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1. PREAMBULO.

1.1. JUSTIFICACION.

Estas Normas de Organizacion y Funcionamiento (N.O.F.) regulan la organizacion y el
funcionamiento del I.LE.S. Los Cardones. En ¢l quedaran concretados:

a)
b)

c)

d)
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h)

)

k)
)

m)

p)

Q)

Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa.

Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones por los distintos organos de gobierno y de coordinacion docente,
especialmente en los procesos relacionados con la escolarizacion y evaluacion del
alumnado.

Los canales de coordinacion entre los 6rganos de gobierno y los 6rganos de coordinacion
docente.

Las normas de funcionamiento interno de los 6rganos colegiados de gobierno o de las
comisiones que en ellos se constituyeran.

El nimero maximo de faltas de asistencia del alumnado por curso, para los efectos que se
determinen, y los procedimientos y requisitos para justificar dichas faltas conforme lo
establecido por el Consejo Escolar.

Los procedimientos establecidos para la atencion del alumnado en caso de accidentes
escolares.

La organizacién de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro.

Las normas de convivencia a impulsar y que se desarrollaran en el plan de convivencia.
La organizacion de la vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y
salida de clase.

El protocolo de control de entrada, permanencia y salida del alumnado del centro, asi
como del acceso de las familias o personas ajenas al mismo.

El funcionamiento, las comisiones del Consejo Escolar.

La organizacion de las actuaciones previstas para la relacion del centro con las
instituciones del entorno.

La organizacion general de la atencion a los padres y madres en relacion con el
seguimiento educativo del alumnado.

Los procedimientos establecidos para la atencién del alumnado en las ausencias del
profesorado para garantizar que no se interrumpa su formacion.

El procedimiento para su aplicacion y revision, que ha de garantizar la participacion
democratica de toda la comunidad educativa.

Los medios y formas de difusion de estas normas de organizacién y funcionamiento
entre los miembros de la comunidad educativa.

Cualesquiera otros atribuidos por la Administracion educativa.



[1.2. PRINCIPIOS GENERALES. |

La elaboracion y aplicacion de las N.O.F. se basa en los siguientes principios generales:

a) El desarrollo de la educacion dentro de un marco de tolerancia y respeto a la libertad de las
personas y a sus convicciones morales y politicas.

b) Potenciar un centro de ensefianza que defienda la coeducacion, es decir, que reconoce las
discriminaciones sexista y se orienta hacia la superacion de las desigualdades de género y
otro tipo de desigualdades sociales.

c¢) El derecho de todos los miembros de la comunidad escolar a intervenir en el control y la
gestion del Instituto a través de sus representantes elegidos libremente.

d) El derecho de todos a expresar sus pensamientos, ideas y opiniones en un clima de mutuo
respeto.

e) Asegurar el orden interno que permita conseguir con la mayor plenitud los objetivos
educativos del Centro.

1.3. AMBITO DE APLICACION. |

Centro publico de ensefianza secundaria construido dentro de las infraestructuras
escolares del Plan Sur y que fue inaugurado en el curso 2002-2003. Tipologia C, debido al
nimero de alumnado matriculado.

San Isidro, con aproximadamente 52.447 habitantes (segun INE 2022), es la principal
poblacién de la comarca y forma un ntcleo delimitado al sur por la autopista TF-1, y en las

restantes direcciones por sucesivos barrancos, terrenos abruptos y tierras de cultivo.
Ubicado en la comarca sur-oriental de Tenerife, San Isidro funciona basicamente como ciudad-
dormitorio de los trabajadores de los grandes centros turisticos del sur de la isla, que acogen a
mas de cinco millones de turistas al afio. Ejerce también la funcion de Centro de servicios y
comercial, asi como principal punto de paso hacia el sur a una poblacion de cerca de 40.000
personas.

San Isidro es una "ciudad dormitorio", pues en ella viven muchas personas que se
dedican al sector servicios y van a trabajar a las zonas turisticas de Los Cristianos-Las Américas;

y otras que se dedican a la agricultura y hace algunos afios a la construccion, sector que ha
dejado un alto indice de parados en el barrio. Dada la oferta de empleo creada, la poblacién de
San Isidro la forman tanto gente de las islas, como emigrantes de Latinoamérica, de paises del
este de Europa y africanos.

La excelente accesibilidad por carretera de San Isidro es uno de los factores clave de su
espectacular desarrollo como ciudad-dormitorio de la zona turistica del sur de Tenerife. Su
situacion junto a la Autopista TF-1 facilita los desplazamientos pendulares hacia el Sur, tanto en

vehiculo privado como en transporte publico.

El IES Los Cardones esta ubicado en la comarca sur-oriental de Tenerife. Es un centro
publico de ensefianza secundaria que cuenta, ademas, con Bachillerato y Formacion Profesional
Bésica.

Nuestro centro consta de un edificio principal en forma de “L” construido en el afio 2002,
distribuido en tres niveles con una superficie total construida de 10.000 m. EI Centro esta dotado
de dos canchas polideportivas, huerto escolar, biblioteca y pabellon de deportes. Cuenta ademas
con un aula taller de Tecnologia, dos aulas “Medusa”, laboratorios de Fisica y Quimica y



Biologia y Geologia, sala de profesores, departamentos y una sala multiusos utilizada para, por
ejemplo, la realizacion de pruebas escritas, conferencias para mas de un grupo y dotada de
ordenadores para poder trabajar con el alumnado.

Contamos con una plantilla de 80 docentes. La implicaciéon y profesionalidad del
profesorado se refleja en su practica docente, en la que incluyen la implantacion de las nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacion, trabajos por proyectos, metodologias
innovadoras y, por su puesto, adaptacion a la diversidad que existe en el alumnado. Para mejorar
en la organizacion educativa del Centro, la reunion de la Comisioén de Coordinacion Pedagogica
se reunird una vez a la semana para propiciar que la informacion llegue a los distintos
departamentos durante el resto de la semana.

La mayor parte de los padres y madres declara haber cursado estudios de primaria,
mientras que un porcentaje muy bajo posee estudios universitarios. En general, los
padres/madres/tutores legales del alumnado estdn satisfechos con la organizacion y
funcionamiento del Centro, manteniendo una relacion estrecha con el personal docente a través
de los cauces establecidos (tutorias, especialistas y equipo directivo).

Organizamos una visita de familias en horario de tarde con una duracioén de dos horas y
con caracter mensual, para que, aquellos padres/madres/tutores legales que no puedan asistir al
Centro en las horas de atencion a familias que cada docente tiene dentro de su horario lectivo,
tengan la oportunidad de conocer el rendimiento académico de los/as alumnos/as con el
profesorado. En estas visitas para familias en horario de tarde incluimos la de informacion del
programa AICLE y la de acogida a las familias del alumnado procedente de los colegios
adscritos. En el caso de que los familiares o tutores no puedan asistir al centro, el equipo
educativo se puede poner en contacto con ellos a través del teléfono, videollamadas y correos.
Ademas, en la plataforma de Pincel Ekade, encontraran toda la informacion del alumnado
(asistencia, anotaciones de evolucidn, anotaciones positivas y negativas, notas, etc.).

Contamos también con la colaboracion del Gabinete de Atencion a Familias (GAF) con
una psicologa del Ayuntamiento de Granadilla que comparte con el CEIP Juan Garcia Pérez y
con el CEIP Abona. Ademas, la pagina web del Centro también funciona desde hace unos afios
como vehiculo de comunicacion y de transmision de las diferentes actividades que se realizan.
Caracteristicas del alumnado.

En el curso 2023-2024 el IES Los Cardones tenemos una matricula de mas de 850
alumnos de 50 nacionalidades distintas. Se imparte la Educacion Secundaria Obligatoria, el
Bachillerato en tres modalidades: Ciencias y Tecnologia, Humanidades y General; y la
Formacion Profesional Basica (en adelante, FPB) de Agrojardineria y Composiciones Florales.

Existe una cierta complejidad de gestion por los diversos origenes culturales del
alumnado, la continua llegada de alumnos y alumnas nuevos durante todos los meses del afio, la
falta de recursos para organizar actividades extraescolares, asi como problemas psicosociales y
de aprendizaje. Por todo ello es necesario ofrecer actividades ladicas especificas que
“enganchen” con las tendencias culturales y de ocio del momento e insistir en la necesidad de
medidas de cohesion social y conciliacion familia-trabajo, pues la familia, a menudo
monoparental, no puede responder a ellas principalmente por el horario laboral. El alumnado,
ademas, tiene dificultades para mantener habitos de estudio en el ambiente familiar, propiciadas
por las condiciones laborales que obligan a ambos padres a trabajar fuera del domicilio durante



las horas centrales del dia.

Las expectativas académicas del alumnado son diferentes, mas de la mitad del alumndo
se centran en finalizar con éxito la E.S.O y poder acceder a un ciclo formativo que les capacite
para acceder a un oficio rapidamente, pero, ante la escasez de plazas en ciclos formativos y la
falta de recursos econdémicos que les impiden trasladarse a otro lugar a estudiar, se ven obligados
a matricularse en Bachillerato. Por otro lado, contamos, en menor medida, con alumnos/as que
quieren acceder a un grado universitario, estos/as estan comprometidos con el proceso de
ensenanza-aprendizaje y, por tanto, optan por matricularse en Bachillerato. El alumnado suele
destinar su tiempo libre a ver la television, jugar con videoconsolas en casa, navegar por Internet,
usar el movil, realizar actividades al aire libre y, en menor medida, a las tareas del hogar.

|1.4. CUMPLIMIENTO, VIGENCIA, PUBLICIDAD Y MODIFICACIONES. |

A) CUMPLIMIENTO.

Las Normas de Organizacion y Funcionamiento del I.LE.S. Los Cardones son de obligado
cumplimiento para todos los miembros de la comunidad escolar en el ambito de sus
competencias, al cumplimiento de sus derechos y deberes. Todos son igualmente responsables en
el correcto ejercicio de los mismos.

B) VIGENCIA.

El presente documento entrard en vigor a partir de la fecha de su aprobacion por el
Consejo Escolar del Centro. De ¢él se tramitard una copia a la Direccion Territorial de Educacion,
a efectos de constatacion de su adecuacion a la legislacion vigente.

Cuando el presente reglamento no esté en concordancia con otra norma de rango superior se
aplicara lo que dicte esta tltima.

C) PUBLICIDAD.

Una vez aprobadas las Normas de Organizacion y Funcionamiento, un ejemplar de las
mismas quedara en la Secretaria del centro a disposicion de los miembros de la comunidad
educativa. Asi mismo, se expondra una copia de dicho documento en el sitio Web del centro.

Con el fin de lograr la maxima publicidad y cumplimiento, todos los miembros de la
comunidad escolar podran tener acceso a estas Normas.

Se entregard a las familias un extracto de las N.O.F. con aquellas relacionadas con la
puntualidad, el uso de uniforme, dispositivos electronicos asi como aquellas consideradas
importantes para la mejora de la convivencia en el centro escolar, al realizar la matricula. El
profesorado tutor de los distintos grupos, en las sesiones de inicio de curso informara al
alumnado de dichas normas y colocard en el tablon de la clase el extracto de las mismas para su
conocimiento y difusion.

D) MODIFICACIONES.

Las propuestas de modificacion de este documento, se podran hacer por el Equipo
Directivo, por el Claustro, por cualquiera de los otros sectores representados en el Consejo
Escolar o por un tercio de este 6rgano. Siempre seran llevadas al Consejo Escolar para su
conocimiento y aprobacion.



Para llevar a cabo cualquier modificacioén de algun apartado, funcion o procedimiento de
los establecidos en este documento se actuara de la siguiente manera:

1. Presentacion por escrito ante el Consejo Escolar de la propuesta de modificacién con
explicacion de las razones que la motivan.

2. Si los diferentes sectores del Consejo Escolar, consideran necesario hacer la consulta,
informaran, a través de sus representantes, a los diferentes sectores de la comunidad de la
propuesta de modificacion presentada. Estableciéndose un plazo, para volver a convocar
al Consejo para la aprobacion o no de las modificaciones presentadas.

3. Cada sector, a través de sus representantes, informara al Consejo Escolar sobre el apoyo
o rechazo de la modificacion argumentando a favor o en contra de ella.

4. La aprobacion o rechazo de cualquier modificacion a este Reglamento se intentara hacer
por consenso, tras el contraste y el didlogo.

5. Para que una propuesta de modificacion prospere se requerira el apoyo favorable de dos
terceras partes de los miembros del Consejo Escolar.

Producida la modificacion se incorporara inmediatamente a las Normas y sera de
obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa.

I1.5. DIFUSION DE LAS NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO. |

El presente documento debe ser conocido por toda la Comunidad educativa del I.E.S. Los
Cardones, para ello desde el Equipo Directivo se adoptaran las medidas oportunas. Los medios
por los que se difundira esta informacion son:

1. Informacion al Claustro de Profesores.

Informacioén al Consejo Escolar.

Informacién a la AMPA.

Informacion al alumnado a través de las tutorias.

Informacion directamente a las familias a través de la primera visita de padres en la que
se les entregard un extracto del mismo y se les informara de que un ejemplar de las
N.O.F. estd a disposicion de toda persona vinculada al Centro que desee consultarlo.
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2. NORMAS DE ORGANIZACION.

2.1. DEL ALUMNADO. |

Los Derechos y Deberes del alumnado son los recogidos en la Ley Organica 3/2020, de
29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educaciéon y
en el Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia en el ambito
educativo de la Comunidad Auténoma de Canarias. Este apartado se basa en dicho Decreto, con
el propodsito de ordenar las normas de convivencia que propicien un clima de trabajo y de
responsabilidad de toda la comunidad escolar.

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion recoge:
Derechos del alumnado
Se reconocen al alumnado los siguientes derechos basicos:
a) A recibir una formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.
b) A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.



¢) A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

d) A recibir orientacion educativa y profesional.

e) A una educacion inclusiva y de calidad.

f) A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus convicciones
morales, de acuerdo con la Constitucion.

g) A la proteccion contra toda intimidacidn, discriminacion y situacion de violencia o acoso
escolar.

h) A expresar sus opiniones libremente, respetando los derechos y la reputacion de las demas
personas, en el marco de las normas de convivencia del centro.

1) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo dispuesto en
las normas vigentes .

J) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo
personal, familiar, econdémico, social y cultural, especialmente en el caso de presentar
necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el
sistema educativo.

k) A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente.

El Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia en el ambito educativo
de la Comunidad Auténoma de Canarias, recoge:

Articulo 6. Derecho a una formacion integral.

El alumnado tiene el derecho a recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo
de su personalidad y que se concreta en:

a) La formacion en el respeto a los derechos y libertades fundamentales y en los principios
democraticos de convivencia.

b) La adquisicion de habilidades, capacidades, competencias y conocimientos que le permitan
integrarse personal, laboral y socialmente.

¢) El desarrollo de las actividades docentes con fundamento cientifico y académico.

d) La orientacion escolar, personal y profesional que le permita tomar decisiones de acuerdo con
sus aptitudes y capacidades, de manera especial del alumnado con dificultades fisicas, psiquicas
0 con carencias sociales o culturales.

e) El aprendizaje de métodos no violentos en la resoluciéon de conflictos y de modelos de
convivencia basados en la diversidad y en el respeto a la igualdad entre mujeres y hombres.
Articulo 7. Derecho al respeto.

El alumnado tiene derecho a que se respete su identidad, integridad y dignidad personales por
todos los miembros de la comunidad educativa. Este derecho implica:

a) La proteccion contra toda agresion fisica, verbal, psicolégica, moral y social. La no
discriminacion por razéon de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social,
orientaciéon e identidad sexual, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por
discapacidades fisicas o psiquicas, o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.
b) La existencia de unas condiciones adecuadas de seguridad, higiene y salud en el centro.

c¢) La confidencialidad en sus datos personales, sin perjuicio de las comunicaciones necesarias
con la Administracion educativa y la obligacion que hubiere de informar a otras
Administraciones o autoridades, en los casos asi previstos.

Articulo 8. Derecho a la evaluacion objetiva del aprendizaje.

1. El alumnado tiene el derecho a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y



reconocidos, conforme a criterios objetivos.

2. El alumnado, asi como sus familias, tienen derecho a conocer, al inicio de curso, los criterios
de evaluacion, calificacion, promocion y titulacion establecidos por el centro.

3. El alumnado mayor de edad o sus representantes legales, en caso de minoria de edad de aquel,
tienen derecho a recibir informacion por el profesorado en lo relativo a las valoraciones sobre su
aprovechamiento académico, la marcha de su proceso de aprendizaje y las decisiones que se
adopten como resultado de dicho proceso.

4. El alumnado, en el marco de la capacidad de obrar que le reconoce el articulo 30 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, podrd reclamar contra las decisiones y calificaciones
académicas que se adopten como resultado del proceso de evaluacion conforme al procedimiento
legalmente establecido. En caso de menores con incapacidad o de menos de 12 afios, lo podran
hacer sus familias.

Articulo 9. Derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del centro.

El alumnado tiene derecho a participar en la vida del centro y en su funcionamiento en los
términos establecidos en el presente Decreto, y en el resto de la normativa educativa. Este
derecho implica:

a) El aprendizaje activo en el ejercicio de la participacion democratica, como contribucién al
desarrollo de las competencias basicas sociales.

b) La participacion de caracter individual y colectivo mediante el ejercicio de los derechos de
reunion, de asociacion, a través de las asociaciones de alumnos y alumnas, y de representacion
en el centro, a través de sus delegados o delegadas, y de sus representantes en el Consejo Escolar
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora
del Derecho a la Educacion.

c¢) La eleccion, mediante sufragio directo y secreto, de sus representantes en el Consejo Escolar y
de los delegados o delegadas de grupo, que constituiran la Junta de delegados o delegadas. Los
delegados, delegadas y representantes del alumnado en el Consejo Escolar tienen derecho a no
ser sancionados en el ejercicio de sus funciones como portavoces en los términos de la normativa
vigente.

d) La manifestacion de sus opiniones, individual y colectivamente, con libertad, sin perjuicio de
los derechos de los miembros de la comunidad educativa y del respeto que, de acuerdo con los
principios y derechos constitucionales, merecen las personas y las instituciones.

e) La informacion sobre las cuestiones propias de su centro y de la actividad educativa en
general, en los términos previstos en la normativa de desarrollo y las normas de convivencia del
centro.

Articulo 10. Derecho a la manifestacion de la discrepancia.

1. El alumnado tiene derecho a la manifestacion de la discrepancia ante decisiones o
acontecimientos relacionados con la vida escolar. Las discrepancias, cualquiera que sea su
motivacion, alcance y contenido, serdn puestas en conocimiento de la direccion del centro, a
través de los delegados o delegadas de cada grupo, para que adopten las medidas que
correspondan.

2. El plan de convivencia del centro regulara el procedimiento que permita el ejercicio de este
derecho. La direccion del centro pondra en conocimiento del Consejo Escolar los casos que
deriven en una propuesta de inasistencia a clase por parte del alumnado para que actie como
garante del cumplimiento del procedimiento regulado.
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3. Las decisiones colectivas de inasistencia a clase solo podran afectar al alumnado a partir del
tercer curso de la educacidon secundaria obligatoria. Estas no tendran la consideracion de falta de
conducta ni seran objeto de medida prevista en el Titulo IV de este Decreto, cuando hayan sido
el resultado del ejercicio del derecho de reunidon y sean comunicadas previamente a la direccion
del centro. En cualquier caso, el centro debera garantizar el derecho de quienes no deseen
secundar la inasistencia a clase, y a permanecer en el mismo debidamente atendidos por el
profesorado correspondiente.

Articulo 11.- Derecho del alumnado menor a la atencion inmediata.

El alumnado menor de edad o con incapacidad tiene derecho a la proteccion en el &mbito escolar.
Entre otros este derecho comprende el conjunto de medidas y actuaciones destinadas a prevenir e
intervenir en situaciones de riesgo y de desamparo en las que puedan involucrarse, tendentes a
garantizar su desarrollo integral y a promover una vida normalizada, primando, en todo caso, su
interés todo ello de acuerdo con lo previsto en los articulos 17 y 19 de la Ley 1/1997, de 7 de
febrero, de Atencion integral a los menores.

Articulo 12.- Derecho a la igualdad de oportunidades.

El alumnado tiene derecho a recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las
carencias y desventajas de tipo personal, familiar, de género, econdémico, social y cultural,
especialmente en el caso de presentar necesidades especificas de apoyo educativo. La Consejeria
competente en materia de educacion promovera las ayudas y subvenciones precisas para
compensar dichas carencias del alumnado mediante una politica de becas y servicios de apoyo
que favorezcan el acceso o la continuidad del alumnado en los distintos niveles educativos, en un
marco de igualdad de oportunidades impulsando, en su caso, la adjudicacion de plazas en
residencias escolares.

Articulo 13.- Derecho a la proteccion social.

1. En el ambito educativo, el alumnado tiene derecho a la proteccion social, en los casos de
infortunio familiar o accidente.

2. Independientemente de los derechos que les asisten en virtud de la legislacion en materia de
sanidad y de seguridad social, la consejeria competente en materia de educacion establecerd las
condiciones académicas y economicas adecuadas para que el alumnado que sufra una adversidad
familiar, un accidente o una enfermedad prolongada no se vea imposibilitado para continuar y
finalizar los estudios que se encuentre cursando o para acceder a estudios posteriores.

3. El alumnado de centros sostenidos con fondos publicos, de educacion primaria o educacion
secundaria obligatoria que como consecuencia de enfermedad o accidente tenga impedida su
asistencia al centro educativo, tiene derecho a recibir atencién educativa domiciliaria u
hospitalaria, en las condiciones que establezca la consejeria competente en materia de educacion.

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion recoge:

Deberes del alumnado

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo seglin sus capacidades.

b) Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y en las
complementarias gratuitas.

¢) Seguir las directrices del profesorado. d) Asistir a clase con puntualidad.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un
adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus compafieros y compafieras
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a la educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

f) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la diversidad,
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

g) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro educativo.

h) Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos.

El Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el que se regula la convivencia en el &mbito educativo
de la Comunidad Auténoma de Canarias, recoge:

Articulo 14.- Deber de estudio y de asistencia a clase.

1. El estudio es un deber basico del alumnado, que comporta el desarrollo y aprovechamiento de
sus aptitudes personales y de los conocimientos que se impartan. Este deber basico, que requiere
del esfuerzo, de la disciplina y de la responsabilidad por parte del alumnado, se concreta en las
siguientes obligaciones:

a) Mantener una actitud participativa, activa y atenta en clase sin interrumpir ni alterar el normal
funcionamiento de las clases.

b) Asistir al centro educativo con el material y equipamiento necesarios para poder participar
activamente en el desarrollo de las clases.

c) Respetar el ejercicio del derecho y el deber al estudio del resto del alumnado.

d) Realizar las actividades encomendadas por el profesorado en el ejercicio de sus funciones
docentes. 2. El alumnado tiene, asimismo, el deber de asistir a clase con puntualidad, sin
ausencias injustificadas, y respetando el procedimiento y horario de entrada y salida, aprobado
por el centro.

Articulo 15.- Deber de respeto al profesorado.

El alumnado tiene el deber de respetar al profesorado y de reconocer su autoridad, tanto en el
gjercicio de su labor docente y educativa como en el control del cumplimiento de las normas de
convivencia y de la organizacion y funcionamiento del centro.

Articulo 16.- Deber de respeto a la comunidad educativa.

El alumnado tiene el deber de respetar el ejercicio de los derechos y las libertades de los
miembros de la comunidad educativa, que se concreta en las obligaciones siguientes:

a) Respetar la identidad, la integridad, la orientacidon sexual, la dignidad y la intimidad de los
miembros de la comunidad educativa.

b) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales de la comunidad
educativa.

¢) No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razéon de nacimiento, raza,
sexo, lengua o por cualquier otra circunstancia personal o social.

Articulo 17.- Deber de respetar las normas de convivencia.

El alumnado tiene el deber de conocer y respetar los valores democraticos de nuestra sociedad,
expresando sus opiniones respetuosamente. En el centro, este deber se concreta en el respeto de
las normas de organizacién y funcionamiento y de las normas de convivencia que apruebe el
Consejo Escolar del centro. Conlleva, entre otras, las obligaciones siguientes:

a) Participar y colaborar en la promocion de un adecuado ambiente de convivencia escolar, asi
como conocer y respetar las normas de convivencia y el plan de convivencia del centro.

b) Utilizar adecuadamente y conservar las instalaciones, materiales y recursos educativos del
centro.

c¢) Utilizar adecuadamente y conservar las instalaciones, materiales y recursos educativos durante
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la realizacion de las actividades extraescolares o complementarias.

d) Respetar los bienes y pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.

e) Respetar y cumplir las decisiones de los érganos unipersonales y colegiados del centro, sin
perjuicio de hacer valer sus derechos cuando considere que alguna de las decisiones vulnere
alguno de ellos, de acuerdo con el procedimiento que se establezca.

f) Responsabilizarse de las comunicaciones que se establezcan entre la familia y el centro
educativo. El término familia comprende al padre, madre o persona o institucion que ejerza la
tutela del alumno o alumna.

g) Respetar lo establecido en las normas de convivencia respecto a los usos adecuados de las
tecnologias de la informacién y comunicacion.

Articulo 18.- Deber de colaborar en la obtencion de informacion por parte del centro.

El alumnado debe colaborar en la obtencion por parte del centro docente de los datos personales
necesarios para el ejercicio de la funcion educativa. Dichos datos podran hacer referencia al
origen y ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones personales, al desarrollo y
resultado de su escolarizacidén, asi como a aquellas circunstancias cuyo conocimiento sea
necesario para la educacion y orientacion del alumnado.

El alumnado con matricula oficial tiene el derecho de asistir a clase regularmente y con
puntualidad y a ser objeto de un proceso de evaluacidon continua, pero también tiene el deber de
justificar las faltas de asistencia a las clases, pues la normativa vigente califica de falta leve la
inasistencia injustificada, e indica que la reiteracion sera considerada como falta grave.

Se determina que una falta tiene justificacion cuando existe una certificacion de la
entidad con capacidad para acreditarla, (por ejemplo: médico de familia, especialista o Centro
hospitalario, instituciones oficiales que puedan exigir la comparecencia), sin menoscabo de la
potestad que tienen los padres o tutores legales de justificar la inasistencia a clase por otras
razones dado que son ellos y no otros los que tienen la guarda y custodia de los menores.

Ante la acumulacion de faltas de asistencia (mas del 15% de ausencia de los dias lectivos
del mes), justificadas por la familia, sin ningun documento oficial que lo confirme, el
profesorado tutor informara al Equipo Directivo, por si fuese necesario, derivar el caso a
Servicios Sociales.

2.1.3. HABITOS DE HIGIENE.
En el Instituto se observaran las siguientes normas de higiene y salud:

1.Los alumnos/as estan obligados a acudir al Centro en las condiciones higiénicas
adecuadas.

2.Se debe cuidar de que las clases, pasillos y demds espacios se mantengan limpios y
ordenados.

3. No se puede comer ni beber (excepto agua) en las clases y pasillos.

4.Dado el caracter educativo y de proteccion de la salud de las normas anteriores, el
profesorado y el personal no docente estdn especialmente obligados a cumplirlas, asi
como a hacerlas cumplir entre el alumnado.

5.Se deben ordenar las mesas y sillas al finalizar las clases para facilitar la tarea del
personal de limpieza del Centro, asi como no pintar ni escribir en el mobiliario, paredes y
puertas.

6.Por razones de seguridad no se permite introducir en el Centro objetos peligrosos (armas,
navajas, cuchillos...), o de apariencia agresiva. Tampoco se podran introducir sustancias
ilegales y/o que puedan perjudicar la salud.
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7. Esta prohibido fumar en el interior del recinto escolar.

8.El consumo de bebidas alcoholicas y de otras sustancias drogodependientes esta
totalmente prohibido en el Centro.

9. Asi mismo queda prohibido el uso de cigarrillos electronicos en todo el recinto escolar.

La limpieza y orden en el Instituto es responsabilidad del profesorado, alumnado y el personal de
administracion y servicios. Con el fin de asegurarla, se tomaran medidas reparadoras contra
aquellas personas que intencionadamente ensucien algin espacio del Centro.

2.1.4. UNIFORME DEL ALUMNADO.
El uniforme del Centro estd formado por:

Pantalon vaquero largo o bermuda vaquera hasta la rodilla de color azul, marrén, gris o
negro.

Chéndal azul marino personalizado con logotipo del Centro. En su defecto, pantalon de
chéandal liso azul, negro o gris.

Polo verde personalizado con el logotipo del Centro.

Camiseta blanca personalizada con el logotipo del Centro.

Sudadera verde personalizada con el logotipo del Centro. En caso de frio intenso, se
podra complementar con otras prendas de abrigo

Pantalon corto azul marino personalizado con logotipo del Centro que sélo se podra
utilizar cuando haya Educacion Fisica.

Chaqueta negra de teflon personalizada.

Zapatos cerrados o zapatillas de deporte. No esta permitido traer al centro cholas o
chanclas de ningln tipo.

El alumnado debe traer el uniforme todos los dias, sin excepcion, desde el primer dia de clase. Seran
el Equipo Directivo, los tutores/as y el resto del Profesorado quienes se encarguen de supervisar que
el alumnado asista con el uniforme obligatorio correcto.

Cuando el alumnado acumule tres partes leves por falta de uniforme, tendra que acudir a un taller
educativo que ocupa parcialmente el recreo, organizado por la Educadora Social del centro. En caso
de reincidencia, se le hara una suspension cautelar de un dia. Si es una conducta reiterada, se hara una
suspension cautelar de tantos dias como veces acumule tres faltas en un mismo trimestre.

2.1.5. CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA.

A) CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA DE CARACTER LEVE.
Constituyen conductas contrarias a la convivencia de caracter leve cualesquiera infracciones de
las normas de convivencia que carezcan de la entidad o trascendencia requerida para ser
consideradas como conductas contrarias a la convivencia de caracter grave o conductas que
perjudican gravemente la convivencia en el centro docente.
Son conductas contrarias a la convivencia de caracter leve:

a) La falta injustificada de puntualidad o de asistencia a las actividades programadas.

b) Las actitudes, gestos o palabras desconsideradas contra los miembros de la comunidad

educativa.

¢) El uso inadecuado del uniforme escolar.

d) Asistencia al Centro sin material escolar.
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e) Uso de gorras, viseras, gorros, etc. en el interior de los edificios del centro.
f) Una conducta disruptiva aislada, siempre que no sea reiterativa.

B) CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA DE CARACTER GRAVE.
Constituyen conductas contrarias a la convivencia de cardcter grave las que por su alcance o
trascendencia puedan calificarse como tales y que se manifiestan con los comportamientos
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siguientes:
a) La desobediencia a los miembros del equipo directivo o al profesorado, asi como al resto
del personal del centro en el ejercicio de sus funciones, cuando vayan acompafiados de
actitudes, o expresiones insultantes, despectivas, desafiantes o amenazadoras.
b) Los insultos o amenazas contra el alumnado o contra otros miembros de la comunidad
educativa cuando no estén sefialadas como conducta que perjudica gravemente la
convivencia en el centro docente, asi como los gestos o actitudes contra los demas miembros
de la comunidad educativa que puedan interpretarse inequivocamente como intentos o
amenazas de agresion.
c) La reiterada y continuada falta de respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus
compafieros 0 companeras.
d) La alteracién del orden en cualquier lugar del centro, en el transporte escolar o en la
realizacion de actividades fuera del centro, cuando no constituyan conducta gravemente
perjudicial para la convivencia.
e) La discriminacién por razéon de nacimiento, edad, raza, sexo, estado civil, orientacion
sexual, aptitud fisica o psiquica, estado de salud, cultura, religion, creencia, ideologia o
cualquier otra condicién o circunstancia personal, econdomica o social, cuando no deba
considerarse conducta que perjudique gravemente la convivencia.
f) La grabacion, publicidad o difusién no autorizada de imdgenes de los miembros de la
comunidad educativa, cuando ello resulte contrario al derecho a su intimidad, y no constituya
una conducta que perjudique gravemente la convivencia tipificada en el apartado j) del
articulo 64.

g) El uso de dispositivos electronicos o moviles.

C) CONDUCTAS QUE PERJUDICAN GRAVEMENTE LA CONVIVENCIA.

Constituyen conductas que perjudican gravemente la convivencia:
a) Los actos explicitos de indisciplina o insubordinacion, incluida la negativa a cumplir las
medidas correctoras impuestas, ante los organos de gobierno del centro docente o
profesorado en ejercicio de sus competencias.
b) Las expresiones que sean consideradas gravemente ofensivas contra los miembros de la
comunidad educativa, verbalmente, por escrito o por medios informaticos, audiovisuales o de
telefonia.
c) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa que
tengan una implicacioén de género, sexual, racial o xendfoba, o se realicen contra el alumnado
mas vulnerable por sus circunstancias personales, sociales o educativas.
d) El acoso escolar.
e) La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa o la instigacion de
dichas acciones.
f) La incitacion a actuaciones muy perjudiciales para la salud y la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa del centro docente como son, entre otras, el consumo
de drogas y bebidas alcoholicas, asi como el uso, la posesion o el comercio de tales
sustancias.
g) Provocar o involucrarse en altercados o conductas agresivas violentas que impliquen
riesgo grave de provocar lesiones.
h) Cometer intencionadamente actos que causen desperfectos en instalaciones o bienes
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pertenecientes al centro docente, a su personal, a otros alumnos/as o a terceras personas,
tanto de forma individual como en grupo.

1) La alteracion del orden en cualquier lugar del centro, transporte escolar o en la realizacion
de actividades fuera del centro que creen situaciones de riesgo para cualquier miembro de la
comunidad educativa.

j) La grabacion, publicidad o difusiéon no autorizada de iméagenes de los miembros de la
comunidad educativa, en el caso de agresiones o conductas inapropiadas.

k) La suplantacion de personalidad y la firma en actos y documentos oficiales de la vida
docente.

1) Dafar, cambiar o modificar un documento o registro escolar, en soporte escrito o
informatico, asi como ocultar o retirar sin autorizacion documentos académicos.

m) Cualquier otra conducta que suponga incumplimiento alevoso de los propios deberes
cuando atente de manera manifiesta al derecho a la salud, a la integridad fisica, a la libertad
de expresion, de participacion, de reunion, de no discriminacion, o al honor, la intimidad y la
propia imagen de los demds miembros de la comunidad educativa o de otras personas.

2.1.6. ATENUANTES Y AGRAVANTES.

Son circunstancias atenuantes:
a) El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.
b) La reparacion espontanea de los dafios.
c¢) La peticion publica de excusas, estimadas como suficientes por las personas afectadas que,
en ningun caso, podrd suponer un acto de humillacion o vejatorio hacia el alumnado
implicado.
d) La falta de intencionalidad.
e) La colaboracion para la resolucion pacifica del conflicto.
f) El cumplimiento de un acuerdo de mediacion por el cual la parte directamente danada da
por solucionado el conflicto.

Son circunstancias agravantes:
a) La premeditacion.
b) La reincidencia.
¢) La incitacion a la realizacion de cualquier acto contrario a las normas de convivencia, ya
sea colectivo o individual.
d) Alentar al dafio, injuria u ofensa al alumnado menor de edad o recién incorporado al
centro, asi como a todos aquellos que se encuentren en situacion de indefension.
e) La concurrencia con la conducta concreta de vejacion o discriminacién por razéon de
nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, orientacion e identidad sexual, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas o psiquicas,
o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.
f) El incumplimiento de un acuerdo de mediacion sobre el mismo conflicto.
g) El uso inadecuado de medios audiovisuales.
h) La difusion a través de redes sociales u otros medios de lo obtenido segtn el apartado g).
1) La alarma social ocasionada por las conductas perturbadoras de la convivencia con
especial atencion a aquellos actos que presenten caracteristicas de acoso o intimidacion a otro
alumno o alumna.
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2.1.7. DELEGADOS/AS DE GRUPO.

En cada grupo, el alumnado que lo forme elegira de entre todos sus miembros delegado/a

y subdelegado/a. Dicha responsabilidad tendrd como duracion la del curso escolar.

El ordenamiento de la eleccion de delegados y subdelegados recaera sobre la Jefatura de

Estudios, atendiendo a las siguientes cuestiones:

1.

La eleccion del delegado/a y del subdelegado/a se realizard, en la fecha que determine la
Jefatura de Estudios, mediante sufragio directo y secreto.

En la sesion de eleccidon se constituird una mesa electoral presidida por el profesorado
tutor del grupo y dos alumnos/as, elegidos por sorteo, uno de ellos el de menor edad del
grupo que actuara como secretario, que velaran para que el proceso sea el adecuado.
Podrda ser candidato/a cualquier alumno/a perteneciente al grupo que elige a su
delegado/a.

Cada alumno/a escribira en la papeleta el nombre del candidato/a que considere idonea
para el ejercicio de la responsabilidad.

En caso de empate se procedera a realizar una segunda votacion en la que tendran opcion
para ser candidatos/as solo los alumnos/as que hayan empatado con mayor numero de
votos en la primera votacion.

Se nombrara delegado/a al alumno o alumna que haya obtenido mayor nimero de votos
en segunda votacion, y subdelegado o subdelegada al que hubiere quedado en segundo
lugar. So6lo en caso de empate se realizard una tercera votacion; si €sta persiste se
resolverd mediante sorteo.

La mesa constituida levantara acta del resultado del proceso electoral, que se conservara
en la Jefatura de Estudios.

Las funciones del delegado/a de grupo son:

1.

10.

Recoger las opiniones de sus compaiieros y compafieras y la informacion necesaria para
representar fielmente a la mayoria.

Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y a aquellas que le convoque su
profesorado tutor, la Direccion del Centro o el Consejo Escolar, y participar en sus
deliberaciones.

Informar a su grupo de lo tratado en las reuniones a las que asista, asi como de las
decisiones que se hubieran tomado.

Exponer a la Direccion del Centro y al equipo docente del grupo las sugerencias y
reclamaciones de éste.

Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo.

Colaborar con el profesorado tutor y con el equipo de profesores y profesoras del grupo
en los temas que afecten al funcionamiento de éste.

Comunicar al profesorado de guardia, lo antes posible, cualquier desperfecto o anomalia
que se produzca en el aula.

Colaborar con los profesorado y con la del Instituto para el buen funcionamiento del
mismo.

Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones.

Aquellas tareas relacionadas con el funcionamiento de su grupo que les encomiende la
Jefatura de Estudios o el profesorado tutor.

Si se diera la circunstancia de que nadie en el grupo desea ser delegado/a, la Jefatura de

Estudios designara a un alumno/a para que asuma tal responsabilidad.

Igualmente, si la persona elegida incumpliera sus funciones de forma reiterada, la
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Jefatura de Estudios podria cesarla de sus funciones previa consulta al Tutor/a, con lo cual se
elegiria a otra persona para dicho puesto.
Son funciones del subdelegado/a:
1. Sustituir al delegado/a cuando sea necesario.
2. Asistir a las reuniones (en ocasion de ausencia del delegado) de la Junta de Delegados y a
aquellas a las que les convoque su Tutor/a, la Direccion del Centro o el Consejo Escolar, y
participar en sus deliberaciones.
3. Acompaiiar al delegado/a en los actos y en las funciones que lo precisen.
4. Colaborar con el delegado/a en todas sus funciones.
5. Aquellas tareas que les encomiende la Jefatura de Estudios o el Tutor/a.

2.1.8. JUNTA DE DELEGADOS.

La Junta de Delegados, constituida por los delegados/as de curso y por los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar, podrd actuar en pleno o en comision, dependiendo de la
naturaleza del asunto que vaya a tratarse. La Jefatura de Estudios proporcionard los medios
necesarios con el fin de facilitar su organizacion y funcionamiento. Al respecto, cabe senalar lo
siguiente:

1. La Junta de Delegados se reunira en pleno una vez al trimestre de forma obligatoria
como minimo y en mas ocasiones cuando la trascendencia del asunto asi lo requiera. Se
habilitara para ello un espacio adecuado.

2. Las reuniones de la Junta de Delegados se celebraran en los recreos.

3. La Junta manifestard su opinion sobre todos aquellos asuntos que les sean propios y en
cualquier caso sera preceptiva su consulta en los aspectos de las Normas de Organizacion
y Funcionamiento que afecten al alumnado.

4. El alumnado tiene derecho a la manifestacion de la discrepancia ante decisiones o
acontecimientos relacionados con la vida escolar. Las discrepancias, cualquiera que sea
su motivacion, alcance y contenido, seran puestas en conocimiento de la Direccion del
centro, a través de los delegados/as de cada grupo. Asi mismo, las decisiones colectivas
de inasistencia a clase solo podran afectar al alumnado a partir del tercer curso de la
educacion secundaria obligatoria. No tendran la consideracion de falta de conducta ni
seran objeto de medida prevista en el Titulo IV del Decreto 114/2011, cuando hayan
resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente a la
Direccioén del centro.

2.1.9. ALUMNADO EN EL CONSEJO ESCOLAR.

En el Consejo Escolar del IES Los Cardones hay cinco representantes del alumnado:
cuatro elegidos por votaciéon y uno designado por la Junta de Delegados. La eleccion y
renovacion de estos representantes se lleva a cabo como indican las 6rdenes correspondientes a
la renovacion de los miembros de los consejos escolares.

2.1.10. EXAMENES Y RECLAMACIONES.

Segtn se indica en la Orden N.° 108, de 24 de mayo de 2022 por la que se regulan la
evaluacion y promocion del alumnado que cursa la Educacion Primaria, asi como la evaluacion,
la promocién y la titulaciéon en la Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato, en la
Comunidad Autéonoma de Canarias:

Las reclamaciones en las etapas de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato
deberan presentarse en la secretaria del centro, en el plazo de dos dias habiles siguientes a la

19



publicacion o notificacion de las calificaciones, dirigidas a la Direccion del centro educativo. En
todo momento, el alumnado o sus padres, podran pedir que se les muestre cualquier examen o
control, presentando por escrito cuantas alegaciones consideren oportunas.

Segutn el articulo 37 de la Orden de 3 de septiembre de 2016, cuando un alumno o una
alumna, o, si es menor de edad, su padre o madre, tutores o representantes legales, esté en
desacuerdo con las calificaciones obtenidas en la evaluacion final del ciclo o curso, o con las
decisiones adoptadas, podra reclamar por escrito, alegando alguno de los siguientes motivos:

a) La notable discordancia entre el desarrollo de las programaciones didacticas en el aula y su
incidencia en la evaluacion.

b) La incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion recogidos en las programaciones
didacticas de las distintas materias.

c) La notable discordancia que pueda darse entre los resultados de la evaluacion final y los
obtenidos en el proceso de evaluacion continua desarrollada a lo largo del curso.

d) La incorrecta aplicacion de otros aspectos contemplados en la presente Orden.

Asimismo, en la Educacion Secundaria Obligatoria se podra reclamar por escrito cuando
se est¢ en desacuerdo con la calificacion obtenida en la evaluacion extraordinaria alegando
alguno de los siguientes motivos:

a) Inadecuacion de la prueba propuesta a los contenidos, criterios de evaluacion y estandares de
aprendizaje evaluables de la materia.
b) Disconformidad con la correccion realizada.

Igualmente, se podrd reclamar las decisiones sobre la promocién en los cursos de
Educacion Secundaria Obligatoria.

La reclamacion debera presentarse en la secretaria del centro en el plazo de los dos dias habiles
siguientes a la publicacion o notificacion de las calificaciones, dirigida al director o directora del
centro.

2.2. DEL PROFESORADO. |

2.2.1. DERECHOS DEL PROFESORADO.
Los derechos del profesorado son:

1. El profesorado tiene el derecho a ser respetado y a recibir un trato adecuado en el ejercicio
de sus funciones, asi como a desarrollar su funcion docente en un ambiente educativo
adecuado, donde sean respetados sus derechos, especialmente el referido a la integridad y
dignidad personal.

2. El profesorado tiene derecho a tomar las decisiones necesarias para mantener un adecuado
clima de convivencia durante las clases, asi como en las actividades complementarias y
extraescolares, segun el procedimiento que se establezca en las normas de convivencia,
con el fin de asegurar la actividad educativa.

3. El profesorado tiene derecho a recibir, por parte de la Administracion educativa, la
formacidn en materia de convivencia que se establezca en la normativa especifica, y en los
términos establecidos en la LOMLOE.

4. El profesorado tiene derecho a la consideracion de autoridad publica en el desempeiio de
la funcion docente con las potestades y proteccion juridica reconocidas en el
Ordenamiento Juridico.

5. El profesorado tiene derecho al asesoramiento juridico, a la defensa legal y a la proteccion
por parte de la Administracion publica en los procedimientos que se sigan ante cualquier
orden jurisdiccional, asi como, la cobertura de la responsabilidad civil, en relacion con los
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hechos que se sigan como consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones o cargos
docentes, salvo en los casos de conflicto con la propia Administracion de acuerdo con lo
previsto en la normativa autonomica.

2.2.2. DEBERES DEL PROFESORADO.
Los deberes del profesorado son:

1. Cumplir las obligaciones establecidas por la normativa sobre la convivencia escolar, lo
establecido en el plan de convivencia y el resto de la normativa del centro.

2. Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion, de libertad e igualdad para fomentar en el alumnado los
valores de la ciudadania democratica.

3. Mantener la disciplina y velar por el correcto comportamiento del alumnado, impidiendo,
corrigiendo y poniendo en conocimiento de los organos competentes todas aquellas
conductas contrarias a la convivencia, de conformidad con lo dispuesto en este decreto y
en las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

4. El profesorado tiene el deber de promover, organizar y participar en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros,
especialmente de aquellas orientadas a mejorar el clima de convivencia escolar.

5. El profesorado tiene el deber de informar a las familias del alumnado de las normas de
convivencia establecidas en el centro, de los incumplimientos de estas por parte de sus
hijos e hijas, asi como de las medidas educativas correctoras impuestas.

6. El profesorado tiene el deber de colaborar con las familias para proporcionar una
formacion integral al alumnado. Asimismo, tiene el deber de atender en el ambito escolar
a las familias y al alumnado y, en su caso, el deber del ejercicio de la tutoria docente.

7. El profesorado tiene el deber de formarse en aspectos relacionados con la convivencia en
los centros docentes y en la resolucion pacifica de conflictos, asi como en el uso
adecuado de las tecnologias de informacion y comunicacion.

8. El profesorado tiene el deber de guardar reserva y sigilo profesional sobre toda aquella
informacion de que se disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del
alumnado sin perjuicio de la obligacion de comunicar a la autoridad competente,
administracion educativa y sus servicios, las circunstancias que puedan implicar el
incumplimiento de los deberes y responsabilidades establecidos por la normativa de
proteccion de menores.

2.2.3. ASISTENCIA DEL PROFESORADO.

La Jefatura de Estudios u otro miembro del Equipo Directivo designado por la Direccion
del Centro, es responsable de confeccionar el horario del profesorado del Centro siguiendo las
directrices que marca la Direccion General de Centros e Infraestructura Educativa y la normativa
vigente al respecto.

Como norma general, al profesorado se le exige extremar la puntualidad en su horario de
trabajo, con la finalidad de lograr un mejor funcionamiento del Centro. Para ello se han
establecido unos mecanismos de control.

La puntualidad y asistencia a las clases y actividades complementarias seran controladas
por la Jefatura de Estudios mediante el procedimiento que la Direccidon estime mas adecuado,
dejando constancia documental de la asistencia diaria del profesorado. En nuestro Centro, sera de
obligado cumplimiento registrar en el Libro de guardia los retrasos y ausencias del profesorado,
tanto en horario lectivo como en complementario. Este libro se encuentra en la conserjeria y
rellenarlo es responsabilidad del profesorado de guardia, siendo los conserjes quienes lo
depositaran en el mostrador a primera hora y lo guardardn a ultima.
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2.2.4. PERMISOS Y LICENCIAS.
Los permisos y licencias del profesorado se ajustaran a lo indicado en la normativa legal vigente:
- Resolucion N.° 4316, de 1 de ocubre de 2021, de la Direccién General de Personal por la

que se publican las instrucciones reguladoras de las ausencias del personal docente de los
centros publicos de ensefianzas no universitarias de la Comunidad Auténoma de
Canarias.
Resolucion de 16 de junio de 2020, por la que se dictan instrucciones sobre la regulacion
del periodo vacacional y el régimen de premisos y licenicas del personal docente no
universitario al servicio de la Administraciéon Educativa Canaria.

Esto se tendra en cuenta en los criterios para la distribucion de la disponibilidad horaria se

contempla el Plan de sustituciones de corta duracion, destinado principalmente a la prevision y

posterior atencidn de situaciones en las que haya mas profesorado ausente que de guardia.

2.3. DE LOS PADRES, MADRES Y TUTORES LEGALES |

2.3.1. DERECHOS DE LOS PADRES, MADRES Y TUTORES LEGALES.
Los padres, las madres y los tutores legales del alumnado tienen los siguientes derechos:

1. Derecho a participar en los procesos educativos de sus hijos e hijas o pupilos, asi como a
estar informados sobre su progreso e integracion socio-educativa, a través de la
informacion y aclaraciones que soliciten, de las reclamaciones que formulen, y del
conocimiento o intervencion en los procesos de resolucion de conflictos.

2. Derecho a ser oidos en las decisiones que afecten a sus hijos e hijas o pupilos, en cuanto a
la orientacion personal, académica y profesional, asi como en las resoluciones sobre
conductas de sus hijos, hijas o pupilos que perjudiquen gravemente la convivencia.

3. Derecho a participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro,
a través del Consejo Escolar y mediante los cauces asociativos legalmente reconocidos.

2.3.2. DEBERES DE LAS FAMILIAS.
Los padres, las madres y los tutores legales del alumnado tienen las siguientes responsabilidades:

1. Adoptar las medidas necesarias, solicitar las ayudas correspondientes y colaborar con el
centro para que el proceso educativo se lleve a cabo de forma adecuada.

2. Asistir a las reuniones convocadas por el centro o buscar otros procedimientos que

faciliten la comunicacion, la informacién y los compromisos que adoptaran ante las

dificultades planteadas por el centro educativo.

Conocer la evolucion del proceso educativo de sus hijos e hijas o menores bajo tutela.

4. Estimular a sus hijos/as hacia el estudio e implicarse de manera activa en la mejora de su
rendimiento y, en su caso, de su conducta. Asi como garantizar la asistencia a clase y a
las actividades programadas.

5. Respetar y hacer respetar a sus hijos/as o menores bajo su tutela, las normas que rigen el
centro escolar, las orientaciones educativas del profesorado y colaborar especialmente en
el fomento del respeto y el pleno ejercicio de los derechos de los miembros de la
comunidad educativa.

6. Colaborar en la obtencion por parte del centro docente de los datos personales
necesarios para el ejercicio de la funcion educativa. Dichos datos podran hacer referencia
al origen y ambiente familiar y social, a caracteristicas o condiciones personales, al
desarrollo y resultado de su escolarizacion, asi como a aquellas circunstancias cuyo
conocimiento sea necesario para la educacion y orientacion del alumnado.

[98)
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2.3.3. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS.

Las familias del alumnado podran participar en la vida del Centro a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, la asociacion de padres y madres, o bien directamente.

La responsabilidad de la educacion debe ser compartida por familias, profesorado y
alumnado. En lo que a los padres se refiere implica:

1. Sentirse parte del conjunto de la comunidad educativa, adoptando las responsabilidades
propias.

2. Participar en la vida y control y gestion del Centro de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

3. Colaborar con el profesorado en la mejora de la formacion del alumno/a y la promocion
de distintas actividades pedagdgicas y extraescolares.

4. Recibir por escrito del tutor las faltas de asistencia a clase de sus hijos, valorando su

causa ¢ informando del motivo de la misma para que el tutor la justifique si procediera, asi
velar para que las faltas sean el menor numero posible facilitando asi el derecho del alumno/a a
la evaluacion continua.

5. Colaborar con los demas sectores de la comunidad educativa para alcanzar un marco de
responsabilidad basado en el respeto a las normas de convivencia del Centro, facilitando y
respetando la adopcién de las medidas disciplinarias que resulten aplicables en cada supuesto,
sin perjuicio de su legislacion vigente.

6. Conocer el funcionamiento del Centro y los cauces de informacion, asistiendo a las
reuniones a las que se les convoque, fundamentalmente a la de presentacion. A este fin, el
Centro dispondra de un cuadro de horas de atencion a padres por parte de los tutores y demas
profesores que imparten clase a sus hijos.

2.3.4. ASOCIACION DE PADRES Y MADRES.

En nuestro Centro existe la Asociacion de Padres y Madres del alumnado.

Se formalizan mediante acta de constitucion y los correspondientes estatutos, de los cuales deben
guardarse copia en la Secretaria del Instituto.

La Asociaciéon de Padres y Madres del alumnado tendra los siguientes derechos y obligaciones:

1. Utilizar las instalaciones del Centro para celebrar sus reuniones, debiendo comunicarlo
previamente al equipo directivo, en la forma que se determine.

2. Asistir a los padres, madres o tutores legales del alumnado en todo aquello que concierna
a la educacion de sus hijos.

3. Colaborar en las actividades educativas del Centro.
Utilizar las instalaciones del Centro para promover y organizar actividades extraescolares
y de refuerzo educativo fuera del horario lectivo, siempre y cuando se realicen
cumpliendo todos los requisitos legales pertinentes y contando con el visto bueno del
Consejo Escolar.

5. Asistir a los padres del alumnado en el ejercicio de su derecho a intervenir en el control y
gestion del Instituto, y promover su participacion.

6. Facilitar la representacion y la participacion de los padres del Consejo Escolar.

7. Cualquier otra que les atribuyan los estatutos dentro de la legalidad vigente.

2.3.5. ATENCION A LAS FAMILIAS.

La atencion a las familias se llevara a cabo, segun posibilita la normativa vigente, de esta
manera: todo el profesorado estara a disposicion de los padres, madres y tutores legales del
alumnado al menos una vez al mes, en horario de tarde: de 17:00 a 19:00 horas.

Ademas, los/as tutores/as tendran en su horario personal una hora semanal para poderlos atender
en horario de mafana.
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El boletin de calificaciones estara disponible en la plataforma de PINCEL EKADE, al cual
pueden acceder las familias y el alumnado.

2.4. DEL PERSONAL NO DOCENTE.

2.4.1. DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL NO DOCENTE.

El Personal de Administracion y Servicios, como parte integrante de la comunidad

desarrolla una labor indispensable en el funcionamiento diario del Centro. Por ello, tiene derecho
a que se respete su labor debidamente.

Derechos del personal no docente.

Recibir un trato adecuado, y ser valorado por la comunidad educativa y por la sociedad en
general, en el ejercicio de sus funciones y a que sean respetados sus derechos,
especialmente el referido a su integridad y dignidad personal.

El personal de administracion y servicios tiene derecho a recibir defensa juridica y
proteccion de la Administracion publica en los procedimientos que se sigan ante cualquier
orden jurisdiccional como consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones, salvo en
los casos de conflicto con la Administracion.

Deberes del personal no docente.

El personal de administracion y servicios, como parte de la comunidad educativa, tiene el
deber de implicarse en el proyecto del centro colaborando para establecer un buen clima
de convivencia, comunicando a la Direccion del centro cuantas incidencias perjudiquen la
convivencia en los centros docentes.

El personal de administracion y servicios tiene el deber de cumplir lo previsto en la
normativa vigente en materia de proteccion de datos de caricter personal, seguridad
laboral y de propiedad intelectual.

El personal de administracion y servicios tiene el deber de custodiar la documentacion
administrativa, asi como guardar reserva y sigilo respecto a la actividad cotidiana del
centro escolar.

A) PERSONAL ADMINISTRATIVO.

Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados

deberan de observar:

l.

2.

Realizar las tareas propias de su nivel y referentes al Centro que le sean encomendadas por
el Director y el Secretario o Administrador, asi como por los jefes inmediatos de los
servicios administrativos.

Atender debidamente a las personas del Centro o ajenas al mismo que soliciten alguna
informacion.

Ademas de las que determine la normativa vigente, desempefiara las siguientes labores:

1.

Atender a las llamadas telefonicas, comunicando las posibles incidencias que afecten al
Centro, no s6lo con relacion a los asuntos administrativos, sino también en aquellos casos
que se refieran a aspectos docentes (recoger los recados del profesorado o del alumnado
que no haya podido asistir a clase).

Organizar aquellas tareas administrativas que afecten a los profesores, como las altas,
bajas, incorporaciones, Ceses, certificaciones, etc.

Actualizar los registros de entrada de nuevos materiales docentes (videos, libros, etc.)
Colaborar en la informatizacion de los boletines de notas, y en cualquier otra tarea
administrativa que deba llevar el tutor: fotografias del alumnado, envio de cartas a los
padres, etc.
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B) CONSERJES

Los Derechos y Deberes son iguales a los comunes para todo el personal de
administracion y servicios.

De igual modo que en lo referido al personal de limpieza, oidos los trabajadores
establecerd el horario laboral y la distribucion del trabajo en funcion de las necesidades de
organizacion del Instituto. Cuando por razones del servicio, el personal de la consejeria colabore
en la marcha del Centro, realizando labores fuera de su d&mbito de responsabilidad, el Director
podra compensar el tiempo empleado con horas o dias libres, en periodos en que las necesidades
del Centro lo permitan.

Las obligaciones de los conserjes son las recogidas en el convenio colectivo vigente.
Ademas, se encargaran de:

1. Colaborar en el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, comunicando los posibles
desperfectos que se ocasionen durante la jornada escolar.

2. El conserje con casa-habitacién contribuird a la vigilancia periddica de exteriores en
horario no lectivo.

3. Velar por el cuidado de las instalaciones, mobiliario y enseres del Centro, y muy
especialmente vigilar y tener convenientemente cerrados los puntos de riesgo potencial.

4. Encargarse de la realizacion de las fotocopias y llevar el control de las mismas. Asi mismo
son los encargados del mantenimiento y cuidado de las méaquinas de reprografia. Deberan
comunicar cualquier anomalia al servicio técnico correspondiente lo antes posible.

5. Los conserjes son los responsables del mantenimiento y control de todo aquel material
inventariable que esté almacenado en el Centro.

6. Los conserjes se encargaran de repartir los comunicados de convocatorias de Claustros y
Consejos Escolares a todos sus miembros.

C) PERSONAL DE MANTENIMIENTO
Los Derechos y Deberes del personal de mantenimiento son los comunes a todo el
personal de administracion y servicios.
Las obligaciones del personal de mantenimiento son las recogidas en el convenio
colectivo vigente. Ademas, se encargara de:
1. Velar por el mantenimiento de todas las instalaciones del Centro.
2. Reparar todos aquellos desperfectos y averias que se produzcan en el Centro y que estén
dentro de sus posibilidades.
3. Procurar los medios para facilitar la reparacion de aquellas averias que estén fuera de su
alcance.
4. Realizar los informes de las averias detectadas y presentar los presupuestos destinados a la
reparacion de los desperfectos a arreglar.
5. Solicitar a la Direccion del Centro la autorizacion para realizar las compras de material
necesario para las reparaciones a realizar en el Centro.
6. Entregar los albaranes y las facturas de compra en la Secretaria del Centro.
7. Velar por la custodia y mantenimiento de las herramientas puestas a su disposicion.

D) PERSONAL DE LIMPIEZA.

Como personal de limpieza de administracion y servicios, los trabajadores encargados de
la limpieza del Centro tienen los mismos Derechos y Deberes comunes.

Oidos los trabajadores y las trabajadoras, se establecera el horario laboral y Ia
distribucion del trabajo en funcion de las necesidades de organizacion del Instituto. Cuando por
razones del servicio, el personal de limpieza colabore en la marcha del Centro realizando labores
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fuera de su ambito de responsabilidad, el Director/a podra compensar el tiempo empleado con
horas o dias libres, en periodos en que las necesidades del Instituto lo permitan. Las tareas de las
que es responsable el personal de limpieza son las recogidas en el convenio laboral vigente.
Ademas se encargara de:

1. Colaborar en el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, comunicando los posibles
desperfectos que se ocasionen durante la jornada escolar.

2. Custodiar las llaves que se les encomienden para llevar a cabo su tarea.

3. Facilitar el uso de las instalaciones al alumnado cuando se realicen actividades fuera del
horario escolar, vigilando el orden y el respeto al mobiliario.

2.5. ASPECTOS DE ORGANIZACION. |

2.5.1. ESTRUCTURA DE ORGANOS COLEGIADOS.

Las competencias, funciones y composicion de los érganos de gobierno y de coordinacion
docente son las reconocidas por el Reglamento Organico de Centros.

A) EL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar del Instituto es el 6rgano de participacion de todos los sectores de la
comunidad, regulado por el Reglamento Organico de Centros.

1. El Consejo Escolar se reunira, como minimo, cada dos meses y siempre que lo convoque
la Direccién o lo solicite, al menos, un tercio de los consejeros; en este caso la
convocatoria se realizara dentro de los 20 dias siguientes a la recepcion de la peticion y
la sesion se realizara, como maximo en el plazo de un mes a partir de la fecha de la
peticion. Estas reuniones habran de celebrarse en dias y horas que permitan la asistencia
de todos sus componentes, salvo en circunstancias urgentes o excepcionales. El plazo de
la convocatoria ordinaria sera de siete dias.

Como se dispone en el Articulo 126 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 Educacion (LOMLOE), El
Consejo Escolar de los centros publicos estara compuesto por los siguientes miembros:

1. Composicion del Consejo Escolar:

a) El director del centro, que sera su Presidente.

b) El jefe de estudios.

¢) Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle radicado el
centro.

d) Un numero de profesores y profesoras que no podra ser inferior a un tercio del total de los
componentes del Consejo, elegidos por el Claustro y en representacion del mismo.

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

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

g) El secretario del centro, que actuard como secretario del Consejo, con voz y sin voto.

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

3. Uno de los representantes de los padres/madres/tutores legales en el Consejo Escolar sera
designado por la asociacion de padres/madres/tutores legales mas representativa del centro, de
acuerdo con el procedimiento que establezcan las Administraciones educativas.
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4. Corresponde a las Administraciones educativas regular las condiciones por las que los centros
que impartan las ensefanzas de formacion profesional o artes plésticas y disefio puedan
incorporar a su Consejo Escolar un representante propuesto por las organizaciones empresariales
o instituciones laborales presentes en el ambito de accion del centro.

5. El alumnado podra ser elegido miembro del Consejo Escolar a partir del primer curso de
educacion secundaria obligatoria. No obstante, los alumnos y las alumnas de los dos primeros
cursos de educacion secundaria obligatoria no podran participar en la seleccion o el cese de
quien ejerza la Direccion. El alumnado de educacion primaria participara en el Consejo Escolar
del centro en los términos que establezcan las Administraciones educativas.

6. Corresponde a las Administraciones educativas determinar el nimero total de miembros del
Consejo Escolar y regular el proceso de eleccion.

7. En los centros especificos de educacion infantil, en los incompletos de educacion primaria, en
los de educacion secundaria con menos de ocho unidades, en centros de educacion permanente
de personas adultas y de educacion especial, en los que se impartan ensefianzas artisticas
profesionales, de idiomas o deportivas, asi como en aquellas unidades o centros de caracteristicas
singulares, la Administracion educativa competente adaptard lo dispuesto en este articulo a la
singularidad de los mismos.

8. En los centros especificos de educacion especial y en aquellos que tengan unidades de
educacion especial formard parte también del Consejo Escolar un representante del personal de
atencion educativa complementaria.

9. Sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado en relacion con la planificacion
y organizaciéon docente, las decisiones que adopte el Consejo Escolar deberan aprobarse
preferiblemente por consenso. Para los casos en los que no resulte posible alcanzar dicho
consenso, las Administraciones educativas regularan las mayorias necesarias para la adopcion de
decisiones por el Consejo Escolar, a la vez que determinaran la necesidad de aprobacién por
mayoria cualificada de aquellas decisiones con especial incidencia en la comunidad educativa.

Las competencias del Consejo Escolar segin dicta el Articulo 127 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion son las siguientes:

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo II del titulo V de
la presente Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion docente.

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

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

e) Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en esta Ley y
disposiciones que la desarrollen.
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f) Impulsar la adopcioén y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y
proteccion de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en
el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacion, la prevencion del
acoso escolar y de la violencia de género y la resolucion pacifica de conflictos en todos los
ambitos de la vida personal, familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacién de las medidas educativas,
de mediacién y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las
medidas correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia
de padres, madres o tutores legales o, en su caso, del alumnado, podrd revisar la decision
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

1) Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar
para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencion de recursos
complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

j) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

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

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

El Consejo Escolar del Instituto es el organo de participacion de todos los sectores de la
comunidad:

1. El Consejo Escolar se reunird, como minimo, cada dos meses y siempre que lo convoque
la Direcciéon o lo solicite, al menos, un tercio de los miembros; en este caso la
convocatoria se realizara dentro de los 20 dias siguientes a la recepcion de la peticion y
la sesion se realizard, como méaximo en el plazo de un mes a partir de la fecha de la
peticion. Estas reuniones habran de celebrarse en dias y horas que permitan la asistencia
de todos sus componentes, salvo en circunstancias urgentes o excepcionales. El plazo de
la convocatoria ordinaria sera de siete dias.

1. El Consejo Escolar del IES Los Cardones deberd estar formado por los siguientes
miembros:

- La Direccion del Centro, que actuara de presidente.

- La Jefatura de Estudios.

- Siete profesores elegidos por el Claustro.

- Cuatro representantes de los padres y madres de alumnos/as, pudiendo ser uno de ellos
designado por el AMPA.

- Cinco representantes del alumnado.

- Un representante del personal de Administracion y servicios.

- Un concejal o representante del Ayuntamiento.

- El Secretario del Centro, que actiia como secretario del Consejo, con voz pero sin voto.
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2. La renovacion de los miembros del Consejo Escolar se ajustara a lo descrito en el
Reglamento Organico de Centros.

Régimen de convocatorias y desarrollo de las sesiones del Consejo Escolar en el IES Los
Cardones:

1. La Direccidon enviard la convocatoria a cada consejero al menos con 48 horas de
antelacion. La convocatoria incluird, ademdas del orden del dia, una copia del acta de la
sesion precedente y la documentacion relativa a los temas que vayan a ser objeto de
andlisis o de aprobacion. Cuando la extension de los documentos lo aconseje, en la
convocatoria se adjuntard una sintesis con indicacion de esta circunstancia, mientras que
los documentos completos permaneceran disponibles en secretaria.

2. Cada sesion ordinaria comenzard con la lectura del acta anterior, las alegaciones a la
misma, si las hubiera, y su aprobacion si procede.
3. La duracion de las sesiones se limitara a dos horas y media, ampliables por consenso a

tres horas, quedando los temas pendientes aplazados a una segunda reunién, que se
celebrara el mismo dia y hora de la semana siguiente o, en caso de urgencia, a la misma
hora del dia siguiente.

4. Para garantizar la agilidad, el respeto democratico a la opinién ajena y la participacion
de todos los miembros, el uso de la palabra se sujetara a las siguientes normas:
- Se evitaran los turnos de palabra repetitivos, las digresiones y las cuestiones marginales.

- En caso de estimarlo oportuno, los miembros podran entregar por escrito el contenido

de sus intervenciones.

- En todo caso, los miembros pueden hacer uso del turno de réplica y de la intervencion

por alusiones.

- En el contexto de respeto a las normas de convivencia y a la opinion ajena, las actitudes

y el uso de la palabra en las reuniones del Consejo Escolar han de caracterizarse por la

cortesia y las buenas formas.

5. Todos los miembros del Consejo Escolar garantizardn los principios de sigilo y
confidencialidad de los temas tratados y de las personas que en este 6rgano se nombren,
poniendo especial atencidon a que en ningln caso puede salir fuera del seno del mismo
deliberaciones, acuerdos o comentarios que puedan dafar o menoscabar la imagen o el
buen nombre profesional y social de los alli nombrados. Serd responsabilidad
personalisima del miembro del Consejo Escolar que vulnere esta norma, pudiendo elevar
la Direccion del Centro informe contrario para que no siga representando al sector
educativo y en consecuencia ser sustituido, todo esto sin menoscabo de que este
miembro sea escuchado en todo momento.

En los asuntos en los que haya de tomarse una decision, ésta se producird por mayoria
simple, salvo para aprobar el proyecto educativo, el proyecto de gestion, las normas de
organizacion y funcionamiento y sus modificaciones, o la revocacion del nombramiento de la
persona titular de la Direccion, en cuyos casos sera por mayoria de dos tercios del total.

En las situaciones de empate, decidira el voto de calidad del presidente.

Las votaciones se realizaran a mano alzada, excepto en los casos en que sea exigible el
voto secreto o cuando lo solicite alglin miembro. Los miembros del Consejo que sean personal
de la Administracion no podran abstenerse, pudiendo dar su voto particular por escrito con el
sentido del voto y los motivos que lo justifican.

En el seno del Consejo Escolar se creardn las comisiones temporales que puedan
determinarse para algin motivo especifico, como es el caso de la comision de igualdad, para
fomentar la igualdad real y efectiva entre mujeres y hombres. En cualquier caso, debera
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constituirse la comision de gestion econdmica.
El Consejo podra delegar en las comisiones creadas las competencias que estime convenientes.

B) LA COMISION DE GESTION ECONOMICA.

La comision de gestion econdmica se reunirda siempre que el Equipo Directivo lo
considere necesario o sea solicitado por alguno o de los sectores representados en ella.
Igualmente, debera reunirse para tratar cualquier asunto que le encomiende el Consejo Escolar.
La comision de gestion econdmica tendrd la siguiente composicion:

- la Direccion,

- la Jefatura de Estudios,

- un representante de los docentes,

- un representante de los padres/madres/tutores legales.
- un representante del alumnado.

Estos tres ultimos seran propuestos por los representantes de cada sector en el Consejo
Escolar.

La comision de gestion econdmica formulard propuestas al Equipo Directivo para la
elaboracion del proyecto de gestion y del presupuesto del centro docente. Asimismo, analizara el
desarrollo del proyecto de gestion, el cumplimiento del presupuesto aprobado, y emitird un
informe que se elevara para su conocimiento al Consejo Escolar. También emitird un informe
previo no vinculante, a la aprobacion por parte del Consejo Escolar del presupuesto del centro y
de su ejecucion.

Entre sus funciones se encuentran:

- Colaborar con el Secretario en la elaboracion del proyecto de presupuesto anual del
Centro.

- Informar al Consejo Escolar sobre cuantas materias de indole econdmica, éste le
encomiende.

- Estar informada de toda partida de ingresos que llegue al Centro, tanto prevista en el
Presupuesto General como no prevista, con la consiguiente mayoracion al presupuesto.

- Analizar cualquier gasto econdmico importante que deba realizar el Centro.

- Reunirse trimestralmente, previa a la convocatoria del Consejo Escolar, para ser informada
y analizar la gestion econdmica del trimestre.

- En enero y junio, estudiar la justificacion de ingresos y gastos del semestre.

C) EL CLAUSTRO.

Segun el Articulo 128 de 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 Educacion, la composicion del Claustro es la
siguiente:

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

2. El Claustro sera presidido por el director y estard integrado por la totalidad de los profesores
que presten servicio en el centro.

Competencias del claustro:

Las Competencias del Claustro segun el Articulo 129 de de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion son las siguientes:
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a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los
proyectos del centro y de la programacion general anual.

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

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

d) Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacion y de la investigacion pedagodgica y en
la formacion del profesorado del centro.

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

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

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

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

1) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que
¢stas se atengan a la normativa vigente.

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

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion.

Régimen de convocatorias y sesiones.
1. La Direccion haré publica la convocatoria con el orden del dia con una antelacion de al
menos 48 horas, salvo que se trate de una sesion extraordinaria que podré ser convocada
con 24 horas de antelacion.

2. El Claustro empezara con la lectura del acta anterior. Tras la presentacion de
alegaciones, se procedera a su aprobacion.
3. Se procurara, siempre que sea posible, que el orden del dia no sea excesivamente

extenso para que las sesiones no duren mas de dos horas. En ningin caso debe
prolongarse mas de dos horas y media. Se continuard la sesion al dia siguiente en caso de
urgencia o siete dias mas tarde en circunstancias ordinarias.
Los claustrales podréan intervenir previa peticion de palabra.

5. El respeto al Claustro como organo por excelencia de participacion del profesorado,
exige de sus miembros actitudes de cortesia y buenas formas durante el desarrollo de sus
sesiones.

6. Los acuerdos tomados en el Claustro seran siempre por mayoria simple, y tal como

establece la Ley 30/1992 del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, los claustrales no podran abstenerse en las
votaciones por ser personal al servicio de la Administracion.

7. Cualquier docente podra entregar por escrito al Secretario su intervencion siempre que
quiera que conste en el acta de forma literal.

8. En aquellos asuntos de especial complejidad se podran crear comisiones para hacer un
informe previo.

9. El Claustro tendra todas las competencias que le reconoce el Reglamento Organico de

Centros y la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y de
Procedimiento Administrativo Comun.

2.5.2. ESTRUCTURA DE ORGANOS UNIPERSONALES.

Los 6rganos unipersonales de gobierno constituyen el Equipo Directivo. Sin perjuicio de
las competencias que la legislacion atribuye a cada uno de los cargos directivos, para lograr la
maxima eficacia y la mayor coordinacion, la Direccion, la Vicedireccion, la Jefatura de Estudios
y el Secretario actuaran siempre en equipo. De esta forma, en sus horarios se consignara dos
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reuniones semanales, en la que asistira, al menos a una de ella, la orientadora.

A) EL EQUIPO DIRECTIVO
La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica 2/2006 de
3 de mayo, de Educacion, establece en el articulo 131:

1. La direccion de los centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional de
la gestion del centro como organizacion, la gestion administrativa, la gestion de recursos
y el liderazgo y dinamizacion pedagdgica, desde un enfoque colaborativo, buscando el
equilibrio entre tareas administrativas y pedagogicas.

2. El equipo directivo, o6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estara
integrado por el director o directora, el o la jefe de estudios, el secretario o secretaria y
cuantos cargos determinen las Administraciones educativas.

3. El equipo directivo trabajard de forma coordinada en el desempefio de sus funciones,
conforme a las instrucciones del director o directora y las funciones especificas
legalmente establecidas.

4. El director o directora, previa comunicacion al Claustro de profesores y al Consejo
Escolar, formulara propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa de
los cargos de jefe de estudios y secretario o secretaria de entre el profesorado con
destino en dicho centro.

5. Todos los miembros del equipo directivo cesardan en sus funciones al término de su
mandato o cuando se produzca el cese del director o directora.

6. Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio de la funcién directiva en los
centros docentes, mediante la adopcidon de medidas que permitan mejorar la actuacion
de los equipos directivos en relacién con el personal y los recursos materiales vy
mediante la organizacidn de programas y cursos de formacion.»

B) DIRECCION
Son competencias del director o directora:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa. b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de
las competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

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

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

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alumnas, en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la agilizacion de los
procedimientos para la resolucion de los conflictos en los centros.

g) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten
la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y
el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral en conocimientos y
valores de los alumnos y alumnas.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en
la evaluacion del profesorado.
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1) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro
del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus
competencias.

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos
de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y
documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones educativas. k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y
cese de los miembros del equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y
al Consejo Escolar del centro .

1) Promover experimentaciones, innovaciones pedagogicas, programas educativos, planes de
trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacion del calendario escolar o
del horario lectivo de 4reas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

m) Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la
experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n) Disefiar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la programacion
general anual.

) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.»

C) VICEDIRECCION

La persona titular de la vicedireccion tendra las siguientes competencias:

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

a) Coordinar la realizacion de actividades complementarias y extraescolares,
segun las directrices aprobadas por el Consejo Escolar del Centro, y desempefiar las
funciones de jefe de departamento de actividades complementarias y extraescolares.

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

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

b) Planificar, administrar, dinamizar y coordinar la utilizacién de la biblioteca y
sus recursos didacticos.

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

D) JEFATURA DE ESTUDIOS

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

a) Participar coordinadamente junto con el resto del equipo directivo en el desarrollo de

las funciones.

b) Coordinar, de conformidad con las instrucciones de la persona titular de la direccion,
las actividades de caracter académico, de orientacion y tutoria, las programaciones

didacticas y la programacion general anual y velar por su ejecucion.

c) Coordinar las actuaciones de los organos de coordinacion docente y de los
competentes en materia de orientacion académica y profesional y de los de accion

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

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

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

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

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

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

j) Coordinar los procesos de evaluacion.

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

E) JEFATURA DE ESTUDIOS ADJUNTA

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

F) SECRETARIA

La persona titular de la secretaria tendra las siguientes competencias:

a) Participar en coordinacion con el resto del equipo directivo en el desarrollo de las
funciones senaladas en el apartado 2.4.2. de las presentes NOF.
b) Ordenar el régimen administrativo y econdémico del Centro, de conformidad con las

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

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

d) Actuar como secretario o secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno, levantar acta
de las sesiones y dar fe de los acuerdos adoptados con el visto bueno de la persona titular de la
direccion.
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e) Custodiar las actas, libros, archivos del Centro y los documentos oficiales de evaluacion,
asi como expedir, con el visto bueno de la persona titular de la direccion, las certificaciones que
soliciten las autoridades y las personas interesadas. Asimismo, cotejar y compulsar documentos
administrativos, conforme a la normativa vigente.

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

g) Dar a conocer y difundir a toda la comunidad educativa cuanta informacion sobre
normativa, disposiciones legales o asuntos de interés general o profesional se reciba en el Centro.
h) Tomar parte en el proceso de elaboracién del proyecto educativo de Centro, de la
programacion general anual y de las normas de organizacion y funcionamiento.

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

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

2.5.3. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Los términos complementarios y extraescolares se usan indistintamente y, sin embargo, no

significan lo mismo.

> Se considerardn actividades extraescolares aquellas actividades desarrolladas por

los centros, no incluidas en los proyectos curriculares, y coherentes con el Proyecto
Educativo de Centro, encaminadas a procurar la formacion integral del alumnado en
aspectos referidos a la ampliaciéon de su horizonte cultural, la preparacion para su
insercion en la sociedad y el uso del tiempo libre. Las actividades extraescolares
tendran caracter voluntario para el alumnado del centro y, en ningun caso, formaran
parte de su proceso de evaluacion.

> Se consideraran complementarias, aquellas actividades lectivas desarrolladas por los
centros, coherentes con el Proyecto Educativo de Centro, diferenciada de éstas, por el
momento, espacio o recursos que utilizan. Las actividades complementarias seran
evaluables y obligatorias para el alumnado.

Sobre las actividades extraescolares y complementarias:

1. La PGA recogerd el plan de actividades extraescolares y complementarias del curso
escolar, éste incluird las iniciativas aportadas por los distintos sectores de la comunidad
educativa.

2. Toda actividad complementaria o extraescolar se sometera a la autorizacion previa del
Consejo Escolar del Centro. Para ello, los promotores de la actividad presentardn una
planificacion de la misma. Excepcionalmente, el Equipo Directivo podra autorizar una
actividad imprevista en la PGA.

3. Las actividades complementarias seran obligatorias para el profesorado que las programo,
una vez hayan sido aprobadas por el Consejo Escolar.

4. Para las actividades complementarias y extraescolares que impliquen la salida del Centro
se establece que el numero por acompafiante no sera superior a 20. No obstante, cuando las
circunstancias lo aconsejen por la naturaleza de la actividad o por la condicion de los
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

participantes, el Consejo Escolar podra sefialar ratios inferiores.

Todo el alumnado debe participar en las actividades complementarias que se programan,
teniendo que asistir a clase en caso contrario. Cabe la posibilidad de excluir
excepcionalmente a un alumno/a de una actividad complementaria o extraescolar, por
motivos disciplinarios, segin se especifica en los articulos 84 y 85.

La solicitud de toda actividad extraescolar o complementaria debe recogerse en un modelo
que facilita Vicedireccion. Dicho documento se entregara en Vicedireccion con una
antelacion de dos semanas, para de este modo informar de la realizacion de la actividad a
aquel profesorado que vaya a tener clase con ese o esos grupos en el dia en que se realice
la misma. Debe asistir al menos el 70% del alumnado para poder realizar dicha actividad.
El profesorado asistente dejard siempre alguna actividad programada para aquellos grupos
de alumnado que no van a recibir clase el dia de la actividad por ausencia del profesorado.
Cuando la actividad no ocupe todo el horario escolar, el alumnado estard obligado a asistir
tanto a las clases previas como a las posteriores, informando claramente el profesor al
alumnado y a las familias.

Aquellas actividades con duracion de mas de un dia que impliquen pernoctar fuera del
hogar familiar deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar, y la Direccion del Centro
deberda comunicar por escrito, con una antelacion minima de siete dias y adelantado por
fax el contenido de dicha actividad a la Territorial de Educacion.

Es necesario que las familias del alumnado, o quienes ostenten su representacion legal,
estén informados previamente por medio de una circular de todo lo relacionado con la
actividad a realizar.

Antes de la realizacion de las actividades, el alumnado menor de edad ha de presentar la
autorizaciéon paterna, materna o del que ostente la representacion legal, donde se
especifique la autorizacion favorable para efectuar la salida escolar.

En toda salida escolar que se desarrolle en zonas alejadas de Centros de atencion sanitaria,
sera necesario que lleve el profesorado responsable un botiquin de emergencia. Asimismo,
en cualquier salida escolar el profesorado responsable debera llevar un teléfono movil que
le sera facilitado por el Centro.

De aquel alumnado que requiera atencion especial, el profesorado responsable de la
actividad debera tener conocimiento por escrito de los datos médicos del mismo e, incluso,
llevar a la actividad un duplicado del informe o certificado médico actualizado.

Tras la realizaciéon de las actividades se elaborara un breve informe por parte del
profesorado que programd y realizo la actividad en un plazo de una semana, en el que
quede reflejado principalmente el grado de eficacia de dicha actividad. Dicho informe se
adjuntard a la memoria de la PGA (Memorias de los Departamentos y
Extraescolares/complementarias).

A partir de mayo se limitaran las actividades en los niveles que a juicio del Claustro
puedan afectar al rendimiento académico del alumnado.

Se garantizard que el desarrollo de cualquier actividad complementaria o extraescolar no
afecte al normal desarrollo del Centro.

Protocolo de actividades extraescolares y complementarias:

Las actividades complementarias y extraescolares programadas en cada departamento

para ser realizadas durante el curso 2022-23 deben estar recogidas en la PGA. Si no fuera asi
se debe comunicar a Vicedireccion, y llevarse a Consejo Escolar para su aprobacion.

No se programaran actividades extraescolares y/o complementarias 15 dias antes de las

sesiones de evaluacion de cada trimestre.

Es importante el control de nuestro alumnado durante la jornada en el centro escolar,

cuanto mas, si se encuentra fuera de las instalaciones del centro. Por este motivo, se detalla el
siguiente protocolo de salidas:
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1. Realizar la solicitud de la actividad extraescolar o complementaria. Para ello se debe
cumplimentar el documento F1 denominado: FI SOLICITUD de salidas y actividades

extraescolares y complementarias 2022- 2023 que se encuentra en Zona Compartida-Comun-
Vicedireccion-Actividades extraescolares y complementarias curso 2022-20233, y debe
entregarse en Vicedireccion para que Direccion de el visto bueno y firme. Esta solicitud debe

entregarse, como minimo, dos semanas antes de la actividad programada. Se recomienda que a
final de curso se realice con tres semanas de antelacion, puesto que es el periodo de mas salidas y
el transporte (guaguas) estd mas solicitado.

2. Una vez aceptada la solicitud y firmada por Direccidn, el profesorado encargado de organizar
la excursion cumplimentara y entregara al alumnado el documento F2 denominado: F2
Autorizacion FAMILIAS salidas y actividades extraescolares y complementarias 2022-2023 que
se encuentra en Zona Compartida-Comun-Vicedireccion-Actividades extraescolares y
complementarias curso 2022-20233; dicha autorizacion debera ser entregada por el
alumnado a las familias con el fin de que sean informadas de la actividad o salida y den su
autorizacion para que el alumnado participe en la misma, o en caso contrario, manifieste su
disconformidad y no autorice al alumnado.

3. El alumnado debe entregar la autorizacion y el dinero del coste de la actividad al
profesorado encargado de organizar la actividad.

4. Todas las salidas del Centro que precisen contratacion de transporte u otros servicios a
entidades correran a cuenta del alumnado que participa en las mismas. En este sentido, el
profesorado responsable de la actividad pedirda a cada alumno o alumna el dinero que
proporcionalmente le corresponda y entregara el total del precio de los servicios a Vicedireccion.
La cuantia del transporte para las actividades es de 3,50 € y para el alumnado socio del AMPA
esde 2,50 €.

4. Cuando el profesorado recoja todas las autorizaciones y todo el dinero, debera entregarlos
en Vicedireccion, junto con la ficha de asistencia del alumnado, ¢l documento F3
denominado: F3 Ficha de asistencia ALUMNADQO salidas y actividades extraescolares y
complementarias 2022-2023, que se encuentra en Zona Compartida-Comun-Vicedireccion-
Actividades extraescolares y complementarias curso 2022-20233. Dicho documento nos servird
para llevar un control de compromiso a asistir a la actividad por parte del alumnado, entrega de
la autorizacion y firma, y alumnado ausente. Se realizara una copia de este documento y se
utilizara para pasar lista el mismo dia de la salida.

5. Debe asistir al menos el 70% del alumnado para poder realizar la actividad. Si antes de
cinco dias habiles no hubiera dicho porcentaje, se suspendera la misma.

6. El dia de la salida, se pondra la ficha de asistencia del alumnado (documento F3) en la sala de
profesores, o se pondra el nombre del alumnado que asiste a la actividad por las salas de gmail
para que el profesorado que imparte clase a los grupos participantes durante esa jornada puedan
pasar lista.

7. En toda salida escolar que se desarrolle en zonas alejadas de Centros de atencion sanitaria,
sera necesario que lleve el profesorado responsable un botiquin de emergencia disponible en
Direccion.

8. De aquel alumnado que requiera atencion especial, el profesorado responsable de la
actividad deberd tener conocimiento por escrito de los datos médicos del mismo que le seran
facilitados por la familia junto con la autorizacion. El profesorado pedira al/la tutor/a el dossier
de datos médicos relevantes si los hubiere para llevarlo consigo a la actividad.
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9. Cuando la actividad no ocupe todo el horario escolar, el alumnado estard obligado a asistir
tanto a las clases previas como a las posteriores. El profesor responsable informara de este hecho
al alumnado y a las familias en la circular. Asimismo el profesorado debe atender las actividades
recogidas en su horario docente, previas o posteriores a la actividad.

10. Cabe la posibilidad de excluir excepcionalmente a un/a alumno/a de una actividad
complementaria o extraescolar, por motivos disciplinarios, segin se especifica en las NOF.

11. El profesorado que participa en la salida dejara siempre actividades programadas para sus
grupos en zona compartida/ comun /curso 2022-2023 / guardias_ausencias del profesorado/
departamento correspondiente/ nombre del profesor y dia. Estas actividades las recogera el
profesor de guardia al finalizar la sesion y las colocara en la bandeja del profesor ausente de la
sala de profesores.

12. El profesorado que acompaiie al/la docente que ha organizado la actividad deberd ser el
que afecte en en menor medida a la gestion diaria del centro.

13. Para las actividades complementarias y extraescolares que impliquen la salida del Centro se
establece que el nimero de menores por acompaiiante no sera superior a 20. No obstante,
cuando las circunstancias lo aconsejen por la naturaleza de la actividad o por la condicion de los
participantes, se podran sefialar ratios inferiores. Si la actividad a realizar supusiera peligro
afiadido, més atencion o vigilancia o pernoctar fuera del domicilio, el Consejo Escolar o, en su
caso, el Equipo Directivo, podran solicitar ratios inferiores.

14. Tras la realizacion de las actividades extrasescolares o complementarias el profesorado
encargado de organizarlas elaborara una memoria (documento F4: F4 MEMORIA de salidas
v actividades extrescolares y complementarias 2022-23, que se encuentra en Zona Compartida-
Comun-Vicedireccion-Actividades extraescolares y complementarias curso 2022-2023 ), que
debe ser entregada a las Vicedirectora y subida a la carpeta denominada: MEMORIA
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS 2022-2023, que se
encuentra en Zona Compartida-Comun-Vicedireccion-Actividades  extraescolares y
complementarias curso 2022-2023) en un plazo de siete dias tras la realizacion de la actividad,
en la que quede reflejado principalmente el grado de eficacia de la misma. Dicho informe se
adjuntard a la memoria de la PGA.

Protocolo para el viaje de fin de curso.
Como el resto de las actividades extraescolares, el viaje de estudios debera tener una
finalidad cultural. Seré prescriptiva la elaboracion de un programa que recoja los aspectos
mas importantes del viaje, dicho programa serd presentado al Consejo Escolar, quien
determinara finalmente la aprobacién o no del viaje.
El viaje de fin de curso, en principio, estard destinado para el alumnado que finalice
etapa. No obstante, se podra organizar un viaje para otro nivel siempre y cuando se
cuente con la aprobacion del Consejo Escolar del Centro.
Solo podra participar en esta actividad alumnado matriculado en el Centro.
Se permitira la participacion de quienes no han pasado al nivel en que se realiza el viaje,
en el caso de que haya disponibilidad de plazas y den su conformidad los Tutores/as y las
familias que lo soliciten.
Se procurara que el nimero minimo de alumnos/as que quieran realizar el viaje en un
curso sea aproximadamente del 40%.
El viaje tendra lugar en aquellas fechas en las que menos afecte al proceso de ensefianza-
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aprendizaje del alumnado y al horario lectivo del mismo.

El profesorado acompafiante sera, preferentemente, aquel que imparta clase al alumnado

participante.

Se fija el nimero minimo de profesores acompanantes en dos. Sin embargo, podra ser

valorada la presencia de mas acompafiantes en funcion del namero de alumnado y el tipo

de viaje.

Igualmente se permitira la participacion a miembros de todos los sectores de la

comunidad educativa si hay disponibilidad de plazas y el Consejo Escolar lo considera

oportuno.

No se establece un limite econdmico fijo, aunque deberd ser asequible al poder

adquisitivo medio del alumnado del Centro y, en todo caso, el control sera ejercido por el

Consejo Escolar.

En el caso de que se planteen actividades a realizar por el alumnado para la recaudacion

de fondos, éstas deberan cumplir con los siguientes requisitos:

> Estar aprobadas por el Consejo Escolar.

> Estas actividades no podran interferir en el desarrollo de las actividades docentes.

> No se podra guardar dinero en efectivo en las dependencias del Centro. Los fondos
generados se gestionardn a través de la cuenta corriente del Centro, o a través de una
cuenta corriente abierta a tal efecto y mancomunada por los profesores responsables
del viaje.

> En ningln caso el alumnado podrd dejar de asistir a clase por realizar estas
actividades.

> Seria aconsejable que los organizadores del viaje recogieran una pequefia fianza
econémica como compromiso de participacion, la cual no seria devuelta si el
alumno/a decide no participar si mediar una causa de fuerza mayor.

> Por cada una de las actividades debera realizarse un documento en el que figure el
compromiso alcanzado con la empresa suministradora, si la hubiera, con respecto a la
cantidad a invertir y el margen de ganancias de la misma. Dicho documento sera
entregado a cada alumno/a que desee participar para que asuma, junto con su familia,
el correspondiente compromiso.

> Al menos en dos ocasiones, al final del primer trimestre y un mes antes de la fecha de
realizacion del viaje, los responsables organizadores de estas actividades deberan
reunirse con el Secretario del Centro para el esclarecimiento de las actividades
econdmicas relacionadas con las mismas.

> Se permitira la participacion de todo el alumnado inscrito en el viaje en las
actividades encaminadas a la financiacion de dicho viaje.

Antes de la realizacion del viaje, el alumnado menor de edad ha de presentar la
autorizacion paterna, materna o del que ostente la representacion legal, donde se especifique
la autorizacion favorable para efectuar dicho viaje, acompanada de la fotocopia del DNI del
firmante.

De aquel alumnado que requiera atencion especial, el profesorado responsable del
viaje deberd tener conocimiento por escrito de los datos médicos del mismo. Al viaje el
profesorado responsable debera llevar un duplicado del informe o certificado médico
actualizado y una fotocopia de la cartilla de la Seguridad Social o de otras entidades médico-
asistenciales del alumno/a.

Una vez aprobado el viaje de fin de curso por el Consejo Escolar, el profesorado
organizador y responsable de dicho viaje serd el iinico responsable en el caso de que surja
cualquier imprevisto e irregularidad.

Como actividad extraescolar mas, la organizacion y planificacion del viaje de fin de
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curso no podréd vulnerar en ningln caso el marco legal que regula las actividades
extraescolares y complementarias en los Centros de Educacion Secundaria.

2.5.4. ESCOLARIZACION.

La organizacion y funcionamiento del Centro se ajustara a la Orden vigente por la que se
aprueban las Instrucciones de organizacion y funcionamiento de los IES dependientes de la
Comunidad Autonoma de Canarias.

Plazo de preinscripcion:

1. Durante las fechas que sefiale la Direccion General de Centros, se estableceran los plazos
oficiales de preinscripcion para el alumnado que se quiera incorporar al Centro. En el
caso de haber mas solicitudes que plazas ofertadas, se procedera a la baremacion oficial
en el Consejo Escolar segun las instrucciones oficiales.

El alumnado formalizara la matricula en la Secretaria del Centro para el nivel escolar en el que
esté facultado académicamente.

1. Los plazos de matriculacion se ajustaran al calendario editado al efecto por la Direccion
General de Centros.
2. La Secretaria del Centro, durante los dias de matriculacion, con el fin de evitar las

aglomeraciones podria establecer una organizacion concreta mediante un calendario,
asignando a cada alumno/a un dia concreto para que formalice su matricula.

3. La eleccion de determinadas materias por parte del alumno/a no implica que las vaya a
cursar, dado que esto dependera de su demanda, de como queden los agrupamientos, y
de la plantilla que autorice la Direccion General de Personal.

Para formalizar la matricula, el alumno/a debera:

1. Cumplimentar completamente el impreso de matricula conforme a sus datos reales.

2. Presentar toda la documentacion requerida por el Centro, de la cual se le informard en
los tablones de anuncios o por otros medios.

3. Haber abonado las tasas correspondientes a la cantidad aprobada por el Consejo Escolar

para cubrir gastos de material, matriculacion, expedicion del carné escolar...

2.5.5. CRITERIOS DE DISTRIBUCION DE ALUMNADO.

De acuerdo con las instrucciones especificadas en la Orden de 9 de octubre de 2013, por la que
se desarrolla el Decreto 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de
los centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Autéonoma de Canarias, en lo
referente a su organizacion y funcionamiento, los grupos de clase se formaran atendiendo a las
siguientes condiciones y una vez consultado al Claustro:

a) El Claustro, a propuesta del equipo directivo, aprobaré los criterios pedagdgicos para la
formacion de los grupos en que se organizarad al alumnado de cada curso. Estos criterios
seran recogidos en la correspondiente programacion general anual.

b) La jefatura de estudios organizard al alumnado matriculado en cada uno de los cursos en
funcion de los criterios pedagdgicos aprobados y de las ratios establecidas para las distintas
ensefianzas.

c) En los centros que tengan mas de un turno, los grupos de primero y segundo de la
Educacion Secundaria Obligatoria correspondera siempre al turno de mafana y se dara
preferencia en este turno a los grupos de tercero y cuarto de esta etapa.

d) La organizacion de los grupos de alumnado respetard el criterio de heterogeneidad y el
principio de no discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o
cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

e) Con caracter general y para garantizar una situacion de ensefianza y aprendizaje adecuada,
todos los grupos tendran un nimero semejante de alumnado, e incorporaran, de manera
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equilibrada, a aquel con necesidad especifica de apoyo educativo. En este sentido, los
alumnos y las alumnas con necesidades educativas especiales escolarizados deberan estar
distribuidos de forma homogénea entre todos los grupos de un mismo nivel, excluyendo en
la composicion de los mismos cualquier criterio discriminatorio. No obstante, las ratios
podran ser modificadas dentro del marco legal general aplicable, cuando existan
necesidades de escolarizacion y en situaciones extraordinarias, en todo caso.

f) El alumnado que permanezca un afio mds en un curso serda también distribuido
homogéneamente en la medida de lo posible.

g) La fusion o la separacion con carcter permanente de grupos de alumnado que modifiquen
la plantilla de funcionamiento del centro deberan tener la autorizacion de la
Administracion educativa.

Dadas las peculiaridades en cuanto a la infraestructura del Centro, al comienzo de cada curso, el
Equipo Directivo asignara las aulas disponibles a los diferentes grupos de clase, con la finalidad
de minimizar en lo posible la necesidad del cambio de aula de los diferentes grupos y la
movilidad del profesorado y del alumnado. También se tendra en cuenta el grado de
conflictividad de grupos de alumnado a la hora de ubicarlos en cada uno de los tres pisos con que
cuenta el edificio.

La ubicacion de las tutorias no es definitiva y puede ser modificada en cualquier momento en
beneficio de una mejor convivencia o por necesidades especificas de movilidad de algin docente
o alumno/a.

2.5.6. ORGANIZACION DE RECURSOS MATERIALES.

Al comienzo de cada curso académico, el Equipo Directivo adoptard las normas que estime
oportunas para lograr un mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales del
Centro. Estas medidas podrdn ser consensuadas con el Claustro de profesorado en aquellos
aspectos que requieran la participacion voluntaria del mismo.

Inventario. Corresponde al Secretario formular el inventario general del Centro y mantenerlo
actualizado, al igual que la redaccién de un informe que, incluido en la Programacion General
Anual, recoja la situacion de los recursos materiales del Centro, y las necesidades que debieran
cubrirse a lo largo del curso. Para ello el Secretario solicitara a los Jefes/as de departamento
colaboracion para tener lo mas actualizado posible los inventarios en cada curso escolar.

Adquisicion. El Secretario, asesorado por la Comision Econdémica del Consejo Escolar,
elaborara la propuesta de adquisicion de nuevos equipos y materiales en cada ejercicio
econoémico. El presupuesto anual del Centro, aprobado por el Consejo Escolar, vinculara a todos
los miembros de la comunidad, y todo cambio que afecte al mismo requerira su reelaboracion y
aprobacion siempre que se modifique.

En cuanto al control de los recursos, cabe indicar lo siguiente.

1. El Secretario/a debe velar por la custodia y coordinar la utilizacion de los medios
informaticos, audiovisuales y del resto del material didactico, asi como por el
mantenimiento material del Instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con la indicacion
de la Direccion. En esta tarea debe estar apoyado por todo el profesorado, especialmente
por los Jefes/as de los departamentos didacticos

2. En este sentido, en la memoria de los departamentos debera aparecer un informe relativo a

41



las modificaciones sufridas por los materiales, mobiliarios y enseres inventariables de su
ambito de custodia, indicando, en su caso, las necesidades de reposicion o mejora del
departamento para el siguiente curso. Asi mismo, los Jefes/as de Departamento, a
instancias del Secretario, elaboraran y mantendran actualizado un registro de los
materiales de dicho departamento, que deberd llevarse a cabo durante el mes de
septiembre.

3. El cuidado y la conservacion de los materiales del Centro es responsabilidad de toda la
comunidad escolar, especialmente del profesorado. En el caso de los materiales especificos
de los departamentos, el Jefe/a de Departamento debe velar por su correcto uso y
conservacion.

2.5.7. CONSERVACION DE RECURSOS MATERIALES.

El Centro dispone de una serie de recursos materiales que pueden ser de uso comun para
todos/as: aulas de Informatica, recursos informaticos, aulas de dibujo, talleres de tecnologia,
biblioteca, laboratorios, materiales especificos de determinadas areas, medios audiovisuales, etc.
Todos los miembros de la comunidad educativa deberan respetar y colaborar en la conservacion
de los recursos materiales de uso comun del Centro. La utilizacion de ellos implica su
devolucidn en las mismas condiciones en las que fueron recogidos; en caso de accidente o rotura
de los mismos, se debera informar de los pormenores del hecho para exigir responsabilidades en
caso de negligencia en su uso o simplemente para proceder a su reparacion.

3. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO.

3.1. DEL ALUMNADO.

3.1.1. ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO.
El acceso y salida del Centro se regulara segun lo siguiente:

1. El horario oficial del Centro es de 08:00 a 14:00 horas, de obligado cumplimiento por toda
la comunidad educativa, que guardara la maxima puntualidad en las entradas y salidas de
clase, asi como en cualquier actividad que figure en los horarios.

2. El acceso al Centro se realizard en las horas de entrada y salida sin perjuicio de que
cualquier profesor del Centro o miembro del personal no docente del mismo pueda
solicitar la identificacién a quienes considere necesario. A cualquier hora, las personas
ajenas al Centro que deseen acceder a ¢l, deberan acreditarse debidamente en Conserjeria
y justificar el motivo de la visita. Cualquier miembro de la comunidad educativa del
Centro se haré responsable de los actos de la persona ajena a éste que traiga consigo.

3. Las puertas del Centro se cerraran a las 08:05 horas. El alumnado menor de edad que
llegue con posterioridad, entrard en el Centro y en caso de no venir acompafiado de su
madre/padre y/o tutores legales u otra persona mayor de edad con autorizacion escrita, que
justifiquen su retraso, se le hara entrega de notificacion por falta leve. Para el alumnado
mayor de edad, se procedera de la misma forma, pero podra justificar fehacientemente, por
si mismo, su retraso, en otro caso se le notificara la falta leve.

4. Ademas, a fin de reducir retrasos injustificados y reincidentes y el inconveniente que esto
ocasiona en el transcurso de la primera clase de cada dia, el alumnado que llegue después
las 08:05 horas, pasard a clase tras ser apuntado por el profesorado de guardia en el
cuaderno de 1* hora y haber recogido la notificacion mencionada para sus padres, que
deberan traer al dia siguiente firmada y entregarla en jefatura de estudios.

5. Al entrar en el Centro, debe cumplir ademds con la norma del uniforme obligatorio y
asistencia con material escolar, ya que estad prohibido dejarlo en el aula. En otro caso, se
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cometera falta leve y se actuara con de la misma forma que con los retrasos.

6. En horario lectivo, cuando un alumno/a vaya a abandonar el Centro se actuara de la
siguiente manera: si es menor de edad, podréa salir del Centro si va acompanado de su
padre, madre o persona autorizada, que debera rellenar la autorizacion para salir del Centro
y adjuntar fotocopia del D.N.I., entregandose al profesorado de guardia. Este hecho debera
ser reflejado en la hoja de incidencias de pasillo.

Para evitar problemas derivados por la entrada escalonada del alumnado afectado, los alumnos
deben hacer coincidir su llegada con el cambio de hora. Si por algiin motivo este alumnado
entrase antes del cambio de sesidon, esperara que comience su clase donde le indique el
profesorado de guardia, para evitar molestias al resto de grupos. Las familias también deben dar
su conformidad con esta norma.

Cuando el alumnado tenga faltas de asistencia a clase, debera entregar justificacion al
profesorado tutor, en el plazo maximo de 3 dias lectivos desde la reincorporacion a clase, tras
habérsela ensefiado al profesorado afectado por la ausencia.

El profesorado tutor justificara las faltas en Pincel Ekade e informard a su alumnado, al
comienzo de curso, de la repercusion que tendra la inasistencia a clase, asi como a pruebas o
controles de evaluacion.

Cuando el alumnado acumule tres partes leves por retraso injustificado, tendrd que acudir a un
taller educativo que ocupa parcialmente el recreo, organizado por la Educadora Social del centro.
En caso de reincidencia, se le hard una suspension cautelar de un dia. Si es una conducta
reiterada, se hard una suspension cautelar de tantos dias como veces acumule tres faltas en un
mismo trimestre.

3.1.2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL AULA.

Las entradas y salidas del aula, cuando sea necesario, deberdn hacerse con la méxima
puntualidad. El alumnado deberd esperar al profesor/a correspondiente dentro del aula.

Durante las sesiones de clase, ningun alumno/a podré ausentarse del aula sin la previa
autorizacion del profesor/a responsable de la misma.

En el caso de tener que incorporarse al aula cuando la clase ya ha comenzado, el alumno/a
debera solicitar el permiso de manera correcta y respetuosa.

3.1.3. RECREOS.

Hay un recreo de 10:45 a 11:15 horas. En el recreo el alumnado no puede permanecer en los
edificios, salvo para ir a los aseos o biblioteca.

Durante el recreo, el alumnado procurara permanecer el minimo tiempo posible dentro de la
cafeteria a fin de dar oportunidad al resto de poder hacer uso de este servicio.

El profesorado de guardia procurara que el alumnado pase la mayor parte del tiempo de recreo
en patios y canchas.

3.1.4. NORMAS BASICAS.

Las normas basicas que regulan la actuacion en el Centro serdn comunes, siendo algunas de ellas
especificas para determinados espacios. Como norma general, se observardn las siguientes
pautas:

1. En las aulas, el alumnado debera guardar la debida compostura, prestar atencioén a las
explicaciones del profesor y realizar las actividades que les exijan y utilizar un tono
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adecuado en sus intervenciones de clase.
2. Durante los recreos las aulas permaneceran vacias. Por este motivo y para aquellos
alumnos/as que deseen trabajar permanecerd abierta la biblioteca. Podran comer y beber
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en los espacios indicados para desarrollar el recreo, tratando de mantener siempre la
limpieza en el Centro. En todo caso debera seguir las instrucciones del profesorado de
guardia de recreo.

3. Los alumnos/as deberan mantener limpias las aulas; aquellos que incumplan esta
obligacion, subsanaran de forma inmediata el mal producido.

4. Los desperfectos, deterioros, pintadas, provocados por un uso inadecuado, deberan ser
abonados por el causante o los causantes del hecho. Cada alumno/a debera
responsabilizarse del mobiliario de las aulas en las que tenga clase. En caso de no
presentarse el autor o autores, la cantidad debera ser asumida por la clase en la que se
produzca el dafio.

5. Se respetara al resto de compaferos y a los profesores, evitando los insultos, malos
gestos, la violencia, la desacreditacion gratuita y las actitudes racistas, xenofobas, sexistas
o cualquier otro tipo de discriminacion.

6. A las aulas, al igual que al resto de dependencias del Centro, no se podran traer moviles,
otros aparatos de comunicacion ni reproductores de sonido.

7. El alumnado no puede abandonar el aula sin permiso una vez comenzada la clase.

8. En las aulas-materia (laboratorios, talleres, pabelléon y canchas, informatica...) se
observaran escrupulosamente las normas de seguridad, uso e higiene establecidas por el
profesor responsable, dejando los materiales limpios y ordenados al finalizar la actividad.
El alumnado no podra permanecer en estas aulas, en ausencia del profesorado.

9. En caso de ausencia del profesor/a a algtina de las horas lectivas, los alumnos/as deberan:
- En caso de que, por algiin motivo, el profesorado de guardia no se haya percatado,

avisar, a través del delegado, inmediatamente tras pasar 10 minutos, al profesor/a de
guardia, quien se hara cargo de la clase.
- Permanecer en el aula sin causar alboroto que perjudique el estudio de otros/as.
- Abstenerse de salir del aula sin permiso.
- Realizar las tareas académicas dejadas por el profesor ausente.
10. Salvo en los patios del Centro y como norma de educacion, el alumnado no tendra

puestas gorras ni viseras.
11. Esta prohibido traer al centro monopatines, bicicletas o patines eléctricos.

3.1.5. NORMAS DE TRABAJO.

Todo Centro educativo es un Centro de trabajo en el que no estdn permitidas las
conductas ociosas y las manifestaciones de desinterés hacia el estudio. Por ello, el alumnado
debe disponer del material necesario para el trabajo diario en clase. En caso contrario, se
considerard como una falta leve y la reiteraciéon de la misma supondra el requerimiento a los
padres del alumno/a y la posible comunicacion del hecho a los Servicios Sociales.

3.1.6. NORMAS GENERALES SOBRE LAS INSTALACIONES.

1. El edificio escolar y sus instalaciones, recursos y materiales, tienen una funcion de
servicio colectivo. Por ello su utilizacion sera objeto del maximo cuidado por parte
de la comunidad educativa.

2. Al comienzo de cada curso escolar, el tutor/a informara a su alumnado acerca de la
necesidad de la conservacion y limpieza de las instalaciones del Centro.
3. Cuando algiin alumno/a observe cualquier desperfecto, desorden o anormal suciedad

en su aula, lo notificara de inmediato a su tutor/a, quien lo comunicara a Jefatura de
Estudios para tomar las medidas oportunas.

4. Durante los periodos de recreo y otros momentos en los que se realicen actividades
colectivas en patios o canchas deportivas, las aulas deberan ser desalojadas si el
alumnado no estd acompafiado de un profesor/a, dado que éstas deberan permanecer
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vacias y cerradas.

5. En los desperfectos y averias que se produzcan deliberadamente por algin miembro
de la comunidad educativa, la reparacion correrd a su cargo.
6. El organismo o asociacion que pudieran hacer uso de las instalaciones del Centro,

previa autorizacion del Consejo Escolar, deberd reparar los desperfectos que se
pudieran ocasionar con la utilizacién.

3.2. DE LA CONVIVENCIA. |

3.2.1. MEDIDAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA.
A) MEDIDAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA DE
CARACTER LEVE.
Las conductas contrarias a la convivencia de caracter leve serdan corregidas por el
profesorado del centro, y particularmente por el que imparte docencia directa al
alumnado. En tal sentido, procurard agotar todas las medidas a su alcance, sin
intervencion de otras instancias, con una o varias de las siguientes:

a) Reflexion en lugar apartado dentro del aula sobre la conducta inadecuada concreta y sus
consecuencias.

b) Reconocimiento de la inadecuacion de la conducta, ante las personas que hayan podido
resultar perjudicadas.

¢) Realizacion de actividades de aprendizaje e interiorizacion de pautas de conducta
correctas.

d) Realizacion de alguna tarea relacionada con el tipo de conducta inadecuada.

e) Compromiso escrito entre el profesor/a y el alumno/a.

f) Apercibimiento verbal con posterior comunicacion a la Jefatura de Estudios y a sus
familias en el caso de alumnado menor de edad.

g) Apercibimiento escrito con orientaciones para la superacion del conflicto.

h) Realizacion de trabajos educativos, en horario no lectivo, de tareas que contribuyan a la
reparacion de los dafios materiales causados o, si procede, a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro docente siempre que dichas tareas tengan relacion con la conducta
contraria a la convivencia.

1) Privacién del tiempo de recreo durante el periodo que se establezca por los centros.

J)

B) MEDIDAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA DE CARACTER
GRAVE.

Para la correccion de las conductas contrarias a la convivencia de caracter grave, la direccion del
centro o por delegacion el Equipo de gestion de la convivencia, aplicara alguna de las siguientes
medidas:

Cambio de grupo o clase del alumno o alumna, con caracter temporal, durante el periodo que se
establezca por el centro, o definitivo.

Suspension del derecho de asistir a las clases de una o varias materias, o a participar en las
actividades extraescolares y complementarias hasta la celebracion de una entrevista con los
representantes legales en el caso de alumnado menor de edad, sin que la medida pueda exceder
de tres dias.

Suspension del derecho a utilizar el servicio de comedor o el servicio de transporte escolar por
un periodo maximo de tres dias, cuando la conducta contraria a la convivencia haya tenido lugar
con ocasion de la utilizacion de los mencionados servicios.
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d)

e)

a)

b)

¢)

d)

Suspension del derecho a participar en actividades extraescolares por un periodo que no podra
sobrepasar el final del trimestre académico en que haya tenido lugar la conducta corregida o, en
caso de haber tenido lugar en el ultimo mes del trimestre académico, el final del trimestre
inmediatamente siguiente.
Suspension del derecho a participar en las actividades complementarias que hayan de tener lugar
fuera del centro docente por un periodo que no podra sobrepasar el final del trimestre académico
en que haya tenido lugar la conducta corregida o, en caso de haber tenido lugar en el tltimo mes
del trimestre académico, el final del trimestre inmediatamente siguiente, siempre que durante el
horario escolar la alumna o alumno sea atendido dentro del centro docente.
Estas dos ultimas medidas conllevan el tratamiento educativo del alumnado y su custodia en
el centro, a través de las estrategias que las apliquen adecuadamente.
Suspension del derecho a utilizar la biblioteca, el aula de nuevas tecnologias, el laboratorio o
cualquier dependencia del centro donde se realice una actividad docente por un periodo que no
podra sobrepasar el final del trimestre académico en que haya tenido lugar la conducta a corregir
o0, en caso de haber tenido lugar en el ultimo mes del trimestre académico, el final del trimestre
inmediatamente siguiente, cuando la conducta contraria a la convivencia haya tenido lugar con
ocasion de la utilizacion de los mencionados servicios.
La Direccion del centro, oido el Equipo de gestion de la convivencia, podré aplicar, si se dan
circunstancias agravantes, las medidas de este apartado frente a las previstas en el apartado
anterior.
Suspension del derecho de asistencia a las clases de una o varias areas o materias por un periodo
de tres a diez dias lectivos, sin pérdida de la evaluacion continua siempre que se realicen
determinados deberes o trabajos bajo el control del profesor o profesora que se designe a ese
efecto por el centro.
Suspension del derecho de asistencia al centro docente por un periodo de tres a diez dias lectivos
sin pérdida de la evaluacion continua, siempre que se realicen determinados deberes o trabajos
bajo el control del profesor o profesora que se designe a ese efecto por el centro.
Realizacion dentro o fuera del horario lectivo de un servicio a la comunidad educativa como
férmula de reparacion al dafio causado. Esta medida no puede ser impuesta sin autorizacion de
los representantes legales en el caso del alumnado menor de edad, y aceptada por el propio
alumno o alumna si es mayor de edad.
Suspension del derecho a beneficiarse de una medida de compensacion de las establecidas en el
centro por un periodo que no podra sobrepasar el final del trimestre académico en que haya
tenido lugar la  conducta a corregir o, en caso de haber tenido lugar en el Gltimo mes del
trimestre académico, el final del trimestre inmediatamente siguiente, cuando la conducta
contraria a la convivencia haya tenido lugar con ocasion de la utilizacion de los mencionados
Servicios.
Imposicion de mantenerse alejado de quien ha sido su victima en una situacioén de acoso, durante
el tiempo que se determine.
La direccion del centro garantizara el ofrecimiento de una mediacion con la otra parte del
conflicto. Cuando se acepta la mediacion la aplicacion de cualquier medida se paraliza hasta
la finalizacion de la misma, que deberd incluir el cumplimiento del acuerdo alcanzado.
En el caso de alumnado con graves problemas de conducta, se derivara hacia un programa
establecido en el plan de convivencia para su atencion y tratamiento. Se citard a la familia
para afrontar conjuntamente la situacién y, en su caso, solicitar la intervencion de otros

recursos externos como salud mental, servicios sociales municipales u otros.

47



C) MEDIDAS ANTE CONDUCTAS QUE PERJUDICAN GRAVEMENTE

LA CONVIVENCIA.
Las conductas que perjudican gravemente la convivencia en el centro docente seran corregidas
por el director o directora para lo que podra contar con la asistencia del Equipo de gestion de la
convivencia o de los Equipos de mediacion, con la aplicacion de una o varias medidas de las
recogidas en el articulo anterior y, ademas, con cualquiera de las siguientes:

a) Suspension del derecho de asistencia al centro docente por un periodo de once a
veinte dias lectivos sin pérdida de la evaluacién continua, siempre que se realicen
determinados deberes o trabajos bajo el control del profesor o profesora que se
designe a ese efecto por el centro.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o en las
complementarias fuera del centro docente, o del derecho a utilizar el servicio de
transporte escolar o el servicio de comedor, durante un periodo que puede llegar
hasta la finalizacion del ano académico, cuando la conducta contraria a la
convivencia haya tenido lugar con ocasion de la realizacion de las mencionadas
actividades o servicios.

c) Inhabilitacién para cursar estudios en el centro en el que se cometid la conducta
gravemente perjudicial por el tiempo que reste hasta la finalizacion del curso escolar.

d) Inhabilitacion definitiva para cursar estudios en el centro donde se cometid la
conducta gravemente perjudicial. En este caso, el Consejo Escolar del centro podra
acordar la readmision del alumno o alumna para el siguiente curso, previa peticion y
comprobacion de un cambio positivo en su actitud.

La aplicacion de las medidas previstas para corregir conductas contrarias a la convivencia de
caracter leve o contrarias a la convivencia de cardcter grave, no necesitara la previa instruccion
de expediente disciplinario.

3.2.2. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS.

Deberan corregirse los actos contrarios a las normas de convivencia del Centro realizados
por el alumnado en el recinto escolar, fuera de ¢l durante la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares, o que repercutan en la vida escolar al afectar a algin miembro
de la comunidad educativa y en el transporte escolar.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia de caracter leve seran corregidas
por el profesorado que imparte la docencia directa al alumnado. Deberan emplearse medidas
educativas y no privativas o lesivas de los derechos del estudiante, siendo en tltima instancia
responsabilidad del Tutor/a la aplicacion de medidas y, solo en caso de no dar resultado, la
Jefatura de Estudios quien se ocupara del conflicto. De esta forma se evitara el colapso de la
misma.

La correccion de las conductas contrarias a la convivencia de cardcter grave sera
responsabilidad de la Direccion del Centro o, por delegacion, del Equipo de gestion de la
convivencia. El aspecto disciplinario en el IES Los Cardones est4 centralizado en la Jefatura de
Estudios, y cualquier problema no leve que surja en relacion a la convivencia se trasladara a ésta.
En cualquier caso, este tipo de situaciones se trasladaran al Equipo Directivo, pues de lo que se
trata es de establecer la maxima coordinacion posible. Se podra solicitar la intervencion de otros
recursos externos como salud mental, servicios sociales municipales u otros.

Por ultimo, las medidas ante conductas que perjudican gravemente la convivencia seran
aplicadas por la Direccion del Centro, con la asistencia del Equipo de gestion de la convivencia,
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y se podran emplear una o varias medidas de las especificadas como graves, asi como las
explicitadas como que perjudican gravemente la convivencia.

Antes de aplicar la correccion, el alumno/a tiene derecho a ser escuchado. Este, o sus
padres, podran presentar reclamacion contra las correcciones impuestas, en los plazos y formas
previstos. Las medidas correctoras de las faltas cometidas se aplicaran antes de los siguientes
plazos de prescripcion de las mismas: quince dias para las leves; un mes para las graves; y dos
meses para las que perjudican gravemente la convivencia.

Todas las faltas e infracciones tipificadas cometidas por el alumnado deberan ser
reflejadas en un parte de incidencia en el que se indicara la fecha, el lugar y los hechos
considerados como falta o infraccion. Este documento llevara la firma del profesor/a que registra
la incidencia y del alumno/a.

El posterior tramite es hacer llegar el parte de incidencias al Tutor/a y la familia, dejando
una copia en la Jefatura de Estudios.

Los hurtos, robos y la sustraccion de objetos de otras personas o del Centro suponen una
alteracion del normal desarrollo de las actividades del Centro y una elevada alarma social, y por
tanto, segun las circunstancias en que se produzcan conlleva la aplicacion de medidas
disciplinarias correspondientes. Como prevencion a los robos, se recomienda al alumnado que
siempre lleve encima pertenencias de valor tales como llaves, dinero, DNI, bono de la guagua,
etc. En caso de traer al Centro otros objetos de valor, autorizados o no, como teléfonos moviles,
reproductores de sonido, bolsos, prendas de valor y abalorios, etc., sera estrictamente bajo su
responsabilidad y para darle el uso que permita este reglamento, no siendo el Centro responsable
de tales hurtos.

Cuando la cuantia de lo sustraido suponga una cantidad considerable, la persona afectada
podré formular la correspondiente denuncia ante las autoridades competentes.

3.2.3. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS.

A) INCOACION.
Corresponde a la Direccion del Centro incoar el expediente disciplinario por conductas
contrarias a la convivencia en el Centro.

B) INSTRUCCION.

Para evitar la posible carga de trabajo a lo largo del curso en una sola persona, la designacion de
los diferentes jueces instructores de los expedientes disciplinarios que se puedan ir abriendo a lo
largo del curso, se llevara a cabo por sorteo de una letra en la primera sesion de Claustro. De esta
manera se comenzara por la primera persona, segun orden alfabético de EKADE, cuyo apellido
coincida con la letra sorteada. Para instruir nuevos expedientes se recurrird a la relacion de
profesores del Centro. En caso de que el juez instructor designado por este método alegue alguna
relacion con el caso a instruir (Tutor/a, profesor, o parte afectada en el conflicto) se saltara un
puesto en el orden de la lista; no obstante, el docente eximido en ese caso sera el primero para
instruir el siguiente expediente si no se da similar circunstancia.

El juez instructor designado para un caso podra, si lo desea, solicitar la colaboraciéon de un
secretario que le ayude a tramitar la documentacion del expediente (siempre y cuando se
considere de especial dificultad). El secretario sera el docente siguiente en el orden del censo de
profesores, siempre y cuando no se vea afectado por alguna de las circunstancias mencionadas
en
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el parrafo anterior. La actuaciéon como secretario en un proceso de expediente disciplinario
exime la obligacién de actuar como juez instructor en el siguiente proceso que se abra a otro
alumno.

Los cargos directivos y el orientador/a del Centro no actuaran como jueces instructores en
ningln caso.

La instruccion atendera a lo dispuesto en el Decreto de 11 de mayo de 2011 que regula la
convivencia en el &mbito educativo de la Comunidad Auténoma de Canarias.

C) RESOLUCION.

La resolucion y notificacion del procedimiento, que podrd contemplar la imposicion de sancion o
el sobreseimiento del expediente, debera producirse en el plazo maximo de quince dias lectivos
desde la fecha de incoacion del mismo.

D) PROCESO CONCILIADO EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS.

El procedimiento conciliado es la solucion de un conflicto de convivencia que se puede
aplicar en cualquier momento, una vez iniciado el procedimiento disciplinario y si la persona que
lo instruye propone un acuerdo para solucionar el conflicto a las partes, pero siempre que se
formule antes de la propuesta de resolucion del procedimiento.

Se interrumpirian asi los plazos para la tramitacion del procedimiento disciplinario, de forma
que, cuando no se alcanzare acuerdo conciliado, se podra reanudar el computo del plazo que
resta para la finalizacion de la tramitacién del mismo.

En el caso de que el alumno/a reconozca su conducta contraria a las normas de
convivencia o el dafio causado, el procedimiento abierto podra terminar con un compromiso
educativo firmado por éste/a y, siendo menor de edad, también por sus representantes legales.
Este compromiso suspenderd la tramitacion del procedimiento disciplinario. Por el contrario, el
incumplimiento del compromiso educativo conllevara el levantamiento de la suspension del
procedimiento disciplinario.

Quedan excluidos para la mediacion conciliada de un conflicto o expediente disciplinario
los siguientes supuestos:

a) Cuando la gravedad del dafio causado aconseje la separacion absoluta de la victima y de su
agresor.

b) Cuando ya se haya hecho uso de este procedimiento con el alumno o alumna implicado
por dos veces en el mismo curso escolar.

c¢) Cuando haya habido un incumplimiento previo por parte del alumno o la alumna de una
medida por conducta gravemente perjudicial para la convivencia, con independencia de que
su imposicion provenga de un expediente disciplinario ordinario o conciliado.

d) Cuando no se haya cumplido con lo acordado en un procedimiento conciliado anterior por
causas imputables al educando expedientado.

3.3. DEL PROFESORADO. |

3.3.1. FUNCIONES DEL PROFESORADO.
El profesorado que imparte clases en este Centro tendra las siguientes funciones:

a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos o ambitos curriculares
que engan encomendgados.
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g)

h)
i)
)
k)

D

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los
procesos de ensefianza.

La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracion con las familias.

La orientaciéon educativa, académica y profesional del alumnado, en colaboracion, en su
caso, con los servicios o departamentos especializados.

La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.
La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o
fuera del recinto educativo, programadas por los Centros.

La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la
ciudadania democratica y de la cultura de paz.

La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas, asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de que les sean encomendadas.
La participacion en la actividad general del Centro.

La participacion en los planes de evaluaciéon que determinen las Administraciones
educativas o los propios Centros.

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

3.3.2. FUNCIONES DEL PROFESORADO TUTOR/A.

Los Tutores/as desempefian las funciones establecidas en el Reglamento Orgénico de

Centros. Dada la importancia de su labor, y con el fin de hacerla més eficaz, se estableceran,
entre otros, los siguientes procedimientos de coordinacion y distribucion de tareas:

1.

Atender a las familias en la hora semanal que aparece en su horario. Las familias podran
avisar al Tutor/a con antelacion para asi poder recopilar la informacién del alumno/a de
cara a la visita.

Atender a las familias en las reuniones mensuales en horario de tarde, y mediante

convocatorias colectivas siempre que las circunstancias del grupo lo aconsejen.

Controlar las faltas de asistencia del alumnado del grupo, asi como los retrasos e
incidencias.

Recabar la informacion necesaria de su alumnado y rellenar correctamente los informes
relacionados con los expedientes académicos.

Ponerse en contacto con las familias para informar de cualquier incidencia destacable de
su hijo/a, sobre todo en los casos de absentismo, especificando las consecuencias que se
derivan de esa situacion. Si las familias no respondieran a las citaciones telefonicas y por
escrito efectuadas por el Tutor/a (dos notificaciones con acuse de recibo) esta
circunstancia debera ser comunicada a los Servicios Sociales del Ayuntamiento.

Canalizar la orientacion académica y laboral del alumnado (aunque es una funcion del
todo el profesorado), siempre en coordinacion con el Departamento de Orientacion, el cual
elabora y desarrolla el plan de orientacion académica y profesional para desarrollarlo en la
hora de tutoria.

3.3.3. FUNCIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA.

Las funciones del profesorado de guardia son las siguientes, segin la orden 9 de octubre

de 2013:

Una parte de la jornada de trabajo del profesorado se dedica a actividades

complementarias.

Dentro de las horas complementarias del profesorado se incluyen las guardias, que son
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necesarias para garantizar el normal desarrollo de todas las actividades del centro.

Sin perjuicio de lo que el centro concrete en sus normas de organizacion y funcionamiento, el
profesorado de guardia -y, cuando resulte necesario, el profesorado sin carga lectiva y sin
atencion directa con el alumnado- se dedicara, de modo preferencial, al plan de atencion al
alumnado en el caso de ausencia del profesorado al que se refiere el articulo 7 de la Orden de 9
octubre de 2013, para lo cual tendra que realizar las siguientes funciones basicas:

a) Ejecutar las medidas acordadas por el 6rgano competente del centro con respecto al alumnado,
en los casos de ausencia del profesorado a una actividad programada; velar por el mantenimiento
del orden tanto en las aulas en las que no esté presente el profesorado como en los pasillos o en
los recreos; y supervisar las entradas y salidas de las clases y, en general, el comportamiento del
alumnado fuera del aula y en el resto de las dependencias del centro, sin que esto suponga por
parte del resto del profesorado una inhibicion de este mismo cometido.

b) Cuidar que las clases comiencen y finalicen de forma puntual durante la sesion en que
permanece de guardia. En este sentido, registrard las incidencias en la puntualidad y la asistencia
del profesorado durante su turno de guardia tanto en lo referente a actividades lectivas como a
las no lectivas; asimismo anotara otras incidencias como los cambios de clases, alteraciones de
convivencia o salidas extraescolares. Para ello cumplimentara adecuadamente el parte de guardia
establecido en el centro por la jefatura de estudios.

c¢) Realizar las gestiones necesarias, en coordinacidon con el equipo directivo, en los casos en que
el alumnado precise de atencion médica por indisposicion, accidente escolar u otra causa, segun
las instrucciones especificas que se dicten en esta materia de acuerdo con lo previsto en el
articulo 64 de la presente Orden.

d) Resolver, en colaboracion con la jefatura de estudios o, en su caso, con cualquier otro
miembro del equipo directivo, cuantas incidencias se produzcan durante el turno de guardia,
dejando constancia de ellas en el parte correspondiente.

En general, ejecutar cualquier accion que coadyuve al mejor funcionamiento del centro.
Concretando las funciones mencionadas para nuestro Centro:

1. El profesorado de guardia seréa responsable de los grupos de alumnos/as que se encuentren
sin docente por cualquier circunstancia.

2. Velaran por el orden y buen funcionamiento del Instituto durante la hora de guardia.

3. Dejardn constancia de las ausencias y retrasos del alumnado mediante los Pincel Ekade y
el resto de incidencias en la hoja de pasillos.

4. Vigilaran los grupos de alumnado que estén solos durante toda la hora de guardia,
permaneciendo en el aula y/o en el correspondiente pasillo con la puerta del aula abierta.
En ausencia de profesores/as que imparten en aulas especificas, el alumnado permanecera
en el aula de grupo.

5. Durante las horas lectivas, las canchas deben considerarse como cualquier aula, por lo que
el profesorado de guardia que quiera utilizarlas con el alumnado debera permanecer en
ellas y responsabilizarse del material que se utilice.

6. Especialmente durante los periodos de recreo, el profesorado de guardia velard por el
cumplimiento de las normas y el mantenimiento del clima de convivencia. El profesorado
de guardia se repartird en zonas que debe vigilar, rotando cada semana. Al efecto la
Jefatura de Estudios colocard una planilla que estara a disposicion del profesorado.

7. El profesorado de guardia es el responsable de auxiliar en caso de accidente o enfermedad
de algun alumno. A este respecto sus funciones son:

- Evaluara la lesion y en caso de que, segin su criterio, ésta precise de atencion por

personal sanitario especializado informard primeramente de esta circunstancia al Equipo
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10.

11.

12.

13.

14.

Directivo.
- Trataré de localizar a los padres o tutores legales del alumno para informarles del hecho
y solicitarles su presencia en el Centro si fuera necesario evacuar al alumno del Centro.
- Preparara el traslado del herido si fuese necesario.
- Si no hubieran comparecido los padres o tutores legales, acompafiara al alumno
lesionado o enfermo al Centro sanitario hasta el fin de la emergencia o la llegada de sus
familiares. En el caso de que la estancia en el Centro sanitario se prolongue mas alla de la
hora de guardia del profesor que acompaia al alumno/a, éste sera reemplazado por otro
profesor de guardia. Si la incidencia requiriera traslado a otro Centro sanitario y atn los
padres del alumno/a no se han hecho cargo de éste, el profesor de guardia debera
acompafiar al alumno hasta que sea relevado por los padres o tutores legales del alumno.
Las guardias se hacen en los pasillos, recorriendo las dependencias del Centro. Por ello el
profesorado nunca dedicara el tiempo de guardia a realizar labores personales ni a
permanecer mas tiempo del estrictamente necesario en la Cafeteria, la Sala de Profesores,
etc.
El profesorado de guardia anotard en el Libro de Guardia exclusivamente su nombre
completo y firma, ademas del nombre completo del profesorado ausente (tanto en horas
lectivas como complementarias) con el nivel y materia que debian impartir.
En el parte de pasillos, que estard junto al Libro de Guardia, se anotaran todas aquellas
circunstancias (alumnado que abandona el Centro, faltas de disciplina, etc.) que no se
pueden hacer constar en el Libro de Guardia. El profesor/a que escriba en ¢l debera firmar.
El Libro de Guardia son actas y se rellenan con boligrafo azul o negro, no admitiéndose
correcciones con Tipp-Ex o similares ni tachaduras. Para enmendar los errores estan las
diligencias, que se haran previa autorizacion del Jefe de Estudios.
En el caso de que hubiera mas profesorado ausente que de guardia, se activaria el Plan de
sustituciones de corta duracion, incluido en la Programacién General Anual, siempre bajo
la supervision de la Jefatura de Estudios.
La guardia empieza en los pasillos, y se la dard prioridad a los grupos sin profesor/a.
Posteriormente se procedera a rellenar el Libro de Guardia.
El profesorado de guardia puede devolver al aula alumnado enviado al bafio justo al
finalizar los periodos de descanso, o cuando dificulte la organizacion y funcionamiento de
la guardia, si estima que el caso no es urgente, o cuando un profesor/a se exceda en su
envio de alumnado al aula de reflexion.

3.3.4. PLAN DE ACTUACION EN ACCIDENTES ESCOLARES.

En caso de producirse algiin accidente escolar, el profesorado encargado en ese momento

del grupo en que se produce el hecho debera actuar de siguiente manera:

1.

Auxiliar oportunamente al alumnado que sufra algin tipo de accidente, valorando la
importancia de las lesiones y, en consecuencia, actuando de la siguiente manera:

Prestar los primeros auxilios a lesionados en caso de que se estime que no necesitan de
ninguna atencion especial. El profesorado no dejara al accidentado solo, si necesita
ayuda de otro docente enviara a un alumno/a a buscarlo lo antes posible.

Evaluar la lesion, y si ésta no debe ser atendida en ese momento y en el propio Centro,
se informara de la misma a la Jefatura de Estudios o a la Direccion, desde donde se
designara, si es necesario, a un docente de guardia para que se encargue del caso.

El profesorado de guardia se hard cargo del alumno/a y tratara de localizar al
padre/madre/tutorlegal a la mayor brevedad posible, se les pedira a la persona autorizada
que pasen por el Centro para recoger al alumno/a y/o trasladarlo al Centro de Salud si
fuera necesario.
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5. Preparar el traslado de la persona herida si fuese necesario.

6. Acompafiar a la peraona herida al Centro Sanitario hasta el fin de la emergencia o la
llegada de sus familiares. En el caso de que la estancia en el Centro sanitario de San
Isidro se prolongue mas alld de la hora de guardia del profesor/a que acompafia al
alumno/a, éste serd reemplazado por otro profesor/a de guardia. Si la incidencia requiera
traslado a otro Centro sanitario y aun los responsables del alumno/a no se han hecho
cargo de éste, el profesor/a de guardia deberd acompaiarlo hasta que sea relevado por su
padre/madre/tutor legal.

3.3.5. CUMPLIMIENTO DEL HORARIO.

El control del cumplimiento del horario del profesorado corresponde a la Jefatura de

Estudios que contara con la colaboracion de los profesores y las profesoras de guardia.
Cualquier ausencia del profesorado, en horas lectivas y/o complementarias, debera ser notificada
a la Jefatura de Estudios con la mayor brevedad posible. Si ésta se prevé con antelacion, el/la
docente que vaya a faltar debera dejar tareas para su alumnado en Zona Compartida o, en su
defecto, en las bandejas dispuestas a tal efecto para que el profesorado de guardia las reparta y
recoja al finalizar la hora.

El profesorado que se haya retrasado o que haya faltado al trabajo, deberd cumplimentar
el justificante correspondiente a su retraso o ausencia (tanto en horario de manana como de
tarde) en un maximo de tres dias desde su reincorporacion el Centro y entregarlo en la Secretaria
para ser registrado. A tal efecto, habra modelos de justificante en la Sala de Profesores.

La direccidn remitird a la Direccion General de Personal y a la Inspeccidn, antes del dia
15 de cada mes, los datos sobre absentismo del profesorado del mes anterior. Una copia de ese
parte mensual de faltas se hara publica en la Sala de Profesores durante cinco dias antes del dia 4
de cada mes.

Si una ausencia o retraso no se justificaran debidamente en tiempo o en forma, o la
Direccidon no estimara suficiente la justificacion alegada, entregard al afectado/a un primer
requerimiento del justificante, que deberd ser replicado en un plazo méximo de cinco dias
habiles. De presentar una justificacion insuficiente, se le entregard al afectado/a un segundo
requerimiento con idéntico plazo que, de no ser atendido debidamente, se solventara con
resolucion de la Direccion que se comunicard al afectado y a la Direccion Territorial

3.3.6. FALTAS Y SANCIONES.

Las faltas y sanciones del profesorado se tramitardn segliin indica la normativa legal

vigente. Segun el Decreto 106/2009, de 28 de julio, por el que se regula la funcion directiva en
los Centros docentes publicos no universitarios dependientes de la Comunidad Autéonoma de
Canarias, en los puntos:
“4.-En el ejercicio de la Jefatura de todo el Personal adscrito al Centro, que le reconoce el
articulo 132, apartado e), de la Ley Organica de Educacién, los directores/as de los Centros
publicos seran competentes para el ejercicio de la potestad disciplinaria, en relacion con las faltas
leves respecto al personal funcionario y laboral, docente y no docente, que presta servicios en su
Centro, en los casos que se recogen a continuacion:

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo, de permanencia obligada en el
Centro, hasta un maximo de nueve horas al mes.
b) La falta de asistencia al trabajo injustificada, en un dia.
5.-Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas de acuerdo con la

normativa vigente, debiendo ser comunicadas a la Administracion educativa a los efectos
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oportunos. Contra las resoluciones sancionadoras podrd interponerse recurso de alzada o
reclamacion previa a la via judicial ante la Direccion General de Personal o la Secretaria General
Técnica, segun se trate de personal docente o no docente.

6.-Los directores/as podran proponer sancion disciplinaria por la comision de faltas leves,
distintas de las relacionadas en el apartado 4 de este articulo.

7.-Los directores/as de los Centros docentes publicos seran competentes para elevar la
comunicacion por faltas del personal del Centro al érgano competente correspondiente, para el
inicio del procedimiento disciplinario por faltas graves y muy graves.”

3.4. DE LAS FAMILIAS. |
3.4.1. FALTAS Y SANCIONES A LAS FAMILIAS.

El Centro no tiene la competencia de sancionar a los padres y madres del alumnado que
vulneran los derechos de sus hijos/as. En todo caso, cuando se detecten indicios de abusos o falta
de responsabilidad de los responsables legales hacia sus hijos/as queda el recurso de la denuncia
ante los Servicios Sociales Municipales y ante el Tribunal Tutelar de Menores.

3.4.2. ASOCIACION DE PADRES Y MADRES.
En el Centro podra existir la asociacion de padres y madres del alumnado, segiin
normativa vigente. Estas podran:
1. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion y revision del Proyecto
Educativo y de la Programacion General Anual.
2. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que
consideren oportunos.
Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo.
Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
Elaborar propuesta de modificacion a las Normas de Organizacion y Funcionamiento.
Conocer los resultados académicos globales y la valoracion de los mismos.
Recibir un ejemplar del Proyecto Educativo.

NN RW

Recibir informacion sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados por el
Centro.

9. Proponer a la Direccion del Centro reuniones con su directiva o con los Jefes de
Departamento para tratar asuntos de importancia puntual que sean solicitados por los
padres a los que representan.

10. Crear una escuela de padres para organizar actividades de interés para su formacion,
proyeccion y repercusion en la comunidad educativa.

La asociacion de padres y madres podra utilizar las instalaciones del Centro fuera del
horario lectivo en los términos que establece la normativa vigente. Podran promover actividades
complementarias y de refuerzo educativo, siempre y cuando dichas actividades se hagan de
manera legal. La Direccion del Centro proveerd un espacio con la mayor dignidad de
condiciones para que puedan reunirse y realizar sus actividades, asi como recibir su
correspondencia y facilitar las comunicaciones que pueda requerir.

B.5. PRESTAMO GRATUITO DE LIBROS. |

Las solicitudes para acogerse al sistema de adquisicion de libros de texto o materiales
didacticos se entiende formulada de acuerdo con el modelo de “Documento unificado de
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matricula y/o solicitud de servicios” asi como de los modelos establecidos por los centros
educativos de Educacion Infantil y Primaria, o en los centros de Educacion Secundaria y
Formacion Profesional que no se dispusiera de este modelo. Los centros publicos que no utilicen
el “Documento unificado de matricula y/o solicitud de servicios” habran de grabar las solicitudes
directamente en Pincel EKADE

La no presentacion, o la presentacion fuera de plazo, de la solicitud implicara la pérdida
del derecho a la baremacion de la misma para la concesion del préstamo de libros.

A) PLANIFICACION DE LA ENTREGA DE LIBROS AL COMIENZO DE CURSO.

La Direccion General de Centros, Infraestructura y Promocion Educativa, a la vista del
expediente y del informe del 6rgano colegiado pondra a disposicion de los centros, a través del
aplicativo informatico, el listado de alumnado beneficiario del sistema de préstamo de libros de
texto y materiales didacticos.

- Alumnado de 1°, 2°, 3° y 4° de la ESO, PMAR, DIVERSIFICACION y FPB. Se
procederd a repartir los lotes a partir de la 1* adjudicacion definitiva, firmando los
responsables legales la aceptacion de los libros y de las condiciones del présamo segun el
APENDICE 1I. Los libros iran perfectamente identificados con sello del Centro y con sus
etiquetas identificativas en las que constard el nombre del Centro, el/los nombre/s y
apellidos del alumno, asi como el curso y grupo al que pertenece. Estas pegatinas seran
facilitadas por el Centro (APENDICE VIII).

«  Cuando un alumno/a llega nuevo al Centro es obligacién de la Secretaria saber de qué
centro proviene y en caso de ser de un centro de Canarias ponerse en contacto con dicho
centro e informarse que cumple con los requisitos necesarios para poderles facilitar el
lote de libros, si hubiese disponibles.

B) PLANIFICACION DE LA RECOGIDA DE LOS LIBROS DE PRESTAMOS EN
JUNIO Y DE LOS PRESTAMOS PARA SEPTIEMBRE.

Una semana antes del fin de curso, el Centro mandara una circular informando a los
padres o tutores legales que se va a producir la recogida de los libros por parte del Centro. Dicho
comunicado se entregara al alumnado que debera firmar el recibi. Sera la comision de préstamo
de libros la que hara entrega de los mismos a los padres o tutores legales, previa firma del
modelo correspondiente.

En caso de que un/a alumno/a cause baja en nuestro centro, si el alumno/a no ha
cumplido con los requisitos legales (no ha pagado los libros deteriorados o se ha ido sin
devolverlos) se debera informar al respecto via llamada telefonica o fax al centro de destino.

C) MEDIDAS ANTE LA PERDIDA Y/O DETERIORO DE LIBROS.

Cuando un alumno/a extravia un libro, no lo entrega en Secretaria en los plazos fijados o
esta deteriorado se entendera que debera pagar el mencionado libro o libros. Se pagara el precio
real del libro (Segun acuerdo del CE de 30 de junio de 2012). Para ello se les enviard una carta a
los padres o tutores legales en el que se indicara el deber de reposicion de los libros que no se
han entregado o estan deteriorados y, por tanto, deben ser pagados, segun el APENDICE VII.
Como medida de presion la secretaria se reserva el derecho de retener las notas.

Una vez repuesto o pagado/s se le entregard a los padres o tutores legales un recibo donde
se consigna la cantidad abonada por los mismos al Centro. Una copia se quedara en poder de la
Secretaria a fin de asentar dicha cantidad en la contabilidad del Centro dentro de Otras
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Aportaciones.

El Centro debera tener especial cuidado a la hora de excluir un/a alumno/a, ya que podria
quedar excluido de nuevos préstamos a lo largo de toda la Educacién Secundaria, en cualquier
centro de Canarias, por tanto, la persona que cumplimente en la aplicacion web de alisios pondra
el méaximo cuidado para evitar equivocaciones y reclamaciones dificiles de subsanar.

Un alumno o alumna con todo aprobado en junio perdera todo el “derecho a préstamo”
para el curso siguiente si no ha entregado los libros o, en su defecto, ha pagado su pérdida o
deterioro antes del 30 de junio del curso correspondiente.

La Comision velara para que los libros que entregue el alumnado estén forrados y tengan
las pegatinas en perfecto estado y coincida con el nombre y los apellidos del alumno/a en
cuestion. Cuando un alumno/a intente entregar un libro sin pegatina identificativa, con la misma
deteriorada o con un nombre distinto al suyo, se entendera que el libro no pertenece al mismo y
debera abonar el precio del libro por extravio. Por esto es obligacion de la comision de informar
a los alumnos/as al respecto indicandoles que a final de curso se les va a exigir el perfecto estado
de las pegatinas y los libros forrados.

3.6. EL TRANSPORTE ESCOLAR. |

Para todo el alumnado usuario del transporte escolar son de obligado cumplimiento las
normas basicas de disciplina aplicables en el Centro y recogidas en este documento; llevandose a
cabo igualmente las sanciones correspondientes en caso de incumplimiento, y pudiendo perder,
incluso, el derecho a transporte escolar. Para dicho control se lleva una estrecha relacion con la
empresa concesionaria.

Solo podran usar el transporte los alumnos autorizados, para ello la empresa transportista
contara en todo momento con un listado actualizado de dichos alumnos/as. Si por algin motivo
el conductor/a o acompafante permite usar el transporte a alumnado no autorizado sera la
empresa la nica responsable. Cualquier incidencia ocurrida con el transportista o acompanante
se comunicara a la Direccion General de Promocion Educativa de la Consejeria de Educacion.

La Orden de 2 de Agosto de 2006 regula el uso del transporte escolar canario en los
Centros Educativos Publicos no universitarios y Residencias Escolares de la Comunidad
Autonoma de Canaria. Siendo los requisitos que ha de reunir el alumnado solicitante del
servicio de transporte escolar para ostentar la condiciéon de alumnado preferente o con derecho
preferente al transporte escolar los siguientes:

- Alumnado de 1° y 2° de Educaciéon Secundaria Obligatoria:
1.- Tener su domicilio en el area de influencia del Centro.
2.- Y tener su domicilio a 2 6 mas kilometros del
Centro.

- Alumnado de 3° y 4° de Educaciéon Secundaria Obligatoria:
1.- Alumnado de 3° y 4° ESO que tengan su domicilio en la zona de influencia del Centro
y se encuentre a una distancia superior a 5 kms.
2.- Que no existan ofertas de 3er y 4° curso de Educacion Secundaria Obligatoria en su
area de influencia y deban ser trasladados a més de 5 kms de su residencia habitual.

3.- Cuando por necesidades de escolarizacion sean desplazados a otro Centro de
Educacion Secundaria, siempre que se encuentre a mas de 5 kms de su domicilio.
El resto del alumnado serd considerado alumnado no preferente, no teniendo, por tanto,
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derecho preferente al transporte escolar. Este alumnado serd autorizado solamente en caso de
existir plazas disponibles una vez autorizada la totalidad del alumnado preferente.

En nuestro Centro el servicio de transporte escolar se compone de 2 rutas, Atogo, cuya concesion
la tiene la empresa Transalex Bus, S.L., y Yaco con la empresa Pérez Cairds S.A., contando
ademas con un acompanante fijo. En caso de alumnado que requiera del transporte regular de
TITSA, se le proporcionarian bonos de guagua siempre y cuando cumplan los requisitos
establecidos, y sean autorizados, por la Consejeria de Educacion.

La coordinacion de este servicio corresponde al Secretario, quien se encargard de realizar los
tramites oportunos para garantizar el servicio a todo el alumnado que tenga derecho al mismo.

El horario de llegada y de salida de las guaguas se ajustara al horario de entrada y salida del
Centro.

B.7. LOS RECURSOS Y SERVICIOS. |
3.7.1. UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO.

Todo miembro de la comunidad escolar tendra derecho a la utilizacion de los espacios del
Centro, siempre que lo solicite a la Direccién con antelacion, y la organizacion del Centro lo

permita.

Asi mismo, el Equipo Directivo fomentard la apertura de las instalaciones a las
instituciones y asociaciones de la ciudad, una vez satisfechas las necesidades de la comunidad
escolar. En este sentido, se favorecerd la colaboracion con el Ayuntamiento de Granadilla,
instituciones oficiales, asociaciones de vecinos, asociaciones culturales y deportivas sin animo de
lucro, y personas fisicas, por este orden.

3.7.2. AULAS MEDUSA.

Las aulas de informatica, o aulas Medusa, son un recurso didactico que puede ser

utilizado como complemento a las actividades realizadas dentro del aula. No debe utilizarse
nunca como lugar ladico ni como entretenimiento de grupos con o sin docente.
Dadas sus peculiares caracteristicas de estos espacios, el alumnado no podréd permanecer en ¢l
sin la guarda de un docente del Centro. El profesorado que ocupe estas aulas debe controlar el
uso de los recursos de la misma; para ello, cada ordenador tiene un nimero con el cual podran
controlar qué alumno/a ha usado el mismo. Para la organizacion y funcionamiento de estas aulas
atenderemos a lo que viene recogido en el Plan TIC.

3.7.3. BIBLIOTECA.

El Centro cuenta con una biblioteca, lugar de estudio y trabajo, por lo que se debe
mantener el maximo silencio. Debido a que el IES Los Cardones no tiene salon de actos, la
biblioteca se usa también como sala para charlas.

En la planificacion horaria de comienzo de curso se intentara que la biblioteca abra como
minimo en horario de recreo. Cuando la disponibilidad horaria del profesorado lo permita, dicho
horario se ampliara.

Para acceder al préstamo de libros sera necesario tener el carné de lector, que quedara en
deposito hasta la devolucion del libro. El alumnado puede retirar en préstamo hasta dos libros
simultaneamente y el plazo de devolucion es de 15 dias, renovable por otros 10 dias. El
incumplimiento de los periodos de devolucion impedird acceder a un nuevo préstamo durante el
mes siguiente.

Los fondos como diccionarios, atlas, enciclopedias, asi como todos aquellos que
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determinen los departamentos, podran ser consultados en la biblioteca pero no extraidos de la
misma. La catalogacion de fondos de la biblioteca se hace mediante la CDU (cédigo decimal
universal).

La biblioteca cuenta con 30 tabletas, por que este espacio también puede ser usado como aula
medusa.

3.7.4. INSTALACIONES DEPORTIVAS.

Las instalaciones deportivas del Centro son un pabellon cubierto y dos canchas al aire
libre. En el primero hay espacios destinados a duchas y vestuarios. Dichos espacios tendran un
uso en horario escolar y extraescolar.

En el uso de los espacios deportivos tendrd un orden de prioridad:
a) Actividades programadas por el Centro:
1. Actividades lectivas.
2. Actividades complementarias programadas por el Departamento de Educacién Fisica.
3. Actividades extraescolares.
b) Actividades programadas y solicitadas desde fuera del Centro.

La utilizacion de las instalaciones deportivas del Centro por otras personas o entidades en
horario extraescolar, deberd ser autorizada por el Consejo Escolar, previa solicitud de las
personas u organismos interesados. En dicha solicitud deberan constar los datos de la persona
que las solicita, los motivos y actividades a realizar, los datos del encargado del grupo y
responsable del uso de las instalaciones, y el nimero de asistentes.

A efectos del mantenimiento, cuidado y limpieza de las instalaciones deportivas, se
observarén las siguientes normas:

- usar calzado adecuado;

- abstenerse de comer y beber en el pabellon, y en las canchas en horario de clase;

- no arrojar objetos que ensucien las instalaciones;

- ahorrar luz y agua.

3.7.5. PASILLOS Y PATIOS.

Los pasillos, escaleras y lugares de paso, como pueden ser los porches y patios, seran
ocupados ocasionalmente, por lo que el alumnado no podra permanecer en ellos durante el
horario lectivo sino el tiempo imprescindible para los cambios de clase; como norma, no debe
salir al pasillo si el cambio de materia no implica cambio de aula.

En ningln caso el profesorado puede sacar a un/a alumno/a de su aula y dejarlo en el
pasillo durante el tiempo restante para que concluya la sesion.

En momentos puntuales, y con el visto bueno del Equipo Directivo, se podran usar los
pasillos como lugar de exposicion de trabajos del alumnado o de informacién diversa. Una vez
transcurrido el tiempo necesario, dicho material debera ser retirado por las personas responsables
de su colocacion.

Un alumno/a que excepcionalmente transite los pasillos para acudir al bafio o a hacer
alguna otra diligencia, no podra usar el movil ni reproductores de sonido, ni podré tener puesta
gorra ni visera alguna, ya que estan completamente prohibido su utilizacion en el recinto escolar.

Los patios son areas de uso comun para toda la comunidad escolar.

Durante los periodos de clase el alumnado no podra permanecer en los patios bajo ningin
concepto, salvo que esté acompanado por un docente.

El alumnado podra acceder a ellos solamente durante los periodos de recreo y el
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profesorado de guardia velara para que permanezca en ellos y no en zonas prohibidas, como es el
aparcamiento interior.
3.7.6. BANOS.

Tanto el profesorado como el alumnado del Centro tiene estos servicios asignados por
sexos, no pudiendo, bajo ninguna circunstancia, acudir al asignado para el sexo contrario.

1. Los usuarios de estos servicios estdn obligados a dejarlos en las mejores condiciones
posibles para su uso.

2. Quien cause desperfectos por un mal uso de estas instalaciones estard obligado a su
reparacion o a abonar el coste de la misma.

3. Los bafios estardn abiertos en horas de clase; el alumnado que desee acceder a ellos

debera solicitar al profesorado de guardia que le abra y anotar su nombre completo,
curso y hora en una planilla puesta al efecto. El profesor del aula serd el que dé permiso
al/a alumno/a para salir al bafio, y debera anotar en el libro de aula el nombre completo
del/a alumno/a que sale de clase para hacer uso del mismo.

4, Los bafios podran usarse durante las clases y en el recreo. No se podran usar 5 minutos
antes de finalizar cada sesion de clase, ni durante el cambio de horas, debido a que en
ese momento es cuando se realiza el cambio de guardias del profesorado.

5. De forma excepcional, el profesorado podra dejar ir al bafio a un/a alumno/a en cualquier
momento siempre que muestre signos de necesitarlo o sea por problemas médicos
acreditados con certificado, trastornos digestivos, menstruacion o enfermedad ocasional.

3.7.7. SERVICIO DE FOTOCOPIAS.

Son los conserjes los responsables de las maquinas de reprografia y, por lo tanto, los
unicos autorizados a manejarlas. El servicio de reprografia estard abierto durante toda la jornada
escolar.

Como medida de ahorro, cuando el nimero de copias a realizar sea superior a 50, éstas
deberan realizarse en la multicopista si estuviera operativa. Para evitar atrasos los encargos del
profesorado deberan hacerse con el tiempo suficiente para su realizacion.

Tendran prioridad las fotocopias para examenes que solicite el profesorado.

La fotocopiadora constituye otro servicio del que puede beneficiarse la comunidad
escolar, siendo necesaria la observacion de las siguientes reglas:

1. Para facilitar la labor de los conserjes es recomendable la entrega de lo que se prevea
fotocopiar con una antelacion de al menos 24 horas.

2. El encargado de la reprografia velara por que no se extravien los documentos que deban
fotocopiarse, especialmente si se trata de exdmenes.

Para ahorrar papel, se procurara fotocopiar los documentos por las dos caras.

4. El alumnado podra utilizar el servicio de reprografia durante los recreos, y podran, en caso
de necesidad urgente y con permiso del profesorado de guardia, encargar fotocopias en los
cambios de clase. El precio por unidad sera el que determine el Consejo Escolar para
compensar el coste del servicio prestado.

5. El profesorado debera también abonar el mismo precio en el caso de que hagan fotocopias
de carécter privado.

6. Para el control del nimero de fotocopias, el conserje llevard un registro en el que cada
persona que utilice este servicio anotara su nombre, el nimero de copias realizadas y, en su
caso la cuantia abonada. Diariamente se suministrara una planilla a tal efecto.

7. El dinero recaudado por la venta de copias deberd entregarse semanalmente en la
Secretaria o del Centro.
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8. Segun dictan las leyes de la propiedad intelectual, estd totalmente prohibida la
reproduccion total o parcial de libros (segiin normativa recogida del B.O.E.)

3.7.8. TELEFONO Y BOTIQUIN.

Las llamadas oficiales, cuyo coste correra a cargo del presupuesto del Centro, se
efectuaran desde Secretaria para ello se anotaran en el libro de registro de llamadas telefonicas
que esta puesto al efecto.

El Centro dispone de botiquines suficientes para atender de la manera mas rapida posible
los pequeiios accidentes que puedan ocurrir a cualquier persona que se encuentre en el Centro.
Los productos del botiquin se colocaran en las cajas-armario homologadas que estardn siempre
cerradas pero sin pasar la llave. Los botiquines estan situados en diferentes dependencias del
Centro: Conserjeria, Secretaria, Direccidn, talleres, laboratorios, almacén y pabellon.

El uso de los productos del botiquin deberd ser siempre supervisado por un docente del
Centro.

El contenido del botiquin se revisara por parte del Secretario, que repondra aquellos
productos imprescindibles que se hayan agotado o caducado.

3.7.9. CAFETERIA.

El funcionamiento de la cafeteria sera supervisado por el Consejo Escolar, que debera
aprobar las condiciones de su explotacion y los precios que el concesionario estipule. Dichos
precios no podran alterarse sin la aprobacion del citado 6rgano y deberan estar expuestos en un
lugar bien visible dentro del establecimiento.

La cafeteria es una dependencia mas del Centro, por lo que se guardaran en ella las
normas del Instituto.

La cafeteria es un servicio de la comunidad escolar del que pueden disfrutar todos sus
miembros, con las limitaciones que a continuacién se especifican, y que deben ser cumplidas por
el concesionario del servicio y por los usuarios.

De acuerdo con lo establecido en la Ley 1/1997, de 7 de febrero, de Atencion Integral de
los Menores, no esta permitida la venta de tabaco y bebidas alcoholicas en el Centro.

El periodo de uso de la cafeteria por parte del alumnado sera el periodo de tiempo antes y
después de la jornada escolar y durante los recreos. Asi, el alumnado podré hacer su pedido antes
del inicio del periodo lectivo.

Durante el horario lectivo solo se vendera agua al alumnado, aunque el profesorado podra
autorizar mediante su carné de docente a un alumno/a para que acuda a la cafeteria en el horario
lectivo en caso de que necesite tomar o comer algo por encontrarse indispuesto o requerir de
hielo por haber sufrido un golpe.

La organizacion de la cafeteria deberd seguir las siguientes condiciones:

1. Durante los recreos el servicio de cafeteria tendra que ser rapido y agil, contando para ello
con el personal suficiente.

2. El horario de funcionamiento de la cafeteria estara expuesto.

3. Habrd puntualidad estricta en el cese de los horarios de funcionamiento de cara al
alumnado: a las 8:00 y 11:15 horas.

4. La Direccién podra realizar una inspeccion de los productos puestos a la venta.

Los empleados de la cafeteria deben seguir la normativa sobre manipulacién de alimentos:

contar con carné de manipulador de alimentos y disponer del atuendo apropiado para su

labor.
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La oferta alimenticia debera ajustarse a lo siguiente:
Se pondréan a la venta: bocadillos y sandwiches; productos lacteos; zumos embotellados
y/o naturales y agua; piezas de fruta; frutos secos no salados ni con céscara; paquetes de
galletas; barritas energéticas; ensaladas; alimentos para diabéticos, celiacos ...; y
variedad de infusiones: té, menta-poleo, manzanilla, tila ...
No se pondran a la venta: refrescos con gas; golosinas, salvo algtn tipo de caramelos y de
chocolatina en tabletas; bolleria industrial salvo los croissants; y papas fritas y similares,
salvo un tipo de papas fritas lo mas natural posible.
Se insta a la concesion de la cafeteria a crear menus del tipo bocadillo+fruta+bebida.
A criterio del Claustro y como medida pedagégica, se podran realizar “desayunos sanos”
en determinadas fechas, restringiendo la venta de cualquier otro producto.
Se permite la venta de pafiuelos de papel.

La calidad del servicio se guiara segun estas pautas:
Deber4 existir cierta variedad de bocadillos (tortilla, atin, carne, jamoén, chorizo...).
En los bocadillos se podran incorporar ingredientes como: huevo, aguacate, ensalada
fresca, mayonesa...
La calidad y cantidad del relleno de los bocadillos, asi como de los demas productos a la
venta, debera ser acorde con su precio.

3.7.10. OTRAS VENTAS.
No estd permitida la practica de otro tipo de ventas dentro del horario lectivo del Centro.
Si se organizan o coordinan actividades de este tipo con el fin de sufragar actividades
extraescolares, éstas deberan contar con la aprobacion del Consejo Escolar y nunca podran
interferir el desarrollo normal de las clases, debiendo realizarse la venta fuera del recinto escolar.

3.7.11. NORMAS SOBRE SEGURIDAD Y VIGILANCIA.

Las medidas de seguridad tienen como finalidad detectar los posibles focos de peligro en
el recinto escolar, con el fin de evitar accidentes y riesgos, asi como facilitar la evacuacion
rapida en caso necesario.

1. Los puntos de potencial riesgo (cuadro de contadores, cuadros de registro) deberan estar
cerrados con llave.

2. La ubicacion de los extintores asi como de las mangueras contra incendios debe estar
debidamente sefializada, debiendo estar su mantenimiento y funcionalidad en perfectas
condiciones.

3. El material de laboratorios y talleres de Tecnologia (productos quimicos, material de

electricidad, herramientas, etc.) deberd estar convenientemente almacenado. Este
material solamente sera utilizado por el alumnado en presencia de su profesor/a y con su
autorizacion explicita, una vez conocidos correctamente su funcionamiento y las
medidas de seguridad apropiadas.

4. El personal de mantenimiento y los conserjes informaran a la Direccién de cualquier
deficiencia detectada respecto a los dos primeros apartados.

3.7.12. CARTELES.

La colocacion de carteles en el Centro debera hacerse en los lugares destinados a ello,
siempre con el visto bueno de la Direccion del Centro: tableros de corcho, fijos y moéviles, para
poner la informacidn que se estime oportuna.

En ningun caso se podran colocar carteles con contenido violento, racista, sexista o
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politico.
Es responsabilidad de los conserjes del Centro el retirar de los paneles aquella
informacion que se haya quedado obsoleta.

4. NORMAS PARA EL SEGUIMIENTO DEL PLAN DE CONVIVENCIA.
El Plan de Convivencia sera revisado cada curso para adaptarlo a las necesidades reales
del Centro. En este proceso intervendran todos los sectores de la comunidad educativa. Se podra
revisar todos los apartados del Plan, pero en especial se debera valorar:

- Lavigencia y utilidad de los objetivos priorizados, asi como de las acciones indicadas
en el Plan.

- El grado de cumplimiento del Plan.

- La conveniencia de introducir cambios en el disefio del Plan y/o en su seguimiento.

El Observatorio de la Convivencia serd un organo que gestionard la convivencia en el
Centro y que promovera practicas democraticas que fomenten la negociacion, el consenso y el
didlogo igualitario. Estard compuesto por la Jefatura de Estudios, entre dos y cuatro
profesores/as, dos alumnos/as, una persona del Departamento de Orientacion y un padre/madre o
tutor legal.

Las funciones del Observatorio seran:

- Realizar un seguimiento periddico de la aplicacion del Plan por parte de los sectores
de la comunidad educativa que intervienen en €l.

- QGarantizar la participacion en el Plan de todos los que formamos el Centro,
especialmente del alumnado.

- Canalizar las mejoras y aportaciones que se hagan al Plan de Convivencia, para que
éste sea un documento practico y realista.

- Fomentar el proceso de evaluacion del Plan y realizar una memoria final.

En cada tutoria, preferentemente de ESO, se pasaran peridodicamente las encuestas que se
encuentran incluidas en el Plan de Convivencia, tanto al alumnado como al profesorado, con el
objetivo de valorar el clima de convivencia de cada grupo. El vaciado de los datos sera realizado
por los tutores/as, en colaboracion con el profesorado del Equipo Educativo, y los resultados
seran comunicados al Observatorio de la Convivencia.

4.1 REVISION Y ACTUALIZACION DE LAS NORMAS DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

Las presentes normas seran sometidas a revision y actualizacion, si procede, durante las
reuniones ordinarias del Claustro de cada afio a los efectos de dar traslado de dicha propuesta al
Consejo Escolar del centro. Previamente, y dentro del &mbito de su competencia, el Equipo
Directivo, los departamentos didécticos, la Asociacion de Padres y Madres del Alumnado, el
personal de administracion y servicio y la Junta de Delegados haran las propuestas de
modificacidon correspondientes.

No obstante, y previamente a la fecha en la que se han de realizar las aportaciones, el
equipo directivo en reuniones ordinarias informaré a los miembros de los distintos estamentos de
las propuestas de modificacion recibidas para su conocimiento y debate.

El Consejo Escolar sera siempre el que apruebe o no las modificaciones que sean
propuestas.
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