestral, con la finalidad de realizar un seguimiento mas
continuado del grado de desarrollo y cumplimiento de las programaciones docentes en cualquiera de sus
elementos. En cualquier caso, el departamento debe hacer propuestas y realizar actuaciones
encaminadas a mejorar los resultados cuando sean poco satisfactorios.

* Los Jefes de Departamento son los responsables de la elaboracion de toda la informacion que
debe facilitarse a los alumnos al inicio del curso, referida a contenidos, criterios de evaluacion,
estandares de evaluacion, saberes basicos y criterios de calificacion de las materias que imparte
el departamento y los procedimientos para la recuperacién de las materias pendientes. Cada
profesor es el encargado de transmitirla a los alumnos de los grupos a los cuales imparte clase.

¢ Los Departamentos de coordinacion didactica realizaran un Plan de Refuerzo y Recuperacion para

aquellos alumnos que promocionen con materias pendientes de algun curso anterior. La

aplicacion, el seguimiento, asi como la evaluacion de este plan de refuerzo y recuperacion del

alumnado sera competencia de uno de los siguientes docentes en este orden de prelacién:

(articulos 15.2 y 156.3 de la Orden de 5 de mayo de 2016 de Evaluacion)

a) El profesor responsable de las clases de recuperacion que se establezcan fuera del horario
lectivo

b) En el caso de que el centro no ofrezca clases de recuperacion, el responsable sera el profesor
que imparta la materia en el presente curso.

c) En el caso de que la materia no tenga continuidad, el responsable sera el Jefe de Departamento.

d) En el caso de las materias agrupadas en ambitos, los responsables seran los profesores que
impartan el ambito en el presente curso.
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e Los departamentos didacticos podran analizar y debatir en sus reuniones las propuestas vy
documentos que se vayan a votar en el Claustro para valorar sus consecuencias y como les puede
afectar en su funcionamiento y en otros aspectos.

b) Departamento de Orientacion

La LOMLOE, en su Titulo preliminar contempla entre los principios en que se inspira el sistema educativo
espanol “la orientacion educativa y profesional de los estudiantes, como medio necesario para el logro de
una formacién personalizada, que propicie una educacion integral en conocimientos, destrezas y valores”
(Art.1.1).

En el Articulo 22.3 queda reflejado que “I...] en la Educacion Secundaria Obligatoria se prestara especial
atencion a la orientacion educativa y profesional del alumnado. En este ambito se incorporara la
perspectiva de género”. En el Articulo 26.4., se responsabiliza a las Administraciones educativas de
‘promover las medidas necesarias para que la tutoria personal de los alumnos y la orientacion educativa,
psicopedagdgica y profesional, constituyan un elemento fundamental en la ordenacion de esta etapa
(educacion secundaria obligatoria)”.

Las ultimas modificaciones introducidas por la LOMLOE establecen que “al finalizar el segundo curso se
entregara a los padres, madres o tutores legales de cada alumno o alumna un Consejo Orientador. [...]”
(Art. 28.9.)

En el Titulo lll sobre el profesorado se sefala entre sus funciones (Art.91.c) “la tutoria de los alumnos, la
direccion y orientacion de su aprendizaje, en colaboracion con las familias”y “la orientacién educativa,
académica y profesional de los alumnos, en colaboracion, en su caso, con los servicios o departamentos
especializados” (Art.91.d).

También en el Real Decreto 1631/2006, de 29 de diciembre, por el que se establecen las ensehanzas
minimas correspondientes a la Educacion Secundaria Obligatoria se hace referencia continuamente a la
importancia de la orientacion académica y profesional: Articulo 1.2., “en la Educaciéon Secundaria
Obligatoria se prestara especial atencion a la orientacion educativa y profesional del alumnado”; en el
Articulo 19., dedicado a la tutoria y la orientacion, se resefia que “corresponde a las administraciones
educativas promover las medidas necesarias para que la tutoria personal del alumnado y la orientacion
educativa, psicopedagogica y profesional, constituyan un elemento fundamental en la ordenacion de esta
etapa”.

La LOMLOE propone y reclama un adecuado sistema de orientacion que capacite al alumnado para una
eficaz toma de decisiones sobre su futuro vocacional y profesional.

Por todo ello se establece que:

» ElDepartamento de Orientacion ha de estar continuamente coordinado con la Jefatura de Estudios
para llevar a cabo el Plan de Accién Tutorial y el Plan de Orientacion Académica y Profesional y
para las actuaciones con las familias.

e El Profesor o Profesora Técnico de Servicios a la Comunidad atendera el Programa de
Seguimiento y Control de Absentismo y Abandono Escolar, asi como tareas de intervencion
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pedagdgico-social para prevenir y compensar las desigualdades en educacion derivadas de
factores sociales, econdmicos, culturales, geograficos, étnicos o de cualquier otro tipo.

e La Jefatura de Estudios debera considerar y atender en la medida de lo posible las propuestas de
agrupamiento que realice el Departamento de Orientacién, sobre todo en lo referente a los
alumnos de compensacién educativa, alumnos con necesidades de apoyo educativo, alumnos con
necesidades educativas especificas y alumnos que cursen los Programas de apoyo educativo y
alumnado de altas capacidades.

c) Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE)

Las funciones del DACE vy las del jefe del departamento estan recogidas en el Reglamento Organico de
los IES y en las Instrucciones que regulan su organizacion y funcionamiento.

d) Tutores y equipos docentes

En el Capitulo V del Titulo Ill del Reglamento Organico de los IES se definen todas las funciones de los
tutores y de las juntas de profesores.

En nuestro centro educativo se afiaden y concretan las siguientes funciones:

e Los tutores de los grupos deben desarrollar el Plan de Accion Tutorial con su grupo de tutorados,
asistir a las reuniones de coordinacién semanales de tutores de su nivel y cumplir los acuerdos
que en ellas se adopten, sin perjuicio de la acomodacion del Plan de Accion Tutorial, debidamente
justificada, a las singularidades de su grupo.

« Al inicio de curso, en las fechas establecidas por la Jefatura de Estudios, oidos el Departamento
de Orientacion y los tutores de los grupos, los tutores realizaran una reunion conjunta de todos los
padres y madres de los alumnos de su grupo. En dicha reunion se debe informar a las familias de
las normas de funcionamiento del centro y de las formas de comunicacion y participacion de las
familias en el centro. En estas reuniones iniciales se dara a las familias informacién relevante
sobre el centro, el plan de estudios y programa Edubanc. En el caso de los grupos de bachillerato
nocturno (alumnado mayor de edad), los tutores transmitiran la informacion de inicio de curso
directamente a sus alumnos, sin perjuicio de que se informe a las familias de los mismos que asi
lo soliciten y cuenten con la autorizacion del alumno.

e Los documentos que se facilitan a los padres y madres en las reuniones de cualquier nivel que
tengan caracter general, son una responsabilidad conjunta del Departamento de Orientacion y la
Jefatura de Estudios, que deben darlos a conocer a los tutores con anterioridad a las reuniones y
considerar sus propuestas sobre el contenido de los mismos.

e Los tutores deben mantener contacto con los padres y madres o tutores legales de los alumnos al
menos una vez al trimestre, aunque reconociendo la carga de trabajo que eso supone, debe darse
prioridad a los casos de alumnos con numerosas faltas (maxime si no estan justificadas), los
alumnos de conductas conflictivas, los que atraviesan una situacién familiar o personal delicada y
los que presentan un rendimiento académico deficiente. Las actuaciones quedaran registradas en
un documento al efecto en soporte digital. La informacion complementaria de alumno quedara
registrada en el programa Plumier y permitira el acceso del tutor.
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e Sin perjuicio del cumplimiento de comunicar a las autoridades, los érganos competentes en
materia de proteccion de menores y a la Consejeria de Educacién y Cultura cualquier
incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes para la proteccion de los menores del
que se tenga conocimiento, el centro, el tutor y las Juntas de Profesores estaran obligados a
guardar reserva sobre toda informacion que dispongan acerca de las circunstancias personales y
familiares de los alumnos, respetando la legislacion vigente. Se facilita a todos los docentes una
version educativa de esta normativa.

* Los contactos de cada tutor con las familias deben establecerse por iniciativa propia pero también
a propuesta justificada de los Equipos Docentes y el Departamento de Orientacion y por indicacion
razonada de la Jefatura de Estudios. Los Equipos Docentes de los grupos deben respetar y
considerar las propuestas del tutor que favorezcan la organizacion y mejora del funcionamiento de
los grupos y la Jefatura de Estudios debe prestar a los tutores el apoyo y los medios que precise
para desarrollar tan laboriosa responsabilidad.

e El tutor de un grupo podra convocar, con el visto bueno de la Jefatura de Estudios, a la Junta de
Profesores del mismo, cuando exista un asunto cuya importancia y/o urgencia lo justifique.

¢ El intercambio de informacion entre los diversos estamentos queda amparado por la LGPD,
realizandose siempre a través de los medios oficiales.

e Los profesores que imparten clase a un grupo deberan realizar todos aquellos registros y
comunicaciones relevantes que permitan al tutor, y al resto de profesores, realizar un seguimiento
de sus alumnos. Estos registros y comunicaciones (faltas, retrasos, amonestaciones, informacién
demandada por el tutor, etc.) deben realizarse a través de los mecanismos establecidos por la
Consejeria de Educacién usando para ello el correo corporativo.

e EIl profesor es responsable en cada momento del grupo de alumnos asignado en su horario,
debiendo establecer las medidas oportunas de vigilancia y cuidado.

e Las plataformas digitales establecidas para el seguimiento de los aprendizajes por parte del
alumnado son las corporativas Google Classroom y Aula Virtual.

» Los profesores dispondran de toda la informacion necesaria para sus tareas docentes en el curso
IES Ibariez Martin del Aula Virtual y en carpetas compartidas en Google Drive.

2.4 Sistema de Ensenanza de Lenguas Extranjeras : SELE

El Sistema de Ensefanza en Lenguas Extranjeras (SELE) esta regulado por la Orden de 3 de junio de
2016 de la Consejeria de Educacion y Universidades (BORM del 10 de junio de 2016), modificada por la
Orden de 22 de junio de 2017 y correccion de errores de 25 de abril de 2018. +

a) Incorporacion de alumnos al SELE

El centro garantizara que cursen este sistema de ensefianza todos los alumnos que reunan los siguientes
requisitos:

a. Haber sido admitidos en el centro en el proceso ordinario de admision de alumnos.
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b. Haber cursado este sistema de ensefianza durante el curso anterior en nuestro centro educativo.
c. Estar en condiciones de continuar este sistema de ensefianza con aprovechamiento.

Ademas, el centro podra incorporar a este sistema de ensefianza, a los alumnos que, habiendo sido
admitidos en el centro en el proceso ordinario de admisién de alumnos, lo soliciten y estén en condiciones
de cursar este sistema de ensefianza con aprovechamiento, aunque no lo hubieran cursado con
anterioridad.

Para determinar si un alumno esta en condiciones de cursar un Sistema de Ensefianza en Lenguas
Extranjeras con aprovechamiento, se aplicaran a los siguientes criterios:

a. Los alumnos que deseen cursar un Sistema de Ensefianza en Lenguas Extranjeras en el primer
curso de la etapa deberan haber obtenido calificacion positiva en la asignatura de Primera
Lengua Extranjera en el curso anterior.

b. Los alumnos que deseen cursar un Sistema de Ensefianza en Lenguas Extranjeras en un curso
distinto de primero sin haber cursado este sistema de ensefianza con anterioridad, deberan
haber obtenido calificacion positiva en la materia de Primera Lengua Extranjera en todos los
cursos de la etapa que hayan cursado con anterioridad. Realizaran una prueba de idoneidad la
primera semana de septiembre.

El profesor coordinador del SELE realizara las funciones que establece el articulo 22 de la Orden de 3 de
junio de 2016 de la Consejeria de Educacion y Universidades (BORM del 10 de junio de 2016). Para la
efectiva coordinacién entre el profesorado que imparte las Asignaturas No Linguisticas (ANL) y el
coordinador se podra crear la Comision Bilingue.

Dicha Comision celebrara, una reuniéon semanal que constara en el horario individual de los profesores
ANL y el coordinador.

2.5 Participacion del alumnado

Los alumnos pueden participar en las decisiones de gobierno del centro mediante sus representantes en
el Consejo Escolar. Ademas, existen otras formas de participaciéon en la vida docente: los Delegados y
Subdelegados de los grupos, la Junta de Delegados.

La Jefatura de Estudios facilitara los medios para que los representantes de los alumnos y los alumnos
asociados puedan celebrar sus reuniones.

a) Delegados y subdelegados de grupos.

El procedimiento para la eleccion de delegados y subdelegados de los grupos y las funciones de estos,
estan recogidos en los articulos 76 y 77 del ROC (RD 83/1996).

Por lo que respecta al procedimiento, la secuencia de actuaciones que se dan en nuestro centro sera la
siguiente:

* Antes de proceder a la eleccion propiamente dicha, los tutores de cada grupo dedicaran alguna/s
sesiones de tutoria a preparar la eleccién, desarrollando lo programado a este respecto en el Plan
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de Accion Tutorial, tratando temas como la importancia de la participacion estudiantil, las funciones
que han de desempefiar los elegidos, el perfil personal de un buen representante de un grupo, etc.

e Finalizada esta actuacién se procedera a la eleccioén, en la segunda quincena del mes de octubre,
preferentemente en la hora de tutoria de cada grupo. En la misma, el tutor y dos alumnos del grupo
formaran una mesa electoral, actuando el mas joven de secretario de la misma y levantando acta
al final de la sesioén. Esta acta debe ser entregada en la Jefatura de Estudios.

e La votacién sera nominal, directa y secreta. En el caso de que existan alumnos candidatos, cada
votante anotara dos nombres en su papeleta. Finalizado el recuento por la mesa electoral se
nombrara Delegado/a al alumno/a mas votado y Subdelegado/a al siguiente.

e En el caso de que no existan candidatos se efectuara la votacion sobre la totalidad de los alumnos
del grupo vy, si aceptan libremente, sera Delegado/a la persona mas votada y Subdelegado/a la
siguiente.

e En el supuesto de ausencia de candidatos o rechazo de los alumnos mas votados a aceptar la
representacion del curso, se recogeran estas circunstancias en el acta y la Jefatura de Estudios,
oido el tutor y los profesores del grupo, nombrara a los representantes del grupo, de forma
provisional durante el primer trimestre, replanteandose la situacion al inicio del segundo.

* Enlo que atafie a las funciones que han de desempefiar los representantes de los grupos, hay
que recordar expresamente que los delegados y subdelegados deben ante todo:

o Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones

o Trasladar a todo el grupo las informaciones que le sean transmitidas en las reuniones a las
que asista, o desde los 6rganos del centro.

> Convocar a todo el grupo para conocer sus opiniones y sugerencias al respecto de temas
en los que sea preciso tomar decisiones y trasladar estas a las instancias oportunas.

o Respetar las normas de convivencia, manteniendo un comportamiento ejemplar ante sus
companieros.

o Asistir a las reuniones a las que sea convocado por parte de la Jefatura de Estudios o el
DACE.

* Enelcasode que los representantes de los grupos, de forma continuada, no realicen las funciones
para las que han sido elegidos, podran ser revocados, previo informe razonado, a instancias de la
mayoria de sus compafieros de clase, su tutor o la Jefatura de Estudios. En ese caso se procedera
a un nuevo nombramiento a partir de la lista de candidatos del acta original, si los hubiere o
realizando una nueva eleccion en el plazo mas breve posible.

b) Junta de delegados
En los articulos 74 y 75 del ROC quedan definidas su composicién y funciones. En ellos se determina que
estas Juntas estan compuestas por los representantes de los alumnos de los diferentes grupos y los

representantes en el Consejo Escolar y que en su seno pueden crearse comisiones.

DERECHO A HUELGA DE LOS ALUMNOS
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La propia Constitucién reconoce en sus articulos 20 y 21 el derecho a la «libertad de expresion» y el
derecho «de reunién», y la concrecion de estos derechos, para los estudiantes, queda regulado en las
siguientes leyes:

e Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, requladora del Derecho a la Educacién.

e Decreto 85/1999, de 6 de abril, por el que se regulan los derechos y deberes del alumnado y las
correspondientes normas de convivencia en los centros docentes publicos y privados concertados
no universitarios. (Modificado por el Decreto 19/2007).

o Decreto 327/2010, Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria

Libertad de expresion e informacion

El Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria (Decreto 327/2010), establece en su
articulo 4:
Derecho de reunién.

1. En los términos previstos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, el alumnado
podra reunirse en sus Centros docentes para actividades de caracter escolar o extraescolar, asi
como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa.

2. En el marco de la normativa vigente, los Directores de los Centros garantizaran el ejercicio del
derecho de reunion del alumnado. El Jefe de Estudios facilitara el uso de los locales y su utilizacion
para el ejercicio del derecho de reunién.

3. Enlos Centros de educacion secundaria y de ensefianzas de régimen especial, el alumnado podra
reunirse en asamblea durante el horario lectivo. Para el ejercicio de este derecho habra de tenerse
en cuenta lo siguiente:

4. a) El numero de horas lectivas que se podran destinar a este fin nunca sera superior a tres por
trimestre.

5. b)Elorden del dia de la asamblea tratara asuntos de caracter educativo que tengan una incidencia
directa sobre el alumnado.

6. c)Lafecha, horay orden del dia de la asamblea se comunicaran a la direccion del Centro con dos
dias de antelacion, a través de la Junta de Delegados.

Derecho a huelga y coémo convocarla

El articulo 8, parrafo 2 de la Ley 8/1995 establece:

“En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten
los alumnos, a partir del tercer curso de la Educacion Secundaria Obligatoria, con respecto a la asistencia
a clase no tendran la consideracion de faltas de conducta ni seran objeto de sancién, cuando éstas hayan
sido resultado del ejercicio del derecho de reunidon y sean comunicadas previamente a la direccion del
centro.”

El Decreto 85/1999 (modificado por el Decreto 19/2007), en su articulo 18, a partir del punto 4 establece
el procedimiento para convocar una huelga:

2. El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que
le afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través
de los representantes del alumnado en la forma que determinen los Reglamentos de Organizacion
y Funcionamiento de los Centros.
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3. A partir del tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, en el caso de que la discrepancia
a la que se refiere el apartado anterior se manifieste con una propuesta de inasistencia a clase,
ésta no se considerara como conducta contraria a las normas de convivencia y, por tanto, no sera
sancionable, siempre que el procedimiento se ajuste a los criterios que se indican a continuacion:

4. a) La propuesta debe estar motivada por discrepancias respecto a decisiones de caracter
educativo.

5. b) La propuesta, razonada, debera presentarse por escrito ante la direccion del centro, siendo
canalizada a través de la Junta de Delegados. La misma debera ser realizada con una antelacion
minima de tres dias a la fecha prevista, indicando fecha, hora de celebracion y, en su caso, actos
programados.

La propuesta debera venir avalada, al menos, por un 5% del alumnado del centro matriculado en esta
ensefanza o por la mayoria absoluta de los delegados de este alumnado.

4. En relacion con el apartado anterior, la direccion del Centro examinara si la propuesta presentada
cumple los requisitos establecidos. Una vez verificado este extremo, sera sometida a la
consideracion de todo el alumnado del Centro de este nivel educativo que la aprobara o rechazara
en votacién secreta y por mayoria absoluta, previamente informados a través de sus delegados.

En caso de que la propuesta a la que se refieren los apartados anteriores sea aprobada por el alumnado,
la direccion del Centro permitira la inasistencia a clase. Con posterioridad a la misma, el Consejo Escolar,
a través de su Comision de Convivencia, hara una evaluacion del desarrollo de todo el proceso,
verificando que en todo momento se han cumplido los requisitos exigidos y tomando las medidas
correctoras que correspondan en caso contrario.

2.6 Participacion de los padres o tutores legales de los alumnos

a) Derechos y obligaciones de los padres

Los padres y madres y tutores legales de los alumnos tienen derechos y obligaciones en relacion con su
participacién en el proceso educativo de sus hijos en el centro.

Las familias de los alumnos tienen derecho a:

> Conocer los planes, proyectos y programas que se desarrollan en el centro.

> Suscribir con el centro un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del
proceso de aprendizaje de sus hijos.

> Ser informadas periddicamente sobre la evolucion escolar de sus hijos y de los criterios de
evaluacion que seran de aplicacion a sus hijos

o Ser oidas en las decisiones del centro que afecten a la evolucion escolar de sus hijos.
> Conocer el régimen de funcionamiento del centro y las normas de convivencia establecidas

o Ser informadas de las faltas de asistencia de sus hijos y recibir notificacién puntual de las
conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos.

> Conocer el contenido de las programaciones y su aplicacion.
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Cuando los padres estén separados sera obligacion de los mismos trasladar a centro aquella
documentacion que supone una reduccion de derechos del otro cényuge. Si no se dispone de la misma
ambos conyuges tendran acceso a la informacion completa.

Los padres y las madres o representantes legales tienen la obligacién de colaborar con el instituto y con
el profesorado. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

o Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares para la consolidacion de
su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.

o Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
o Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del instituto.
o Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos suscritos con el instituto.

o Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer mecanismos de
coordinacion con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumno o alumna que
presente problemas de conducta o de aceptacion de las normas escolares, y de colaborar en la
aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para
superar esta situacion.

Informar a los tutores de aspectos relevantes relacionados con la salud fisica o emocional de sus
hijos/as.

b) Asociaciones de Madres y Padres (AMPAs)

La Asociacién de Padres y Madres (o varias de ellas si las hubiese) participaran en las actividades del
centro acordes con su naturaleza, bien sea en las actividades programadas por ellos mismos o por otros
sectores del centro.

La Direccion del centro esta obligada a facilitarles los espacios adecuados para que puedan celebrar sus
reuniones y asambleas, asi como otras actividades dirigidas al alumnado.

Tanto el Equipo Directivo como el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares deben
mantener un contacto frecuente con los representantes de los padres para intercambiar opiniones sobre
los asuntos del centro, especialmente en aquellos en los que los padres y madres sean coparticipes.

2.7 Personal de Administracion y Servicios

Se considera Personal de Administracion y Servicios (PAS), los siguientes trabajadores:

e Personal de oficina (administrativos)
e Ordenanzas
¢ Personal de limpieza

e Personal de la cantina
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El jefe de personal del PAS es el secretario del centro, que se coordinara en su caso con las empresas
de las que formaran parte el personal de limpieza y de cantina.

3. LA EVALUACION DE LOS ALUMNOS

3.1 La evaluacion inicial

La evaluacion inicial sera el punto de referencia para que el equipo docente, asesorado, en su caso, por
el Departamento de Orientacion, adopte las decisiones pertinentes para la adecuacion de las
programaciones a las caracteristicas del alumnado a la vista de los informes de aprendizaje de los
alumnos y de la observacion realizada por el propio equipo docente. Esta evaluaciéon no comportara
calificaciones y de su contenido se dara oportuna informacién a las familias.

El profesor tutor levantara acta del desarrollo de cada una de las sesiones en el modelo proporcionado
por Jefatura de Estudios. En dichas actas se haran constar:

a) Los aspectos generales del grupo.

b) Las valoraciones sobre aspectos pedagoégicos individuales o de grupo que sean pertinentes.

c) Los acuerdos adoptados sobre el grupo en general o sobre el alumnado de forma individualizada.
*Evaluacion inicial para alumnos procedentes de otros sistemas educativos:

Cada profesor realizara una evaluacion inicial de los alumnos procedentes de sistemas educativos
extranjeros que se incorporen al sistema educativo espafiol en cualquier momento del curso, en los
mismos términos y con los mismos efectos establecidos en el apartado anterior.

La evaluacion es un instrumento fundamental para mejorar la practica docente, por este motivo el centro
participa de forma experimental en la evaluacion inicial que para 1° ESO realiza la Consejeria, sus
resultados seran analizados en la CCP para obtener propuestas de mejora

3.2. Garantias de la equidad en la evaluacidn

La Orden de 5 de mayo de 2016, de la Consejeria de Educacion y Cultura (BORM del 7 de mayo) por la
que se regulan los procesos de evaluacién en la Educacion Secundaria Obligatoria y en el Bachillerato
en la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia determina el marco de actuacion de los centros y el
alumnado en relacion con el derecho de los alumnos a ser evaluados con objetividad y los procedimientos
de reclamacion en caso de disconformidad con las decisiones adoptadas por el profesorado o los equipos
docentes.

En el articulo 46 de dicha Orden se establece la publicidad de los instrumentos y criterios de evaluacion:

3.3 Reclamaciones

Los alumnos, sus padres o tutores podran reclamar por escrito contra las decisiones y calificaciones que,
como resultado del proceso de evaluacion, se adopten después de cada evaluacion y al finalizar el curso
si tras la informacion y las aclaraciones ofrecidas persiste el desacuerdo. (Articulos 48 y 49 de la Orden
de 5 de mayo de 2016).
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4. ORGANIZACION DEL CENTRO

4.1 NORMAS DE CONDUCTA

Todos los miembros de la comunidad educativa respetaran las normas para la mejora del ambiente del
centro y la convivencia:

1.- El desplazamiento por los pasillos.

2.- El trato de respeto a todos los miembros de la comunidad sin voces, gritos ni palabras
malsonantes.

3.- Cuando se incurra en incumplimiento de manera reiterada sera sancionada segun las normas de
convivencia del centro o el reglamento del miembro

4.-En todo el recinto del centro se prohibe el uso de vestimenta que impida la identificacion de los
alumnos como: gorras, capuchas y bragas. Se pretende con esta medida disminuir el nUmero de
actos vandalicos.

5.-La lengua vehicular del centro es el espafiol, se prohibe el uso de otras lenguas dentro del centro
si no lo son para fines didacticos. Se pretende con esta medida facilitar la integracion del
alumnado.

6.-Pedir permiso para acceder a una reunion o entrada.

4.2 Puntualidad

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados a cumplir de forma exacta los horarios
de comienzo y finalizacion de las actividades lectivas y escolares. También se establece que corresponde
a la Jefa de Estudios el control del cumplimiento de estas normas, salvo en el caso del personal de
administracion y servicios que es competencia del Secretario del centro.

e Las clases deben comenzar con puntualidad, tanto por parte del profesor como del alumnado. Ha
de tenerse en cuenta que, ademas de la pérdida de tiempo lectivo, el grupo de alumnos cuyo
profesor se rezaga perturba la actividad académica de aquellos que se encuentran en las aulas
cercanas.

e Cuando un alumno llega tarde a cualquiera de las clases de la jornada, el alumno pasara por
Jefatura se le facilitara un parte de retraso. El profesor debe consignarlo en la aplicacion disponible
en la web de profesores. Los tutores, junto con la Jefatura de estudios, revisaran los retrasos
acumulados de los alumnos, tomando las medidas oportunas para intentar evitarlos.

¢ De la acumulacion de tres partes de retraso pueden derivarse medidas sancionadoras ya que el
retraso injustificado es una conducta contraria a las normas de convivencia.
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4.3 Control de asistencia

a) Control de asistencia de alumnos

1. El control de las faltas de los alumnos es una responsabilidad de los profesores y los tutores de
los grupos. Los profesores pasaran lista diariamente en cada una de sus sesiones lectivas
registrando las faltas y retrasos de los alumnos mediante la aplicacion disponible en la web de
profesores. Ademas de en las sesiones de clase, el profesorado debe pasar lista en los periodos
de guardia y en actividades complementarias.

La responsabilidad del profesor respecto de lo que ocurra con todos y cada uno de los alumnos
del grupo se extiende de principio a fin de cada periodo lectivo.

2. Los padres, madres o tutores legales de los alumnos podran consultar las faltas de sus hijos o
menores tutelados a través de la aplicacion MIRADOR. La notificacion de dichas faltas se
realizara, de forma automatica, por el procedimiento previsto en dicha aplicacion (normalmente
mensaje del robot de la web al correo o teléfono de las madres, padres o tutores legales).

3. Los alumnos estan obligados a entregar a su tutor un justificante de las ausencias habidas el
mismo dia de su incorporacion, debidamente firmado por sus madres, padres o tutores legales, si
son menores de edad. Los justificantes seran entregados al profesor tutor, que validara en su caso
la justificacion, custodiara el justificante y pasara a justificar en la plataforma Plumier XXI. La
entrega también se puede realizar mediante correo electronico, siempre que se remitan al correo
corporativo del tutor con la cuenta de correo de los padres que figure en Plumier XXI.

4. Lajustificacion de las faltas debe realizarse utilizando el modelo que Jefatura de Estudios facilitara
a los tutores y al alumnado. A dicho modelo se le anexaran, en su caso, los documentos necesarios
para reforzar la justificacion (e.g. justificantes médicos).

5. Los tutores, con la colaboracién de la PTSC, analizaran mensualmente el Registro mensual de las
faltas de asistencia del grupo-clase que se obtiene de la aplicacion Plumier XXI para detectar
posibles casos de asistencia irregular, absentismo o abandono escolar.

6. El seguimiento y control de la asistencia regular al centro se realizara segun el protocolo de
absentismo y abandono escolar. (Orden de 26 de octubre de 2012, de la Consejeria de Educacion,
Formacién y Empleo por la que se establece y regula el Programa Regional de Prevencion,
Seguimiento y Control del absentismo escolar y Reduccion del abandono escolar, Programa
PRAE).

b ) Control de asistencia de profesores

Esta queda regulada por le EBAP vy las instrucciones de Inicio de cada curso que aprueba a
Consejeria

e El centro gestionara el control de guardias y ausencias del profesorado a través de la aplicacion
REDAR

e En el caso de ausencias que puedan preverse con antelacion, el interesado comunicara la
situacion a Jefatura de Estudios con la suficiente antelaciéon para su inclusién en el parte de
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guardias y REDAR y la tramitacion administrativa de la ausencia. En este caso, el profesor ausente
debe dejar tareas previstas para que el alumnado las realice con el profesor de guardia. En el caso
de una ausencia imprevista se procedera a la comunicacion a Jefatura de Estudios lo antes posible
para que el profesorado de guardia se haga cargo del alumnado afectado.

Estas ausencias se justificaran de forma inmediata una vez que el profesor se incorpore a su
puesto de trabajo. Para ello se cumplimentara el impreso disponible en el Aula Virtual y en Jefatura
de Estudios el dia de la reincorporacion al centro y, junto con la documentacion justificativa,

En el supuesto de bajas por enfermedad, los profesores utilizaran el procedimiento de tramitaciéon
telematica a través del portal Educarm.

La documentacion justificativa valida para cada uno de los casos de Licencias y Permisos es la
que determina el Manual de Licencias y Permisos de la Direccion General de Recursos Humanos.

c) Control de asistencia de PAS

En el caso de ausencias previstas, el interesado comunicara con antelacion su ausencia al
Secretario con la suficiente antelacién para que se puedan reorganizar los turnos y las tareas. En
el caso de una ausencia imprevista se debera comunicar lo antes posible a la Secretaria del centro
para que se puedan reorganizar las tareas.

La justificacion de la falta debera presentarse al Secretario del centro en el mismo dia de la
incorporacion.

En el supuesto de baja por enfermedad se actuara segun lo dispuesto en el Manual de Licencias
y Permisos de la DG de Recursos Humanos y Planificacién Educativa.

4.4 Modificacion de horario por realizacidon de actividades complementarias o faltas

del profesor

La Jefatura de Estudios podra, excepcionalmente, modificar el horario lectivo de un grupo cuando
se efectuen Actividades Complementarias cuya realizacion precise la alteracion del horario normal.

Los alumnos de Bachillerato que cuenten con la autorizacion de sus padres, madres o tutores
legales, podran abandonar el centro a ultima hora de la jornada lectiva, si el profesor que falta no
ha indicado trabajo especifico para que los alumnos desarrollen en esa hora con su profesor de
guardia.

4.5 Funciones del profesor de Guardia

a) Guardia de aula

Una vez dado el aviso del cambio de clase, el profesor de guardia atendera a aquellos grupos que
se encuentren sin profesor. Esta atencion se realizara en el aula del grupo. En el caso en el que
el grupo no pueda quedarse en su aula correspondiente por ser ésta un laboratorio, el gimnasio o
un taller, el profesorado de guardia consultara el cuadrante de aulas en Jefatura o en el programa
REDAR, a ser posible con anticipacion suficiente, para comprobar las posibles aulas libres y llevar
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alli a los grupos. Es preciso no demorarse en atender a los grupos para evitar que se altere el
orden en pasillos y afecte a las clases cercanas.

e Si hubiese mas grupos que atender que profesores de guardia, se comunicara lo antes posible a
Jefatura de Estudios que tomara las medidas adecuadas y se atendera de forma preferente, a los
grupos de niveles inferiores.

* Los profesores que realizan la guardia deben registrar las faltas de asistencia, verificando cuales
son los alumnos presentes y ausentes.

e Los profesores de guardia que no tengan grupos que atender, cuidaran el orden en las
instalaciones del IES prestando atencion a que no haya alumnos en los pasillos, los aseos, los
patios y la cantina.

b) Guardia de recreo

* Los profesores que realicen guardias de patio deben permanecer en las zonas definidas.

e Sufuncién consiste basicamente en compartir el tiempo de recreo con los alumnos, asegurandose
de que se cumplen las normas de convivencia y conducta del IES y para atender a los alumnos
que presenten algun problema y aquellas indicaciones que se reciban por parte de Jefatura de
Estudios.

5.- ORGANIZACION Y OCUPACION DE ESPACIOS

5.1. Asignacion y uso del aula

e El criterio para la asignacion de aulas es aula-grupo para todos los niveles. No se consideran en
este conjunto de aulas los espacios especificos tales como laboratorios cientificos, etc. En el caso
de la materia Educacién Fisica, ademas del gimnasio, se le asignara, en la medida de lo posible,
un aula ordinaria. Los Departamentos de Musica, Dibujo y Tecnologia usaran preferentemente las
aulas especificas de sus materias.

* Los profesores son los responsables del buen uso de los espacios que se le asignen, cuidando de
que las aulas permanezcan cerradas y con las luces apagadas cuando finalice su ocupacion,
velando porque los alumnos mantengan el orden y limpieza en las clases, asi como que hagan
buen uso de los recursos disponibles.

* Los profesores que den clase a tercera y sexta hora del turno diurno y a ultima hora del turno
nocturno, o que tengan conocimiento de que su periodo lectivo es el de ultima ocupacién del aula
antes del recreo o de la finalizacion de dichos turnos, deben proceder al apagado del ordenador,
proyector, pizarra digital, altavoces, ventiladores y demas material electréonico del aula. A
esta instruccidon debera prestarse especial atencion en los dias anteriores a un fin de semana,
festivo, periodo vacacional, etc, de forma que se evite el despilfarro energético y se alargue la vida
util de tales dispositivos.
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Los grupos de alumnos no pueden permanecer en las aulas y otras dependencias si no esta
presente un profesor, excepcion hecha de los cambios de clase. En caso de que el profesor no se
presente, los alumnos esperaran al profesor de guardia, y solo en caso de que éste no se presente,
el delegado o subdelegado del grupo comunicara tal circunstancia lo antes posible a Jefatura de
Estudios.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que observe algun desperfecto o dafio en las
instalaciones del centro debe comunicarlo a través del formulario Comunicacién de desperfectos
en el aula Virtual, o en la consejeria del centro y los ordenanzas lo pondran en conocimiento de la
Secretaria.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que observe alguna deficiencia o funcionamiento
inadecuado en el equipamiento informatico del centro debe comunicarlo a través del formulario
RMI en el aula Virtual.

Quienes intencionadamente o por negligencia deterioren o causen dafio a las dependencias,
recursos y materiales del centro deberan hacerse cargo de su reparacion o reposicion.

5.2 Entradas y salidas de aulas

Las entradas en el aula han de producirse de forma ordenada y serena. Los alumnos esperaran
fuera del centro en los lugares indicados para la realizacion de las filas, los profesores
responsables del grupo los acompafiaran a clase. Antes de iniciar la clase ha de observarse que
el mobiliario del aula esté organizado. Al finalizar la sesién, en el caso de un cambio de clase, los
alumnos deben abandonar el aula de forma ordenada y cuando su profesor les autorice.

Las aulas y su mobiliario han de permanecer limpios, siendo responsabilidad del profesor velar
porque los alumnos no abandonen el aula si esta no esta en buenas condiciones para ser usada
por el grupo que la ocupe a continuacion. Aquellos alumnos que ensucien el mobiliario han de
proceder a su limpieza. En el caso de que algun alumno desobedezca las indicaciones del
profesor, éste ha de tomar las medidas oportunas para corregir la actitud y la conducta del alumno.

Los alumnos no podran salir de clase antes de que suene el timbre, sino que deben permanecer
realizando sus actividades hasta que finalice la clase y el profesor les autorice a salir. Cuando los
alumnos finalicen la realizacion de un examen u otra tarea antes de que finalice la sesidén han de
permanecer en ella realizando las tareas que les encomiende su profesor.

No esta justificada la salida de clase para ir a los aseos, para ello debe utilizarse el tiempo de
recreo. En caso de indisposicion o de presentarse alguna contingencia es el profesor el que debe
valorar si debe autorizar la salida del alumno.

Asimismo, los alumnos no podran ir a la cantina en horas lectivas, ni permanecer en pasillos,
aseos o patios. Los alumnos no podran permanecer en la Biblioteca en horas de clase, salvo que
tengan autorizacion de Jefatura de Estudios (por tratarse de alumnos que tengan algunas materias
convalidadas) o estén acompafados por sus profesores.
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5.3. Cambio de aula y transito por las dependencias del centro

* En los cambios de aula entre periodos lectivos, recreo, actividades complementarias, etc., los
desplazamientos por los pasillos y patios se realizaran de forma fluida y ordenada, circulando por
el lado derecho del pasillo, evitando los gritos y los golpes, sin ensuciar el entorno.

e Al finalizar la sesion, cuando se produzca un cambio de clase, los profesores comprobaran el
desalojo del aula.

e Si el grupo debe mantenerse en el aula para la sesién siguiente, el profesor permitira que los
alumnos permanezcan en el aula. El grupo sera responsable del buen uso de la misma en el
periodo de cambio de clase, siendo el delegado y subdelegado los supervisores de ese
mantenimiento.

5.4 Recreo

e Durante el periodo de recreo, el alumnado saldra a los patios. Los profesores que realicen guardia
de recreo estaran asignados a una zona concreta del patio. Acompafiaran a los alumnos en su
tiempo de descanso, velando porque se mantenga limpio el patio, se haga uso correcto del
mobiliario de exterior que los alumnos mantienen un comportamiento correcto y todas aquellas
propuestas realizadas por la Jefatura de estudios

5.5 Salidas y entradas en horario escolar

Las puertas del recinto escolar permaneceran cerradas durante el horario matutino y las entradas y
salidas del centro deben ser controladas por el personal de conserjeria.

e El alumnado menor de 18 afios no podra abandonar el centro durante la jornada lectiva, salvo
casos de necesidad y siempre que presenten en la conserjeria una autorizacion de sus padres o
tutores legales. En este caso de que no exista la autorizacién en jefatura se pondra en contacto
con los padres y registrara la salida. Al alumno se la facilitara una autorizacién que entregara en
consejeria.

¢ Enlos periodos de recreo solo se permitira la salida del centro a los alumnos mayores de 18 afios.
Para acreditar su mayoria de edad deben mostrar su carné escolar al conserje que realice el
control de la puerta.

e Los alumnos de 2° de Bachillerato matriculados solo en algunas materias 0 modulos ajustaran sus
entradas y salidas a las horas en que se impartan estas materias o0 médulos.

¢ Los alumnos mayores de 18 afnos pueden acceder o abandonar el centro sin autorizacién paterna,
mostrando su carnet escolar en conserjeria, aunque deben tratar de ajustarse a las horas de
cambios de clase.

5.6. Uso de maviles y otros dispositivos digitales en el centro

Con caracter general no se permite a los alumnos el uso de méviles u otros dispositivos digitales en el
centro educativo salvo que se empleen con permiso de un profesor, durante el tiempo indicado por éste,
bajo su supervision y para usos estrictamente académicos. El incumplimiento de estas normas sera
sancionado con lo previsto en el decreto de convivencia 16/2016.
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6.- ATENCION A PADRES/MADRES Y TUTORES

6.1. Por parte de tutores y profesorado en general

Todo el profesorado dispone de una hora complementaria semanal para atender a los padres y
madres de sus alumnos; ademas, los tutores dispondran de una segunda hora para recibir a las
familias de los alumnos que tutoran. En esas horas el tutor debe permanecer en las Sala de
Profesores para que pueda ser localizado facilmente por los ordenanzas, debiendo notificar en
Conserjeria si se encuentra en otra dependencia distinta a las Salas de Profesores.

El horario de atencion a padres de cada profesor se comunica a las familias en la reunién
informativa de inicio de curso, donde se indica cdmo deben consultarlo a través de la aplicacion
MIRADOR. Desde ahi pueden acceder al correo corporativo para contactar con los docentes.

Los padres deben pedir cita previa para ser atendidos, salvo en casos excepcionales debidamente
justificados.

Cada tutor elaborara un Plan de entrevistas con los padres de los alumnos y llevara un registro
de las ya realizadas, asi como de los compromisos alcanzados en ellas.

Cuando un profesor tutor necesite recabar informacioén de los profesores del equipo docente para
preparar la reunion con los padres de alguno de sus tutorados puede entrevistarse personalmente
con los profesores o solicitar informacién mediante comunicacion interna a través del correo
corporativo, cuestionarios web, etc. Todos los profesores estan obligados a facilitar esa
informacion a la mayor brevedad posible. El tutor, por su parte, debera requerir dicha informacion
a los profesores con antelacion suficiente.

6.2. Atencion a familias para tramites administrativos y otros

Las familias podran hacer la gestién en el centro educativo en horario de 8 :00 a 13:00h, para ser
atendidos por la oficina, a través de ventanilla y respetando en todo momento los protocolos de
seguridad. Los lunes también podran ser atendidos en horario de 17:00h a 19:00h.

Jefatura de Estudios y Secretaria podran establecer, en caso necesario un sistema de turnos o de
citas previas para la atencién a procesos concretos (gestion de matriculas, cheque-libro, etc).

6.3. Especificaciones en caso de separacion, divorcio o nulidad matrimonial

En este apartado se estara a lo dispuesto en la Resolucion de 20 de octubre de 2017, de la Secretaria
General de la Consejeria de Educacion, Juventud y Deportes, por la que se dictan instrucciones para su
aplicacioén en los centros docentes sostenidos con fondos publicos de ensefianzas no universitarias de la
Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia para con padres, madres o tutores legales separados,
divorciados o cuya convivencia haya cesado, respecto a la educacién de sus hijos e hijas o tutelados,
menores de edad (BORM de 25 de octubre).

7.- ATENCION A ALUMNOS

7.1. Atencion a alumnos en caso de enfermedad o accidente

Cuando un alumno se encuentre enfermo o resulte accidentado se reclamara la atencion de
Jefatura que contactara con la familia del alumno para comunicarle la situacion.
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e En el caso de que la Jefatura considere urgente la atencion al alumno dispondra su traslado a un
centro médico o avisara al servicio de emergencias sanitarias. Para ello:

o Solicitara en la oficina la documentacion precisa.
o Dispondra su traslado, segun el accidente, al centro de asistencia correspondiente.
o Avisara a la familia, indicandoles el centro sanitario donde va a ser atendido.

o En el caso de alumnos con patologias o enfermedades crénicas se seguira el Protocolo de
actuacion ante situaciones que impliquen alteraciones del estado de salud de los alumnos que
padezcan alguna enfermedad o patologia establecido por la Consejeria de Educaciéon: ALERTA
ESCOLAR. El Equipo directivo informara a los profesores si se da esta circunstancia. Asimismo,
en el caso de que un profesor sea conocedor de alguna enfermedad o patologia por parte de
alguno de sus alumnos lo comunicara inmediatamente en Jefatura de Estudios para iniciar el
protocolo de actuacion.

7.2. Atencion a alumnos ausentes por accidente o enfermedad prolongada

¢ Los alumnos que por accidente o enfermedad prolongada no puedan asistir al centro recibiran la
ayuda precisa para evitar que esta circunstancia suponga un detrimento de su progreso
académico. La atencion telematica por parte de los Departamentos quedara incluido en la
programacion.

* En el caso de que la familia solicite al centro el Servicio de Atencidén Educativa a Domicilio, este
se realizara conforme el protocolo establecido la Consejeria de Educacion y Cultura.

« Si el alumno sufre una enfermedad croénica se le solicitaran a la familia los datos necesarios para
incluirlo dentro del programa de Alerta Escolar.

e Toda la documentacion de tipo médico se incluira en el expediente del alumno y se informara al
equipo docente respetando la LGPD.

8.- SITUACIONES DE EMERGENCIA

e Tanto en los simulacros de situaciones de emergencia que se realizan en el centro a lo largo del
curso como en caso de darse una situacion real, para la proteccion y evacuacion del alumnado se
procedera segun lo establecido en el Plan de autoprotecciéon del centro, de forma ordenada y
rapida.

e Todos los alumnos de nueva incorporacion al centro, a lo largo del primer trimestre, recibiran la
formacion necesaria para saber actuar en condiciones de emergencia.

9.- USO DE INSTALACIONES Y SERVICIOS DEL CENTRO

9.1 Biblioteca del centro :

e Se establecera un sistema de reserva telematica de libros, y consulta digital del catalogo.
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Se establecera un cuadrante horario semanal para los usuarios de la biblioteca puedan recoger y
devolver los libros.

El profesor responsable de biblioteca sera el responsable de coordinar y formar a los profesores
de guardia de biblioteca en el préstamo de libros y los profesores de guardia tendran asignadas
tareas concretas.

9.2 Saldon de Actos

El Salon de Actos es un espacio reservado para la celebracion de actos académicos e institucionales y
para la celebracion de Actividades Complementarias que necesiten un aforo superior al de las aulas.

El Equipo Directivo debe ocuparse del mantenimiento del salén de actos y dotarlos de los medios
audiovisuales necesarios para el desarrollo de las actividades; los usuarios del mismo deben tratar con
el mayor cuidado todos los recursos disponibles. Se podra reservar su uso con los medios disponibles
para el fin al que vaya destinado.

9.3 Aulas de Informatica

Es preciso establecer unas normas de utilizacion de las mismas que han de cumplirse por todos los
usuarios.

Los profesores que impartan clase en las aulas de informatica deben regirse por las siguientes normas:

Los profesores que imparten la asignatura deben asignar cada uno de los ordenadores a un
alumno que se responsabilizara del buen uso del mismo. Se llevara un registro de asignacion de
puestos, en el que se indicara al menos dia, hora lectiva, asignatura y profesor, alumno asignado
y posibles incidencias.

No se podra almacenar datos personales o archivos. Por ello se recomienda que los profesores y
alumnos guarden sus archivos en la nube. El alumno es responsable de la proteccion de sus datos
personales.

No pueden modificarse las configuraciones basicas de las pantallas de escritorio, tapices,
salvapantallas, etc.

Aquellos profesores que necesiten instalar otros programas deberan pedir autorizacion al
Responsable de Medios Informaticos.

Se debe advertir a los alumnos que cualquier dafio intencionado a los equipos es una falta de
disciplina grave y sujeta, por tanto, a las sanciones correspondientes.

Las normas de uso de los ordenadores para los alumnos, de las cuales deberan ser informados por sus
profesores, seran las siguientes:

No se podran guardar datos personales o archivos. Por ello se recomienda que los alumnos
guarden sus archivos en la nube. El alumno es responsable de la proteccion de sus datos
personales.

Debe comunicarse al profesor cualquier anomalia que se encuentre en el ordenador al inicio de la
sesion o en el transcurso de la misma.

Esta terminantemente prohibido hacer modificaciones de software o hardware.
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* No cumplir estas normas o dafar intencionadamente el material escolar propio del aula de
Informatica es una falta grave sujeta a sanciones.

* EIl coste econémico de la reposicion del material inventariable que desaparezca o sea dafiado
correra a cargo del alumno o alumnos responsables de la pérdida o deterioro.

e Los alumnos soélo pueden utilizar los ordenadores con fines académicos. En este sentido, deben
seguir en todo momento las instrucciones de los profesores encargados del aula.

9.4 Reserva de carritos de equipo

El centro dispone de dos carritos con ordenadores portatiles y otros dos con Ipads a disposicion del
profesorado que lo necesite.

El uso de los carritos se somete a las siguientes reglas

¢ Los profesores realizaran la reserva de los equipos informaticos a través de la aplicacion REDAR.
Es imprescindible haber realizado la reserva para poder disponer de estos recursos.

e Los profesores procuraran asignar cada equipo siempre al mismo alumno/a que se
responsabilizara del buen uso del mismo. Se llevara un registro de asignacion de equipos, en el
que se indicara al menos dia, hora lectiva, asignatura y profesor, alumno asignado y posibles
incidencias.

¢ No se podra almacenar datos personales o archivos. Por ello se recomienda que los profesores y
alumnos guarden sus archivos en la nube. El alumno es responsable de la proteccion de sus datos
personales.

e Se debe advertir a los alumnos que cualquier dafio intencionado a los equipos es una falta de
disciplina grave y sujeta, por tanto, a las sanciones correspondientes.

9.5 Préstamo de dispositivos

El centro dispone de ordenadores portatiles Chromebook para préstamo domiciliario de los alumnos que
no disponen de recursos digitales. Estos equipos seran prestados al padre, madre o tutor legal que
firmaran un contrato por el que se comprometen a:

1. Usarlo para uso exclusivo por parte del alumno a quien representa.

2. No instalar programas de ningun tipo sin autorizacion del centro educativo
3. Usarlo para uso exclusivamente educativo.

4. Mantenerlo en buen estado y en correcto funcionamiento.

5. Custodiarlo.

6. Reintegrar esta dotacion en buen estado al centro.
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7. Reparar cualquier desperfecto ocasionado por un uso incorrecto

Los criterios para la seleccion de alumnos destinatarios de estos dispositivos son:

1. Ser propuestos por el profesorado de Educacion Compensatoria.

2. Elresto de dispositivos se prestaran conforme al siguiente baremo:

9.6 Fotocopias

a.

de 1 a 6 puntos en funcion del curso al que pertenezca siendo 1 punto para los
alumnos de 1° de ESO y 6 puntos para los alumnos de 2° de Bachillerato.

1 punto por tener hermanos, estén o no en el centro (el recurso puede ser
compartido).

5 puntos: recomendacién del tutor. El tutor valora el desempeio diario del alumno
asi como los comentarios y sugerencias del equipo docente.

Hasta 4 puntos por la implicacion en el centro: si el alumno es delegado o
subdelegado, realiza labores de mediacion o es promotor de actividades en los
recreos activos podran sumarse 4 puntos por cada una de las categorias.

Conductas: Cualquier conducta contraria a RRI supone la exclusion del proceso.

Absentismo: Cualquier fase en el protocolo de absentismo supone la exclusién del
proceso.

e El centro dispone de un servicio de reprografia para uso interno y limitado.

e Los responsables y personas autorizadas para el manejo de las maquinas de reproduccién son
los ordenanzas del centro.

* No se realizaran fotocopias a demanda del alumnado del centro. Excepcionalmente, en el caso de
que algun profesor comisione a un alumno para la realizacion de fotocopias, este debera portar
una notificacion firmada por el profesor donde se realice la peticién, indicando qué numero de
copias se solicita; en caso contrario su peticién no sera atendida.

e Los encargos realizados por los profesores deben realizarse con una antelacion de un dia. En
caso contrario, no se asegura que la solicitud pueda ser atendida por los ordenanzas.

9.7 Cantina

El servicio de cantina, con las siguientes particularidades:
¢ No esta permitido el acceso a acompafantes.

¢ A los alumnos no les esta permitido acudir a la cantina en los cambios de clase, ni durante las
horas de clase.
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