Region E de Murcia

Consejeria de Educacion

DOCUMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

Curso: 2024-25
Centro: IES Los Albares
Localidad: Cieza



Documento de Organizaciéon

Funcionamiento del Centro

Regién de Murcia Curso 20223/2024.

Consejeria de Educacion

Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

Centro educativo: IES Los Albares

indice
Contenido
1 HORARIO GENERAL 9
2 CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA ELABORACION DE LOS HORARIOS 9
3 HORARIOS 10
4 CALENDARIO ESCOLAR 10
5 CALENDARIO DE REUNIONES DE COORDINACION 13
5.1 Departamentos y familias profesionales. 13
5.2 Comision de coordinacion pedagdgica 14
5.3 Claustro de profesores 14
5.4 Consejo escolar. 14
6 CALENDARIO DE REUNIONES DE EVALUACION 15
7 NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO 15
7.1 Normas para la implantacion y desarrollo de planes proyectos y programas. 15
7.2 Organos de gobierno 16
7.2.1 ORGANOS UNIPERSONALES 16
7.2.2 ORGANOS COLEGIADOS 19
7.3 ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE 21
7.3.1 Comisién de Coordinacién Pedagogica (CCP) 22
7.3.2 Departamentos didacticos (DD) y Familias Profesionales 23
733 Departamento de Orientacion (DO) 25
734 Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE) 26
7.3.5 Tutores 27
7.3.6 Equipo Docente (ED) 28
8 3. Alumnado 29
8.1 Derechos del alumnado 29
8.1.1 Respeto a los derechos 30

Pagina 1 de 117



Documento de Organizacién vy
.. ] Funcionamiento del Centro
Region de Murcia Curso 20223/2024.
Consejeria de Educacion Centro educativo: IES Los Albares
Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

8.1.2 Derecho a la formacidn 30
8.1.3 Ambiente de trabajo adecuado 30
8.1.4 Igualdad de oportunidades 30
8.1.5 Objetividad en la evaluacién 31
8.1.6 Orientacion escolar y profesional 31
8.1.7 Seguridad e higiene 31
8.1.8 Libertad de conciencia e ideas religiosas y politicas 32
8.1.9 Respeto a la integridad 32
8.1.10 Representacion 32
8.1.11 Informacién 33
8.1.12 Libertad de expresion 33
8.1.13 Manifestacién de discrepancias y quejas 33
8.1.14 Derecho a reunién 33
8.1.15 Utilizacion de las instalaciones 34
8.1.16 Voluntariado. 34
8.1.17 Ayuda en caso de enfermedad prolongada. 34
8.1.18 Proteccidn a los derechos. 34
8.1.19 Informacién. 35
8.1.20 El derecho de huelga. 35
8.1.21 El derecho de preservacion de su imagen personal. 35
8.2 DEBERES DE LOS ALUMNOS. 35
8.2.1 Deber de estudio y de asistencia a clase. 36
8.2.2 Deber de respeto al profesorado. 36
8.2.3 Deber de respeto a todos los miembros de la comunidad educativa. 36
8.2.4 Deber de respetar las normas de convivencia. 37
8.2.5 Deber de colaborar en la obtencién de informacién por parte del Centro. 37
8.3 Delegados y subdelegados del alumnado. 37
8.4 La Junta de delegados. 39
8.5 Asociacién del alumnado. 39

Pagina 2 de 117



Documento de Organizaciéon
. . Funcionamiento del Centro
Region de Murcia Curso 20223/2024.

Consejeria de Educacion

Centro educativo: IES Los Albares

Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

8.6 Protocolo en caso de huelga del alumnado. 39
8.7 Protocolo de actuacion con alumnado ACNEAE. 40
8.7.1 Quién es el alumnado ACNEAE. 40
8.7.2 Procedimientos organizativos para la atencién del alumnado ACNEAE. 41
8.7.3 Deteccion de nuevos ACNEAE en el Centro. 42
8.8 Protocolo de actuacion con alumnado con discapacidad motora. 43
8.9 Protocolo de atencion al alumnado en caso de enfermedad o accidente. 44
9 Profesorado 44
9.1 4.1. Derechos del profesorado. 44
9.2 Deberes del profesorado. 47
9.3 Acogida al nuevo profesorado. 48
9.4 Horario del profesorado. 49

9.5 Guardias del profesorado.

iError! Marcador no definido.

9.5.1 Guardias en el aula durante los periodos lectivos. 50
9.5.2 Guardias en el patio. 51
9.53 Guardias en la biblioteca. 51
9.6 Horas de visita de padres. 52
9.7 Salidas del Centro del profesorado. 52
9.7.1 Salidas con alumnos. 52
9.7.2 Comisiones de servicios. 52
9.8 Protocolo en caso de huelga del profesorado. 53
9.8.1 Normas para el profesorado en general: 53
9.8.2 Normas para el profesorado de guardia: 53
9.8.3 Normas para el profesorado designado como servicios minimos: 54
9.9 RMI. 54

10 5. Familias. 55
10.1 Derechos de los padres. 55
10.2 Deberes de los padres. 56
10.3 Atencion a las familias. 57
104 Compromisos del Centro con las familias. 58
10.5 Compromisos de los alumnos y sus familias con el Centro. 58

Pagina 3 de 117

y



Regién de Murcia
Consejeria de Educacion

10.6

11 Personal de Administraciéon y Servicios. (PAS)

11.1
11.2
11.3
11.4
11.5
11.6
11.7
11.8

12 Organizacion y funcionamiento de la vida escolar.

121
12.2
12.21
12.2.2
12.2.3
12.24
12.3
12.4
12.5
12.5.1
12.6
12.6.1
12.6.2
12.7
12.8
12.9
12.10
12.10.1
12.10.2

12.10.3

Documento

de

Organizacion

Funcionamiento del Centro

Curso 20223/2024.
Centro educativo: IES Los Albares

Cadigo de centro: 30002775

Localidad: Cieza

La asociacion de madres y padres de alumnos.

6.1. Categorias profesionales.

Derechos y deberes comunes del PAS.

Personal administrativo de Secretaria.

Ordenanzas.

6.5. Personal de limpieza.

Auxiliares técnicos educativos.

Fisioterapeuta.

Normas de convivencia del PAS.

Cumplimiento del horario del Centro y de clases.

Control de entrada, permanencia y salida del Centro.

Incorporacion al centro a primera hora de la mafiana

Permanencia en el centro

Salidas del centro.

Acceso de las familias y personas ajenas al Centro.

Agenda y carné escolar.

Ausencia de profesores.

Adelantos de clase.

Protocolo para adelanto de clases

Cambios de clase y recreos.

Cambios de clases.

Recreos.

Salidas del centro en los recreos.

Actuacion ante la realizacion de examenes.

Comunicaciones a la familia.

Faltas de asistencia del alumnado.

Control de las faltas de asistencia.

Justificacion de faltas.

Otras faltas justificadas.

Pagina 4 de 117

59
59
60
60
61
62
63
64
64
65
66
66
67
67
67
68
68
68
69
69
69
70
70
70
70
70
71
72
72
72
73

y



Documento de Organizaciéon

. . Funcionamiento del Centro
Region de Murcia Curso 20223/2024.
Consejeria de Educacion Centro educativo: IES Los Albares
Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

12.10.4 Faltas injustificadas.

12.10.5 Plazo para la justificacion de faltas.

12.10.6 Informe mensual de faltas y protocolo de absentismo escolar.

12.10.7 Comunicacion a las familias.

12.10.8 Pérdida del procedimiento de evaluacién continua.

12.11 Uso de la cantina.

12.12 Uso de teléfonos moviles y otros dispositivos electrénicos.

12.13 Seguridad, higiene y vestimenta.

12.14 Limpieza, orden y cuidado del material.

12.15 Prohibiciones expresas.

13 Convivencia escolar y procedimiento disciplinario.

13.1 8.1. Estatutos europeos para los Centros educativos sin violencia.

13.2 Actuaciones para la mejora de la convivencia escolar.

13.3 Distribucion de competencias para favorecer la convivencia escolar.

13.3.1 El Director

13.3.2 El Jefe de Estudios

13.3.3 Los Tutores

13.34 El Profesorado

13.3.5 El Orientador.

13.3.6 El Consejo Escolar.

13.3.7 La Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

13.4 Protocolo de actuacion ante situaciones de acoso, maltrato o
agresion.

13.5 Normas basicas de convivencia.

13.5.1 Generales.

13.5.2 En las aulas.

13.5.3 En los pasillos.

13.5.4 En el patio.

13.6 Conductas contrarias a las normas del Centro: faltas leves.

13.6.1 Medidas correctoras por la comisiéon de faltas leves.

Pagina 5 de 117

73
73
73
74
74
74
75
76
77
77
78
78
79
80
80
80
81
81
82
82
83

84
84
84

85
85
85

85
86

y



Documento de Organizaciéon

Funcionamiento del Centro

Regién de Murcia Curso 20223/2024.

Consejeria de Educacion

13.6.2

13.7
13.7.1

13.8
13.8.1

13.9
13.9.1

13.9.2
13.9.3
1394
13.9.5
13.9.6

14 9. Instalaciones, servicios y recursos materiales.

14.1
14.1.1
14.2
14.3
14.4
14.5
14.6
14.7
14.8
14.9
14.10
14.11
14.11.1
14.12
14.13
14.13.1

14.13.2

Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

Ejecutividad y comunicacién de las medidas correctoras.

Centro educativo: IES Los Albares

87

Conductas contrarias a las normas del Centro: faltas graves.

Medidas correctoras por la comisién de faltas graves.

87
88

Conductas contrarias a las normas del Centro: faltas muy graves.

Medidas correctoras por la comisién de faltas muy graves.

90
90

Procedimiento de instruccion por faltas graves y muy graves.

Procedimiento de instruccién ante hechos constatados por un profesor.
Procedimiento de instruccién ante hechos no constatados por un profesor.

Resolucion del Director.

92
92
92
93

Circunstancias atenuantes y agravantes.

94

Comunicaciones.

94

Plazos de prescripcion.

95

Uso de los espacios generales.

Aulas ordinarias.

95
95
95

Sala de profesores.

96

Salas de visitas.

96

Secretaria.

97

Biblioteca.

97

Salon de actos.

98

Instalaciones deportivas.

99

Patios y zonas exteriores.

Cantina.

Aseos del alumnado.

Aparcamiento de vehiculos de motor.

Aparcamiento de bicicletas.

Archivo y almacenes.

Uso de los espacios especificos.

Laboratorios.

Atencion a la diversidad.

Pagina 6 de 117

100
100
100
101
101
102
102
102

102

y



Documento de Organizacién vy
.. ] Funcionamiento del Centro
Region de Murcia Curso 20223/2024.
Consejeria de Educacion Centro educativo: IES Los Albares
Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

14.13.3 Educacion Pl3stica. 103
14.13.4 Musica. 103
14.13.5 Aulas con ordenadores. 103
14.13.6 Talleres y Aulas Taller. 103
14.13.7 Normas basicas de uso. 103
14.14 Servicios del Centro. 104
14.14.1 Servicio de reprografia. 104
14.14.2 Recursos informaticos y audiovisuales. 104
14.14.3 Funciones de los responsables de medios informaticos y audiovisuales
(RMI). 104

14.14.4 Comunicaciones telefénicas. 105
14.14.5 Pagina web, blogs y redes sociales. 105
14.14.6 Informacidn y publicidad. 106
14.15 Conservacion y reparacion de las instalaciones. 106
14.16 Bienes del profesorado, alumnado y demas personal del Centro. 107
14.17 Libros de texto. 107
14.17.1 Programa intercambio de libros de texto. Banco de libros. 107
14.18 Plan de Prevencion de Riesgos Laborales. 107

15 Normas para la realizacion de Actividades Complementarias y Extraescolares.__ 108

15.1 Actividades complementarias y extraescolares. 108
15.2 Otras actividades fuera de la jornada lectiva. 112
16 Normas para el desarrollo del sistema de ensefianza plurilingue. 113
16.1 Principios del sistema de ensefanza plurilingle. 113
16.2 11.2. Acceso y abandono del sistema de ensefianza plurilingtie. 113
16.2.1 11.2.1. Acceso. 113
16.2.2 Abandono. 114
16.3 Realizacion de intercambios y estancias linguisticas. 114
16.4 Decalogo para un buen intercambio y estancia linguistica. 115
16.5 Atencion educativa de los auxiliares de conversacion. 115
16.5.1 Departamento de Inglés 116

Pagina 7 de 117



Regién de Murcia
Consejeria de Educacion

16.5.2 Departamento de Francés

Pagina 8 de 117

Documento de Organizaciéon
Funcionamiento del Centro
Curso 20223/2024.

Centro educativo: IES Los Albares
Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

116

y



Documento de Organizacién vy
.. ] Funcionamiento del Centro
Region de Murcia Curso 20223/2024.
Consejeria de Educacion Centro educativo: IES Los Albares
Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

1 HORARIO GENERAL

El horario general del centro es el siguiente:

La jornada escolar (para las actividades lectivas y complementarias): de lunes a viernes
de 8.30 a 14.30 horas, en horario matinal y de 14.35 a 20.30 en horario vespertino. El
horario matinal se podra ampliar hasta las 15.25 para aquellos cursos y dias que tenga 7
periodos en la jornada.

En dicho periodo se estable un descanso de 30 minutos en horario matinal y 25
minutos en horario vespertino. Entre la jornada matinal y vespertina hay un descanso de 5
minutos los dias que no hay clase a 72 hora en la jornada matinal.

Las horas de obligada permanencia en el centro del profesorado, ademas de las
lectivas, se realizan en el tal y como quedan reflejadas en el horario del profesorado.

En los meses de junio y septiembre en los periodos en los que la actividad docente no
ha iniciado o terminado, el horario general del centro es de 8.30 a 14.30 horas, de lunes a
viernes para las actividades lectivas. Las horas de obligada permanencia en el centro del
profesorado sera de 5.2 horas diarias de lunes a viernes.

El horario y las condiciones en que estan disponibles para los alumnos cada uno de los
servicios (comedor, transporte...) e instalaciones del centro es el siguiente:

El horario y condiciones en que el centro permanecera abierto, a disposicion de la
comunidad educativa, es de lunes a viernes de 8.15 a 20.40, durante el periodo lectivos y
de 8.30 a 14.30 durante el periodo no lectivos.

2 CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA
ELABORACION DE LOS HORARIOS

Los criterios pedagdgicos para la elaboracion de los horarios son los siguientes:

e La franja de horario lectivo sera entre las 8:30 y las 14.30 horas en horario de
manana y de 14.35 a 20.30 en horario vespertino. Para el bachillerato de
investigacion el horario matinal se ampliara hasta la 15.25 horas los martes y
jueves. Y para impartir la asignatura de religién en bachillerato se establece el lunes
y los viernes de 14.13 a 15.25.

e Se estableceran, en horario matutino, un periodo de descanso de treinta minutos.
Dicho periodo se establecera después del tercer periodo lectivo, para el alumnado
de ESO y primer curso de FP basica y, después del cuarto periodo lectivo, para el
alumnado de bachillerato, segundo curso de FP basica y de ciclos formativos. Se
establecera un descanso, en horario vespertino, de veinticinco minutos después del
tercer periodo lectivo.

e Se planificara con aula fija, en la medida de lo posible, para todo el alumnado de
eso y bachillerato.
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e Se estableceran, en la medida de lo posible, las horas de reuniéon de coordinacion
de tutores de ESO, del equipo de ABP, del equipo de mediacion y tratamiento de
conflictos y de coordinacion del programa bilingle en la franja horaria matinal. Las
reuniones de investigacién, departamento y familias profesionales en horario
vespertino.

e Las asignaturas incluidas en el ABP, para el desarrollo del proyecto se organizaran,
preferentemente, en la segunda y/o tercera franja matinal en la cuarta y quinta
franja horaria matinal.

e En ESO todas las tutorias de un mismo nivel se realizaran a la misma hora.

e Los tutores seran profesores que impartan clase a todo el grupo con horario
completo. Excepcionalmente, con autorizacion expresa de jefatura de estudios, se
podra nombrar tutor a un profesor que tenga una jornada parcial, siendo ésta
siempre superior a media jornada.

e La reunion de Comision de Coordinacion Pedagégica se llevara a cabo los
miércoles en horario de tarde, de 16:20 a 17:15 horas.

¢ Se intentara que las asignaturas de dos horas no sean en dias consecutivos.

¢ Se intentara que la misma asignatura no se repita en las ultimas horas del dia ni la
ultima y primera del dia siguiente, en la medida de lo posible.

¢ Los moédulos de ensenanzas de ciclos formativos se agruparan, en la medida de lo
posible, en bloques de 2 o mas horas, de acuerdo con la propuesta de las familias
profesionales que deberan quedar reflejadas en las solicitudes de horario.

e El profesor que tenga asignado en su horario individual el médulo de Formacion en
Centros de Trabajo (FCT) realizara, preferentemente, esta tarea en el mismo
horario que los alumnos desarrollan mayoritariamente su actividad formativa en las
empresas donde reciben esta formacion; agrupando este moédulo en los minimos
dias posibles. No obstante, en el tercer trimestre, se agruparan en bloques del
maximo numero de horas en funcion de las disponibilidades horarias.

e Para impartir clase en bachillerato de investigacion es necesario tener la formacion
especifica asi como introducir la metodologia de investigacion en todas las
asignaturas. En los grupos que sean mixtos, los minitrabajos de investigacion sera
obligatorios para los alumnos de investigacién y optativos para el resto de los
alumnos

3 HORARIOS

Los horarios de los grupos se recogen en documento que tiene una ubicacion externa
para reducir la extension de la PGA. Para acceder,

4 CALENDARIO ESCOLAR

El calendario para el presente curso escolar sera el siguiente:
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Las clases comienzan para ESO y bachillerato el dia 11 de septiembre. Los tres
primeros dias se realizara la recepcion de alumnado con el siguiente calendario.

e Dia 10 de septiembre. Acto de recepcién y bienvenida a los alumnos de 1° de ESO,
informacion sobre el protocolo de seguridad y salud aplicable al presente curso escolar,
seguido de jornada de convivencia, con la colaboracién de los alumnos/as mentores.

e Dia 11 de septiembre. Acto de recepcion y bienvenida a los alumnos de 2° y 3° de
ESO, informacion sobre el protocolo de seguridad y salud aplicable al presente curso
escolar. Comenzando las actividades de adaptacién de los alumnos recepcionados.

e Dia 12 de septiembre. Acto de recepcion y bienvenida a los alumnos de 4 ° de
ESO, 1° de bachillerato y 2° de bachillerato, informacion sobre el protocolo de seguridad y
salud aplicable al presente curso escolar. Comenzando las actividades de adaptacion de
los alumnos recepcionados.

e Dia 13 de septiembre. Los alumnos de ESO y bachillerato comienzan las clases de
forma ordinaria.

e Dias 16 de septiembre recepcion de alumnado de FP Basica y ciclos formativos de
grado medio. Acto de recepcién y bienvenida e informacion sobre el protocolo de seguridad
y salud aplicable al presente curso escolar. Comenzando las actividades de adaptacién de
los alumnos recepcionados.

e Dias 17 de septiembre recepcién de alumnado ciclos formativos de grado superior.
Acto de recepcion y bienvenida e informacion sobre el protocolo de seguridad y salud
aplicable al presente curso escolar. Comenzando las actividades de adaptacién de los
alumnos recepcionados e

e Dia 18 de septiembre. Los alumnos de formacién profesional comienzan las clases
de forma ordinaria.

Las sesiones de la evaluacion inicial se realizaran los dias 15 al 17 de octubre, en los
grupos de Educacién Secundaria Obligatoria, FP Basica y Bachillerato.

El dia 21 de octubre queda establecida la primera reunién de los tutores con los padres
de los alumnos. Esta reunién se realiza con todos los alumnos del centro a excepcion de
los matriculados en los ciclos formativos de grado superior.

Las sesiones de la primera evaluacion se realizaran entre los dias 16 al 19 de
diciembre, publicandose las calificaciones en la aplicacion mirador el dia siguiente a la
realizacion de la evaluacion.

El dia 20 de diciembre se programaran actividades alternativas en clase con horario
matinal. Todo el profesorado estara a disposicion del alumnado y de los padres y madres
para aclarar cualquier duda sobre las calificaciones de la primera evaluacién de 9.00 horas
hasta las 14.00 horas en el centro.

Entre el dia 23 de diciembre y el dia 7 de enero se desarrolla el periodo no lectivo.

El dia 9 de enero se realizara la 12 evaluacién de los segundos cursos de FP Basica
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El dia 16 de enero queda establecida la segunda reunién de los tutores con los padres
y madres del alumnado menor de edad. Esta reunion se realiza con los padres de alumnos
que cursen ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria y FP Basica.

El dia 24 de enero se llevaran a cabo actividades alternativas en el horario de clase
habitual o aquel que establezca la comisién de AAEE.

Las sesiones de evaluacion final ordinaria para los alumnos de los segundos cursos de
los ciclos formativos y las asignaturas pendientes de primero se realizaran los dias 10 y 11
de marzo. Los alumnos comenzaran la formacion en centro de trabajo, en periodo
ordinario, el dia 14 de marzo, para finalizarlo el dia 13 de junio.

Las sesiones de la segunda evaluacion se realizaran el dia 24 al 27 de marzo

Las sesiones de evaluacién final extraordinaria para los alumnos de los segundos
cursos de los ciclos formativos y las asignaturas pendientes de primero se realizaran el dia
18 de junio.

Entre el dia 14 al 22 de abril se desarrolla el periodo vacacional.

Las sesiones de la evaluacién final para los alumnos de los segundos cursos de FP
Basica se realizaran el 22 de abril. Los alumnos comenzaran la formacion en centro de
trabajo, en periodo ordinario, el dia 28 de abril para finalizar el dia 13 de junio.

Las sesiones de la evaluacion final, para los alumnos de 2° de bachillerato, se
realizaran el 21 de mayo. La sesion extraordinaria para este nivel se llevara a cabo el 18
de junio, realizandose los examenes extraordinarios entre los dias 13 y 17 de junio.

Las sesiones de evaluacion de los primeros cursos de FP basica y ciclos formativos se
realizaran entre el dia 2 y 3 de junio, realizandose la sesion de evaluacién extraordinaria
para dichos curso los dias 19 al 20 de junio.

La evaluacion final ordinaria de los alumnos que hayan realizado la FCT en periodo
ordinario se realizara el dia 14 de junio.

Las sesiones de evaluacion final ordinaria de ESO y primer curso de bachillerato se
realizaran entre del 19 al 23 de junio.

Las clases finalizaran el 19 de junio para el alumnado de formacién profesional y el 20
de junio para el resto de ensefianzas.

La evaluacion final ordinaria de los alumnos que hayan realizado la FCT en periodo
extraordinario se realizara el dia 24 de junio.

A lo largo del curso escolar los siguientes dias seran no lectivos, ademas de los fines
de semana y los dias ya indicados:

e 1 de noviembre
e 6y 9 de diciembre.
e 27 de enero.

e 19 al 21 de marzo.
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e 21y 22 de abril

e 1y2demayo

e 9de junio

CALENDARIO DE REUNIONES DE COORDINACION

El calendario de coordinacion y érganos colegiados para el presente curso escolar es el
siguiente:

4.1 Departamentos y familias profesionales.

Los miembros de departamentos y familias profesionales se reuniran semanalmente en
la hora contemplada en los horarios de los docentes. Aquellos departamentos que lo
consideren oportuno, podran agrupar, reflejandolo en el acta, las reuniones de dos semana
consecutivas en una de doble duracién. Las reuniones semanales estan establecidas en
los siguientes dias y horas.

Dia Hora
DPTO. ARTES PLASTICAS LUNES 9.25
DPTO. CIENCIAS NATURALES MIERCOLES 12.40
DPTO. EDUCACION FiSICA VIERNES 11.45
DPTO. FILOSOFIA MIERCOLES 12.40
DPTO. FISICAY QUIMICA LUNES 12.40
DPTO. FORMACION Y ORIENTACION LABORAL  MIERCOLES 11.15
DPTO. FRANCES MARTES 11.45
DPTO. GEOGRAFIA E HISTORIA MIERCOLES 10.20
DPTO. INGLES MIERCOLES 13.35
DPTO. LATIN JUEVES 10.20
DPTO. LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA.  MARTES 10.20
DPTO. MATEMATICAS LUNES 12.40
DPTO. MUSICA VIERNES 10.20
DPTO. ORIENTACION LUNES 10.20

Pagina 13 de 117



Documento de Organizaciéon
.. ] Funcionamiento del Centro
Region de Murcia Curso 20223/2024.
Consejeria de Educacion Centro educativo: IES Los Albares
Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

Dia Hora

DPTO. RELIGION LUNES 12.40
DPTO. TECNOLOGIA JUEVES 10.20
F.P. ADMINISTRACION Y GESTION JUEVES 14.30
F.P. COMERCIO Y MARKETING VIERNES 13.35
F.P. IMAGEN PERSONAL LUNES 13.35
F.P. INFORMATICA Y COMUNICACIONES VIERNES 14.30
F.P. INSTALACION Y MANTENIMIENTO MARTES 14.30
F.P. SANIDAD JUEVES 9.25

F.P. TRANSPORTE Y MANT. DE VEHICULOS JUEVES 13.35

4.2 Comision de coordinacién pedagdgica

La comisibn de coordinacion pedagdgica se reunira, en periodo multiple,
ordinariamente con una periodicidad quincenal, y de forma extraordinaria cuando sea
convocada.

4.3 Claustro de profesores

El claustro de profesores se reunira, en convocatoria ordinaria, dos reuniones en el
mes de septiembre, una reunién al inicio de cada evaluacién y una reunion al final de
curso. Asimismo se reunira de forma extraordinaria tantas veces como sea necesario para
el correcto funcionamiento del Centro.
4.4 Consejo escolar.

El consejo escolar se reunira, en convocatoria ordinaria, una reunion al inicio de cada

evaluacion y una reunién al final de curso. Asimismo se reunira de forma extraordinaria
tantas veces como sea necesario para el correcto funcionamiento del Centro
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5 CALENDARIO DE REUNIONES DE EVALUACION

El calendario de reuniones del para el presente curso escolar es el siguiente:
Las fechas previstas para las reuniones de evaluacién son las siguientes:

Evaluacion inicial: del 15 al 17 de octubre de 2024. Dicha evaluacién se realizara para
todos los curos de ESO, ciclo formativo basico y primer curso de bachillerato.

Primera evaluacion: del 16 al 19 de diciembre de 2024. Para todos los grupos excepto
el segundo curso de FP Basica que la realizara el 13 de enero de 2023.

Evaluacion final ordinaria FCT: del 15 de diciembre de 2024 para segundos curso del
ciclo formativos de cuidados auxiliares de enfermeria y el alumnado que sélo se matricula
de FCT y proyecto.

Evaluacion final ordinaria (segundo cursos de CCFF): del 10 y 11 de marzo de
2025.

Segunda evaluacién: del 24 al 27 de marzo de 2025, para todos los niveles excepto
los segundos cursos de ciclos formativos y de FP basica.

Evaluacion final ordinaria: del 28 de abril de 2025 para el segundo curso de F.P.
basica.

Evaluacion final ordinaria: del 21 de mayo de 2025 para el segundo de bachillerato.

Evaluacion final ordinaria (tercera evaluacion): del 2 al 3 de junio de 2025 para el
primer curso de ciclos formativos, de ciclo formativo basico y de bachillerato.

Evaluacion final (tercera evaluacién): del 19 al 20 de junio de 2025 para ESO.

Evaluacion final extraordinaria: del 22 y 23 de junio de 2025 para bachillerato y de
ciclos formativos.

Evaluacion final ordinaria y extraordinaria FCT: del 20 y 23 de junio de 2025 para
segundos cursos de ciclos formativos.

6 NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

6.1 Normas para la implantaciéon y desarrollo de planes
proyectos y programas.

» Debera contar con la aprobacion del 6rgano correspondiente, segun su naturaleza,
y de la administracién educativa, en su caso.

> Debera formar parte de la PGA y sus responsables deberan presentar un informe
anual de actividades realizadas, de logros alcanzados y una valoracion de su
actividad, en la que se recogera la opinién de los destinatarios o usuarios de los
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mismos. De existir una memoria establecida por la administracion, ésta cumplira la
funcion de la memoria anual antes mencionada.

> El profesorado participante en estas actividades podra solicitar huecos conjuntos en
sus horarios de trabajo para dedicarlos al desarrollo del programa concreto. La
Jefatura de Estudios podra atender esta demanda si el horario general del IES lo
admite, siempre que el horario personal del profesorado participante permita esta
dedicacion.

> El Director podra nombrar responsables de los planes, programas, proyectos, etc.,
que se desarrollen en el Centro, para lo cual determinara sus funciones y tareas,
asi como las posibles compensaciones horarias, si proceden, pudiendo para ello
recabar la opinion de la CCP.

> La Jefatura de Estudios, en funcién de los recursos de cupo atribuidos cada afo al
Centro, procurara asignar a los diferentes responsables las compensaciones
horarias que en su caso se establezcan.

> El desempefio de estas responsabilidades sera reconocido mediante certificacion
del Secretario del Centro, en la que consten explicitamente las funciones y tareas
desarrolladas. Igualmente sucedera con aquellos que desempefen funciones
determinadas por la administracion educativa que no sean reconocidas en
documento personal alguno.

6.2 Organos de gobierno

Segun lo establecido en el Real Decreto 83/1996 de 26 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, asi como lo
regulado en la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion (LOE), modificada por la
Ley Organica 8/2013 de 9 diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE) los
organos de gobierno del I.E.S. Los Albares (Cieza) son los siguientes:

6.2.1 ORGANOS UNIPERSONALES

6.2.1.1 Equipo Directivo

El Equipo Directivo tiene las siguientes funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del Centro.

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

c) Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y
proyectos del Centro y colaborar en las evaluaciones externas de su
funcionamiento.

d) Proponer a la comunidad escolar actuaciones de caracter preventivo que
favorezcan las relaciones entre los distintos colectivos que la integran y
mejoren la convivencia en el Centro.
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Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las
decisiones del Consejo Escolar y del Claustro en el ambito de sus respectivas
competencias.

Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto del presupuesto.
Elaborar la propuesta del Proyecto Educativo del Centro, la Programacion
General Anual y la Memoria Final de curso

Aquellas otras funciones que delegue en él el Consejo Escolar, en el ambito de
su competencia.

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

6.2.1.2 El Director

Son competencias del Director las siguientes:

a)

¢)]

Pagina

Ostentar la representacion del Centro, representar a la Administracion Educativa
en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones vy
necesidades de la comunidad educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro del Profesorado y al Consejo Escolar.
Ejercer la direccién pedagogica, promover la innovacion educativa e impulsar
planes para la consecucion de los objetivos del Proyecto Educativo del Centro.
Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro.

Favorecer la convivencia en el Centro, garantizar la mediacién en la resolucion
de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias 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
organica. A tal fin, se promovera la agilizacion de los procedimientos para la
resolucion de los conflictos en los Centros.

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.
Impulsar las evaluaciones internas del Centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

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.

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.
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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.

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

m) Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V

n)

0)

de la LOMCE.

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

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administraciéon Educativa.

6.2.1.3 El Secretario

Son competencias del Secretario las siguientes:

a)

k)

Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad con las directrices
del Director.

Actuar como secretario de los érganos colegiados de gobierno del Centro,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del
Director.

Custodiar los libros y archivos del Centro.

Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
Realizar el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado.

Custodiar y coordinar la utilizaciéon de los medios, informaticos, audiovisuales y
del resto del material didactico.

Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
de administracion y de servicios adscrito al Centro.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Centro.

Ordenar el régimen econdmico del Centro, de conformidad con las instrucciones
del Director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

Velar por el mantenimiento material del Centro en todos sus aspectos, de
acuerdo con las indicaciones del Director.

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la
Programacién General Anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

6.2.1.4 El Jefe de Estudios

Son competencias del Jefe de Estudios las siguientes:

a)

b)

Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico.
Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.
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Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y
complementarias de profesores y alumnos, en relacion con el Proyecto
Educativo, los Proyectos Curriculares de Etapa y la Programacion General
Anual y, ademas, velar por su ejecucion.

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo, los
horarios académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios
pedagdgicos aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la
Programacion General Anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.
Coordinar las actividades de los jefes de departamento.

Coordinar y dirigir la accién de los tutores, con la colaboracioén, en su caso, del
Departamento de Orientacion y de acuerdo con el Plan de Orientacién
Académico y Profesional y del Plan de Accion Tutorial.

Coordinar, con la colaboracién del representante del Claustro en el Centro de
Profesores y Recursos, las actividades de perfeccionamiento del profesorado,
asi como planificar y organizar las actividades de formacién de profesores
realizadas por el Centro.

Organizar los actos académicos.

Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion, y apoyando el trabajo de la junta de delegados.

Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la
Programacion General Anual, junto con el resto del Equipo Directivo.

Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, lo establecido en el Reglamento de Convivencia y los criterios fijados
por el Consejo Escolar.

Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director dentro de
su ambito de competencia.

6.2.2 ORGANOS COLEGIADOS

6.2.2.1 El Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el érgano colegiado de gobierno a través del cual se garantiza la
participacién de los distintos sectores que constituyen la comunidad educativa.

El Consejo Escolar lo forman los siguientes miembros:

YV V.V V V V V

El Director, que actua como Presidente del Consejo.

El Jefe de Estudios.

Un concejal o representante del Ayuntamiento de Cieza.

7 profesores, elegidos por el Claustro y en representacion del mismo.

3 padres o madres elegidos por y entre ellos. Uno de ellos propuesto por el AMPA.
4 alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos.

1 representante del Personal de Administracion y Servicios.
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1 representante de los empresarios relacionados con el Centro.
El Secretario del Centro, que actua como secretario del Consejo, con voz y sin voto.

El Consejo Escolar tiene las siguientes competencias:

a)

b)

c)

d)

h)

Aprobar los proyectos y las normas establecidos en el Proyecto Educativo del
Centro.

Aprobar la Programacion General Anual del Centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacién con la planificacién y
organizacion docente.

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

Participar en la seleccion del Director del Centro, en los términos que la presente
Ley Organica 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 revocacién del nombramiento del
Director.

Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en la
Ley.

Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

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.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el Director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia del Centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores
legales, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas.

Promover progresivamente la conservacion y renovaciéon de las instalaciones y del
equipamiento 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.

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

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.

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.
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Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion Educativa.

6.2.3 El Claustro de profesores

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

El Claustro esta presidido por el Director y lo integran la totalidad de los profesores que
prestan servicio en el Centro.

El Claustro de profesores tiene las siguientes competencias:

a)
b)
c)

d)

Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion
de los proyectos del Centro y de la Programacion General Anual.

Aprobar y evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la Programacién General Anual

Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacion de
los alumnos.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagdgica y en la formacién de su profesorado.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y participar en la
seleccidn del Director en los términos establecidos por la Ley.

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

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 este
participe.

Informar de las normas de organizacién y funcionamiento del Centro.

Conocer la resoluciéon de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones vy
velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién Educativa o por las
respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

6.3 ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Conforme a lo establecido en el Real Decreto 83/1996 de 26 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, asi como lo
regulado en la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion (LOE), modificada por la
Ley Organica 8/2013 de 9 diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE) los
organos de coordinacion docente son los siguientes:
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6.3.1 Comisidn de Coordinacion Pedagdgica (CCP)

La Comision de Coordinacion Pedagdgica es el 6rgano responsable de coordinar, de
forma habitual y permanente, los asuntos relacionados con las actuaciones pedagdgicas,
el desarrollo de los programas educativos y su evaluacion.

La CCP esta compuesta por el Director, que sera su presidente, el Jefe de Estudios y
los Jefes de Departamento y jefes de la familias profesionales. Actua como secretario el
Jefe de Departamento o familias profesionales de menor edad.

Ademas de los miembros mencionados, establecidos por la normativa vigente, forman
parte de la CCP los siguientes:

Otros Jefes de Estudios.

El Coordinador del Programa de Ensefianza Plurilinglie, cuando se debatan asuntos
relacionados con esta ensefianza.

El Coordinador o Coordinadores de los planes, programas y proyectos que, recogidos
en la PGA, se desarrollen en el Centro, cuando se debatan asuntos relacionados con los
mismos.

Estos miembros antes descritos contaran con voz y voto cuando se trate de temas
vinculados a sus proyectos. Correspondera al Director determinar si el orden del dia
contiene o no contenidos relacionados con los diferentes citados miembros, con el fin de
garantizar su presencia en la CCP.

Cuando uno de los miembros de la CCP no pueda asistir por motivos justificados y
previamente conocidos, podra ser sustituido por otro componente de su departamento. A
estos efectos, el Director del IES, oido el departamento, nombrara al profesor que actuara
como sustituto, que contara con voz y voto.

Un profesor de Religion podra asistir con voz pero sin voto a las reuniones de la CCP.
La CCP tendra las siguientes competencias:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de los
Proyectos Curriculares de Etapa.

b) Supervisar la elaboracion y revision, asi como coordinar y responsabilizarse de la
redaccion de los Proyectos Curriculares de Etapa y su posible modificacion, y
asegurar su coherencia con el Proyecto Educativo del Centro.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las
Programaciones Didacticas de los departamentos, del Plan de Orientacion
Académico y Profesional y del Plan de Accion Tutorial, incluidos en el Proyecto
Curricular de Etapa.

d) Proponer al Claustro los Proyectos Curriculares para su aprobacion.

e) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los Proyectos Curriculares de
Etapa.

f) Proponer al Claustro la planificacién general de las sesiones de evaluacion y
calificacion y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo
con la Jefatura de Estudios.
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g) Proponer al Claustro de profesores el plan para evaluar el Proyecto Curricular de
cada etapa, los aspectos docentes del Proyecto Educativo y la Programacion
General Anual, la evolucién del rendimiento escolar del instituto y el proceso de
ensefanza.

h) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos del Centro,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos
de gobierno o de la administracion educativa e impulsar planes de mejora en
caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

6.3.2 Departamentos Didacticos (DD) y Familias Profesionales

Los departamentos didacticos estaran constituidos por los profesores que impartan las
diferentes materias, modulos y asignaturas adscritas al mismo.

Son competencias de los departamentos didacticos:

a)

b)

d)

f)

Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la
elaboracion o modificaciéon del Proyecto Educativo del Centro y la
Programacion General Anual.

Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagdgica relativas a la
elaboracion o modificacion de los Proyectos Curriculares.

Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la Programacién Didactica
de las ensefianzas correspondientes a las areas, materias y moddulos
integrados en el departamento, bajo la coordinacion y direccion del jefe del
mismo, y de acuerdo con las directrices generales establecidas por la
Comision de Coordinacion Pedagogica.

Promover la investigacibn educativa y proponer actividades de
perfeccionamiento de sus miembros.

Mantener actualizada la metodologia didactica.

Colaborar con el Departamento de Orientacién, bajo la direccién del Jefe de
Estudios, en la prevencién y deteccion temprana de problemas de
aprendizaje, y elaborar la programacion y aplicacién de adaptaciones
curriculares para los alumnos que lo precisen, entre ellos los alumnos con
necesidades especificas de apoyo educativo.

Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el
departamento correspondiente.

Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de Bachillerato
o de Ciclos Formativos con materias 0 médulos pendientes y, en su caso,
para los alumnos libres.

Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los
alumnos formulen al departamento y dictar los informes pertinentes.

Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalue el desarrollo de la
programacion didactica, la practica docente, los resultados obtenidos y las
propuestas de mejoras.

Proponer materias optativas dependientes del departamento, que seran
impartidas por los profesores del mismo.
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Los jefes de los departamentos didacticos son designados por el Director del Centro
y desempefian su cargo durante cuatro cursos académicos. La jefatura de departamento
sera desempenada por un profesor, preferentemente con destino definitivo, que pertenezca
al mismo con la condicién de catedratico. Cuando en un departamento haya mas de un
catedratico, la jefatura del mismo sera desempefiada por el catedratico que designe el
Director, oido el departamento. Cuando en un departamento no haya ningun catedratico, la
jefatura serd desempefiada por un profesor, con destino definitivo, del cuerpo de
profesores de ensefianza secundaria, que pertenezca al mismo, designado por el Director,
oido el departamento. Cuando en un departamento no haya ningun profesor del curso de
ensefanza secundaria, la jefatura sera desempefiada por un profesor, con destino
definitivo, del cuerpo de profesores técnicos de formacion profesional, que pertenezca al
mismo, designado por el Director, oido el departamento.

Son competencias del Jefe de Departamento:

a) Participar en la elaboracion del Proyecto Curricular de Etapa, coordinar la
elaboracion de la Programacion Didactica de las areas, materias 0 médulos que se
integran en el departamento y la realizar la Memoria Final de curso.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

¢) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con
caracter extraordinario, fuera preciso celebrar, levantando acta de las mismas.

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

e) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, a los examenes para los
alumnos de Bachillerato o Ciclos Formativos con materias o médulos pendientes,
alumnos libres, y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinacién con la
Jefatura de Estudios. Presidir la realizacion de los ejercicios correspondientes vy
evaluarlos en colaboracién con los miembros del departamento.

f) Velar por el cumplimiento y coordinacion de la programacion didactica del
departamento y la correcta aplicacion de los criterios de evaluacion.

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

h) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

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

j) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
instituto, promuevan los organos de gobierno del mismo o la Administracion
Educativa.

Los Jefes de los Departamentos de Familia Profesional tendran, ademas de las
funciones anteriormente sefaladas, las siguientes competencias:

a) Coordinar los proyectos curriculares de los Ciclos Formativos y la programacion de
cada uno de los médulos de los mismos.
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b) Colaborar con el Jefe de Estudios y con los departamentos correspondientes en la
planificacion de la oferta de materias y actividades de iniciacién profesional en la
Educacion Secundaria Obligatoria y de materias optativas de Formacion
Profesional de base en el Bachillerato.

Colaborar con el Equipo Directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones que participen en la formacién de los alumnos en el Centro de Trabajo.

6.3.3 Departamento de Orientacion (DO)

Son funciones del Departamento de Orientacion:

a)

b)

i)

Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro, relativas a la elaboraciéon o
modificacion del Proyecto Educativo del Centro y la Programacion General Anual.
Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comision de
Coordinacién Pedagédgica y en colaboracion con los tutores, las propuestas de
organizacion de la orientacion educativa, psicopedagdgica, profesional y del plan
de accion tutorial, y elevarlas a la Comisién de Coordinacién Pedagdgica para su
discusion y posterior inclusién en los Proyectos Curriculares de Etapa.

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

Contribuir al desarrollo del Plan de Orientacion Académico y Profesional y del
Plan de Accién Tutorial y elevar al Consejo Escolar una memoria sobre su
funcionamiento al final del curso.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades
educativas especiales, y elevarla a la Comision de Coordinacion Pedagdgica,
para su discusion y posterior inclusion en los Proyectos Curriculares de Etapa.
Colaborar con los profesores del Centro, bajo la direccion del Jefe de Estudios,
en la prevencién y deteccion temprana de problemas de aprendizaje y en la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos
que lo precisen, entre ellos los alumnos con necesidades educativas especiales y
los que sigan programas para alumnos con necesidades especificas de
aprendizaje y otros programas de atencion a la diversidad.

Realizar la evaluacion psicolégica y pedagodgica para los alumnos que la
precisen.

Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le sean encomendados, de
acuerdo con las normas que se dicten al efecto.

Participar en la elaboracion del consejo orientador que, sobre el futuro académico
y profesional del alumno, ha de formularse segun lo establecido en la normativa
en vigor.

Formular propuestas a la Comision de Coordinacién Pedagdgica sobre los
aspectos psicopedagodgicos del Proyecto Curricular.
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k) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento
de sus miembros.

I) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
departamento correspondiente.

m) Coordinar la orientacion laboral y profesional con aquellas otras administraciones
o instituciones competentes en los sectores productivos vinculados a los ciclos
formativos implantados en el instituto.

n) Elaborar el plan de actividades del departamento y, a final de curso, una memoria
en la que se evalue el desarrollo del mismo.

El Jefe del Departamento de Orientacion sera designado por el Director y desempefara
su cargo durante cuatro cursos académicos.

La Jefatura del Departamento de Orientacion sera desempefada, preferentemente, por
un profesor del mismo, preferentemente de la especialidad de Psicologia y Pedagogia, o
que ostente la titularidad de una plaza de esta especialidad.

El Jefe del Departamento de Orientacion actuara bajo la dependencia directa de la
Jefatura de Estudios y en estrecha colaboracién con el Equipo Directivo.

Son competencias del Jefe del Departamento de Orientacion:

a) Participar en la elaboracién del Proyecto Curricular de Etapa.

b) Redactar el plan de actividades del departamento y la memoria final de curso.

c) Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

d) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con
caracter extraordinario, fuera preciso celebrar, levantado acta de las mismas.

e) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades
del departamento.

f) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

g) Promover la evaluaciéon de la practica docente de su departamento y de los
distintos proyectos y actividades del mismo.

h) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del
instituto, promuevan los 6rganos de gobierno del mismo o la Administracion
Educativa.

Velar por el cumplimiento del plan de actividades del departamento.

6.3.4 Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
(DACE)

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargara de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades. Este departamento esta integrado

por el jefe del mismo y, para cada actividad concreta, por los profesores y alumnos
responsables de la misma.

Pagina 26 de 117



Documento de Organizacién vy
.. ] Funcionamiento del Centro
Region de Murcia Curso 20223/2024.
Consejeria de Educacion Centro educativo: IES Los Albares
Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares es
designado por el Director por un periodo de cuatro afos y sera desempefiada por un
profesor con destino definitivo en el centro, a propuesta del Jefe de Estudios.

El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares actuara
bajo la dependencia directa del Jefe de Estudios y en estrecha colaboracién con el Equipo
Directivo. El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
podra contar con dos o tres profesores de apoyo.

Los miembros del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
realizaran sus horas de guardias en el departamento o en la biblioteca con el fin de ofrecer
a la comunidad educativa el servicio de actividades extraescolares el maximo tiempo
posible abierto y preferentemente durante los recreos.

El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares tendra las
siguientes funciones:

a) Participar en la elaboracién del Proyecto Curricular.

b) Elaborar el programa anual de las actividades complementarias y extraescolares
en el que se recogeran las propuestas de los departamentos, de los profesores,
de los alumnos, de los padres y, en su caso, del equipo educativo de las
residencias.

c) Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades
del departamento.

d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboraciéon con
el claustro, los departamentos, la junta de delegados de alumnos, la asociacién
de padres y de alumnos.

e) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualquier tipo de viajes que se realicen con los alumnos.

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

g) Organizar la utilizacién de la biblioteca del Centro.

h) Elaborar una memoria final de curso con la evaluacion de las actividades
realizadas que se incluira en la memoria de la direccién.

6.3.5 Tutores

La tutoria y orientacion de los alumnos forma parte de la funcién docente. Salvo
excepciones, hay un tutor por cada grupo de alumnos. El tutor sera designado por el
Director, a propuesta del Jefe de Estudios, entre los profesores que impartan docencia al
grupo. El Jefe de Estudios coordina el trabajo de los tutores y mantiene las reuniones
periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accion tutorial.

El profesor tutor ejerce las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo del Plan de Accion Tutorial y en las actividades de
orientacion, bajo la coordinacién del Jefe de Estudios y en colaboracion con el
Departamento de Orientacion del instituto.
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Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.

Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacién de su
grupo.

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

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

Colaborar con el Departamento de Orientacion del Centro, en los términos que
establezca la Jefatura de Estudios.

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

Colaborar en la realizacion de las actividades complementarias para los alumnos
del grupo.

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

Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres de los
alumnos.

En el caso de los Ciclos Formativos de Formaciéon Profesional, el tutor de cada grupo
de los segundos cursos asumira también, respecto al médulo de formacion en Centros de
Trabajo, las siguientes funciones:

a)

b)

La elaboracion del programa formativo del mddulo, en colaboracion con el
profesor de formacion y orientacién laboral y con el responsable designado a
estos efectos por el Centro de Trabajo.

La evaluaciéon de dicho médulo, que debera tener en consideracion la evaluacion
de los restantes mébdulos del Ciclo Formativo y, sobre todo, el informe
elaborado por el responsable designado por el Centro de Trabajo sobre las
actividades realizadas por los alumnos en dicho centro.

La relacion periddica con el responsable designado por el Centro de Trabajo para
el seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa
se ajuste a la cualificacion que se pretende.

La atencion periddica, en el Centro Educativo, a los alumnos durante el periodo
de realizacion de la formacién en el Centro de Trabajo, con objeto de atender a
los problemas de aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las
actividades correspondientes al programa de formacion.

Realizar un informe en el que se describa la insercién laboral del alumnado que
ha cursado el ciclo.

6.3.6 Equipo Docente (ED)

El Equipo Docente, también llamado, Junta de Profesores esta formado por el conjunto
de profesores que imparten docencia al mismo grupo de alumnos y esta coordinada por su

tutor.
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El equipo Docente se reune segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion y
siempre que sea convocada por el Jefe de Estudios a propuesta, en su caso, del tutor del

grupo.

Las funciones de la Junta de Profesores seran:

a)

b)
c)

d)

Llevar a cabo la evaluacién y el seguimiento global de los alumnos del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos
establecidos por la legislacidn especifica sobre evaluacion.

Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del
grupo.

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos.

Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se
propongan a los alumnos del grupo.

Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso, se
proporcione a los padres o tutores de cada uno de los alumnos del grupo.

Cualquier otra que establezca la normativa en vigor.

7 3. Alumnado

7.1 Derechos del alumnado

Todos los alumnos disfrutaran de los derechos basicos recogidos en el articulo 6 de la
Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién, sin mas
distinciones que las derivadas de su edad y de las ensefianzas que estén cursando y de
acuerdo a las normas de convivencia y conducta establecidas en este documento.

Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

Derecho a recibir una formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad.

Derecho a que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

Derecho a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos
con objetividad.

Derecho a recibir orientacion educativa y profesional.

Derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y
sus convicciones morales, de acuerdo con la Constitucion.

Derecho a la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

Derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de conformidad
con lo dispuesto en las normas vigentes.

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

i) Derecho a la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio
familiar o accidente.

Cuando no se respeten los derechos de los alumnos o cuando cualquier miembro de la
comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de los mismos y, sin perjuicio de la
aplicacion de los mecanismos de reaccion que frente a su vulneracién arbitra la normativa
en vigor, el Director adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la
legislacion vigente y en las presentes normas de convivencia y conducta establecidas en
este Centro, previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, a otros érganos
del Centro.

De manera especifica los alumnos disfrutan de los siguientes derechos:

7.1.1 Respeto a los derechos

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los derechos
de los alumnos que se establecen en el ordenamiento juridico. El ejercicio de sus derechos
por parte de los alumnos implicara el reconocimiento y respeto de los derechos de todos
los miembros de la comunidad educativa.

7.1.2 Derecho a la formacién

Los alumnos tienen derecho a recibir una formacion moderna y actualizada que asegure el
pleno desarrollo de la personalidad. El pleno desarrollo de la personalidad del alumno
exige una jornada de trabajo escolar acorde a su edad y una planificacion equilibrada de
sus actividades de estudio. Para alcanzar el pleno desarrollo, el Centro podra programar
actividades complementarias y extraescolares que fomenten el espiritu participativo y
solidario del alumnado y promuevan la relacion entre el Centro y su entorno.

7.1.3 Ambiente de trabajo adecuado

Los alumnos tienen derecho a que el ambiente de trabajo en el aula y en otras
dependencias favorezca el aprovechamiento del tiempo de permanencia en el instituto y a
que el profesor, mediante el ejercicio de su autoridad, garantice el normal desarrollo de la
actividad docente.

7.1.4 Igualdad de oportunidades

Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los
distintos tipos de ensenanza. La igualdad de oportunidades se promovera mediante la no
discriminacion por razon de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas,
sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicidon o circunstancia personal o social. El IES
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Los Albares desarrollara las iniciativas que eviten la discriminacion de los alumnos, pondra
especial atencidon en el respeto de las normas de convivencia y establecera el Plan de
Convivencia Escolar para garantizar la plena integracion de todos los alumnos del Centro.

7.1.5 Objetividad en la evaluacion

Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena
objetividad. A tal efecto, el Centro hara publicos los estandares que se van a aplicar para la
evaluacién de los aprendizajes, los criterios de calificacidon y los de promocién vy titulacion
de los alumnos. Los tutores y los profesores mantendran una comunicacién fluida con los
alumnos y sus padres en lo relativo a las valoraciones sobre su aprovechamiento
académico y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi como acerca de las decisiones
que se adopten como resultado de dicho proceso. Los profesores mostraran a los alumnos
sus pruebas escritas y trabajos corregidos, facilitandoles las aclaraciones sobre la
calificacion y las orientaciones para la mejora del proceso de aprendizaje y, en su caso, el
acceso a los documentos que permitan garantizar la funcién formativa de la evaluacion.
Los alumnos y, en caso de que estos sean menores de edad, sus padres, podran obtener
fotocopias de todos los instrumentos de evaluacién empleados para evaluar al alumno. Los
alumnos o sus padres o tutores podran reclamar contra las decisiones y calificaciones que,
como resultado del proceso de evaluacion, se adopten después de cada evaluacion vy al
finalizar el curso en los términos previstos en la normativa vigente.

7.1.6 Orientacion escolar y profesional

Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacién académica y profesional para
conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segun sus capacidades,
aspiraciones o intereses. Se cuidara la orientacién escolar y profesional del alumnado con
necesidades educativas especificas o con problemas de aprendizaje. El Departamento de
Orientacion se responsabilizara de esta tarea y prestara su colaboracion a los tutores para
el desarrollo de medidas especificas. Se incluirdn ademas en las programaciones
generales anuales las correspondientes visitas o actividades formativas a este respecto.

7.1.7 Seguridad e higiene

Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las
debidas condiciones de seguridad e higiene. Se prohibe expresamente fumar, consumir
bebidas alcohdlicas y utilizar sustancias peligrosas o nocivas para la salud en todo el
recinto escolar.
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7.1.8 Libertad de conciencia e ideas religiosas y politicas

Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas, morales o ideolégicas, de acuerdo con las leyes vigentes.

7.1.9 Respeto a la integridad

Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad y dignidad personal, asi
como a la proteccion contra la agresion fisica o psicoldgica.

7.1.10 Representacion

Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus
delegados, subdelegado y representantes en el Consejo Escolar.

Cada grupo del Centro elegira, a principios de curso, un delegado y un subdelegado
que actuaran como sus representantes. En cualquier momento, a propuesta razonada del
tutor o de la mayoria del grupo se procedera a una nueva eleccién de delegado. Los
delegados o subdelegados deberan asistir obligatoriamente a las reuniones de la Junta de
Delegados, siendo su inasistencia injustificada y reiterada motivo de destitucién. Se podran
elegir representantes del grupo de alumnos para diferentes actividades y proyectos si asi
es requerido.

Las competencias de los alumnos representantes en el Consejo Escolar son las
siguientes:

a) Elaborar informes para el Consejo Escolar bien a iniciativa propia o a requerimiento
de éste.

b) Informar en el seno de la junta de delegados del orden del dia de las reuniones del
Consejo Escolar con la suficiente antelacion y de los acuerdos adoptados en él.

c) Informar de sus actividades a todos los alumnos del Centro

d) Ser informados por el Jefe de Estudios o el Tutor de Formacion en Centros de
Trabajo sobre los convenios de practicas en empresas y participar en su
seguimiento.

Los representantes de los alumnos oficialmente reconocidos no podran ser
sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces de los alumnos, en los
términos de la normativa vigente. Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de
sus funciones, tendran derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del
Consejo Escolar, y cualquiera otra documentacion administrativa del Centro que les afecte,
salvo aquella cuya difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o al
normal desarrollo de los procesos de evaluacién académica. El Jefe de Estudios facilitara a
la junta de delegados un espacio adecuado para que celebren sus reuniones y los medios
materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Los alumnos tienen derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y
confederaciones de alumnos; igualmente tienen derecho a constituir cooperativas en los
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términos previstos en la legislacion vigente. Asimismo, al término de su escolarizacion,
podran asociarse en entidades que reunan a los antiguos alumnos y colaborar a través de
ellas en el desarrollo de las actividades del Centro. Con el objeto de conocer su existencia
y funcionamiento, asi como de transmitirles la informacion que pueda ser de su interés, los
responsables de las asociaciones de alumnos existentes en el Centro deberan registrarlas
y registrarse anualmente.

7.1.11 Informacion

El alumnado tiene derecho a ser informado por los miembros de la Junta de Delegados
y por los representantes de las asociaciones de alumnos, tanto de las cuestiones de su
Centro como de las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en
general, y de todos aquellos aspectos a los que tengan acceso en el ejercicio de sus
funciones. El Centro facilitara los medios para la difusién de dicha informacion.

7.1.12 Libertad de expresidn

Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresién, sin perjuicio de los derechos de
todos los miembros de la comunidad educativa y del respeto que merecen las instituciones.

7.1.13 Manifestacién de discrepancias y quejas

Los alumnos, individual o colectivamente, tienen derecho a manifestar, siguiendo los
cauces establecidos, sus discrepancias respecto a las decisiones educativas que les
afecten. Los alumnos podran presentar quejas particulares sobre decisiones educativas en
los espacios de tiempo que no supongan pérdida de clase. En primera instancia se
presentaran ante el profesor o el tutor de su grupo de clase y, en el caso de que éste no
resolviera, se presentara ante Jefatura de Estudios. Las quejas o discrepancias de un
grupo de alumnos las podra presentar su representante legal en el Centro, el delegado de
grupo o el representante en el Consejo Escolar, que seguird los pasos indicados
anteriormente. También podran presentarse reclamaciones, quejas, sugerencias o
peticiones a través de las hojas habilitadas a tal efecto en Conserijeria.

7.1.14 Derecho a reunion

Los alumnos podran reunirse en el Centro para actividades de caracter escolar o
extraescolar que formen parte del Proyecto Educativo o aquellas con finalidad educativa o
formativa. Sera necesaria, en todo caso, la autorizacién del Director. El Director del Centro
garantizara el ejercicio del derecho de reunion de los alumnos en horario que no interfiera
las actividades lectivas. La Junta de Delegados se reunira dentro del horario general del
Centro, preferentemente durante los recreos o periodos no lectivos, comunicando con
antelacion al Jefe de Estudios el orden del dia de la reunion, al objeto de no interrumpir el
normal funcionamiento del Centro.
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7.1.15 Utilizacion de las instalaciones

Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del Centro con las limitaciones
derivadas de la programacion general de actividades, de la seguridad, conservacion y
correcto destino de los recursos. En todo caso, para su uso fuera de las actividades
programadas, sera necesaria la autorizacion de la Direccién del Centro. En la medida de
las posibilidades del Centro, se proporcionara una taquilla al alumnado para que pueda
depositar los utiles personales necesarios en el desarrollo de sus actividades lectivas. El
mecanismo de cierre sera propiedad del usuario de la misma. El alumno sera responsable
de su conservacion. Por tal motivo, en el momento que le sea asignada, pagara un canon
de uso cuyo importe anual sera determinado por el Consejo Escolar. El Centro no se hace
responsable de las posibles pérdidas o sustracciones ocurridas en la misma ni en cualquier
dependencia del Centro. Estas circunstancias quedaran reflejadas en un documento que el
alumno firmara cuando se haga responsable de ésta. Igualmente el Centro podra poner a
disposicidbn de sus usuarios un espacio destinado a aparcamiento de bicicletas y
motocicletas, pero no se hace responsable de la vigilancia permanente del mismo y, por
tanto, de los danos o sustracciones que puedan producirse.

7.1.16 Voluntariado.

Los alumnos tienen derecho a recibir informacion y participar en las actividades que
desarrollen su sensibilidad hacia las distintas formas y tipos de voluntariado de acuerdo
con su nivel y que pretendan mejorar el entorno.

7.1.17 Ayuda en caso de enfermedad prolongada.

En casos de accidente o enfermedad prolongada, se estableceran mecanismos para
que los alumnos reciban la ayuda precisa a través de la orientacién requerida, material
didactico y ayudas necesarias para que el accidente o enfermedad no suponga detrimento
de su formacion académica y personal.

El alumnado, siempre y cuando cumpla los requisitos, podra acceder al servicio de
atencion domiciliaria. Para ello, debera solicitar a la Direccién del Centro que se inicie los
tramites correspondientes.

7.1.18 Proteccion a los derechos.

Cuando no se respeten los derechos de los alumnos o cuando cualquier miembro de la
comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el Director del Centro
adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente,
previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, a otros érganos del Centro,
dando posterior comunicacién al Consejo Escolar.
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7.1.19 Informacion.

Los alumnos tienen el derecho ser informados sobre el contenido de las presentes
normas, especialmente sobre sus derechos y deberes. Asimismo, los alumnos tienen la
obligacion de conocer las presentes normas.

7.1.20 El derecho de huelga.

Como se expresa en la disposicién final primera, apartado 5, de la Ley Organica 2/2006
de 3 de mayo de Educacion, donde se modifica el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de
3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, el derecho de huelga esta
expresamente prohibido para los alumnos de 1° y 2° de ESO. A partir de 3° de ESO,
los alumnos podran adoptar decisiones colectivas con respecto al ejercicio del derecho de
huelga, siempre y cuando se adopten siguiendo estrictamente el protocolo de huelga
aprobado por el Consejo Escolar, en cuyo caso no tendran la consideracion de conductas
contrarias a las normas de convivencia ni seran objeto de sancién. Las decisiones y
conductas que sobre el ejercicio del derecho de huelga se realicen al margen del protocolo
establecido seran consideradas como conductas contrarias a las normas de convivencia y
podran ser sancionadas. Con el fin de que todo el alumnado conozca el procedimiento a
realizar, el protocolo de actuacion se encontrara a disposicién de los delegados de curso
en Jefatura de Estudios.

7.1.21 El derecho de preservacién de su imagen personal.

El alumno tiene derecho a que su imagen no sea difundida publicamente ni en la web.
Para ejercitar ese derecho los alumnos o sus padres o tutores legales, en caso de que este
sea menor de edad, deberan manifestarlo en el impreso de matricula.

7.2 DEBERES DE LOS ALUMNOS.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 6.4 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, son
deberes basicos de los alumnos:

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

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

c) 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
companeros a la educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

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

Complementando los deberes basicos establecidos por Ley, los alumnos cumpliran,
ademas, las siguientes obligaciones:

7.2.1 Deber de estudio y de asistencia a clase.

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.

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.

7.2.2 Deber de respeto al profesorado.

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

7.2.3 Deber de respeto a todos los miembros de 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 orientacién 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.

c) No discriminar a ningdn miembro de la comunidad educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo, lengua o por cualquier otra circunstancia personal o social.
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7.2.4 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 organizacion y funcionamiento y de las normas de
convivencia que apruebe el Consejo Escolar del Centro. Conlleva, entre otras, las
obligaciones siguientes:

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

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

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

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

e) Respetar y cumplir las decisiones de los 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 informacion y comunicacion.

7.2.5 Deber de colaborar en la obtencion de informacion por parte del
Centro.

El alumnado debe colaborar en la obtencién por parte del Centro de los datos
personales necesarios para el ejercicio de la funcidon 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 educacidon y orientaciéon del alumnado. Dicha
informacion debera ser veraz y actualizarse cuando sufra variaciones.

7.3 Delegados y subdelegados del alumnado.

Los delegados y subdelegados seran elegidos por su grupo de forma democratica,
directa y secreta, siendo el tutor del grupo quien garantice el proceso de eleccion en estos
términos. Las elecciones se organizaran dentro de una de las sesiones de tutoria con los
alumnos, debiéndose realizar antes del dia 21 de octubre de cada ano. El nombramiento
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de los delegados y los subdelegados tiene validez para el curso escolar. No obstante, el
alumnado que los eligié podra revocarlos, previo informe razonado dirigido al profesorado
tutor. También podran ser revocados en caso de sancién por conductas que afecten
gravemente la convivencia del Centro. En estos casos, se procedera a realizar nuevas
elecciones.

En

el procedimiento de eleccién de delegado de grupo se actuara conforme a las

siguientes instrucciones:

a)

b)

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

Si el numero de candidatos a la eleccion fuese mas de uno, se procedera a efectuar
la votacion de modo directo, secreto y personal entre los alumnos del grupo. El
candidato con mayor numero de votos sera designado delegado y el otro
subdelegado.

Cuando en el proceso electoral no hubiese ningun candidato en el grupo, se
repetira la convocatoria en un plazo no inferior a cinco dias lectivos ni superior a
diez. De persistir esta situacion el Director del Centro, previa consulta con el tutor y
con la Jefatura de Estudios, designara como delegado y/o subdelegado,
respectivamente, a aquellos alumnos del grupo que estime mas adecuados en
atencioén a criterios de madurez, actitud y aceptacion por sus compafieros.

Es funcién basica de los delegados representar a su grupo, siendo su portavoz en la
Junta de Delegados, ante la persona que ejerza la tutoria, asi como ante cualquier otro
organo constituido en el Centro, en todos los asuntos en que el grupo desee ser
escuchado.

Seran funciones del delegado las siguientes:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

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

Exponer al tutor del grupo vy, en su caso, a la Junta de Delegados las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

Participar en la solucién de los problemas de convivencia que aparezcan en el
grupo.

Colaborar con el profesorado y con las autoridades del Centro para el buen
funcionamiento del mismo.

Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Centro.
Informar al grupo de todas cuantas cuestiones o decisiones de los distintos
estamentos del Centro les puedan afectar.

El subdelegado sustituira al delegado en caso de ausencia o enfermedad y le apoyara
en sus funciones.
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7.4 La Junta de delegados.

La Junta de Delegados estara integrada por el alumnado elegido como delegado de
cada grupo. La Junta de Delegados sera portavoz ante el Equipo Directivo del Centro para
presentar sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa, no pudiendo ser
sancionados en el ejercicio de estas funciones. Jefatura de Estudios establecera los
cauces para que esta junta se relina cuando sea preciso y, en caso necesario, dinamizara
las reuniones.

Podran participar en las reuniones de la Junta de Delegados los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar asi como los representantes de las asociaciones de
alumnos del Centro.

7.5 Asociacion del alumnado.

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

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

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

Las asociaciones de alumnos legalmente constituidas deberan comunicarlo al Director
del Centro. Igualmente deberan comunicar su disolucion.

7.6 Protocolo en caso de huelga del alumnado.

Tal como aparece en la disposicion final primera, apartado 5, de la Ley Organica
2/2006 de 3 de mayo de Educacion, donde se modifica el articulo 8 de la Ley Organica
8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, el derecho de huelga esta
permitido para el alumnado a partir de 3° de ESO. Asimismo, se recoge que los alumnos

Pagina 39 de 117



Documento de Organizaciéon
.. ] Funcionamiento del Centro
Region de Murcia Curso 20223/2024.
Consejeria de Educacion Centro educativo: IES Los Albares
Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

podran adoptar decisiones colectivas con respecto al ejercicio del derecho de huelga,
siempre y cuando se adopten siguiendo estrictamente el protocolo de huelga aprobado por
el Consejo Escolar, en cuyo caso no tendran la consideracién de conductas contrarias a
las normas de convivencia ni seran objeto de sancion.

El protocolo en caso de huelga del alumnado establecido en el IES Los Albares es el
siguiente:

1°) El protocolo se pondra en marcha por iniciativa de los alumnos representantes del
Consejo Escolar, por razones de indole interna o respondiendo a una convocatoria
externa.

2°) Los representantes del Consejo Escolar comunicaran por escrito a Jefatura de
Estudios la convocatoria de huelga con al menos 72 horas de antelacion.

3°) Con, al menos 72 horas de antelacion, se realizara una reunion de la Junta de
Delegados para informar sobre la cuestién planteada. Dicha reunién sera
convocada por la Jefatura de Estudios, proporcionando el lugar y tiempo
adecuados para su desarrollo. La Jefatura de Estudios asistira a esta reunioén si lo
considera preciso.

4°) Los delegados consultaran con sus grupos las cuestiones planteadas en dicha
reunion y recogeran la decision de su grupo. Se realizara con tiempo suficiente, al
menos 48 horas de antelacion, una segunda reunién de la Junta de
Delegados para recopilar la decision de los diferentes grupos. Dicha reunion sera
convocada por la Jefatura de Estudios, proporcionando el lugar y tiempo adecuado
para la citada reunion. La Jefatura de Estudios asistira a dicha reunion si lo
considera preciso.

5°)La Junta de Delegados levantara acta de la reunion, comunicando a la Direccion
del Centro si secundan o no la “huelga del alumnado”. Para que la huelga sea
secundada deben apoyarla por mayoria los delegados de todos los grupos
implantados en el Centro.

6° )Los alumnos que opten por no sumarse a la “huelga” tienen derecho a recibir sus
clases con normalidad, respetandose la libertad de dichos alumnos, sin coaccion
alguna por parte de otros compafieros. Los profesores podran avanzar materia y
tomaran nota de las ausencias, considerandolas faltas no justificadas.

7.7 Protocolo de actuacion con alumnado ACNEAE.

7.7.1 Quién es el alumnado ACNEAE.

Se considera alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo (ACNEAE), receptor
de medidas de atencion educativa diferente a la ordinaria, todo aquel que requiera por un
periodo de su escolarizacion o a lo largo de toda ella determinados apoyos y atenciones
educativas por presentar:

a) Necesidades educativas especiales.

b) Dificultades especificas de aprendizaje.

c) Altas capacidades intelectuales.

d) Incorporacion tardia al sistema educativo espafiol.
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e) Condiciones personales que supongan desventaja educativa.
f) Historia escolar que suponga desigualdad inicial.

(Articulo 1.3 del Decreto n° 359/2009, de 30 de octubre, por el que se establece y regula la
respuesta educativa a la diversidad del alumnado en la Comunidad Autonoma de la Region

de Murcia)

7.7.2 Procedimientos organizativos para la atencién del alumnado
ACNEAE.

a) Al comienzo de cada curso escolar, Jefatura de Estudios convocara una reunion
informativa para el profesorado que imparte clase a estos alumnos en los distintos
niveles educativos. Se realizara con la siguiente organizacion:

Profesorado de 1° de ESO,

Profesorado de 2° de ESO

Profesorado de 3°y 4° de ESO

Profesorado de Formacion Profesional Basica

El contenido basico de estas reuniones girard en torno a la informacion e
instrucciones necesarias para atender a estos alumnos a lo largo del curso
académico. Sera responsabilidad del Orientador el desarrollo de la misma, sin
perjuicio de la participacion directa de Jefatura de Estudios en los términos que ésta
considere convenientes.

En estas reuniones se aportara:

Listado de alumnos ACNEAE, indicado grupo de ubicacién, necesidad
educativa que presenta, numero de horas de atencion especifica que
recibe, tipo de especialista que lo atiende y plan de trabajo individualizado
(PAP/PTI) que necesita. Determinacion que se realiza en base a las
prescripciones del informe psicopedagdgico del alumno, tipo de dificultad y
disponibilidad de recursos personales, siempre bajo la responsabilidad del
Orientador del Centro.

Informacion sobre fecha y lugar de entrega y formato de los PAP/PTI, por
parte del profesorado, asi como el seguimiento de los mismos por parte de
Jefatura de Estudios.

Informacion sobre el tipo de apoyo (fuera del aula) y aulas especificas de
atencion (C00, E16 y E11), asi como los especialistas que los atienden (PT,
AL, Fisioterapeuta, Auxiliar Educativo).

Presentacion de la Guia actualizada para la Atencién del Alumnado con
Necesidades Especificas de Apoyo Educativo (ACNEAE), elaborada por el
Departamento de Orientacion, al que debe ajustarse el protocolo de
actuacién con dichos alumnos.

En la Guia se puede obtener informacion pormenorizada sobre:

Clasificacion y caracteristicas del alumnado ACNEAE.

Orientaciones al profesorado para la elaboracion del plan de trabajo
individualizado (PAP).

Aspectos organizativos y procedimentales para la cumplimentacion de los
PAP.
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e Recursos disponibles en el Departamento de Orientacion.

Legislacion de referencia para atender al alumnado ACNEAE.

e En las sesiones de evaluacién inicial, el departamento de orientacion
llevara a cabo un analisis individual, con la participacion del equipo docente
correspondiente, para valorar la situacion actual y evolucion del alumno,
con el fin de ajustar, en su caso, la respuesta educativa inicial a las
necesidades detectadas en ese momento; o mantener la atencién en los
términos en los que se viene haciendo hasta ese momento.

e En las sesiones de evaluacién ordinaria a lo largo del curso escolar, el
departamento de orientacién hara un seguimiento sistematico de la
evolucién, progresos y/o dificultades del alumnado ACNEAE, con objeto de
tomar las decisiones oportunas de cara al ajuste de la respuesta educativa
que ha de ofrecerse al alumno.

7.7.3 Deteccidon de nuevos ACNEAE en el Centro.

La Resolucion de 27 de febrero de 2013 de la Direccion General de Planificacion y
Ordenacion Educativa, por la que se dictan instrucciones para la realizacion de la
evaluacién psicopedagogica, establece en su desarrollo instrucciones precisas sobre los
procedimientos a seguir en los casos de deteccién de nuevos alumnos con sospecha de
necesidades educativas, matriculados en el Centro.

1.

La evaluacién psicopedagdgica se realizara para: determinar la necesidad de
apoyo educativo que tiene el alumno que presenta necesidades educativas
especiales o con altas capacidades intelectuales o dificultades de aprendizaje;
tomar las decisiones relativas a su atencidn educativa y a su escolarizacion;
determinar las medidas, recursos y apoyos especificos complementarios que los
alumnos puedan necesitar; elaborar las adaptaciones curriculares significativas y
realizar las propuestas de medidas especificas conforme a la normativa vigente.

En la Educacion Secundaria sera el Orientador el responsable de la recogida de
las demandas de evaluacién psicopedagdgica planteadas y de su comprobacion,
analizando y valorando la informacion relevante del alumnado, del contexto social y
familiar y de los distintos elementos que intervienen en el proceso de ensefianza y
aprendizaje para realizar la evaluacion psicopedagdgica.

En este sentido, el orientador establecera el orden de prioridad en la
respuesta, conforme a la compatibilidad con el resto de funciones que tiene
asignadas y la temporalizacion de las mismas, informando de ello al equipo
directivo.

Asimismo, las demandas de evaluacion psicopedagégica, seran formuladas
mediante el protocolo establecido por el Departamento de Orientacion al
efecto, y firmada por la persona que realiza la peticién, dirigidas al Jefe de
Departamento de Orientacion.
Las demandas por parte de los centros educativos de nuevas evaluaciones
psicopedagdgicas que tengan como finalidad identificar por primera vez las
necesidades educativas especiales, las dificultades de aprendizaje o las altas
capacidades intelectuales del alumnado escolarizado, se realizaran en el periodo
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comprendido entre el 1 de septiembre y el 31 de diciembre. (Art. Noveno,
Resolucion de 27 de febrero de 2013)

Las evaluaciones psicopedagodgicas del alumnado ACNEEA seran revisadas a lo largo
de la etapa de la educacién secundaria obligatoria y segun las necesidades de cada
alumno o, al menos, al término de la etapa.

7.8 Protocolo de actuacidon con alumnado con discapacidad
motora.

El Centro ofrece a este alumnado eliminacién completa de barreras arquitecténicas,
ascensor, sala de fisioterapia, fisioterapeuta y personal de atencién educativa
complementaria que facilitan, entre otras tareas, los desplazamientos del alumnado por el
Centro.

El protocolo de actuacion que se sigue con el alumnado es el siguiente:

e Ubicacion en el Centro: preferentemente se ubicara en la planta baja, si tiene que
situarse en el primer o segundo piso lo hara en un aula cercana al ascensor.

e En el aula se situara en primera fila, cerca de la puerta, dejando espacio para el
movimiento necesario de la silla/andador acompafado del ATE, cerca del profesor,
evitando en todo momento el aislamiento. Se procurara que el alumno tenga un
companero tutor que le beneficie. Se procurard el mobiliario y los accesorios
(reposapiés, alzadores, etc.) necesarios para hacer mas comoda la estancia en el
aula.

e En el aula de apoyo. Esta aula no puede ser un espacio reducido, pues necesita
mesas de mayor tamafo y espacio para entrar, salir, girar y acceder al ordenador o
la pizarra.

e Para las actividades complementarias debe tenerte en cuenta con antelacion
para avisar del cambio previamente al Auxiliar Técnico Educativo (ATE) si la
actividad lo requiere. Si se necesita ayuda con alguna actividad, se consultara con
el ATE para ver si se puede realizar y si es necesario algun material de acceso.

e Para fijar los examenes o0 si se da informacion relevante al grupo cuando el
alumno no se encuentra en el aula por estar en fisioterapia o en el aula de apoyo,
es necesario hacerle llegar la informacién ya sea facilitandosela al ATE o al alumno
en otra hora.

e Acto de acogida principio de curso. Hay que considerar la posibilidad de que
este tipo de alumnado tenga dificultades para comprender todo lo que explicamos a
nivel general, por lo que es conveniente responder de forma sencilla y repetir lo que
sea necesario. Es posible que no puedan escribir su horario como el resto de
alumnos por lo que tendremos preparado un horario impreso. En primero de ESO,
puede ser necesario algo mas de tiempo para saber los libros mas adecuados al
nivel de competencia curricular del alumno, pero en el resto de cursos seria
conveniente decidirlos con prontitud y no alargar innecesariamente la asistencia del
alumno sin material, ya que podrian percibir una sensacién de abandono o
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desinterés por parte del profesorado. La prueba inicial debera ser adaptada al nivel
de competencia del alumno.

e Tutoria: cuando se hable de las normas de funcionamiento, puede ser
recomendable puntualizar que algunas van a ser imposibles de cumplir para los
companeros con discapacidad, pero siempre por una razén: la puntualidad, algunos
tipos de sanciones o tareas educativas, etc.

7.9 Protocolo de atencion al alumnado en caso de
enfermedad o accidente.

Si algun alumno se encontrase indispuesto durante la jornada escolar, se enviara al
alumno acompanado por un companero a Jefatura de Estudios que se pondra en contacto
con la familia del alumno para comunicarle la situacién y solicitar su presencia en el centro.
En ningun caso se le facilitara medicacion. El alumno enfermo permanecera en jefatura de
estudios.

Si algun alumno resultara accidentado durante la jornada escolar, se reclamara la atencion
del profesorado de guardia o de Jefatura de Estudios, siendo esta la encargada de notificar
a la familia y le solicitara su presencia en el centro.

Si la gravedad de las lesiones o de la enfermedad asi lo requiere, un miembro del Equipo
Directivo se llevara al alumno al Servicio de Urgencias Hospital de la Vega Lorenzo Guirao
0, si fuese necesario, se avisara al 112. En cualquiera de estos ultimos casos Jefatura de
Estudios localizara a los padres para que acudan al hospital. El profesor acompanante del
alumno debera permanecer con €l hasta que lleguen sus padres o algun familiar que se
haga cargo del alumno.

8 Profesorado

8.1 4.1. Derechos del profesorado.

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 16/2016, de 9 de marzo, por el que se
establecen las normas de convivencia en los Centros docentes no universitarios sostenidos
con fondos publicos de la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia, todos los
docentes de la Region de Murcia gozaran de los derechos que les atribuye el articulo 4 de
la Ley 1/2013, de 15 de febrero, de Autoridad Docente de la Region de Murcia, en el
desempeno de sus funciones.

El docente tendra los siguientes derechos basicos:

a) Gozar del respeto y consideracion hacia su persona por parte del alumnado, los
padres o representantes legales y demas miembros de la Comunidad Educativa.
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b) Desarrollar su tarea en un clima de orden, disciplina y convivencia que facilite el
ejercicio de su labor docente, en el que sean respetados sus derechos y los del
alumnado.

c) Contar con la colaboracién de los padres o representantes legales para el
cumplimiento de las normas de convivencia y para el reconocimiento de su
autoridad.

d) Tomar decisiones rapidas, proporcionadas y eficaces en el marco de las normas
de convivencia del Centro, que le permitan mantener el ambiente adecuado tanto
en las actividades lectivas como en el resto de actividades complementarias o
extraescolares que se desarrollan por parte del Centro, asi como para investigar
los hechos que lo perturben.

e) Disfrutar de la adecuada proteccién juridica en el desarrollo de sus funciones
docentes.

f) Obtener apoyo por parte de la Administracion Educativa, que impulsara
actuaciones para la dignificacién social de la funciéon docente y velara para que el
docente reciba el trato, la consideracidén y el respeto que merece la labor que
desempena. Para ello se impulsaran programas y campafas de promocion y
dignificacion social del profesorado.

El docente como autoridad publica.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 124.3 de la Ley Organica 3/2020, de 29
de diciembre, los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran
considerados autoridad publica. En los procedimientos de adopcion de medidas
correctoras, los hechos constatados por profesores y miembros del equipo directivo de los
centros docentes tendran valor probatorio y disfrutaran de presuncion de veracidad.

El profesorado debera contar con la colaboracion de los padres o representantes
legales en el cumplimiento de las normas de convivencia y conducta por parte de sus hijos
o representados.

Los profesores tienen derecho a ser respetados por toda de la comunidad educativa y a
desarrollar su tarea en unas condiciones de trabajo dignas, esto es, que las clases
transcurran con orden, atencién y participacién. Si no se cumplen estas condiciones
debera amonestar a los alumnos, tanto dentro como fuera del aula, por su comportamiento
en relacién con la actitud, higiene, deterioro del material o cualquier otro motivo que se
considere reprochable.

De forma particular, lo establecido por la normativa vigente, se traduce en los
siguientes derechos del profesorado:

a) Impartir la docencia de acuerdo con las normas y horarios aprobados en el
Centro usando la libertad de catedra que le reconoce el articulo 20.1 ¢ de la
Constitucion de 1978 en la medida necesaria para hacer compatible su ejercicio
con otros derechos constitucionalmente protegidos.

b) Derecho a ejercer su actividad docente en las debidas condiciones de seguridad
e higiene y a que los 6rganos gestores del Centro le proporcionen el material y
los medios que considere necesarios para su labor pedagégica, dentro de las
posibilidades existentes.
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c) Todos los profesores de un area tienen el derecho de participar en el disefio y la
redaccion de las programaciones didacticas y, si fuese necesaria, en su
modificacion.

d) Los profesores concretaran en clase la opcion pedagdgica que consideren mas
correcta, ateniéndose a la programacion y directrices del departamento y lo
establecido en el curriculo oficial.

e) Los profesores tienen derechos de reunidén y asociacion en los términos que
marca la Ley. En este sentido, la Direccion esta obligada a facilitar, dentro de la
disponibilidad del Centro, los espacios apropiados para cuantas reuniones se
convoquen para estudiar asuntos de caracter laboral. Estas reuniones tendran
lugar en horario que permita la asistencia de todos los profesores y en ningun
caso supondran la interrupcion de las actividades docentes del Centro en su
horario habitual.

f) Los profesores del Centro podran ejercer el derecho a la huelga en los términos
establecidos por la legislacion. De igual modo la Direccion del Centro, en caso de
huelga, debera organizar las actividades del Centro de modo que se pueda
atender, de la mejor manera posible y sin atentar contra el derecho de huelga de
los profesores que a ésta se sumen, el derecho a la educacion de los alumnos
del Centro.

g) Derecho a la formaciéon. Todos los profesores tienen derecho a participar en
cursos y actividades que contribuyan a su formacion permanente. Salvo en los
casos de autorizacion expresa por parte de la Administracion Educativa, la
asistencia a cursos y actividades de este tipo deberan realizarse en horario no
lectivo del profesor.

h) Derecho a la informacién. Los profesores tienen derecho a recibir informacién del
Centro, 6rganos de gobierno y coordinacion docente respecto a sus funciones
educativas, administrativas o laborales, a la legislacion vigente sobre las mismas:
concursos, cursos de formacion, etc.

i) Derecho a la participacion. Los profesores tienen el derecho a expresar sus
opiniones sobre aspectos referidos a la organizacion y actividades del Centro en
el seno de los 6rganos de representacion y participacion del Centro. En el caso
de dérganos colegiados donde la representacion de profesores no sea general los
miembros presentes en ellos estan obligados a transmitir las opiniones de éstos,
tanto cuando son individuales como cuando lo son de grupo.

j) Derecho a la conciliacion familiar. Los profesores tienen derecho a que su horario
concilie, en la medida de lo posible, la vida laboral y la familiar.

k) Participar con voz y voto en las sesiones de Claustro y demas reuniones que le
corresponda asistir, asi como hacer uso del derecho de reunion y de informacién
de cuantos asuntos le conciernen.

[) Emitir sus calificaciones con total independencia, sin perjuicio de los
procedimientos de reclamacion legalmente establecidos en la legislacion vigente.

m) Ultilizar, previa autorizacion de los o6rganos de gobierno, las instalaciones,
material y servicios del Centro en orden a la mayor eficacia de su labor docente y
disponer de todos los medios necesarios para realizar su actividad docente.

n) Formular peticiones al Equipo Directivo, Consejo Escolar o Claustro para aportar
sugerencias que redunden en beneficio de la Comunidad Educativa.

o) A efectuar las reclamaciones que considere necesarias, ante hechos que puedan
deteriorar su labor docente o una conducta contraria a las normas de convivencia
del Centro.
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Derecho a la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de los restantes
miembros de la Comunidad Educativa.

Derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que
les afecten.

Disponer de las instalaciones y medios adecuados para realizar su labor docente
y tutorial.

Recibir actualizacién en TIC organizada por el Centro docente.

Participar activamente en la gestion del Centro a través de los d6rganos y
departamentos correspondientes.

Todos los demas derechos que le reconoce la legislacién vigente.

8.2 Deberes del profesorado.

En el desempeno de sus funciones son deberes de los profesores los siguientes:

a)
b)

c)

d)

j)

Respetar y actuar conforme a lo dispuesto en el Proyecto Educativo del Centro.
Educar al alumnado atendiendo especialmente a los principios educativos y los
objetivos aprobados por el Centro e impartir una ensefianza con la calidad
adecuada.

Fomentar la capacidad y actitud critica del alumnado, impartiendo una ensefianza
objetiva que favorezca la libre adopcién de criterios.

Asistir al trabajo (horas lectivas, guardias, bibliotecas, claustros, reuniones de
departamento, evaluaciones, etc.) con puntualidad y justificar debidamente en
tiempo y forma sus ausencias.

En el ejercicio de la labor docente, todo profesor debera impartir las areas y las
materias encomendadas con rigor cientifico y suficiencia pedagdgica con
respecto al plan de estudios, a las programaciones didacticas y a las directrices
emanadas por los departamentos en el ambito de sus competencias

Colaborar con su departamento en la elaboracion de la programacién didactica
de las areas/materias/médulos y en la memoria final del curso.

Controlar las faltas de asistencia del alumnado, segun las instrucciones de los
o6rganos de gobierno, y comunicarlas periédicamente a través de la aplicacion
informatica.

Atender e informar al alumnado y a sus padres o tutores sobre su rendimiento
escolar en los momentos establecidos al efecto.

Observar con los alumnos un trato digno y considerado, no discriminatorio, ni
humillante, respetando su conciencia civica, moral y religiosa y valorandolos
fomentando la autoestima. No deberan adoptar ninguna actitud de privilegio que
resulte discriminatoria para el alumno.

Todo profesor tiene la obligacién de informar con detalle de los criterios de
evaluacion y calificacion de su area y nivel e informar al alumnado, al principio de
curso, de los objetivos, contenidos, estandares de evaluacion y metodologia de la
programacion de su asignatura.

Asumir la tutoria, en su caso, de los alumnos para dirigir su aprendizaje y
ayudarles a superar las dificultades con que se encuentren.

Los profesores, individual y colectivamente, estan obligados al deber de sigilo, a
guardar reserva de cuanta informacion referida a la conducta y rendimiento
escolar de los alumnos.
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m) El profesorado debe cumplir y hacer cumplir lo establecido en las presentes

n)

0)

p)

normas de organizacion y funcionamiento.

Colaborar y participar en la actividad educativa y de orientacion, aportando el
resultado de sus observaciones sobre las condiciones intelectuales y otras
caracteristicas de los alumnos.

Participar en los trabajos y actividades de sus respectivas areas, colaborando con
los demas profesores a fin de lograr una accion arménica y equilibrada del Centro
en su labor formativa y asegurar de manera permanente su perfeccionamiento
cientifico y pedagdgico.

El profesorado, como educadores, debe propiciar un clima de dialogo, confianza
y comunicacion entre todos los miembros de la comunidad educativa que facilite
una convivencia agradable y un trabajo eficaz.

El profesorado debe respetar las normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia del Centro desde una perspectiva de ejemplaridad respecto a los
alumnos y restantes miembros de la comunidad educativa y colaborar con el
Jefe de Estudios en el mantenimiento y mejora de la convivencia y de la disciplina
académica del Centro comunicando incidencias, sugerencias, etc.

Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del Centro asi
como contribuir al mantenimiento de su limpieza conservacion.

Cumplir las normas elaboradas por los 6rganos de gobierno del Centro relativas a
la actividad docente (fechas de entrega de calificaciones, horarios de las
sesiones de evaluacién, mantenimiento del orden académico, etc.)

Todos los demas deberes que les exige la normativa vigente.

8.3 Acogida al nuevo profesorado.

Antes de que se realice la acogida de alumnos, el IES Los Albares acoge a los nuevos
profesores que se incorporan al Centro durante el curso escolar. Para llevar a cabo esta
labor, se realiza una reunién en la que participan:

Profesores de nueva incorporacion.
Equipo Directivo del Centro.
Departamento de Orientacion.

En el transcurso de la reunion se informa al nuevo profesorado de:

1)
2)

3)

Bienvenida y presentaciones.
Funcionamiento general de infraestructuras del IES:

Acceso al Centro: puertas, llaves, aparcamiento.

Instalaciones del IES, planos.

Uso de servicios de reprografia.

Uso de elementos comunes: Saldn de actos, Aula Plumier y aulas libres.
Registros de incidencias de infraestructura, aula de idiomas e informatica.
Uso ordenadores sala profesores.

Ciclos Formativos

Proyectos Institucionales

Programa de ensefianza en lenguas extranjeras.
Ensefianza Personalizada.
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e Programa de ABP.
e Erasmus +.
e [Etc.
4) Normas de funcionamiento referentes al profesorado:
e Duracién de las clases.
e Faltas del profesorado: Bajas, licencias, justificacion.
e Guardias del profesorado:
> Tipos (aula, pasillos, patios, biblioteca, retrasos, sancionados, aula de
convivencia y trabajo).
> (Gestion de las guardias (comprobar, apuntar, accidentes)
e Cuaderno del profesor.
e Atencidn a padres: obligatoriedad, necesidad de localizacion, espacios
habilitados.
e Proteccién de datos (fotos, examenes, datos del alumnado).
5) Normas de funcionamiento referentes al alumnado:
e Notificaciones a padres.
e Agenda Escolar en la ESO y Bachillerato.
e Otras.

8.4 Horario del profesorado.

Las clases deben comenzar y acabar con puntualidad. ElI grupo de alumnos cuyo
profesor se retrasa o deja salir a los alumnos antes de tiempo perturba la actividad
académica de aquellos otros que cumplen con el horario.

En ningun caso se dara por concluida una clase antes de que suene el timbre, salvo si
se trata de asignaturas o médulos que necesitan un cambio de vestuario por parte del
alumnado; en este caso, los profesores correspondientes evitaran que los alumnos
salientes accedan a los pasillos antes del toque de timbre.

La presencia del profesor en el Centro en la hora consignada en el horario personal
para recepcion de padres es de obligado cumplimiento y durante la misma los profesores
estaran localizables en la Sala de Profesores notificando en Conserjeria si se encuentran
en otra dependencia distinta.

La atencion a los padres se llevara a cabo en las salas de visitas o despachos. La sala
de profesores no es lugar apropiado para recibir a padres o alumnos, por lo que el
profesorado debera de abstenerse de utilizarla para este cometido.

Cuando un profesor tenga que faltar al Centro, en caso de conocerse con antelacion,
se informara a Jefatura de Estudios para que pueda gestionar la ausencia adecuadamente.
Cuando la causa sea sobrevenida, lo comunicara a Jefatura de Estudios llamando al
Centro. Para justificar las ausencias (sean de horas lectivas o complementarias) se
cumplimentara el impreso que existe en jefatura de estudios el dia de la incorporacion al
Centro. El profesorado dispondra de tres dias desde que se incorpora al Centro para
justificar su ausencia.
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Deben justificarse todas las faltas, tanto los periodos lectivos como los
complementarios, asi como las faltas a Claustros, CCP, Consejos Escolares, sesiones de
evaluacion, etc., cuya asistencia es obligatoria. Debera entregarse el documento original
acreditativo correspondiente.

Las faltas de asistencia que no hayan sido justificadas se anotaran como tales en el
parte mensual declinando los Jefes de Estudios toda la responsabilidad de acciones
posteriores por parte de la Inspeccion.

En el supuesto de bajas por enfermedad o de licencias, se cumplimentara el impreso
correspondiente establecido en la normativa vigente que sera entregado en la Seccion de
Personal de la Consejeria de Educacién y una copia del mismo en jefatura de estudios o
se realizara telematicamente.

Con la finalidad de un mejor control de la presencia o ausencia del personal del Centro,
el centro tiene implantado un sistema de control de presencia, obligatorio para todos los
trabajadores, este consisten en dos equipos de control, situados en el pabellén A, donde
los trabajadores del debe marcar, a través de su tarjeta de radiofrecuencia, la hora de
entrada y salida al complejo educativo para realizar su actividad presencial.

Asimismo los trabajadores que tengan previsto faltar a su actividad docente, deberan
comunicar a miembros del equipo directivo la ausencia e indicarla en el sistema que
plumier ha habilitado informando al docente de guardia las actividades que deben realiza
los alumnos en la ausencia del profesor. La falta debera ser justificada en el momento de
reincorporacion a la actividad docente mediante el formulario disponible al efecto.

Los profesores de guardia velaran por el mantenimiento del orden tanto en las aulas
como en el resto del centro, sin que esto suponga por parte del resto del profesorado una
inhibiciéon de este mismo cometido. Asimismo, colaborara con el Equipo Directivo en
cuantas incidencias se produzcan durante el periodo de guardia.

Como medida general, las guardias serviran para inculcar a nuestro alumnado el
respeto y el cuidado de las instalaciones del centro, asi como que deben bajar su nivel de
ruido y no pueden utilizar expresiones soeces, malsonantes, vejatorias, insultos o motes en
tono despectivo.

Durante el tiempo de guardia los profesores deberan permanecer localizados en el aula
de convivencia por si fuera necesaria su intervencion ante cualquier eventualidad.

8.4.1 Guardias en el aula durante los periodos lectivos.

a) Las guardias en el aula comienzan al sonar el timbre de final de clase, y tienen
como punto de partida el aula de convivencia a la que se acudira con la mayor
puntualidad posible.

b) Una vez alli, los profesores de guardia revisaran el parte de guardias, comprobando
las ausencias de los profesores y los grupos desatendidos y firmando dicho parte.
El profesorado de guardia acordara lo mas rapidamente posible como hacerse
cargo de los grupos. Se deben priorizar los grupos de menor edad.
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Aunque no haya ningun profesor apuntado en el parte de guardias, el profesorado
de guardia se dividira en varios grupos y efectuara una ronda por todo el centro, ya
que no siempre todas las ausencias son comunicadas con la suficiente antelacién a
Jefatura.

En la ronda por las distintas plantas también se deben comprobar los aseos de
alumnos y alumnas y evitar que permanezcan en ellos, asi como el patio.

En caso de ausencia de un profesor no anotado en el parte de guardias, el profesor
de guardia que lo sustituya debe apuntarlo en dicho parte y notificarlo a Jefatura de
Estudios al finalizar la guardia.

Si, tras la ronda, se observa que hay mas grupos desatendidos que profesorado de
guardia, lo comunicaran inmediatamente a Jefatura de Estudios para que se
gestione adecuadamente.

La atencion a los grupos por el profesor de guardia solo es posible dentro del aula,
donde se llevara a cabo el control de asistencia mediante la web de Plumier XXI
(https://profesores.murciaeduca.es).

En el caso de que los alumnos se encuentren en una aula especifica (laboratorios)
estos deberan ser conducidos a un aula general, la suya, si no estuviese ocupada,
u otra que asigne Jefatura de Estudios.

Los profesores que no atiendan a ningun grupo en su horario de guardias
permaneceran en el aula de convivencia durante toda la hora, para atender
cualquier incidencia que pudiera surgir o atender al alumnado que acuda al aula de
convivencia. Dicho alumnado debera ser consignado en el libro que existe en la
mencionada aula. El funcionamiento especifico de dicha aula sera recogido en el
Plan de Convivencia del Centro.

8.4.2 Guardias en el patio.

a)
b)

Las guardias de patio comienzan al sonar el timbre de inicio del recreo.

Los profesores asignados deberan vigilar la zona del patio que les corresponde con
el fin de intentar prevenir cualquier problema entre los alumnos, juegos
inadecuados, molestias constantes a algun alumno, asi como evitar que estos tiren
basura al suelo y conseguir que usen las papeleras. El patio es un espacio
educativo mas del centro. En conserjeria hay bolsas de basura para el alumnado
que no se comporte adecuadamente.

También se debe prestar especial atencién a las zonas junto a la valla, debiendo
personarse uno de los profesores en la puerta de entrada para apoyar al conserje.

8.4.3 Guardias en la biblioteca.

a)
b)

c)

No se podra acceder a la biblioteca pasados los primeros diez minutos desde que
suene el timbre.

No esta permitido comer ni beber dentro de la misma. Aquellos alumnos que
deseen comer o beber deberan hacerlo antes de entrar.

Dentro de la biblioteca el profesorado de guardia mantendra a los alumnos en
silencio y respetando las instalaciones y el material. Aquel alumno que no se
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comporte correctamente podra ser expulsado de la misma y conducido al aula de
convivencia.

8.5 Horas de visita de padres.

a) Durante las horas de visita de padres, el profesorado permanecera en la sala de
profesores y si, de forma excepcional, cambia de ubicacion, debera comunicarselo
al conserje del Pabellon A.

b) La recepcion de padres se hara en una de las cuatro salas dispuestas a tal efecto y
se comunicara igualmente al conserje del Pabellén A por si acudiera otro padre.

c) Durante estas horas, el profesorado podra establecer contacto telefénico con los
padres de aquellos alumnos que lo precisen para comunicarles amonestaciones,
incidencias, evolucién académica, etc.

8.6 Salidas del Centro del profesorado.

8.6.1 Salidas con alumnos.

Se debe seguir el protocolo de actividades extraescolares. Los viajes, excursiones o
visitas deberan estar incluidos en la programacion del Departamento de Actividades
Extraescolares. El profesor organizador establecera los criterios de participacion de los
alumnos en la actividad, enviara la Ficha de Actividades Extraescolares vy
Complementarias por correo electrénico a Jefatura de Estudios
(jefatura@ieslosalbares.net) y recogera las autorizaciones correspondientes.

Con el fin de evitar duplicidad de salidas y optimizar el numero de estas, se promovera
la coordinacién entre los departamentos para que haya el mayor numero posible de salidas
interdisciplinares.

Trimestralmente, en la CCP, se repasaran las actividades programadas por cada
departamento con el fin de favorecer dicha coordinacion.

8.6.2 Comisiones de servicios.

El profesorado que realice una actividad fuera del centro que requiera una comision de
servicios, debera solicitarlo con suficiente antelacién ante el Secretario, cumplimentando el
impreso de designacién de comision de servicio, que sera firmado por el Director,
adjuntando, en su caso, la documentacion relativa a la actividad a desarrollar (curso,
concurso, congreso, reunion...).

En caso de visita a centros de trabajo para el profesorado de FCT debera cumplimentar,
con la empresa, la hoja de certificacion de asistencia del profesorado de FCT y entregarla
al secretario el mismo dia o el dia lectivo siguiente de la visita comisionada.
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Al finalizar la actividad, si esta ha llevado consigo gasto, se cumplimentara y entregara el
modelo de declaracion de comisidon de servicio junto con los documentos exigidos
legalmente (facturas o, excepcionalmente, tickets) al Secretario del Centro.

Si la comision de servicio lleva consigo algun tipo de gasto, junto con el impreso de
designacion, se entregara la correspondiente solicitud de autorizacion de gasto, que sera
atendida siempre que exista crédito adecuado vy suficiente con la vinculacion
correspondiente.

8.7 Protocolo en caso de huelga del profesorado.

El articulo 15.c) del texto refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico,
aprobado por Real Decreto Legislativo 51/2015, de 30 de octubre (BOE n° 261, de 31 de
octubre de 2015) reconoce a los empleados publicos el derecho "al ejercicio de la huelga,
con la garantia del mantenimiento de los servicios esenciales de la comunidad".

Por tanto, el ejercicio del derecho de huelga debe ser conjugado con la garantia de que
se atiendan los intereses generales que representa la prestacion del servicio publico del
centro educativo, ello requiere la adopcidon de aquellas medidas minimas imprescindibles,
que aseguren el funcionamiento de los servicios minimos, sin coartar el ejercicio del
derecho de huelga.

8.7.1 Normas para el profesorado en general:

a) No se podra adelantar clase.

b) A primera hora, en caso de tener clase, el profesor se dirigira al aula donde da
clase habitualmente.

¢c) Los grupos de 1°y 2° ESO daran clase con normalidad, y en caso de ausencia del
profesor, seran atendidos de forma prioritaria por el profesor de guardia o por el que
esté de servicios minimos si este no tuviera clase.

d) De no tener alumnos, se permanecera en la sala de profesores.

e) En caso de no realizar huelga se seguird con la marcha programada con el
alumnado, evitando la alteracién de la misma con actividades transversales, que se
programaran en otras fechas

8.7.2 Normas para el profesorado de guardia:

a) Deberan realizar su guardia con total normalidad, atendiendo a los grupos que
estén sin profesor y, en el caso de que haya pocos alumnos en estos grupos,
reunirlos en aulas preferentemente de la misma planta.
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8.7.3 Normas para el profesorado designado como servicios minimos:

a) A primera hora el profesorado de servicios minimos se presentara y se pondra a
disposicion del Centro en jefatura de estudios. A continuacion, comenzaran con la
comprobacion de grupos de alumnos que han asistido y, si estan sin profesor, los
agruparan en las aulas que asigne Jefatura de Estudios, siendo atendidos por los
profesores de guardia en primer lugar y en segundo por los profesores de servicios
minimos.

b) Los alumnos permaneceran en las aulas durante todas las horas, no pudiendo
dejarles salir al patio.

c) Asimismo, los profesores de servicios minimos deberan cubrir la guardia de recreo
en caso de falta de los profesores de guardia.

d) Cada hora se revisaran los pasillos.

e) En caso de tener clase, los profesores de servicios minimos atenderan a sus
grupos si es posible.

f) El horario de inicio de los servicios minimos es a primera hora del turno y finalizara
a ultima hora del turno donde haya sido designado como servicio minimo.

Estas normas de actuacion en caso de huelga del profesorado estaran supeditadas a
las establecidas por la Consejeria de Educacion.

8.8 RMI.

En nuestro Centro existen dos profesores responsables de los medios informaticos. La
funcion de estos profesores es mantener en condiciones 6ptimas el funcionamiento de los
ordenadores del centro destinados a gestion y docencia (ordenadores de despachos,
departamentos, sala de profesores y del profesor en las diferentes aulas, asi como los del
Aula Plumier y de conserjeria).

Los ordenadores de las aulas de informatica de los diferentes departamentos deberan
ser mantenidos por los responsables de esas aulas, sin perjuicio de que en momentos
puntuales y ante problemas especificos puedan recabar la ayuda de los RMI.

e Ante la deteccién de un problema o averia en un ordenador el profesor que lo
detecte debera anotarlo en el Libro de Control de Medios Informaticos que estara
en la conserjeria.

e Cuando se necesite la instalacion de un determinado software y si el profesor no
puede instalarlo, anotara esta necesidad en el mencionado libro.

e Cuando un equipo deje de funcionar o tenga un funcionamiento defectuoso se
procedera de la misma manera.

El RMI procedera a la evaluacién o reparacién del equipo si procede y si no procedera a
colocar una incidencia en la consejeria.
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9 Familias.

9.1 Derechos de los padres.

Los padres son parte importante en el proceso educativo al confiar a nuestro Centro la
formacion de sus hijos. Deben conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de
organizacion y funcionamiento del Centro.

Conforme a lo dispuesto en la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, los padres o tutores,
en relacion con la educacion de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes derechos:

a) A que reciban una educacion, con la maxima garantia de calidad, conforme con los
fines establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de Autonomia
y en las leyes educativas.

b) A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por los
poderes publicos.

c) A que reciban la formacion religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

d) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socio-educativa
de sus hijos.

e) A participar en el proceso de ensefanza y aprendizaje de sus hijos.

f) A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro
educativo, en los términos establecidos en las leyes.

g) A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y
profesional de sus hijos.

Sin menoscabo de lo expresado con anterioridad, se concretan los siguientes
derechos:

e Elegir a sus representantes y participar activamente en el Consejo Escolar.

e Elevar al Consejo Escolar propuesta para la elaboracion del Proyecto Educativo y
de la Programacion General Anual.

e Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Centro que

consideren oportuno.

Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo.

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de este.

Elaborar propuesta de modificacion de las normas de organizacion vy

funcionamiento.

e Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias que, una
vez aceptadas, deberan figurar en la Programacién General Anual.

e Conocer los resultados académicos y la valoracién que de los mismos realice el
Consejo Escolar.

e Conocer el Proyecto Educativo, los Proyectos Curriculares de Etapa y sus
modificaciones.

e Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
por el Centro antes del periodo estival.
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e Recibir del tutor, al inicio del curso escolar, informacién acerca del grupo y del

profesorado de su hijo asi como de la evolucién académica de este.

e Recibir puntualmente por parte del profesorado comunicacién de las actuaciones

de su hijo contrarias a las normas de convivencia.

e Ser informados por Jefatura de Estudios, antes de que el Centro adopte la

decision de suspender el derecho de asistencia al centro, de las actuaciones de
sus hijos contrarias al Plan de Convivencia.

9.2 Deberes de los padres.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, los padres o
tutores, como primeros responsables de la educacidn de sus hijos o tutorados, les
corresponde:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos o tutelados cursen las ensefanzas obligatorias y
asistan regularmente a clase.

Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar.

Estimularlos para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que el Centro establezca con las familias, para mejorar el
rendimiento de sus hijos.

Conocer, participar y apoyar la evolucién de su proceso educativo, en colaboraciéon
con los profesores y el Centro.

Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el Centro, la autoridad y las
indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.

Ademas de ello, los padres deben:

Atender las llamadas que les dirijan la direccién, los tutores y profesores del centro.
Interesarse por el rendimiento académico y por la actitud de sus hijos, sin esperar a
los resultados finales traducidos en las calificaciones de junio y septiembre.
Justificar, si ha lugar, las faltas de sus hijos menores de edad.

Firmar el boletin de notas que se facilita por el tutor después de cada una de las
evaluaciones, exigiendo que les sea entregado.

Facilitar a sus hijos los medios necesarios para que cumplan con sus obligaciones
de estudiantes, alentandolos en todos sus valores positivos o indagando el porqué
de los negativos.

Preocuparse por estar informados de todas las comunicaciones que el centro
educativo emite respecto a las actividades escolares en las que sus hijos quieren
participar o participan.

Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.
Hacerse cargo de los deterioros materiales que pudiesen ocasionar sus hijos en el
mobiliario o dependencias del centro.

Colaborar en las actividades extraescolares de acuerdo con sus posibilidades.

Pagina 56 de 117

y



Documento de Organizaciéon
.. ] Funcionamiento del Centro
Region de Murcia Curso 20223/2024.
Consejeria de Educacion Centro educativo: IES Los Albares
Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

9.3 Atencidn a las familias.

Con vistas al proceso de admisidn, cada curso escolar se desarrolla toda una serie de
actuaciones, charlas y actos de acogida para que las familias de los futuros alumnos
conozcan el centro y los servicios y ensefanzas que oferta.

Tal y como establece la normativa en vigor a inicios del curso escolar, y una vez
realizada la evaluacién inicial de alumnos por parte de los equipos docentes, se convoca
una reunién con los tutores y los padres de cada grupo de alumnos, organizada desde la
Jefatura de Estudios y en colaboracion con el Departamento de Orientacion.

Asimismo, a principio del curso escolar se mantienen reuniones diversas con las
familias de los alumnos con necesidades educativas especiales, los profesionales que los
atenderan a lo largo del curso, los tutores y la Jefatura de Estudios y el Departamento de
Orientacion.

Los objetivos de estas reuniones iniciales con las familias son las siguientes:

e Fomentar el conocimiento mutuo entre el Centro y la familia.

e Ofrecer informacién sobre horario y funcionamiento del Centro y del grupo concreto
al que el ACNEE ha sido asignado.

e Informar acerca del establecimiento de los criterios de calificacion y promocién para
los ACNEE, teniendo en cuenta cada uno de los casos especificos y concretos.

e Comentar con las familias las expectativas con respecto a sus hijos.

e Facilitar orientaciones para casa (generalizacion de aprendizajes, mantenimiento de
habitos y seguir la misma linea educativa impulsada desde el Centro)

El Equipo Directivo pone a disposicion de las familias un horario de atencion diaria con
el fin de que puedan ser atendidos de la mejor manera posible y a la mayor brevedad. Este
horario se extiende de lunes a viernes en turno matutino y los martes en horario vespertino.

Asimismo, el Orientador y la PTSC del centro tienen establecidos los lunes por la tarde
como horario de atencién a padres, para atender a las necesidades que las familias
demanden.

El tutor se reunira de manera colectiva con los padres tras la evaluacion inicial y tras la
primera evaluacién. Se reunira también de manera personal cuantas veces sea necesario,
y al menos una vez al trimestre.

Cada profesor dispone de dos horas semanales en su horario individual en la que
atendera a los padres que asi lo deseen. El horario de atencion a padres del profesorado
sera facilitado por los tutores en la reunion con estos tras la evaluacion inicial y aparecera
en la pagina web del Centro (www.ieslosalbares.es).

Ademas de las entrevistas personales que el tutor o el profesorado en general realizan
con las familias en cualquier momento del curso escolar, se establecen otros mecanismos
de comunicacion esenciales:

1. Envio de SMS o correos electronicos a través de la web Plumier XXI
(https://profesores.murciaeduca.es)
2. Mensajes escritos a través de la agenda escolar del alumno.
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Llamadas telefonicas desde los teléfonos del centro.

Plataforma Mirador (https://mirador.murciaeduca.es), para comprobar la asistencia
de los alumnos, asi como sus calificaciones.

Correo postal.

9.4 Compromisos del Centro con las familias.

El IES Los Albares se compromete con el alumnado y sus familias a:

a)

b)

Informar a los alumnos y también a sus padres o representantes legales sobre los
criterios de evaluacion, calificacién, promocion vy titulacion y atender las quejas y las
reclamaciones que se produzcan, aplicando para ello la normativa vigente para
lograr una evaluacion de calidad.

Los profesores y los tutores mantendran una comunicacion fluida a lo largo del
curso con los alumnos y con sus padres, al objeto de informarles del seguimiento
académico, calificaciones y evolucién del proceso de aprendizaje.

Llevar un seguimiento por parte del tutor y de cada uno de los profesores, de las
faltas de asistencia a clase, retrasos, salidas del centro e incidencias que se
produzcan.

Procurar los recursos metodolégicos y materiales para poner en marcha medidas
de atencion educativa que faciliten la ensefianza de las materias, utilizando para
ello las TIC en las aulas.

Programar actividades complementarias y extraescolares que complementen la
formacion de los alumnos, en los conocimientos cientificos, humanisticos,
tecnoldgicos, artisticos, musicales y deportivos.

Fomentar los valores educativos de tolerancia, respeto a todas las culturas y
promover la puntualidad en las clases y la prevencién del absentismo escolar.
Solicitar a las administraciones educativas la aplicaciéon en el centro de proyectos
que mejoren la calidad de la oferta educativa.

Promover iniciativas metodolégicas de mejora de la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Promover en la medida de lo posible la mejora de las instalaciones del centro asi
como la mejora de su habitabilidad.

9.5 Compromisos de los alumnos y sus familias con el Centro.

Los alumnos y sus familias se comprometen con el IES Los Albares a:

a)
b)

c)

d)

Aceptar las normas de organizacién y funcionamiento del Centro.

Aceptar la autoridad del profesor en el aula, acatando sus decisiones y, cuando no
esté de acuerdo, ponerlo en conocimiento del tutor, Jefatura de Estudios o Director.
Respetar y aceptar las indicaciones del personal no docente del Centro
(ordenanzas, administrativos, limpiadores, etc.).

Asistir con regularidad, puntualidad y aprovechamiento a las clases, realizando las
tareas y cumpliendo el horario.
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e) Actuar legitimamente en el proceso de evaluacion, no copiando ni haciendo
trampas que supongan obtener una ventaja indebida frente a otros.

f) Mantener la limpieza y el buen estado de conservacion de las instalaciones del
Centro y de sus recursos.

9.6 La asociacidon de madres y padres de alumnos.

Conforme a lo dispuesto en la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, los padres de
alumnos tienen garantizada la libertad de asociacion en el ambito educativo.

La asociacion de padres de alumnos asume, entre otras, las siguientes finalidades:

a) Asistir a los padres o tutores en todo aquello que concierne a la educacion de sus
hijos o tutelados.

b) Colaborar en las actividades educativas de los centros.

c) Promover la participacion de los padres de los alumnos en la gestion del centro.

El AMPA podra utilizar los locales del centro docente para la realizacion de las
actividades que les son propias, a cuyo efecto, el Director facilitara la integracién de dichas
actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma.

La Asociacion de Padres y Madres del IES Los Albares mantiene estrechas relaciones
de colaboracion referentes a la organizacion de actividades ludicas, culturales, educativas,
etc., destinadas a los miembros de la comunidad educativa.

El Equipo Directivo mantendra encuentros diversos con el AMPA, para informar a las
familias de las actividades que se desarrollan en el centro, para incentivar nuevas
actividades e innovaciones educativas y para consensuar actividades extraescolares que
se desarrollan desde el AMPA.

Las actividades que realiza el AMPA son:

e Participacion en actividades organizadas en fiestas sefialadas como Navidad,
Santo Tomas, actos de graduacion, etc.

e Adquisicion de recursos materiales para el Centro.

e Programa de Intercambio de libros de texto (Banco de Libros).

10. Personal de Administracion y Servicios. (PAS)

El personal de administracion y servicios es una pieza esencial para el buen
funcionamiento del Centro. La colaboracion del PAS en el mantenimiento y seguridad de
las instalaciones y del personal constituye un factor importantisimo en la vida del Centro,
siendo preciso conferirles las atribuciones necesarias para efectuar tales funciones y
dotarles de los recursos que permitan mejorar los procedimientos y las condiciones de
trabajo en servicios comunes técnicos y administrativos.
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10.1 6.1. Categorias profesionales.

Las categorias profesionales del personal de administracion y servicios con las que
cuenta el IES Los Albares son las siguientes:

Personal Administrativo.
Conserjes.

Personal de Limpieza.
Auxiliar Técnico Educativo.
Fisioterapeuta.

Segun la ley, el personal de administracion y servicios actuara bajo la autoridad del
Secretario, con la supervision del Director, siendo por tanto, estos dos cargos, los unicos
interlocutores validos entre el PAS y el profesorado.

10.2 Derechos y deberes comunes del PAS.

Derechos del Personal de Administracion y Servicios.

Realizar el trabajo en las mejores condiciones y con los medios mas adecuados.
Ser escuchados por la Direccion y el Consejo Escolar cuando se propongan
sugerencias encaminadas a un mejor funcionamiento del Centro.

Participar en la vida del Centro a través de su representante en el Consejo Escolar.
Ser tratados respetuosamente por el resto de los miembros de la Comunidad
Educativa.

Todos aquellos que les confiere su normativa especifica para los distintos cuerpos y
escalas a las que pertenecen.

Deberes comunes del Personal de Administracion y Servicios.

Asistir al trabajo con puntualidad y justificar debidamente sus ausencias.

Cumplir con rigurosidad su horario y las tareas propias de la categoria profesional.
Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del Centro, asi
como contribuir a su conservacion.

Colaborar con los restantes miembros de la comunidad educativa el cumplimiento
de las presentes normas.

La utilizacion del sistema de control de presencia o ausencia del personal del
Centro, el centro tiene implantado un sistema de control de presencia, obligatorio
para todos los trabajadores, este consisten en dos equipos de control, situados en
el pabelléon A, donde los trabajadores del debe marcar, a través de su tarjeta de
radiofrecuencia, la hora de entrada y salida al complejo educativo para realizar su
actividad presencial.

Cuanto tenga previsto faltar a su actividad laboral, deberan comunicar a miembros
del equipo directivo la ausencia. La falta debera ser justificada en el momento de
reincorporacion a la actividad laboral mediante el formulario disponible al efecto.
Todos los demas deberes que les exige la normativa vigente.
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10.3 Personal administrativo de Secretaria.

Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente, el personal
administrativo esta obligado a:

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

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

El horario de trabajo del personal administrativo del IES Los Albares es de 8:30 h. a
14:30 horas con apertura para atencion al publico de 9:00 h a 14:00 horas y dos tardes
(lunes y miércoles) de 17:00 a 19:00 h. para atencion al publico.

Las tareas basicas que realiza el personal administrativo seran, entre otras, las
siguientes

a) Atencion al publico: atencién a alumnos, padres y profesores.

b) Admision: control y gestion de la normativa, plazos, registro de documentacion
requerida, uso de la aplicacién informatica (programa ADA) y relacidon con la
Consejeria de Educacion en los procesos de admision ordinario, extraordinario y
permanente.

¢) Matriculacién: control, gestion y archivo de la documentacion requerida para la
matriculacion del alumnado y gestion de Plumier XXI, conforme a las instrucciones
de la Jefatura de Estudios.

d) Convalidaciones, exenciones, aplazamientos y convocatorias extraordinarias:
control de la normativa y plazos de solicitud, gestién y registro de la documentacion
requerida, gestion en Plumier XXI y comunicacion oficial al interesado.

e) Evaluaciones: gestién del proceso de evaluacion realizando la insercién y
correccion de calificaciones, gestion de actas, boletines, control y custodia de actas
de evaluacion, etc.

f) Reclamaciones: control de impresos oficiales y registro de entrada de
reclamaciones de notas, quejas, sugerencias, solicitudes genéricas, etc.

g) Convocatorias: control y gestion de la normativa, plazos y registro de la
documentacion requerida en convocatorias especificas y, de manera especial, las
becas y ayudas al estudio, becas de educacion especial, ayudas al estudio,
premios extraordinarios, pruebas de acceso, pruebas libres, becas Erasmus+, etc.

h) Alumnado: gestion, control y custodia de los expedientes académicos, certificados
académicos, historial escolar del alumnado y de cuanta informacion deba
contenerse en los mismos, asi como gestidon de los carnets de estudiante e
impresion de faltas mensuales.

i) Introduccion de las faltas del personal del Centro que le comunique el Equipo
Directivo en la aplicacion Plumier.

j) Acceso a la Universidad: control, gestion y archivo de la documentacién requerida
para la matriculacién del alumnado de ESO, Bachillerato y FP a las revalidas o
pruebas de acceso a la Universidad y gestion de la aplicacién Minerva, conforme a
las instrucciones del Secretario o del Jefe de Estudios en su caso, en las
convocatorias ordinaria y extraordinaria.
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Centros: gestion de toda la documentacion de secretaria de los centros, como
actas, notas, expedientes, solicitudes de titulos, convalidaciones, etc.
Control de oficina: realizacién de los pedidos de material, gestion del personal,

m) Archivo de documentos, etc.,

n)

0)

p)

Realizar, junto con el Secretario, el cuadrante de vacaciones del personal de la
Secretaria y apertura de Secretaria en horario de tarde.

Atencién al profesorado: documentacién de profesores (gestion y archivo de
documentos propios del profesorado como fichas personales, concursos de
traslados, certificados, solicitudes, etc.).

Otros: generar listados o cualquier otra informacion académica solicitada por el
Equipo Directivo o el profesorado del Centro, propuesta de titulos, registro de
entradas y salidas, entrada y salida de comunicaciones interiores (Cominter),
control diario de la firma del Director y Secretario, colaboracion con el Secretario en
la gestidn de facturas.

10.4 Ordenanzas.

Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados y
de acuerdo con la Orden de 27 de julio de 2001, de la Consejeria de Economia y
Hacienda, por la que se regulan jornadas y horarios del personal no docente que presta
servicios en Centros educativos dependientes de la Consejeria de Educacion, los
ordenanzas tendran como cometido:

a)

h)

El

La vigilancia y custodia del centro, controlando los puntos de acceso a las
dependencias, incluidos los exteriores al inmueble, velando porque se mantenga el
orden en las zonas de transito mediante la realizacion de rondas por el interior del
inmueble, dando cuenta a la Direccion del Centro de los actos en que se atente
contra las instalaciones.

La apertura y cierre del centro.

El encendido y apagado de luces, calefaccién, gas y otros suministros, asi como el
cuidado del normal funcionamiento de las instalaciones.

Atender las llamadas telefonicas y a las personas ajenas al Centro y orientarlas en
relacién con el motivo de su visita.

El manejo de maquinas reproductoras vy auxiliares (fotocopiadoras,
encuadernadoras y analogas).

La ejecucion de recados oficiales dentro o fuera del Centro de trabajo; recogida,
entrega, franqueo y cierre de correspondencia, asi como de otros objetos o
paquetes; ensobrado de documentos y confeccion o desembalaje de paqueteria en
general.

El traslado de mobiliario y enseres dentro del Centro donde se encuentre destinado,
siempre que no suponga la reordenacion del Centro o unidad, total o parcialmente,
o la carga y descarga de mobiliario y enseres a empresas de transporte.

Asimismo, recibiran la mercancia que llegue al Centro, atenderan al profesorado en
el suministro de material de clase y haran llegar al profesorado los recados, avisos
o llamadas telefénicas a ellos dirigidos, con la mayor prontitud posible.

IES Los Albares cuenta con cinco ordenanzas, de manera que el trabajo se

distribuye en cinco puestos cubriendo cuatro el turno de mafana y uno el de tarde, y
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atendiendo, como norma general, durante la mafana las dos conserjerias (Pabellén A 'y
Pabellén E), uno en la garita de entrada y la conserjeria del Pabelléon A durante el turno de
tarde

El horario establecido para cada uno de los puestos de trabajo es el siguiente:
Puesto A (Conserjeria Pabellon A). Atencién al publico y Reprografia.
Horario de 8:00 a 14:45 h.
Puesto B. Apoyo Puesto A de turno manana. Horario de 8:00 a 14:30 h.
Puesto C. Garita entrada. Horario de 8:00 a 14:30 h.
Puesto D. Pabellén E (Conserjeria Pabellon E). Atencion al publico y Reprografia.
Horario de 8:30 a 14:30.

Puesto E (Conserjeria Pabellén A). Turno de Tarde. Horario de 14:35 a 21:00 h.
Cuando haya sesiones de evaluacion, reuniones, etc., el conserje del puesto
permanecera en él hasta que concluya la reunion.

Es importante que a la hora de entrada y salida del alumnado todos los conserjes estén
en sus puestos.

Ademas de las funciones generales establecidas para las ordenanzas, cada uno de los
puestos mencionados tiene sus funciones especificas que seran comunicadas por el
Secretario del Centro.

10.5 6.5. Personal de limpieza.

Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados,
el personal de limpieza tiene el deber de:

a) Realizar su trabajo correctamente en muebles, despachos, aulas, servicios y
demas dependencias del Centro, (incluidos los patios exteriores), debiendo
dejar el mobiliario correctamente colocado y las ventanas y puertas de las
dependencias cerradas, depositando la basura en los contenedores habilitados
al efecto, que se dejaran fuera del recinto para su recogida por el servicio
municipal.

b) Informar al Secretario del deterioro del material y del estado de orden y limpieza
en que se encuentren las aulas y demas dependencias del Centro.

El horario para el personal de limpieza varia, teniendo en cuenta las necesidades del
Centro, el numero de personal de limpieza, etc. El horario del personal de limpieza, durante
el curso escolar, estara comprendido entre las 14.30 horas a las 21.30 horas. Pudiendo
cambiar el horario en periodos donde no haya docencia, por propuesta del personal y con
el consentimiento del Secretario.
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10.6 Auxiliares técnicos educativos.

El IES Los Albares es centro de integraciéon para escolarizacién de alumnado con
discapacidad motora, de manera que cuenta con un auxiliar técnico educativo que atiende
a este tipo de alumnado acompanandolos en sus desplazamientos por el centro y en el uso
de las dependencias especificas para aseo e higiene personal.

Las funciones y tareas desarrolladas por los auxiliares técnicos educativos estan
establecidas en la Orden de 19 de septiembre de 2003 de la Consejeria de Hacienda, de
Regulacion de Jornada, Horario Especial y Funciones del Personal de Atencion Educativa
Complementaria y otro personal no docente que presta servicios en Centros docentes de la
Consejeria de Educacion y Cultura y que son las siguientes:

a) Prestar servicios educativos complementarios para la formacioén de los alumnos con
necesidades educativas especiales, atendiendo a estos a su llegada al Centro, en
los habitos de higiene, aseo y alimentacion, durante la jornada escolar, y demas
necesidades analogas, potenciando su autonomia e integracion.

b) Colaborar con los profesores en los cambios posturales y traslados de aulas o
servicios de los escolares, en la vigilancia de éstos en los recreos y en las clases,
en ausencia inexcusable del profesor.

c) Asistir al alumno en relacion con las tareas de la vida diaria que no pueda realizar
solo a causa de su discapacidad.

d) Llevar a cabo la atencién y cuidado en salidas, paseos, juegos y tiempo libre en
general.

e) Colaborar con el profesorado en la realizacion de tareas elementales que
completen el trabajo de éste en orden a propiciar la autonomia personal y la
formacion del alumno.

f) Administrar la medicacion que no requiera especializacion profesional, prescritas
por un facultativo y dosificada por el responsable del alumno.

g) Participar en las distintas reuniones de coordinacion establecidas en los Centros.

h) Aquellas otras actividades que le sean requeridas en el ejercicio de su profesion.

Los auxiliares técnicos educativos estan a jornada completa y realizan su jornada en el
horario de funcionamiento del Centro, siempre teniendo en cuenta las caracteristicas y
necesidades del alumnado con discapacidad motora.

10.7 Fisioterapeuta.

El Centro dispone también de un fisioterapeuta, con horario compartido con otros
centros, y una sala de fisioterapia, con su equipamiento correspondiente en la que se
atiende al alumno con discapacidad motora.

Las funciones y tareas desarrolladas por la fisioterapeuta vienen establecidas en la
Orden de 19 de septiembre de 2003 de la Consejeria de Hacienda, de Regulacion de
Jornada, Horario Especial y Funciones del Personal de Atencion Educativa
Complementaria y otro personal no docente que presta servicios en Centros docentes de la
Consejeria de Educacion y Cultura y que son las siguientes:
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A los fisioterapeutas les corresponden la realizacion de los tratamientos especificos
para la recuperacién y rehabilitacién fisica del alumnado, seguimiento y evaluacion
de los tratamientos aplicados, ensefianza en el manejo y utilizacion de las
adaptaciones que precise el alumno.

Colaborar con el resto de los miembros del Equipo de Orientacion y con el
profesorado de los Centros en la identificaciéon y valoracion de las necesidades
especiales relacionadas con el desarrollo motor, asi como en la propuesta de
ayudas técnicas para facilitar el acceso del alumnado con discapacidad motora al
curriculo académico.

Elaborar y llevar seguimiento del programa de tratamiento y/o habilitaciéon fisica
especifica individual que necesiten los alumnos, a fin de conseguir el maximo
desarrollo de sus posibilidades motoras, de acuerdo con los objetivos del curriculo.
Llevar seguimiento y valorar los tratamientos aplicados.

Informar al profesorado y a las familias sobre el tratamiento de fisioterapia del
alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a déficit motor, asi
como orientacidon sobre posibles actuaciones a llevar a cabo en el ambito escolar y
familiar.

Aquellas otras actividades que le sean requeridas en el ejercicio de su profesioén y
preparacion técnica.

El fisioterapeuta esta adscrito al Equipo de Orientacion Educativa y Psicopedagdgica y
compaginara su actividad entre los distintos centros de la zona en que se encuentren
destinados, de acuerdo con las necesidades existentes. De ahi que su horario sea
anualmente elaborado atendiendo a las necesidades de los alumnos.

10.8 Normas de convivencia del PAS.

El personal no docente de administracién y servicios como miembros de la comunidad
educativa tiene el deber de observar las normas de convivencia del Centro.

a)

b)

d)

El personal no docente tendra la obligacién de cumplir todos aquellos deberes del
presente en estas normas de organizacién y funcionamiento y todos los que
aparezcan en la normativa vigente.

Las ordenanzas controlaran el comportamiento de los alumnos fuera del aula
informando a Jefatura de Estudios o al profesor de guardia de los hechos
ocurridos. Si se produjera una conducta contraria a las normas de convivencia del
Centro por parte de algun alumno, informaran el Jefe de Estudios.

El PAS colaborara en la buena marcha general del centro y muy especialmente en
todo lo que haga referencia al mantenimiento de la convivencia por parte del
alumnado.

Cuando actuan en el ejercicio de sus funciones, el personal no docente dispone
del apoyo automatico del Equipo Directivo en cuanto a su autoridad sobre el
alumnado, con el que, por otra parte, estan obligados a mantener mutuamente un
trato correcto.
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11. Organizacién y funcionamiento de la vida escolar.

Las normas para el correcto funcionamiento de la vida escolar que a continuacién se
establecen seran cumplidas obligatoriamente por todos los alumnos del Centro, sin
excepcion alguna. Soélo se estableceran diferencias en el cumplimiento de normas cuando
de manera expresa se haga referencia a la ensefianza que curse el alumno.

Cualquier alumno que interfiera con su actitud en la vida escolar del Centro o realice
acciones contrarias a las normas de convivencia, sera amonestado por el propio profesor
y, en caso de ser menor de edad, el profesor que realice la amonestacion contactara
telefonicamente o mediante correo electrénico con la familia de dicho alumno para informar
del hecho. EI profesor rellenara obligatoriamente la notificacion correspondiente
(amonestacion) en ese mismo momento en papel o usando la web de profesores de
Plumier XXI (https://profesores.murciaeduca.es) y comunicara dicha amonestacion al tutor.

Sélo en casos graves o muy graves, el alumno sera expulsado del aula y enviado a
jefatura de estudios.

Ante la amonestacion realizada por el profesorado, éste, el tutor del alumno o, en su
caso, la Direccion del Centro determinara las medidas correctoras oportunas, conforme a
lo establecido en estas normas de organizacién y funcionamiento.

11.1 Cumplimiento del horario del Centro y de clases.

e Todos los miembros de la comunidad educativa deberan respetar el horario lectivo
establecido en el Centro, no pudiendo realizar modificaciones respecto al mismo.

e Solamente la Jefatura de Estudios, con el visto bueno del Director, es competente
para realizar modificaciones excepcionales respecto al horario del Centro.

e Los alumnos y profesores asistiran al Centro con puntualidad.

e Las clases empezaran y finalizardn con una pieza musical, siendo puntuales al
inicio de clase y no pudiendo finalizar antes de que se escuche la siguiente pieza
musical.

e Los alumnos no podran salir de clase antes de que suene la pieza musical, en
ningun caso (ni a ultima hora, ni durante los examenes, ni a beber agua), solamente
en caso de extrema necesidad y con permiso del profesor podran salir al aseo,
siempre que esta conducta no se manifieste de forma reiterada, o a hacer
fotocopias. En estos casos el profesor entregara al alumno un pase de pasillo
donde figurara el nombre del profesor. Cualquier profesor o conserje exigira este
pase si detecta a algun alumno fuera del aula en hora de clase y, en caso de no
llevarlo, lo conducira a jefatura de estudios.

e Lo alumnos seran recogidos por le profesorado del punto de encuentro y volveran
al mismo al finalizar el periodo de clase con dicho profesor. En caso de tener varias
clases seguidas con el miso profesor el alumnado no saldra del aula.

e Del mismo modo, los alumnos no podran ir a la cantina en las horas lectivas ni
mientras suena la musica entre clase y clase. El personal de esta dependencia no
debera permitirles el paso a la cantina ni atenderlos durante estos periodos.
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Los alumnos que tengan materias convalidadas podran hacer uso de la cafeteria y
de la biblioteca siempre que lo hagan en las horas de esas materias. Para ello
deberan portar un pase, que solicitaran a comienzo de curso en jefatura de estudios
donde deben constar cuales son esas horas.

11.2 Control de entrada, permanencia y salida del Centro.

11.2.1 Incorporacion al centro a primera hora de la mafiana

a)

b)

El alumnado tendra que acudir a sus respectivas aulas al inicio de la actividad
docente y con el tiempo suficiente para comenzar a la hora prevista; por ello, las
puertas de acceso al centro se abriran a las 8:10.

El profesorado que imparta clase a primera hora registrara las faltas del alumnado
en la aplicacién informatica correspondiente.

La puerta de entrada al centro se cerrara diez minutos después de la hora de inicio
de la primera clase. Si el alumnado llega tarde, sin la debida justificacion, se
procedera de la siguiente forma:

e Se permitira el acceso de los alumnos menores de edad para su
incorporacion al Centro, previa identificaciéon y registro de su hora de
llegada, y se le entregara notificaciéon del retraso. Con esa notificacion
los alumnos entraran a su aula, mostrandola al profesor para que anote el
retraso en la aplicaciéon informatica habilitada por la Consejeria. El alumno
debe ser admitido en el aula y el profesorado tomara las medidas que crea
oportunas, basandose en las normas de organizacion y funcionamiento del
Centro.

e Siel alumno es mayor de edad, no se le permitira el acceso al centro hasta
el inicio de la siguiente clase.

Como norma general, si el alumno es menor de edad, se le permitird el acceso al
centro en cualquier momento previa identificacion y registro de su hora de llegada vy, si es
mayor de edad, debera permanecer en el exterior hasta que suene la musica de la hora

siguiente.
11.2.2 Permanencia en el centro
a) Todo el alumnado estd obligado a entrar al inicio de su jornada escolar y

b)

permanecer en el centro hasta la finalizacién de la misma.

Quedan exentos de esta obligatoriedad los alumnos que cursen segundo curso de
Bachillerato y Ciclos Formativos que tengan materias o médulos convalidados o
matricula suelta en algunas materias 0 médulos. Para demostrar tal circunstancia
los alumnos deberan estar en posesion de un pase que solicitaran a principio de
curso donde se haga constar el horario de las materias convalidadas.

Los alumnos de la ESO que tengan materias convalidadas podran salir del centro
previa autorizacion de su padre, madre o tutor, mediante nota en la agenda y sélo
cuando la materia convalidada se produzca a ultima hora de la jornada lectiva. Del
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mismo modo, podran entrar a segunda hora si la materia convalidada es a primera
hora.

11.2.3 Salidas del centro.

a)

b)

d)

La totalidad del alumnado podra salir del centro tras la finalizacion de cada jornada
escolar.

En los periodos de recreo sélo los alumnos de Bachillerato y Ciclos Formativos
podran salir del centro. Para acreditar la pertenencia a esas etapas educativas, los
alumnos deberan mostrar el carné escolar o DNI al conserje que realice el control
de acceso.

Si un alumno menor de edad de ESO o Bachillerato tiene que ausentarse del centro
durante la jornada lectiva, tendra que traer necesariamente la autorizacion de su
padre, madre o tutor, mediante nota en la agenda o autorizacion escrita.
Excepcionalmente, los padres podran justificar la salida telefénicamente. Dicha
autorizacion ha de mostrarse en Jefatura de Estudios, donde se le dara el permiso
para abandonar el centro.

El alumnado mayor de edad podra salir del centro presentando ante el conserje el
carneé de estudiante o el DNI.

11.2.4 Acceso de las familias y personas ajenas al Centro.

a)
b)

c)

Cualquier persona ajena al Centro debe dirigirse a la conserjeria, donde sera
atendida por el personal.

Esta totalmente prohibido el acceso de familias o personal ajeno al Centro a la sala
de profesores, departamentos y aulas sin autorizacion.

Para acceder a despachos de cargos directivos, salas de visita y departamento de
orientacion se debe haber pasado previamente por conserjeria.

11.3 Agenda y carné escolar.

a)

b)

Los alumnos de ESO deberan traer a diario una agenda escolar, siendo
responsable de su custodia y deberan presentarla a requerimiento del profesorado.
Todo el alumnado del Centro debe traer a diario el carné escolar o DNI, siendo
responsable de la custodia de este que, en caso de pérdida, debera
obligatoriamente obtener nuevamente en la Secretaria del Centro abonando su
importe.

Todos los alumnos del Centro deberan presentar el carné escolar a requerimiento
de cualquier miembro del profesorado, personal no docente o Equipo Directivo.
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11.4 Ausencia de profesores.

Cuando falte algun profesor los alumnos permaneceran en el pun to de encuentro hasta la
llegada del profesor de guardia. En el caso en el que este se demore por cualquier
circunstancia, el delegado o subdelegado o, en su ausencia, un alumno del grupo ira a
jefatura de estudios para comunicar la ausencia del profesor.

11.5 Adelantos de clase.

Cuando se confirme la ausencia de un profesor, el alumnado de Bachillerato, Ciclos
Formativos podra adelantar clases de manera que puedan concluir con antelacion su
jornada escolar, debiendo ser atizado, dicho adelanto, por la jefa de estudios a peticion del
profesor.

El alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos podra iniciar su jornada lectiva a 22 hora,
cuando la falta del profesor sea a 12 hora, y siempre con la autorizacion, el dia anterior, del
Jefe de Estudios.

A inicios del curso escolar, todos los alumnos menores de edad de la ESO y Bachillerato
deberan traer firmada la autorizacion de su padre, madre o tutor para poder abandonar el
centro en el caso de adelanto de clases.

Jefatura de Estudios organizara la atencién al alumnado menor de edad que no sea
autorizado por sus padres a abandonar el centro cuando se adelanten las clases.

11.5.1 Protocolo para adelanto de clases

a) No esta permitido que el profesorado o alumnado realice adelantos de clase por su
cuenta, solo es posible un adelanto de clase gestionado y autorizado por Jefatura
de Estudios.

b) La tramitacién en jefatura de estudios del adelanto de clases se realizara sélo en
los cambios de clase, siempre y cuando no se inicie transcurridos 15 minutos.

c) Al detectar la falta de un profesor, el delegado o un representante del grupo bajara
a jefatura de estudios para comunicarlo y ver la posibilidad de adelantar.

d) En caso afirmativo, el alumno se lo propondra al profesor que puede adelantar,
debiendo solicitar éste el adelanto de clase en jefatura de estudios. Se debe
adelantar con el grupo completo. No se puede adelantar cuando hay visitas de
padres o reuniones, de departamento u otras, salvo casos excepcionales
debidamente justificados por razones de organizacion del Centro por la Jefatura de
Estudios.

e) En jefatura se anotaran los grupos que adelantan en el cuaderno de registro,
conservando las autorizaciones firmadas por los profesores.

f) Jefatura informara telefénicamente a los conserjes, cuando se produzca el hecho,
para autorizar la salida de los alumnos del centro, asi como anotara en el parte de
faltas el adelanto producido.

g) La salida del grupo debe realizarse a la vez y sin molestar a los demas
companeros.
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11.6 Cambios de clase y recreos.

11.6.1 Cambios de clases.

Durante los cambios de clase los alumnos deben permanecer en el punto de encuentro
asignado a su grupo de clase, no permitiéndose la permanencia en la cantina ni en los
pasillos.

Cuando falte un profesor, los alumnos permaneceran en silencio en el punto de
encuentro asignado a su grupo de clase hasta que llegue el profesor de guardia. Sélo el
delegado o subdelegado podran ir a comunicar a Jefatura de Estudios la no llegada del
profesor de guardia.

11.6.2 Recreos.

Al inicio de los recreos y al terminar la ultima hora, los profesores comprobaran el
desalojo del aula y se aseguraran de que la puerta queda cerrada con llave.

Durante el recreo solo esta permitida la estancia de los alumnos de la ESO en el patio
0 en la planta baja de cada pabellon B en cafeteria. Solo en caso de inclemencia
meteoroldgica se hara una salvedad sobre esta disposicion.

No esta permitida la presencia de alumnos por el centro, en cualquiera de sus plantas,
excepto aquellos alumnos que tengan autorizacion de Jefatura de Estudios o estén con
algun profesor.

El profesorado que convoque un examen durante el recreo debera quedar con los
alumnos en la planta baja para que el conserje les permita el acceso.

11.7 Salidas del centro en los recreos.

En los periodos de recreo sélo los alumnos de Bachillerato y Ciclos Formativos podran salir
del centro. Para acreditar la pertenencia a esas etapas educativas, los alumnos deberan
mostrar obligatoriamente el carné escolar al conserje que realice el control de puertas. Los
alumnos menores de edad deberan gestionar a principio de curso en Jefatura de Estudios
la autorizacién para estas salidas.

11.8 Actuacion ante la realizacidon de examenes.

a) Profesores y alumnos cumpliran estrictamente el horario fijado para los examenes.

b) En caso de realizar examenes fuera del horario lectivo del alumnado se comunicara
a Jefatura de Estudios con el fin de gestionar los espacios y recursos materiales
disponibles.
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c) Ningun alumno que haya finalizado un examen antes del tiempo establecido podra
abandonar el aula, debiendo permanecer en la misma hasta el término del examen
con el fin de no ocasionar molestias al resto de alumnos.

d) A los alumnos que lleguen tarde a los examenes se les dejara entrar a los mismos,
pero no se les ampliara el tiempo de duracién salvo que el profesor estime
justificado el retraso.

e) En los examenes finales no se les permitira la entrada a los alumnos después de
transcurridos diez minutos de la hora de comienzo de estos.

f) Una vez suspendidas las clases, en la convocatoria de ordinaria y extraordinaria, no
se permitira la salida de ningun alumno del aula durante los siguientes 30 minutos
desde el comienzo de un examen, incluidos los alumnos del 2° curso de
Bachillerato. Tampoco se admitira ningun alumno al examen transcurridos 10
minutos desde el comienzo del examen.

g) La falta de asistencia a examenes finales supondra la calificacién de cero y la
prueba no podra repetirse salvo causa de fuerza mayor, debidamente documentada
y justificada.

h) La utilizacion de medios de cualquier tipo para copiar en un examen supondra la
eliminacion de todo lo que ha realizado hasta dicho momento poniendo la
calificacion de cero en los mismos, estando contemplado como una falta grave que
lleva consigo la suspension del derecho a la asistencia a clase en la asignatura
durante 2 dias lectivos quedado reflejado en la evaluacion.

i) Con el fin de evitar en los examenes o pruebas de evaluacion el uso de
instrumentos electrénicos que posibiliten la ayuda externa, el profesorado podra
pedir que quede visible la cabeza, el rostro y/o las orejas.

j) El profesor podra exigir el depédsito de los méviles del alumnado. Que debera estar
apagado completamente durante el tiempo que dure la prueba en un repositorio de
estos.

k) Copiar en los examenes, trabajos o pruebas de evaluacion, consultando o
plagiando los trabajos o ejercicios de otros alumnos, u obteniendo, en el caso de
los examenes y pruebas de evaluacion, informacion de libros de texto, apuntes o
dispositivos electronicos o telematicos es una falta grave contra las normas de
convivencia del Centro que tendra una medida correctora impuesta por el Director
del Centro conforme al Decreto 16/2016, de 9 de marzo, por el que se establecen
las normas de convivencia en los Centros docentes no universitarios.

11.9 Comunicaciones a la familia.

Los alumnos menores de edad tienen obligacion de entregar a los padres las citaciones
o comunicaciones que el Centro les dirija, que seran devueltas con el enterado y la firma
correspondiente.

El Centro podra realizar comunicados oficiales a las familias a través de correo postal,
correos electronicos, teléfono y SMS o de las aplicaciones informaticas que la Consejeria
de Educacion pone a disposicion de los Centros.

Es responsabilidad de las familias preocuparse por estar informados de todas las
comunicaciones que el Centro educativo emite respecto a las actividades escolares en las
que sus hijos participan o quieren participar.
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11.10 Faltas de asistencia del alumnado.

11.10.1  Control de las faltas de asistencia.

a)

b)

c)

d)

Todos los profesores de cada grupo pasaran lista diariamente anotando las faltas
de asistencia o retrasos del alumnado en su cuaderno y usando los medios
informaticos.

El control consistird en pasar lista, registrar las faltas y la justificacion de las
ausencias con la aplicacion PLUMIER XXI (https://profesores.murciaeduca.es)
habilitada por la Consejeria.

Cuando un profesor detecte varias faltas continuadas sin justificacién de un alumno
lo comunicara al tutor, que consultara en la aplicaciéon la informacion de otros
profesores y lo comunicara telefénicamente a los padres.

En el caso de inasistencia del profesor, sera el profesor de guardia que se
responsabilice del grupo de alumnos el que reflejara las ausencias del alumnado en
la mencionada aplicacién.

El plazo para la justificacion de las faltas sera de tres dias lectivos tras la
reincorporaciéon del alumno.

La acumulacion de tres faltas o retrasos injustificados, dentro de un mismo periodo
de evaluacién, dara lugar a una amonestacion del profesor y a la adopcién de una
medida correctora por falta leve de las contempladas en las normas de convivencia.

11.10.2  Justificacion de faltas.

Corresponde al profesor valorar si es o no pertinente considerar la falta justificada, para lo
que debera atenerse a los criterios establecidos a continuacion:

Faltas por enfermedad. Si la ausencia por enfermedad o visita médica comprende
de 1 a 3 dias al mes, consecutivos 0 no, se presentara justificante por escrito de
los padres, madres o tutores legales. En el caso de alumnos mayores de edad, se
debera aportar el documento justificativo correspondiente. Cuando la falta de
asistencia al centro educativo de un menor de edad por visita médica o por
enfermedad sea de mas de 3 dias al mes y los padres, madres o tutores legales
no lo justifiquen debidamente, el profesor intentara comprobar la veracidad de
dicha justificacion. Si el profesor no pudiese verificarlo a través de los padres,
madres o tutores legales, lo comunicara al Tutor, el cual hara las comprobaciones
pertinentes. Se considerara falta justificada por enfermedad prolongada (mas de
10 dias) la situacion de los menores que se encuentran convalecientes en
domicilio u hospitalizados y conste en el Centro educativo el informe médico
correspondiente.

Faltas por causa familiar. Se justificaran de 1 a 3 dias como maximo al mes, con
el justificante escrito de los padres, madres o tutores legales, y sélo cuando se
trate de un familiar en primer o segundo grado. En el caso de alumnos mayores
de edad, se debera aportar el documento justificativo correspondiente. Cuando
estas faltas de asistencia sean muy numerosas y reiteradas, haya antecedentes
de absentismo con permisividad de los padres, madres o tutores legales, el
profesor tutor o la Jefatura de Estudios podra requerir al alumno una justificacion
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adicional (ejemplo: enfermedad grave de un familiar, internamiento hospitalario,
operacion quirurgica, bodas, bautizos, sepelios, etc.). Si se considera necesario, el
Equipo Directivo podra realizar las actuaciones que considere oportunas para
verificar la justificacion de la falta de asistencia.

e Resto de faltas por otras causas. La ausencia por citaciones de caracter judicial o
similar se justificaran con documento acreditativo. La tramitacion de documentos
oficiales, con justificacién escrita de la oficina expendedora. La presentacion a
pruebas oficiales, con justificacion escrita del Secretario del Centro.

11.10.3  Otras faltas justificadas.

Se consideraran también faltas justificadas aquellas generadas a consecuencia de la
expulsiéon del centro educativo del alumno asi como aquellas que sean consecuencia de
estar sometido a medidas judiciales de reforma y promocion juvenil en régimen cerrado.

11.10.4  Faltas injustificadas.

Las faltas de asistencia por acompanar a los padres, madres o tutores legales a cualquier
actividad laboral o cualquier gestién a realizar por los mismos (venta ambulante, comprar
género, traducir conversaciones o documentos, etc.).

Las faltas de asistencia para realizar actividades propias de adultos: cuidar a hermanos
menores, hacer tareas domésticas, ayudar a la familia a montar el puesto en el mercadillo,
etc.

Las faltas de asistencia para realizar actividades laborales.

11.10.5 Plazo para la justificacién de faltas.

El plazo para la justificaciéon de las faltas serd de tres dias lectivos tras la
reincorporacion del alumno, no obstante, se podra entregar en la siguiente clase de tutoria,
en los casos de ESO.

En caso de duda sobre la justificacién de una falta, el profesor o el tutor recabaran
la informacion oportuna y decidira su validez, ateniéndose a la normativa existente al
respecto. Para la validacion de la justificacién por el profesor, el alumno mostrara el
justificante de faltas junto con el documento acreditativo a profesores de las materias
afectadas.

11.10.6  Informe mensual de faltas y protocolo de absentismo

escolar.
En los primeros cinco dias naturales del mes, Jefatura de Estudios a través de la Profesora
de Servicios a la Comunidad comunicara a los profesores tutores los resiumenes de las

faltas de asistencia de cada alumno de su grupo por areas, materias, ambitos 0 médulos
del mes lectivo anterior.

Pagina 73 de 117

y



Documento de Organizaciéon
.. ] Funcionamiento del Centro
Region de Murcia Curso 20223/2024.
Consejeria de Educacion Centro educativo: IES Los Albares
Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

No obstante lo anterior, cuando se detecte que un alumno menor de edad falta de manera
anormal, se comunicara de inmediato a la familia y, si procede, se pondra en marcha el
protocolo de absentismo escolar.

La Direccion del centro educativo comunicara a los servicios municipales con
competencias en la materia, a lo largo de los primeros cinco dias naturales del mes, la
relacion de casos de alumnos, menores de edad, que se encuentren cursando la
educacién basica y estén desescolarizados o sean absentistas que acumulen un 20% o
mas de faltas de asistencia injustificadas sobre el total de jornadas o sesiones lectivas
mensuales.

11.10.7 Comunicacioén a las familias.

Los padres, madres o tutores legales podran recibir comunicacion inmediata de la ausencia
de sus hijos menores de edad, a través de un mensaje de texto a través de la aplicacion
EDVOICE que debera ser instalada en el niumero de teléfono maévil que habran facilitado
previamente en el Centro educativo, el mismo dia en el que la ausencia se produzca.

Asimismo, podran acceder a la informacion relativa a las faltas de asistencia del menor, a
través de MIRADOR (https://mirador.murciaeduca.es).

11.10.8 Pérdida del procedimiento de evaluacidn continua.

Las faltas registradas digitalmente, justificadas o no, equivalentes al 30% de los
periodos lectivos totales podran suponer para los alumnos afectados la imposibilidad de
realizar la evaluacion continua en esa materia, asignatura o médulo en la evaluacion en
que se completen dichas faltas.

Si se alcanzara el 30% de horas del curso, lo mismo ocurriria con respecto a la
evaluacion continua en todo el curso para esa area, materia o0 médulo profesional. Los
Departamentos incluiran en las programaciones los sistemas de evaluacién previstos para
estos casos.

Cuando un alumno supere el 20% de faltas de asistencia de una materia o asignatura
tendra que ser informado y también su familia, si es menor de edad, del riesgo de
imposibilidad de aplicacion de la evaluacion continua.

Las pérdidas del derecho a la evaluacion continua se comunicaran a los alumnos y a
sus familias a través del correo electronico institucional del alumno y del que haya
comunicado sus tutores, se reflejaran en el Acta de Evaluacion y se dara comunicacion
inmediata por escrito al tutor y al Jefe de Estudios.

11.11 Uso de la cantina.

El servicio de cafeteria, situado en la planta baja del pabellén B, esta a disposicion de
todos los miembros de la comunidad escolar.
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Las normas para el uso y disfrute de la cafeteria son:

a) Solo estd permitida la permanencia de alumnado en la cafeteria en horas de
recreo. También podran utilizar el servicio de cafeteria aquellos alumnos que no
tengan clase por tener la asignatura convalidada, exenta o no matriculada, no
considerando esta opcién en caso de falta de un profesor que esté siendo
sustituido por un profesor de guardia.

b) El alumnado esta obligado a respetar, en la cafeteria, las mismas normas que
este Reglamento establece, especialmente las referentes a respeto mutuo,
limpieza e higiene, siendo plenamente vigentes para cualquier alumno que se
encuentre haciendo uso de dicho servicio y estando sujeto al mismo régimen
disciplinario que en cualquier otro lugar del centro.

En cuanto al funcionamiento de la misma, debe ser acorde con la normativa en vigor,
estando prohibida la venta de alimentos o golosinas que no cumplan dicha normativa y de
bebidas alcohdlicas. El horario de apertura cubrira el horario lectivo del Centro segun se
recoge en el pliego de condiciones de la concesién del servicio.

11.12 Uso de teléfonos moviles y otros dispositivos
electrénicos.

De acuerdo a las instrucciones de 3 de enero de 2024 de la Direccién General de
Recursos Humanos, Planificacién Educativa e Innovacién “El uso de los teléfonos moviles
y otros dispositivos electronicos no estara permitido a los alumnos en los centros
docentes durante la jornada escolar, entendida como el espacio de tiempo que incluye
el horario lectivo, tiempo de recreo y los periodos dedicados al desarrollo de las
actividades complementarias y extraescolares”. Se entendera como uso el hecho de
mantener operativo dicho dispositivo.

Para la utilizacion del teléfono mévil en el interior del recinto escolar, se podra la
aplica la excepcionalidad, en caso de software especifico sanitario (control de diabetes
u otro similar), situacion de la que debe ser informado el centro con antelacion a la
medida para que se de autorizacion por escrito a la familia. En tal caso, la autorizacion
sera vinculada sélo a dicho software.

Asimismo se podra aplicar la excepcionalidad por requerimiento especifico del
profesorado, que debera justificar dicho requerimiento, y siempre estando presente el
autorizante, en casos excepcionales que se pudieran generar.

Se podra utilizar los pc portatiles e Ipad personales para aquellas actividades que
estan contempladas en el proyecto educativo. En el caso de los portatiles para aquellas
modulos o asignaturas que los contemplan como una herramienta pedagdgica para el
desarrollo de la misma vy, en el caso de los Ipad, para el desarrollo de la actividad de ABP y
clase. Estos equipos electrénicos soélo podran ser utilizados en clase con la supervisién del
docente, no pudiendo utilizarse durante el recreo o en los periodos que no se encuentre
con el profesor responsable de la materia.
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En todo caso no estara autorizada la utilizacion, por parte de alumnado, del teléfono
movil en el interior del recinto escolar.

Cuando un profesor solicite autorizacion para que el alumnado pueda utilizar
dispositivos electronicos personales, distinto a lo contemplado en los proyector
curriculares, debera presentar una solicitud, por escrito, en jefatura de estudios en la que
se indique ademas de los datos de la asignatura/médulo, el profesor, el lugar y momento
que se tiene previsto utilizar, la justificacion pedagodgica de la actividad.

El uso, sin autorizacion expresa, de teléfonos moviles y otros dispositivos electrénicos
en las aulas y laboratorios del Centro es considerado falta grave contra las normas de
convivencia del Centro, conforme a lo establecido en el articulo 32.g del Decreto 16/2016,
de 9 de marzo.

Las medidas correctoras derivadas del uso del teléfono mévil sin autorizacion expresa
del profesor, en cualquiera de sus conductas contrarias expresadas anteriormente,
comienzan con la retirada del teléfono movil y depédsito en jefatura de estudios hasta la
finalizacion de la jornada, entregando el dispositivo al padre, madre o tutor legal. En caso
de que el alumno no estregue el movil sera suspendido del derecho de asistencia al centro
durante cinco dias lectivos.

11.13 Seguridad, higiene y vestimenta.

e Esta totalmente prohibido entrar al centro con objetos punzantes, mufiequeras con
pinchos, anillos con sello y demas objetos que pudieran ser utilizados para alterar el
un clima de bienestar y buena convivencia o para producir dafios a las personas o
instalaciones y materiales.

e El alumnado acudira al centro en perfectas condiciones de higiene y libre de
parasitos.

e El alumnado acudira al centro en perfecto estado de salud. Si se cree padecer
algun tipo de enfermedad contagiosa los alumnos deberan quedarse en casa para
no colaborar en la propagacion de la enfermedad.

e EI alumnado que tenga problemas importantes de salud, aunque sea
temporalmente, debera comunicarlo al tutor y a Jefatura de Estudios por si fuese
necesaria la atencion domiciliaria de un docente.

e La indumentaria del alumnado debe ser saludable, segura y adecuada a la
actividad que esté realizando el alumnado

e La indumentaria debe permitir identificar claramente al alumno. Por tanto, no se
permitira el uso de gorras, capuchas, bragas, pasamontafias o similares que
dificulten dicha identificacion.

e Los lemas, consignas, imagenes o frases publicitarias en la indumentaria
respetaran la dignidad y los derechos de los miembros de la comunidad educativa.
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11.14 Limpieza, orden y cuidado del material.

Al final de cada clase el profesor revisara el aula, haciendo que los alumnos recojan
la suciedad y usen las papeleras.

Si al comenzar una clase el aula no estuviese en unas buenas condiciones de
limpieza, el profesor lo notificara a Jefatura de Estudios.

Los alumnos no pueden comer en clase, ni tirar papeles, ni ensuciar las paredes,
los techos 0 mesas, ni jugar con la suciedad en lugar de suprimirla. Se debera
llamar la atencién a dichos alumnos y hacerles limpiar la suciedad producida. En
caso de desobediencia, se debe amonestar y notificar a la familia y al tutor o
Jefatura de Estudios para que les aplique la correspondiente medida correctiva.

Se debe hacer un uso responsable de la iluminacién de las aulas, del ordenador y
del video proyector, economizando energia en la medida de lo posible, dejando las
luces apagadas cuando el profesor sale de clase al finalizar la misma.

Los alumnos y profesores deben cuidar el material del aula, tablones de corcho,
guardar los mandos del cafidn en el cajén del profesor, apagar los ordenadores,
monitores y los videos proyectores al terminar las clases, etc.

Los profesores deben anotar cualquier desperfecto en el cuaderno de
mantenimiento o en el del RMI, que se encuentran en la Conserjeria del pabelldn A,
de modo que se pueda reparar lo antes posible.

Los alumnos deben comunicar a los conserjes cualquier desperfecto que observen
en las instalaciones del Centro.

Los alumnos deben cuidar y contribuir a las buenas condiciones higiénicas de
aulas, aseos, pasillos y patio.

Para los alumnos de la ESO se podra establecer un calendario para la limpieza de
patios en la hora de tutoria y, si fuera necesario y a criterio del profesor, el grupo
dedicara los ultimos 10 minutos de clase a limpiar el mobiliario del aula.

11.15 Prohibiciones expresas.

Los incumplimientos de las siguientes prohibiciones expresas pueden ser considerados
faltas graves o muy graves contra la convivencia escolar, en caso de reiteracién, pudiendo
implicar como medida correctora la suspensién del derecho de asistencia al centro durante
un periodo comprendido entre uno y treinta dias lectivos, en razén a la entidad de la falta
cometida:

Esta prohibido para todo el alumnado en todo el recinto escolar, en los alrededores
del centro o en el desarrollo de las actividades complementarias o extraescolares el
consumo, posesién o venta de alcohol, tabaco (tanto en la versién tabaco liado
como los cigarrillos electrénicos “vapeo”), drogas y cualquier tipo de sustancias
perjudiciales para la salud.

Esta prohibido para todo el alumnado el uso de teléfonos mdviles en clase sin el
permiso del profesor. De no ser asi, la medida sancionadora sera la retirada del
teléfono movil. En caso de que el alumno no entregase el movil, o si se repitiera por
segunda vez el uso del mévil sin permiso por el mismo alumno, conllevaria la
suspension del derecho de asistencia al centro entre uno cinco dias.
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e Esta prohibida la grabacion o difusién, sin autorizacion, de imagenes o comentarios
que guarden relacion con la vida escolar, de agresiones, actos que tengan un
componente sexual, humillaciones o actos violentos, que guarden relacion con la
vida escolar o que atenten contra la intimidad, el honor, la integridad o dignidad de
algun miembro de la comunidad educativa.

e Esta prohibido a los menores de edad que cursen la ESO y el Bachillerato salir del
centro sin el permiso correspondiente. De realizarse esta salida, bien saltando la
valla que rodea al centro o bien sorteando o no a los conserjes de la puerta,
conllevaria la suspension del derecho de asistencia al centro entre uno y cinco dias.

e Estan prohibidas las actitudes violentas, agresiones, insultos, amenazas, actitudes
desafiantes, vejaciones, humillaciones o discriminaciones cometidos de cualquier
naturaleza contra cualquier miembro de la comunidad escolar.

e Quedan prohibidos los juegos de cartas y juegos violentos en todo el recinto.

12 Convivencia escolar y procedimiento disciplinario.

12.1 Estatutos europeos para los Centros educativos sin
violencia.

La Ley 27/2005, de 30 de noviembre, de Fomento de la Educacion y la Cultura de la
Paz, establece la necesidad de tener centros educativos sin violencia en los que
desarrollen los siguientes estatutos europeos:

1. Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a un centro seguro
y sin conflictos. Cada individuo tiene la responsabilidad de contribuir a la creacion
de un ambiente positivo que favorezca el aprendizaje y el desarrollo personal.

2. Todos tienen derecho a ser tratados y respetados por igual con independencia de
sus caracteristicas personales (sexo, raza, religion, etc.). Todos gozan de libertad
de expresion sin riesgo de discriminacion o represion.

3. La comunidad educativa garantiza que todos sus miembros conocen sus derechos
y responsabilidades.

4. Cada centro educativo posee un o6rgano de toma de decisiones elegido
democraticamente y compuesto por representantes de los estudiantes, profesores,
padres y otros miembros de la comunidad educativa segun proceda. Todos los
miembros de este érgano tienen derecho de voto.

5. En un Centro educativo, los conflictos son resueltos en estrecha colaboracion con
todos los miembros de la comunidad educativa, de una manera constructiva y sin
violencia. Todo centro educativo tiene personal y alumnos preparados para prevenir
y solventar los conflictos a través de actuaciones de mediacion y consenso.

6. Todo caso de violencia es investigado y tratado con la mayor prontitud posible, y es
examinado en profundidad ya sean alumnos o cualesquiera otros miembros de la
comunidad educativa los implicados.
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7. El centro educativo forma parte de la comunidad local. La cooperacion y el
intercambio de informacion con otras entidades locales son esenciales para la
prevencion y la resolucién de los problemas.

12.2 Actuaciones para la mejora de la convivencia escolar.

Conforme a lo establecido en el Decreto 16/2016, de 9 de marzo, por el que se
establecen las normas de convivencia en los centros docentes no universitarios sostenidos
con fondos publicos de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia, los principios que
han de regir las medidas y actuaciones para favorecer la convivencia escolar son los
siguientes:

a) El desarrollo de los procesos de ensefianza y de aprendizaje en un clima de
respeto mutuo.

b) La implicacion de todos los miembros de la comunidad educativa para conseguir un
clima escolar adecuado y la colaboracion de las familias en el cumplimiento de las
normas de convivencia, asi como en los procesos que ayuden a prevenir, evitar y
resolver pacificamente los conflictos de convivencia que tengan lugar en el centro.

c) El valor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo y el establecimiento
de procedimientos de resolucion pacifica de conflictos a través de acuerdos vy
compromisos de convivencia o mediante el uso de la mediacién escolar, sin
perjuicio de las acciones correctoras que puedan ejercerse para garantizar el
cumplimiento de las normas de convivencia en los centros.

d) El compromiso de la administracién educativa de establecer lineas de colaboracion
con ofras administraciones o instituciones para favorecer la mejora de la
convivencia escolar.

En nuestro IES se establecen los siguientes objetivos para la mejora de la convivencia
escolar:

a) Fomentar entre el alumnado el trabajo colaborativo.

b) Fomentar la solidaridad y el companerismo.

c) Fomentar el respeto por las diferentes identidades de género.

d) Fomentar la igualdad entre hombres y mujeres y prevenir la violencia de género.
e) Fomentar el respeto por las diferencias religiosas y politicas.

f) Desarrollar habilidades para la resolucion pacifica de conflictos.

g) Prevenir el acoso escolar.

h) Fomentar el respeto por el trabajo y las pertenencias de los demas.

i) Fomentar la autoproteccion y el respeto de la identidad digital.

En el plan de convivencia se desarrollaran actuaciones generales y especificas para
todos y cada uno de estos objetivos.
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12.3 Distribucion de competencias para favorecer la
convivencia escolar.

12.3.1 El Director

El Director favorecera la convivencia en el Centro; garantizara la mediacién en la
resolucion de los conflictos, que se aplicara cuando la considere la via mas adecuada, e
impondra las medidas correctoras que correspondan al alumnado, en cumplimiento de la
normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar.

Igualmente, impulsara la colaboracién con las familias, con instituciones y con
organismos que faciliten la relacion del Centro con el entorno, y fomentara un clima escolar
que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion
integral en conocimientos y valores del alumnado.

Es quien valorara la gravedad de las conductas o hechos cometidos, quien decidira la
iniciacion y resolucion de los procedimientos preventivos o correctivos previstos en el
Decreto 16/2016, de 9 de marzo y quien supervisara el cumplimiento efectivo de las
medidas preventivas o correctoras impuestas a los alumnos en los términos en que estas
hayan sido adoptadas.

Podra delegar en los profesores, tutores y jefes de estudios la competencia para
imponer las medidas correctoras.

El acuerdo del Director por el que delegue las facultades correctoras podra realizarse
con caracter genérico y permanente a principios de cada curso para su publico
conocimiento por los miembros de la comunidad educativa, sin perjuicio de poder revocar
la delegacién o de reclamar el conocimiento de algun asunto concreto.

El Director comunicara, simultaneamente, al Ministerio Fiscal, a la Consejeria
competente en materia de educacioén y, en su caso, a la Consejeria competente en materia
de proteccién de menores, cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de delito o falta,
segun las leyes penales vigentes, sin perjuicio de que se adopten las medidas cautelares o
correctoras que procedan, teniendo en consideracion lo que dispone el articulo 45 el
Decreto 16/2016, de 9 de marzo sobre concurrencia de sanciones con el orden
jurisdiccional penal.

12.3.2 El Jefe de Estudios

El Jefe de Estudios es el responsable directo, junto con el Director, de la aplicacion de
las normas de convivencia y conducta. Por ello, llevara control de las actuaciones llevadas
a cabo por los alumnos contra las normas de convivencia, asi como de las medidas
correctoras impuestas, debiendo informar de ellas a los padres o representantes legales de
los alumnos si estos son menores de edad.
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El Jefe de Estudios, por delegacion del Director y bajo su supervision, podra imponer
las medidas que se lleven a cabo en el Centro, procurando siempre que el clima de
convivencia no se vea alterado.

12.3.3 El equipo de mediacién y tratamiento de conflictos

12.34 Los Tutores

Los tutores coordinaran las reuniones de los Equipos docentes, constituidos por los
profesores que impartan docencia al grupo de alumnos de su tutoria y seran los
intermediarios entre profesores, alumnos y padres cuando existan situaciones conflictivas
que alteren la convivencia en el Centro.

Los tutores, por delegacion del Director, tienen la competencia para imponer las
medidas correctoras a, b, ¢, d, e, f, g y h del articulo 30 ante faltas leves contra las normas
de convivencia.

12.3.5 El Profesorado

Todo docente, en el ejercicio de su autoridad, es responsable de propiciar un buen
clima de convivencia que permita el correcto desarrollo de las actividades educativas
organizadas por el Centro y el mantenimiento, dentro del aula, de las normas de conducta
establecidas para llevar a cabo el proceso educativo. Por ello, tendra el deber de hacer que
se respeten las normas de convivencia del Centro y de prevenir y corregir, en el ambito de
sus competencias, cualquier comportamiento que, cometido por el alumnado, atente o
contravenga las mismas.

Los profesores son los responsables, en primera instancia, de la prevencion de
conflictos y del respeto a las normas de convivencia y conducta, y contribuirdn a que las
actividades del Centro se desarrollen en un clima de respeto, tolerancia, de participacién y
de libertad, para fomentar en los alumnos los valores de la ciudadania democratica.

El docente, en el desempefio de sus funciones, tendra derecho a:

a) Gozar del respeto y consideracion hacia su persona por parte del alumnado, los
padres o representantes legales y demas miembros de la comunidad educativa.

b) Desarrollar su tarea en un clima de orden, disciplina y convivencia que facilite el
ejercicio de su labor docente, en el que sean respetados sus derechos y los del
alumnado.

c) Contar con la colaboraciéon de los padres o representantes legales para el
cumplimiento de las normas de convivencia y para el reconocimiento de su
autoridad.

d) Tomar decisiones rapidas, proporcionadas y eficaces en el marco de las normas de
convivencia del Centro, que le permitan mantener el ambiente adecuado tanto en
las actividades lectivas como en el resto de actividades complementarias o
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extraescolares que se desarrollan por parte de los Centros, asi como para
investigar los hechos que lo perturben.

e) Disfrutar de la adecuada protecciéon juridica en el desarrollo de sus funciones
docentes.

f) Obtener apoyo por parte de la Administracion educativa.

Los profesores, en los que el Director en claustro, a principio de curso ha delegado con
caracter genérico y permanente la competencia para imponer las medidas correctoras a, b,
c, d, ey f, del articulo 30 del decreto 16/2016 y en caso de ser tutores también las medidas
g y h, deberan informar a los padres o representantes legales de los alumnos o alumnas si
estos son menores de edad de la falta o incumplimiento de las normas de convivencia del
Centro y de la medida correctora propuesta.

En todo momento los profesores recibiran el apoyo del equipo directivo en su toma de
decisiones e informaran a este de las medidas correctoras aplicadas en el ejercicio de su
autoridad.

El claustro de profesores tendra conocimiento de la resolucion de conflictos y la
imposicién de medidas correctoras y velara por que estas se atengan a la normativa
vigente. Asimismo, podra proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en
el centro.

12.3.6 El Orientador.

En el marco de sus funciones, desempenaran las siguientes actuaciones dirigidas a la
mejora de la convivencia escolar:

e Asesorara al profesorado en la reduccion y extincion de problemas de
comportamiento y en estrategias de prevencién de los mismos.

e Disenara planes de actuacion especificos para la mejora de la convivencia,
dirigidos al alumnado que presente alteraciones graves de conducta y colaboracion
con la Jefatura de Estudios en la adecuacion del plan de accién tutorial al plan de
convivencia del Centro.

e Impulsara y programara dentro del Plan de Accion Tutorial y del Plan de
Convivencia actividades que favorezcan un buen clima de convivencia escolar y la
prevencién y resolucion pacifica de conflictos.

12.3.7 El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar del Centro, al amparo de lo dispuesto en el articulo 127 de la Ley
Organica 3/2022, de 29 de diciembre, tendra las siguientes competencias:

a) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacién de las medidas
educativas, de mediacion 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
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legales o0, en su caso, del alumnado, podra revisar la decisién adoptada y proponer,
en su caso, las medidas oportunas.

b) 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
discriminacién, la prevencién 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.

c) Impulsar la adopcién y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.

d) Cuando las medidas correctoras adoptadas por el Director correspondan a faltas
contra las normas convivencia del Centro cometidas por los alumnos vy tipificadas
como graves o muy graves en los articulos 32 y 34 del decreto 16/2016, el Consejo
Escolar, a instancia de padres y representantes legales, podra revisar la decision
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

12.3.8 La Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

Para facilitar el cometido del Consejo Escolar se constituye una Comision de
Convivencia, presidida por el Director y compuesta, ademas, por un profesor, un padre o
madre, un alumno, elegidos por el sector correspondiente y el Jefe de Estudios.

La Comision de Convivencia se reunira, por convocatoria del Director, bien por decision
propia o por solicitud de un minimo de dos de sus miembros, como minimo una vez al
trimestre. Se intentara que las decisiones se adopten por consenso y, si este no fuera
posible, se requerira la mayoria simple. Actuara de secretario el profesor, que levantara
acta de cada sesion.

El Director puede requerir la intervenciéon de la Comisién de Convivencia para que
emita su opinién en lo relativo a la prevencion y resolucion de conflictos. Asimismo, la
Comision podra recurrir a otros miembros o profesionales especializados en la atencion
educativa cuando la naturaleza de la accion emprendida asi lo requiera.

Las funciones principales de dicha Comision son:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el Centro.

b) Coordinar el Plan de Convivencia Escolar.

c) Desarrollar iniciativas que favorezcan la integracion de todos los alumnos.

d) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el Centro.

e) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar de las actuaciones realizadas y los
resultados obtenidos.

f) Cualesquiera otras que el Consejo Escolar le atribuya relativas al conocimiento de
la resolucién de conflictos.
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12.4 Protocolo de actuacidon ante situaciones de acoso,
maltrato o agresion.

Ante cualquier situacién de presunto acoso escolar, maltrato o agresion, el protocolo de
actuacién establecido en la Resoluciéon de 4 de abril de 2006, de la direccién general de
ordenacién académica, por la que se dictan instrucciones en relacion con situaciones de
acoso escolar en los Centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten
ensefanzas escolares.

Este protocolo incluye tanto las actuaciones y medidas especificas a desarrollar para
identificar las situaciones de acoso escolar y los procedimientos de intervencion, como las
medidas de urgencia que el Director puede adoptar tanto para garantizar la inmediata
seguridad del alumno acosado, agredido o maltratado, como para prevenir y evitar nuevas
agresiones o situaciones de acoso, garantizando su seguridad, proteccion y continuidad de
su aprendizaje en las mejores condiciones. También se establecen en dicho protocolo las
medidas educativas que podran recibir tanto los alumnos agredidos, como los agresores,
asi como el tipo de intervencion que se requiera en cada situacion.

Cuando la gravedad de los hechos lo aconseje, el Centro podra requerir el
asesoramiento e intervencion del Equipo de Orientacion Educativa y Psicopedagdgica
Especifico de Convivencia Escolar y la ayuda de aquellos érganos, servicios, unidades,
instituciones locales o agentes sociales que consideren oportunos, en cumplimiento de la
legislacion vigente en materia de convivencia escolar y de proteccion de menores.

En los casos de agresion o maltrato al personal del centro se debera actuar de acuerdo
con el protocolo especifico de actuacion que se haya establecido por la administracion
educativa para los supuestos de agresiones que los docentes y el resto del personal
pudieran sufrir en el desarrollo o desempefio de sus funciones.

12.5 Normas basicas de convivencia.

La adecuada convivencia escolar se lleva a cabo teniendo en cuenta unas normas
basicas de cumplimiento obligatorio y que son las siguientes:

12.5.1 Generales.

e Respetar en todos los sentidos a profesores, companeros, personal del Centro,
edificio, mobiliario y plantas.

e Hablar en tono adecuado, evitando gritos e insultos.

e Prohibido fumar en todo el recinto escolar.
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12.5.2 En las aulas.

Pedir permiso para entrar en el aula cuando se haya iniciado la clase.

Cuidar el mobiliario de cada una de las aulas tematicas.

Utilizar correctamente las papeleras.

En horario de clases, solo se podra salir con el permiso de profesor y solo cuando
exista una causa justificada.

12.5.3 En los pasillos.

e Desplazarse despacio y sin gritar.
e Utilizar adecuadamente las papeleras.
e Noirala cantina en hora de clases ni entre las clases.

12.5.4 En el patio.

e Obedecer las indicaciones del profesorado y de los conserjes.

e Respetar a todos los companeros y companieras en el uso del patio y de las pistas
deportivas.

e Utilizar adecuadamente las papeleras.

e Respetar el mobiliario exterior y las plantas.

e TRATAR A LOS DEMAS COMO A UNO MISMO LE GUSTARIA QUE LO
TRATASEN Y COMPORTARSE COMO SI SE TRATARA DE NUESTRA PROPIA
CASA.

Cualquier alumno que no cumpla estas normas basicas de convivencia, asi como que
cometa faltas leves, graves o muy graves, sera amonestado verbalmente o por escrito por
el propio profesor que observe incumplimiento y, en caso de ser menor de edad,
contactara con la familia de dicho alumno para informar del hecho.

Sélo en casos graves, el alumno sera expulsado del aula, patio o pasillo y enviado a
jefatura de estudios o a direccién. El profesor rellenara obligatoriamente la notificacion
correspondiente (amonestacién) en ese mismo momento, dejara fotocopia de dicha
amonestacién en jefatura de estudios y se lo comunicara posteriormente al tutor.

12.6 Conductas contrarias a las normas del Centro: faltas
leves.

Segun el articulo 29 del Decreto 16/2016 consideran faltas leves contra las normas de
convivencia en el Centro las siguientes conductas, cuando por su entidad no llegaran a
tener la consideracion de faltas graves o muy graves:

a) Las faltas injustificadas de puntualidad o de asistencia a clase.
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b) Las conductas que puedan impedir o dificultar a sus compaferos el ejercicio del
derecho o el cumplimiento del deber del estudio; el comportamiento disruptivo y los
actos que perturben el desarrollo normal de las actividades del centro.

c) La asistencia reiterada a clase sin el material necesario.

d) No esforzarse por realizar las actividades de aprendizaje indicadas por el profesor.

e) No trasladar a sus padres o representantes legales la informacién del Centro
dirigida a ellos.

f) El uso, sin autorizacion, de teléfonos moviles y otros dispositivos electrénicos en las
aulas u otras dependencias del centro.

g) Los actos de indisciplina, desobediencia, incorreccion o desconsideracion hacia el
profesor o demas personal del centro, cuando por su entidad no sean considerados
graves.

h) La desconsideracion, insultos o agresiones entre companeros, cuando por su
entidad no sean consideradas graves.

i) Los dafios leves causados en las instalaciones o el material del centro, asi como el
deterioro de las condiciones de limpieza e higiene del mismo.

j) Los dafnos leves causados en los bienes o pertenencias de los miembros de la
comunidad educativa, asi como la apropiacién indebida de material escolar de
escaso valor.

k) La incitaciéon o estimulo a la comisién de una falta leve contra las normas de
convivencia del Centro.

) El incumplimiento de las normas establecidas por el Centro en cuanto a
indumentaria, higiene, alimentacion, horarios y uso de instalaciones y recursos, asi
como aquellas otras establecidas en sus normas de convivencia y conducta.

12.6.1 Medidas correctoras por la comision de faltas leves.

Las faltas leves contra las normas de convivencia seran corregidas por el Director con
hasta dos de las siguientes medidas educativas:

a) Situar temporalmente al alumno en un lugar determinado dentro del aula o
enviarlo al espacio, que, en su caso, pueda tener habilitado el Centro en su plan
de convivencia.

b) Realizacion de actividades de aprendizaje e interiorizacion de pautas de
conductas correctas.

c) Amonestacion por escrito, con posterior comunicacion a los representantes
legales, en caso de los menores de edad.

d) Comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios o el Director del Centro.

e) Retirada del teléfono mévil o del dispositivo electronico que haya sido utilizado
por el alumno durante una semana, de forma no autorizada, que sera
custodiado en jefatura de estudios.

f) Privacion del tiempo de recreo por un periodo maximo de cinco dias lectivos.
Durante ese tiempo el alumno permanecera debidamente atendido.

g) Realizacién en casa de tareas educativas o actividades de caracter académico
para el alumno.

h) Realizacién, dentro de la jornada escolar y durante un maximo de cinco dias
lectivos, de tareas especificas dirigidas a mejorar las condiciones de limpieza e
higiene del centro como férmula de reparacion del dafio causado a las
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dependencias o material del centro, o de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

i) Realizacion de un curso o taller de habilidades sociales programado por el
Centro para aquellos alumnos que requieran esta medida reeducativa.

j) Suspension del derecho a participar en alguna actividad extraescolar que tenga
programada el Centro, previo informe del profesor encargado de su desarrollo y
una vez oido el alumno y sus padres o representantes legales, si es menor de
edad.

k) Cambio de grupo por un periodo maximo de cinco dias lectivos.

I) Realizacién de tareas educativas en el aula de convivencia, o en el lugar
determinado por el Centro en su plan de convivencia, durante un maximo de
cinco dias lectivos.

m) Realizacion, fuera del horario lectivo y durante un maximo de cinco dias, de una
tarea o un servicio a la comunidad educativa como férmula de reparacion del
dafo causado. Esta medida debera comunicarse previamente a los padres o
representantes legales en el caso del alumnado menor de edad.

12.6.2 Ejecutividad y comunicacién de las medidas correctoras.

Las decisiones de adoptar medidas correctoras por la comision de faltas leves contra
las normas de convivencia, conforme a lo dispuesto en el articulo 124.2 de la Ley Organica
3/2020, de 29 de diciembre, seran inmediatamente ejecutivas. Contra las medidas por
faltas leves no cabra recurso.

La imposicion de las medidas correctoras por faltas leves debera ser comunicada por la
persona que las haya impuesto (profesor, tutor, Jefe de Estudios o Director) por escrito al
alumno, y en caso de que este sea menor de edad, también a sus padres o representantes
legales. El traslado a los padres o representantes legales de la comunicacion se podra
realizar mediante la entrega personal al alumno de la misma, que debera firmar un recibi.
Cuando en funcion de las caracteristicas o la edad del alumno se considere necesario, se
podra contactar, ademas, con los padres o representantes legales por cualquier otro medio
con el fin de asegurar la recepcién de la comunicacion de los mismos. En cualquier caso,
quedara constancia en jefatura de estudios.

12.7 Conductas contrarias a las normas del Centro: faltas
graves.

Segun el articulo 32 del Decreto 16/2016 consideran faltas graves contra las normas de
convivencia en el Centro las siguientes conductas, cuando por su entidad no llegaran a
tener la consideracion de faltas muy graves:

a) La comision de una falta leve tras haber sido corregido el alumno durante el curso
por la comision de tres faltas leves.

b) El incumplimiento de la medida correctora adoptada ante la comision de faltas leves
contra las normas de convivencia, salvo que el incumplimiento se deba a causas
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ajenas al propio alumno, o, en su caso, la negativa a cumplir los acuerdos
alcanzados en el proceso de mediacion escolar o en los contratos de convivencia.
La grabacién o difusién, sin autorizacion, a través de teléfonos moviles o de
cualquier otro medio, soporte o dispositivo electronico o telematico, de imagenes o
comentarios que guarden relacidn con la vida escolar.

Los actos graves de indisciplina, incorrecciéon o desconsideracion, injuria u ofensa
contra el personal del centro o encargado de las actividades extraescolares o
servicios complementarios.

Las amenazas, insultos o actos violentos entre compaferos que no causen un dafo
grave.

Los actos de falta de respeto, amenazas, insultos, coacciones o agresion cometidos
contra el profesorado, cuando por su entidad y circunstancias no sean
considerados como muy graves, asi como aquellos que pudieran causar grave
perjuicio a la integridad, dignidad o a la salud personal de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Copiar en los examenes, trabajos o pruebas de evaluacion, consultando o
plagiando los trabajos o ejercicios de otros alumnos, u obteniendo, en el caso de
los examenes y pruebas de evaluacion, informacion de libros de texto, apuntes o
dispositivos electronicos o telematicos.

La suplantacién de personalidad en actos de la vida académica y la falsificacién o
sustraccion de pruebas de evaluacion, documentos académicos, boletines de
calificaciones o cualquier otro documento de notificacion a los padres o
representantes legales, en el caso de alumnos menores de edad.

El acceso indebido o sin autorizacion a ficheros, documentacion y dependencias del
centro.

Los dafios graves causados en los documentos, locales o materiales del centro,
transporte escolar, instalaciones donde se desarrollen actividades complementarias
o extraescolares, o en los bienes de otros miembros de la comunidad educativa, asi
como la sustraccién de los mismos.

Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros
de la comunidad educativa, asi como la introduccion en el centro de objetos
peligrosos.

El consumo dentro del recinto del centro, en los alrededores o en el desarrollo de
actividades complementarias o extraescolares de alcohol, drogas y de cualquier
tipo de sustancias perjudiciales para la salud, incluido el tabaco (incluyendo en este
el uso de cigarrillos electrénicos “vapoe” de cualquier indole).

Las conductas tipificadas como leves contra las normas de convivencia del centro,
recogidas en el articulo 29, si concurren circunstancias de colectividad o publicidad
intencionada por cualquier medio.

La incitacion o el estimulo a la comisién de una falta grave contra las normas de
convivencia.

12.7.1 Medidas correctoras por la comision de faltas graves.

Las faltas graves contra las normas de convivencia en el Centro seran impuestas por el
Director y podran ser corregidas, con alguna de las medidas previstas para las faltas leves,
o con una de las siguientes medidas educativas:
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a) Cambio de grupo por un periodo maximo de quince dias lectivos.

b) Realizacion de tareas educativas en el aula de convivencia del Centro, o en su
defecto en el lugar que se determine, durante un maximo de quince dias lectivos.

c) Realizacion, fuera del horario lectivo y durante un maximo de quince dias, de una
tarea o un servicio a la comunidad educativa como férmula de reparacién del dano
causado. Esta medida debera comunicarse previamente a los padres o
representantes legales en el caso del alumnado menor de edad.

d) Suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias que tenga programada el Centro en los tres meses siguientes a la
comision de la falta grave contra las normas de convivencia.

e) Suspension del derecho a la utilizacion del transporte escolar del Centro durante un
periodo maximo de quince dias lectivos, cuando la conducta contraria haya sido
cometida en el transporte escolar, siempre que, en funcién de la edad o de la
existencia de transporte publico alternativo, el alumno no se viera imposibilitado de
acudir al centro.

f) Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases por un periodo
maximo de quince dias lectivos. Durante la imparticion de estas clases el alumno
debera permanecer en el centro efectuando los trabajos académicos que se le
encomienden, por parte del profesorado responsable del area, materia o médulo
afectado, para evitar la interrupcion en el proceso formativo. El Jefe de Estudios
organizara la atencion al alumno al que le haya sido impuesta esta medida
correctora, segun lo dispuesto en las normas de funcionamiento.

g) Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo comprendido
entre uno y quince dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensién, el
alumno debera realizar los trabajos académicos que determine el equipo docente
de su grupo de referencia, para evitar la interrupcion en el proceso formativo. Las
normas de convivencia y conducta del Centro determinaran los mecanismos que
posibiliten un adecuado seguimiento de dicho proceso, especificando el horario de
visitas al centro del alumno y garantizando siempre el derecho del alumno a realizar
las pruebas de evaluacién o examenes que se lleven a cabo durante los dias que
dure la suspension.

En el supuesto previsto en la letra c¢) y g) del apartado anterior, se procedera a la
retirada del teléfono movil, o dispositivo electrénico o similar que haya sido utilizado por el
alumno para grabar, difundir las imagenes o copiar, que le sera devuelto al alumno o a sus
padres, en caso de ser menor de edad, por la Jefatura de Estudios.

En el supuesto de lo previsto en la letra g), el alumno que copie o plagie podra ser
corregido con alguna de las medidas previstas para las faltas leves o graves, sin perjuicio
de las consecuencias académicas que, conforme a la normativa correspondiente en
materia de evaluacién, puedan derivarse de la anulacién, total o parcial, del trabajo,
examen o prueba de evaluacién en que haya sido sorprendido copiando.
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12.8 Conductas contrarias a las normas del Centro: faltas muy

graves.

Se consideran faltas muy graves contra las normas de convivencia en el centro las
siguientes conductas:

a)

b)

c)

d)

La comisién de una falta grave tras haber sido corregido el alumno durante el curso
por la comision de dos faltas graves.

El incumplimiento de la medida correctora adoptada ante la comision de faltas
graves contra las normas de convivencia, salvo que el incumplimiento se deba a
causas ajenas al propio alumno.

Las amenazas, insultos y agresiones o actos violentos entre compaferos que
causen un dafo grave, asi como los actos que atenten gravemente contra la
integridad, intimidad o dignidad de los compaferos o demas miembros de la
comunidad educativa.

Los actos graves de agresion, insultos, amenazas o actitudes desafiantes
cometidos hacia los profesores y demas personal del centro, asi como el acoso
fisico o moral, realizado por cualquier via o0 medio, contra los miembros de la
comunidad educativa.

Las vejaciones, humillaciones, discriminaciones u ofensas muy graves contra
cualquier miembro de la comunidad educativa, que tengan como origen o
consecuencia una discriminacibn o acoso basado en el sexo, orientacidon o
identidad sexual, o un origen racial, étnico, religioso, de creencias o de
discapacidad, o que se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus
caracteristicas personales, sociales o educativas.

La grabacion, publicidad o difusién, a través de teléfono mévil o de cualquier otro
medio, soporte o dispositivo electronico o telematico, de agresiones, actos que
tengan un componente sexual, humillaciones o actos violentos, que guarden
relacién con la vida escolar o que atenten contra la intimidad, el honor, la integridad
o dignidad de algun miembro de la comunidad educativa.

Los dafios muy graves causados en los documentos, locales o materiales del
centro, transporte escolar, instalaciones donde se desarrollen actividades
complementarias o extraescolares, o0 en los bienes de otros miembros de la
comunidad educativa.

La venta en el centro de sustancias perjudiciales para la salud, o la incitacion de su
consumo a otros alumnos, asi como la incitacion al uso de objetos peligrosos para
la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

La posesion o venta de sustancias estupefacientes.

12.8.1 Medidas correctoras por la comisién de faltas muy graves.

Las faltas muy graves contra las normas de convivencia y conducta en el centro podran
ser corregidas por el Director con alguna de las medidas previstas para las faltas leves y
graves, o con una de las siguientes medidas correctoras:

a)

Suspensién del derecho de asistencia al centro durante un periodo comprendido
entre dieciséis y treinta dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el
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alumno debera realizar los trabajos académicos que determine el profesorado que
le imparte docencia, para evitar la interrupcion en el proceso formativo. Las normas
de convivencia y conducta del Centro determinaran los mecanismos que posibiliten
un adecuado seguimiento de dicho proceso, especificando el horario de visitas al
centro del alumno y garantizando siempre el derecho del alumno a realizar las
pruebas de evaluacion o examenes que se lleven a cabo durante los dias que dure
la suspension.

b) Suspension del derecho a la utilizacién del transporte escolar del Centro durante
todo el curso académico, cuando la conducta contraria haya sido cometida en el
transporte escolar, siempre que en funciéon de la edad o de la existencia de
transporte publico alternativo el alumno no se viera imposibilitado de acudir al
centro.

c) Suspension del derecho a participar en actividades extraescolares o
complementarias durante todo el curso académico.

d) Cambio de Centro, cuando se trate de un alumno de ensefanza obligatoria.

e) Expulsion, temporal o definitiva, del Centro.

La medida correctora de expulsién o cambio de Centro, se acordara con caracter
excepcional, una vez agotadas todas las medidas adoptadas para el alumno en aplicacion
del Plan de Convivencia del Centro, o cuando concurran circunstancias que la hagan
necesaria. El Director del Centro debera exponer las razones que, a su juicio, justifican o
exigen que el alumno sea trasladado o expulsado del mismo y motivar, en su resolucioén, la
necesidad de la medida.

Cuando se imponga la medida de expulsion o cambio de centro a un alumno de
ensefanza obligatoria, la comision de escolarizacién correspondiente procurara al mismo
un puesto escolar en otro centro docente. En el supuesto de que un alumno haya sido
corregido con la medida de cambio o expulsion del Centro, no se volvera a escolarizar en
el mismo centro o centros en los que se le aplicé esta medida en el plazo de los doce
meses siguientes a su aplicacion.

Cuando el alumno cambie voluntariamente de centro antes del cumplimiento de la
medida correctora que le haya sido impuesta, debera terminar de cumplir la misma en el
nuevo centro, salvo que la medida correctora impuesta fuera el cambio de centro. A tal fin
se acompafara, con los documentos basicos de evaluacion, un informe con las medidas
educativas que estén pendientes de cumplir, salvaguardando los datos del alumno que
exijan confidencialidad o sean objeto de privacidad o proteccién.
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12.9 Procedimiento de instruccién por faltas graves y muy
graves.

12.9.1 Procedimiento de instruccién ante hechos constatados por
un profesor.

Para la imposicion de las medidas correctoras por faltas graves y muy graves contra las
normas de convivencia, cuando el profesor que haya estado presente durante su comision
constate en su informe la autoria y veracidad de los hechos, el Director impondra la medida
correctora correspondiente con arreglo al procedimiento siguiente:

a) El profesor que haya estado presente durante la comisién de conductas contrarias
a las normas de convivencia, en el plazo de los dos dias lectivos siguientes
entregara en la jefatura de estudios un informe en el que describira detalladamente
los hechos, las personas que hayan intervenido en su realizacion, el lugar y las
circunstancias en que se han producido, asi como los testigos, que, en su caso, los
hayan presenciado.

b) El Director designara como instructor a un Jefe de Estudios y lo comunicara al
alumno y a sus padres o representantes legales cuando sea menor de edad.

c) El instructor designado, a la vista del informe del profesor, redactara la propuesta
de resolucion, que se comunicara al alumno y, si es menor de edad, también a sus
padres o representantes legales, conteniendo los hechos que se le imputan y la
tipificacion de los mismos, las circunstancias atenuantes o agravantes, si las
hubiere, y las medidas correctoras que se podrian imponer, concediéndoles un
plazo de dos dias lectivos para formular alegaciones y proponer aquellos medios de
prueba que en el ejercicio de su derecho de defensa considere oportunos para
tratar de desvirtuar la presuncion de veracidad de los hechos que impugna. Dichas
alegaciones podran formularse por escrito o mediante comparecencia personal en
el centro, de la que se levantara acta, en su caso. Cuando el alumno autor de los
hechos reconozca su responsabilidad se hara constar y firmara su conformidad,
debiendo realizarse dicho reconocimiento, para que tenga valor probatorio, en
presencia de sus padres o representantes legales cuando sea menor de edad.

d) El Director, a la vista del informe del profesor y de las alegaciones presentadas, en
su caso, por el alumno o sus padres o representantes legales, tomara la decisién,
detallando en su resolucion los hechos probados, la calificaciéon de los mismos, las
circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere, y la medida correctora que
proceda aplicar.

12.9.2 Procedimiento de instrucciéon ante hechos no constatados
por un profesor.

Cuando los hechos no se puedan constatar con el informe de un profesor que haya
estado presente durante su comision, para la imposicion de las medidas correctoras por
faltas graves o muy graves contra las normas de convivencia, el Director ordenara la
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incoacion de un expediente y designara un instructor, que en el caso de faltas graves sera
preferentemente el tutor. La incoacion del expediente y la designacion del instructor se le
comunicara al alumno y a sus padres o representantes legales cuando sea menor de edad.

El tutor, o el profesor designado, iniciara las actuaciones conducentes al
esclarecimiento de los hechos mediante la declaracion de testigos y la practica de cuantas
diligencias se estimen oportunas. Cuando el alumno autor de los hechos reconozca su
responsabilidad, se hara constar y firmara su conformidad, debiendo realizarse dicho
reconocimiento, para que tenga valor probatorio, en presencia de sus padres o
representantes legales cuando sea menor de edad.

Concluida la instruccion del expediente, cuyo plazo no podra exceder de diez dias
lectivos en funcion de las pruebas practicadas, el instructor formulara la propuesta de
resolucion, que debera contener una descripcion detallada de los hechos o conductas
probadas que se imputan al alumno; la tipificaciéon de los mismos con arreglo a lo
establecido en este decreto; las circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere, y la
medida correctora que se propone.

Cuando se trate de faltas graves o muy graves, el instructor concedera el tramite de
audiencia al alumno vy, si es menor, también a sus padres o representantes legales, para
comunicarles la propuesta de resolucion y el plazo de diez dias lectivos de que dispone
para alegar y proponer aquellos medios de prueba que considere oportuno. Dichas
alegaciones y pruebas propuestas se podran formular por escrito o mediante
comparecencia personal en el centro, de la que se levantara acta, en su caso.

La conformidad y renuncia a dichos plazos debera formalizarse por escrito.

Transcurrido el plazo de alegaciones, el instructor elevara al Director el expediente
completo, incluyendo la propuesta de resolucion y todas las alegaciones que se hubieran
formulado. El Director adoptara la resolucion y notificara la misma.

La resolucion contendra los hechos o conductas probados que se imputan al alumno; la
calificacion de los mismos con arreglo a lo establecido en este decreto; las circunstancias
atenuantes o agravantes, si las hubiere; los fundamentos juridicos en que se base la
medida correctora impuesta; el contenido de la misma y su fecha de efectos.

12.9.3 Resolucidn del Director.

La resolucion debera estar suficientemente motivada y debera tener en cuenta, en su
caso, las alegaciones presentadas. En la misma se decidira la imposicion de las medidas
correctoras que procedan o se podra declarar la no existencia de responsabilidad, cuando
se estimen las alegaciones presentadas. El procedimiento debera resolverse en el plazo
maximo de treinta dias lectivos desde la fecha de inicio del mismo.
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1294 Circunstancias atenuantes y agravantes.

A efectos de la gradacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta las
circunstancias atenuantes o agravantes:

Se consideran circunstancias atenuantes las siguientes:

a)

b)

c)

El reconocimiento y arrepentimiento espontaneo de la conducta cometida, asi como
la peticiébn publica o privada de disculpas en los casos de injurias, ofensas o
alteracion del desarrollo de las actividades del Centro, si se hubiera efectuado.

La ausencia de intencionalidad en el dafio causado o en la perturbacién de las
actividades del Centro.

La reparaciéon voluntaria e inmediata de los dafos producidos, ya sean fisicos o
morales, o el ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dano causado.

El caracter ocasional de la falta en la conducta habitual del alumno.

El compromiso voluntario adquirido por el alumno, de forma escrita, en el proceso
de acuerdo, conciliacion o de mediacién realizado ante una situacion conflictiva
entre iguales.

Otras circunstancias de caracter personal del alumno que puedan incidir o motivar
su comportamiento contra las normas de convivencia del Centro y, en particular, si
se trata de un alumno con necesidades educativas especiales.

Se consideran circunstancias agravantes las siguientes:

a)
b)

La premeditacion.

La reiteracidn en un mismo curso escolar de mas de una conducta contraria a las
normas de convivencia, siempre que el alumno hubiera sido corregido mediante
resolucion firme por otra conducta de igual o mayor gravedad o por dos de
gravedad inferior.

El abuso de poder, de fuerza o de confianza, cuando la agresion, injuria u ofensa se
realice contra quien se halle en situacién de inferior edad, discapacidad, reciente
incorporacion al centro o situacion de indefension.

Actuar con alevosia o ensafiamiento.

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

La naturaleza y especial entidad de los perjuicios causados al Centro o a cualquiera
de los miembros de la comunidad educativa.

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

En el caso de que concurran circunstancias atenuantes y agravantes, ambas podran
compensarse a la hora de decidir las medidas que se vayan a adoptar.

12.9.5 Comunicaciones.

Las comunicaciones relacionadas con los procedimientos preventivos o correctivos se
llevaran a cabo por cualquier medio de comunicacion inmediata que permita tener
constancia de haberse realizado y de su fecha, incluyendo los mensajes de texto o correos
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electrénicos enviados a través de las plataformas o aplicaciones informaticas que la
administracion educativa tenga establecidas.

12.9.6 Plazos de prescripcion.

Las faltas leves prescribiran en el plazo de un mes, las graves en el de tres meses y
las muy graves en el plazo de seis meses, contados a partir de la fecha en que los
hechos se hubieran producido.

Las medidas correctoras impuestas por faltas leves contra las normas de convivencia
prescribiran en el plazo de un mes y, en todo caso, a la finalizacién del curso escolar; las
medidas impuestas por faltas graves, en el plazo de seis meses y, las impuestas sobre las
muy graves, en el plazo de doce meses. Las medidas correctoras impuestas por faltas
graves y muy graves, siempre que con arreglo a lo dispuesto en el apartado anterior no
hayan prescrito, se podran cumplir en el curso escolar siguiente a aquel en que se hayan
impuesto o en otro centro educativo, cuando se haya cambiado de centro.

Los plazos se contaran a partir de la fecha en que la sancion se hubiera comunicado al
interesado, excluyéndose los periodos de vacaciones escolares del computo de los plazos.

139. Instalaciones, servicios y recursos materiales.

13.1 Uso de los espacios generales.

13.1.1 Aulas ordinarias.

Las aulas son el espacio destinado a impartir las clases de cada uno de los grupos;
como norma general, cada grupo de 1° de ESO tiene asignada un aula, aunque tienen que
desplazarse a otras aulas para determinadas asignaturas.

En el aula, los alumnos son responsables del cuidado y mantenimiento del mobiliario
que contenga quedando obligados a reparar o hacerse cargo del coste econémico de su
reparacion cuando, individual o colectivamente, se causen dafos de forma intencionada o
negligente.

Todos los profesores, y especialmente el profesor tutor, cuidaran de que las aulas se
mantengan en buen estado de limpieza y conservacion, avisando lo antes posible al
conserje y, en su caso, al Secretario, de cualquier incidencia o desperfecto que se observe.
También podran comunicar las incidencias en los libros de Mantenimiento General y de
Mantenimiento Informatico que se encuentran en la conserjeria del pabellon A.
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Cuando el aula quede desocupada, el profesor que se encuentra en el aula apagara las
luces, el video proyector y cerrara el aula con llave. Antes de que los alumnos abandonen
el aula, se percatara de que esté limpia de papeles y de que las mesas y sillas estén
colocadas ordenadamente. El ultimo profesor que ocupe el aula cada dia debera apagar
también el video proyector y el ordenador del aula. Es responsabilidad del profesor de
guardia comprobar que las aulas sin alumnos estén cerradas.

13.1.1.1 Normas de aula.

a) Mantener el aula limpia, utilizando para ello las papeleras que se encuentran en las
mismas, asi como las cajas de reciclaje si las hubiere.

b) Mantener el aula ordenada, no se debe maodificar la disposiciéon de las mesas y
sillas del aula y, en caso de realizar cambios por motivos didacticos, al término de
la clase de volveran las mesas y sillas a la disposicion originaria.

c) Conservar y cuidar los tablones de corcho, los armarios y la mesa del profesor.

d) Las clases deben cerrarse con llave siempre que finalice la 32 62 y 72 hora y
siempre que el alumnado se desplace a un aula especifica a la hora siguiente.

e) No esta permitido beber y comer en las aulas, salvo excepciones por razones
justificadas, previo permiso del profesor.

f) Elalumnado no permanecera en el aula sin profesor, debiendo esperar a este en el
pasillo anexo al aula.

g) El alumnado no permanecera en las aulas en la hora del recreo, debiendo ir al patio
o salir fuera del centro, si le corresponde.

h) No dejar en las aulas objetos de valor, abrigos, etc., que puedan perderse o ser
sustraidos. El Centro no se hace responsable de la pérdida o robo de bienes
materiales personales de los alumnos.

13.2 Sala de profesores.

Esta sala es de uso exclusivo del profesorado del Centro, auxiliares de conversacion y
profesores en practicas, ninguna otra persona podra acceder a ella. En el caso de que
representantes sindicales, comerciales de editoriales u otras personas quieran acceder,
deben solicitar permiso al Director del Centro.

Como lugar de trabajo, estancia y reunion de los profesores del Centro, en ella los
profesores tendran informacion relativa a los siguientes aspectos: horarios del profesorado
y grupos de alumnos, horario de guardias y otros documentos de interés general.
Asimismo, los profesores tienen a su disposicién ordenadores con acceso a Internet.

13.3 Salas de visitas.

Estas salas son de uso exclusivo para el profesorado del Centro, teniendo por finalidad
la recepcién y entrevista con los padres y la realizacion de llamadas telefénicas a las
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familias por parte del profesorado del Centro. Ninguna otra persona podra acceder a ella y,
en caso de que quieran acceder, deben solicitar permiso al Director del Centro.

13.4 Secretaria.

Constituye el lugar del instituto en el cual se desarrolla, fundamentalmente, la gestion
administrativa y toda la actividad que lleva consigo. La Comunidad Educativa tiene
permanente acceso a los servicios que puede prestar la Secretaria siempre que lo
permitan las circunstancias del momento concreto y el volumen de trabajo que en ella se
esté llevando.

En cualquier caso, el horario al publico de Secretaria sera de 09:00 a 14:00 horas de lunes
a viernes y de 17:00 a 19:00 horas una tarde a la semana.

Asimismo, la Secretaria facilitara a toda la Comunidad Educativa cuanta informacion
divulgativa y de interés general pueda llegar al centro, para lo cual se hara uso de su
correspondiente tablén de anuncios.

13.5 Biblioteca.

La biblioteca del centro es un lugar destinado al estudio y consulta durante el horario
que se establezca dentro de la Programacion General Anual.

El inicio de curso el responsable de la misma solicitara profesores voluntarios para
participar en el programa de la misma y proporcionara al Jefe de Estudios dicha relacién
para la confeccion de los horarios.

Si resulta aconsejable, previa autorizacion por parte de Direccion, podra emplearse
para la imparticion de conferencias o charlas de orientacion. Su aforo queda limitado, por
razones de seguridad, a treinta personas. Se nombrara un profesor por cada hora lectiva
para el cuidado y gestién de la biblioteca del centro. Sera Jefatura de Estudios la que
determine el horario de apertura como sala de lectura y préstamo de la biblioteca.

La gestion de la biblioteca se lleva a cabo mediante el programa informatico ABIES 2.
Las normas de uso y disfrute de la biblioteca son:

a) La biblioteca podra nutrirse con libros o material audiovisual remitidos por la
Administracion Educativa, Ayuntamiento, otras entidades publicas y privadas y
los adquiridos del propio Centro, asi como por donaciones individuales.

b) Los profesores, en su hora de biblioteca, prestaran el material a los alumnos
que lo soliciten para su consulta en la sala. Para ello, se rellenara la ficha
correspondiente, en la que se indicara la fecha, el nombre del alumno, titulo y
autor de la obra. Cuando se devuelva, se marcara en la casilla
correspondiente. En la biblioteca habra un fichero de control de libros
prestados.
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c) El horario de funcionamiento, asi como el listado de los profesores que haran
guardia de biblioteca, sera establecido en la PGA a principio de curso y estara
indicado en la puerta de la biblioteca.

d) Todo material retirado en concepto de préstamo por un alumno tendra un plazo
de entrega de dos semanas como maximo, pudiendo ser prorrogado una o dos
semanas mas a solicitud del interesado/a.

e) Solo podran sacarse en préstamo dos libros de la misma materia y un tercero
de otra diferente. En ningun caso podran sacarse mas de tres libros a la vez, ni
material audiovisual. Para ello, se rellenara la ficha correspondiente, en la que
se indicaran la fecha, el nombre del alumno, titulo, autor del libro o libros y
numero de registro. Cuando se devuelvan los libros se anotara en el apartado
correspondiente.

f) Las obras de referencia: enciclopedias, atlas, diccionarios, historias generales
en varios tomos, CD o DVD, etc., asi como la prensa y revistas, solo podran
consultarse dentro de la biblioteca. Para la visualizacion y consulta de los
soportes digitales, y también de la web, existen dos portatiles en la biblioteca
que deberan ser solicitados por los alumnos.

g) El deterioro o la no devolucién de un libro sera causa de reposicion, mediante
la aportacion de otro ejemplar igual al deteriorado o no devuelto.

h) El alumno reincidente en el deterioro de un libro podra ser sancionado con la
privacion temporal de la utilizacion de este servicio. La propuesta de sancién
sera hecha por el profesor encargado de la biblioteca y acordada por el Jefe de
Estudios o por el Director.

i) El orden vy el silencio seran normas de conducta obligada, al igual que en el
resto del centro.

j) En la biblioteca existirda un registro, donde el profesor encargado anotara:
nombre, fecha de nacimiento y curso del alumno, al objeto de estudios
posteriores sobre el uso del servicio.

k) La biblioteca es un lugar de fomento de actividades de lectura y de formacién
de habitos lectores en el alumnado con proyeccion exterior. Por ello, tendran
preferencia en el uso de la misma las actividades como el club de lectura, plan
de lectura y actividades desarrolladas para la promocién de la misma, debiendo
seguir estas el protocolo establecido para las actividades complementarias y
extraescolares.

13.6 Salén de actos.

Es un espacio del centro reservado para reuniones del profesorado, reuniones de
madres y padres de alumnos, charlas, conferencias, informaciones a grupos, etc., con
tematicas estrictamente educativas. En ningun caso se utilizara para impartir clases o
realizar examenes.

Para su utilizacidon por parte de cualquier profesor, se requerira la autorizaciéon de la
Direccion del Centro y la reserva del espacio mediante un cuadrante situado en la sala de
profesores y que coordinara el DACE. No esta permitido a los conserjes entregar las llaves
de esta dependencia a ninguna persona sin la previa autorizacién antes mencionada.
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La utilizacion del saléon de actos por personas ajenas a la comunidad educativa del
Centro requerira, ademas de la autorizacion del Director, la aceptacién del pliego de
condiciones aprobado por el Consejo Escolar.

Los profesores que vayan a utilizar el salén de actos deberan asegurarse de que este
esta en perfectas condiciones antes y después de su uso y deberan solicitar los elementos
que necesiten el dia anterior, asi como aprender el uso de esos elementos.

13.7 Instalaciones deportivas.

Las instalaciones deportivas del IES Los Albares son el gimnasio y las pistas deportivas
destinadas a la practica de actividades fisico-deportivas, que se encuentran en el recinto
educativo, las instalaciones de la Sala de Barrio y del Polideportivo Municipal, asi como los
bienes y muebles de cualquiera de ellas.

Las instalaciones utilizadas para impartir la asignatura de Educacion Fisica son
consideradas aulas. Por lo tanto, durante el horario lectivo los alumnos que no estén en
clase de Educacién Fisica no deben permanecer en ellas.

El gimnasio queda restringido a la imparticion de clases de Educacion Fisica y a la
realizacion de actividades programadas en la PGA. A esta instalacién sélo tiene acceso el
alumnado acompanado por el profesorado del Departamento de Educacion Fisica y, salvo
estos casos, permanecera cerrado con llave. El uso del gimnasio fuera del horario de
clases y de las actividades programadas debera ser aprobado por la Direccién del Centro.

Las pistas deportivas se utilizaran durante las clases como espacio para la imparticion
de las materias asignadas al Departamento de Educacion Fisica y en los recreos son la
zona de esparcimiento del alumnado de la ESO.

Esta prohibido que los alumnos permanezcan solos en las pistas deportivas durante las
horas de clase. Cuando un alumno no tiene clase de Educacién Fisica porque el profesor
de esa asignatura ha faltado, deberd permanecer en un aula ordinaria que debera ser
solicitada previamente en jefatura de estudios bajo la supervision del profesor de guardia.
El profesor de guardia que se haga cargo del grupo decidira si sale o no al patio con su
grupo de alumnos. No se permitira el acceso a la zona deportiva durante esa hora si esta
ocupada por alguna clase de Educacion Fisica. Por motivos de seguridad, queda
totalmente prohibido colgarse de las canastas y las porterias.

En horario de tarde se utilizaran estas instalaciones para las actividades extraescolares
que se consideren oportunas, previa solicitud a la Direccion del Centro.

Al comienzo del curso, el profesorado del departamento correspondiente informara a
los alumnos de las normas de utilizacion de las instalaciones deportivas y de las
consecuencias que puede acarrear su incumplimiento. Durante el desarrollo de las
actividades deportivas, sera obligatorio el uso de indumentaria deportiva.
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13.8 Patios y zonas exteriores.

El acceso a estos espacios sera libre, si bien las condiciones concretas de utilizacion
seran las propias de la naturaleza que cada actividad requiera y dependiendo de las
caracteristicas concretas que tengan, independientemente de que se usen durante la
jornada escolar o fuera de ella.

Los alumnos que estén en el patio usaran las papeleras y no tiraran papeles ni restos
de comida al suelo. En caso de no cumplir esta norma, se debera llamar la atencién a
dichos alumnos y hacerles limpiar la suciedad producida. En caso de desobediencia, se
debe amonestar o notificar al tutor o Jefatura de Estudios para sancionar.

En el patio los alumnos tendran una actitud respetuosa y correcta con todos los
miembros de la comunidad educativa evitando gritos, motes, insultos. Del mismo modo, no
se podra jugar a juegos que molesten a los demas alumnos (pelotazos, juegos de golpes,
bromas pesadas, etc.) ni a juegos de dados y cartas.

13.9 Cantina.

El servicio de la cantina se ajustara al horario que establezca la Direccién del Centro.

Este servicio se destinara a profesores y alumnos del centro, asi como a las personas
que para una gestién directa o personal acudan al mismo.

Ningun alumno del centro puede acudir a la cantina, salvo causa justificada, durante el
transcurso de las clases. El alumnado solo podra hacer uso de este servicio durante los
recreos y antes del comienzo de su jornada lectiva o al finalizar esta.

En la cantina los alumnos tendran una actitud respetuosa y correcta con todos los
miembros de la comunidad educativa evitando gritos, motes, insultos.

Su funcionamiento se regira por la normativa vigente sobre explotacidén del servicio de
cafeteria en Centros docentes, por los dispuesto en la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de
contratos del sector publico y por lo establecido en el Decreto n° 97/2010, de 14 de mayo
(BORM del 20), por el que se establecen las caracteristicas nutricionales de los menus y el
fomento de habitos saludables en los Centros docentes no universitarios de la CARM.

El adjudicatario sera responsable del uso adecuado de las llaves que se le entregan
para acceso al centro y a la cafeteria.

13.10 Aseos del alumnado.

Los alumnos sélo utilizaran los servicios durante los recreos, no pudiendo utilizarlos
durante el transcurso de las clases.

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

Pagina 100 de 117

y



Documento de Organizaciéon
.. ] Funcionamiento del Centro
Region de Murcia Curso 20223/2024.
Consejeria de Educacion Centro educativo: IES Los Albares
Cadigo de centro: 30002775
Localidad: Cieza

fuera de este horario sera considerado falta leve y, en caso de reincidencia, como falta
grave.

El profesorado de guardia comprobara que los servicios estan libres de alumnos,
pudiendo amonestar a quienes estuvieran durante el periodo de clase en el servicio sin el
permiso expreso de un profesor.

En la hora de recreo, sélo se podra acceder a los servicios ubicados en la planta baja o
en la siguiente si no los hubiera en esta y el profesor de guardia de esa zona se encargara
del control de los mismos.

En los aseos se respetaran las instalaciones adecuadamente, se tiraran los papeles a
la papelera y se realizara un uso eficiente del agua y del papel higiénico.

13.11  Aparcamiento de vehiculos de motor.

Todos los vehiculos a motor tanto del personal docente como de los alumnos y el PAS
deberan ser estacionados fuera del recinto del centro.

Podran usar el aparcamiento de vehiculos interior las bicicletas y motocicletas ya sean
convencionales o eléctricas. De manera excepcional, podran estacionar dentro del centro
los vehiculos de proveedores para realizar la carga y descarga de mercancias, para los
que serd necesario que los conserjes le abran la puerta, y los padres del alumnado con
discapacidad motora, debidamente autorizados, para dejar y recoger a sus hijos.

Todo el que acceda con vehiculo al centro debe tener especial cuidado y moderar la
velocidad, ya que para acceder deben atravesar una zona por la que circula el alumnado.

La entrada al Centro se realizara a primera hora de la jornada. Para salir del Centro se
realizara pasados los cinco primeros minutos del inicio de cada clase, cuando hayan
terminado de entrar los alumnos que accedan al Centro. Durante los recreos los vehiculos
no podran salir del Centro, salvo motivos excepcionales justificados y con autorizacién
expresa del Jefe de Estudios.

13.11.1  Aparcamiento de bicicletas.

Los alumnos que accedan al centro con bicicletas podran aparcar en el espacio
habilitado para ello, guardando orden, cuidado y limpieza.

Dado que el acceso a esta zona de aparcamiento es el mismo por el que los alumnos y
profesores acceden andando, se prohibe circular a velocidad elevada.

El Centro no se responsabiliza de la seguridad de las bicicletas. Esta sera
responsabilidad del usuario.
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13.12 Archivo y almacenes.

Estas dependencias estan destinadas al almacenaje de recursos materiales,
documentacién, mobiliario, etc., de los que dispone el Centro y que el Equipo Directivo
organiza.

Esta prohibido el acceso de los alumnos a estos espacios. Ningun profesor puede
almacenar en estos espacios materiales, documentos, mobiliario, etc., sin el permiso de la
Direccion.

13.13 Uso de los espacios especificos.

Son espacios especificos aquellas dependencias o espacios (aulas de idiomas, aulas
de informatica, aulas de apoyo, laboratorios, talleres, etc.) destinados a ser utilizados por el
alumnado bajo la supervision del profesorado de la materia para cuya imparticion es
necesaria la utilizaciéon de estos espacios y de los medios materiales (elementos de
laboratorio, ordenadores, herramientas, aparatos, etc.) que se encuentran alli y alli son
empleados.

Dadas las peculiaridades, asi como caracteristicas especificas que diferencian a unos
talleres, laboratorios o aulas especificas de otros, cada uno de ellos tendra un régimen
especifico de funcionamiento y utilizacion establecido por el departamento didactico al que
se asigna el citado espacio y autorizado por la Direccion.

Las normas especificas de estos espacios seran elaboradas por los departamentos de
los que dependan y seran proporcionadas al equipo directivo. De estas normas de
funcionamiento tendran conocimiento el alumnado y el profesorado que utiliza las citadas
aulas o instalaciones.

El IES Los Albares dispone de los siguientes espacios especificos:

13.13.1 Laboratorios.

e Laboratorio de Fisica y Quimica
e Laboratorio de Biologia y Geologia

13.13.2  Atencion a la diversidad.

Aula de apoyo 1 (E11)
Aula de apoyo 2 (E10)
Aula AL

Aula fisioterapia (C PB)
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13.13.3 Educacion Plastica.

e Aula de plastica 1 (E12)
e Aula de plastica 2 (E13)

13.13.4  Mdsica.

e Aula de musica (B01)

13.13.5 Aulas con ordenadores.

Aula de Administracion 1 (C02)
Aula de Administracion 2 (C03)
Aula de Administracion 2 (C13)
Aula de Comercio 1 (A11)

Aula de Comercio 2 (C12)

Aula de Informatica 1 (A24)

Aula de Informatica 2 (A25)

Aula de Informatica 3 (A26)

Aula de Informatica 4 (A27)

Aula de Tecnologia (E01)

Aula Ordenadores Idiomas (A21)
Aula Plumier (A22)

Carro de mini portétiles en pabellon By E

13.13.6  Talleres y Aulas Taller.

Taller de Peluqueria (FO5)

Taller de Cosmética (F04)

Taller de Electrotécnia (E03)

Taller de Mecatrénica (E04 y EO4bis)

Taller de Mantenimiento Industrial (FO1y F11)
Taller de Electromecanica de Vehiculos (FO2 y F12)
Taller de Carroceria (FO3 y F13)

13.13.7 Normas basicas de uso.

a) Los traslados, entradas y salidas de estas aulas se haran de forma silenciosa y
ordenada.

b) Cuidar el material y mantener limpia el aula.

c) El alumnado colaborard poniendo en conocimiento del profesorado los
desperfectos que observen a su llegada o que se puedan producir a lo largo de la
sesién para que sean reparados lo mas rapidamente posible.
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d) La utilizacion de las aulas cuyo uso se extiende a mas de un departamento
didactico (Aula de idiomas, Aula Plumier, etc.) se hara mediante reserva en las
hojas destinadas a tal fin que se encuentran en la sala de profesores.

13.14 Servicios del Centro.

13.14.1  Servicio de reprografia.

e El acceso a la conserjeria solo esta permitido al profesorado y personal no docente
del Centro.

e Los encargos al personal de conserjeria hay que realizarlos con suficiente
antelacion, especialmente en época de examenes.

e Cuando se desee fotocopiar un examen es conveniente no dejarlo para el mismo
dia de su realizacion, puesto que puede surgir algun imprevisto y que no sea
posible realizar su fotocopia.

e Los profesores pueden imprimir sus examenes y otros documentos en la sala de
profesores.

e No se enviara a los alumnos a hacer fotocopias durante las horas de clase, salvo
en casos de extrema urgencia.

e La conservacion de los distintos aparatos de reprografia sera de exclusiva
responsabilidad del personal de la conserjeria.

13.14.2  Recursos informaticos y audiovisuales.

Ademas de los ordenadores de las aulas generales y especificas, los hay de uso comun en
los espacios habilitados: sala de profesores, departamentos y biblioteca. Cuando se
utilicen periféricos propios, se procurara utilizar los antivirus. Se debe evitar almacenar
informacién de en los discos duros de los ordenadores de las aulas ya que, o bien no se
puede debido a que estos estan “congelados” o, en caso de que si se pueda, existe el
riesgo de que sea eliminada por otro usuario.

El Centro contard con profesorado encargado del mantenimiento de los recursos
informaticos y audiovisuales. Sus funciones son las establecidas en la Orden de 7 de
noviembre de 2001, de la Consejeria de Educacion y Universidades por la que se regula la
elaboracion del Proyecto sobre las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, para
la adscripcion al Proyecto PLUMIER, y la figura del responsable de medios informaticos de
los centros docentes publicos no universitarios de la Region de Murcia.

13.14.3  Funciones de los responsables de medios informaticos y
audiovisuales (RMI).

a) Coordinar y dinamizar el desarrollo de las nuevas tecnologias y la utilizacion de
los medios informaticos en su Centro.
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b) Hacer propuestas para el establecimiento de las normas de uso del aula o aulas
de informatica y velar por su cumplimiento.

c) Proponer al Equipo Directivo, para su inclusion en la Programacién General
Anual, el plan de trabajo anual con los medios informaticos del Centro
disponibles para su uso didactico, asi como coordinar la elaboracion de
informes por ciclos o departamentos y general del Centro para su inclusion en la
Memoria Final del curso.

d) Colaborar con la realizacién y desarrollo del plan digital de centro

e) Responsabilizarse del material y del correcto uso de los equipos instalados.

f) Participar en las reuniones de los departamentos destinadas a la coordinacion
del uso de los medios informaticos y al establecimiento de programaciones que
desarrollen las nuevas tecnologias.

g) Instalar y desinstalar los programas educativos en los equipos, asesorando al
profesorado sobre el mas adecuado para cada actividad y nivel.

h) Hacer propuestas al Equipo Directivo para la gestion del presupuesto asignado
a los medios informaticos.

i) Fomentar la participacidon del resto de los profesores en el proyecto de medios
informaticos.

i) Encargarse de recoger en un estadillo las anomalias e incidentes que
diariamente puedan surgir en los equipos y pasar puntualmente los partes de
averias a quien corresponda.

k) Mantener las relaciones técnicas que se consideren oportunas con el Asesor de
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion del CPR, asi como con los
responsables del Servicio de Gestion Informatica de la Consejeria de Educacion
y Universidades en todo lo relacionado con los medios informaticos y programas
de gestion.

[) Otras que la Consejeria de Educacion determine como necesarias.

13.14.4 Comunicaciones telefdnicas.

El personal de Conserjeria atendera las llamadas del exterior, trasladando en el momento
mas oportuno el aviso a las personas interesadas.

En la sala de profesores y sala de visitas hay teléfonos unicamente a disposicion del
profesorado, para realizar las llamadas que se consideren necesarias para el desarrollo de
los cometidos u obligaciones que le impone su cargo docente: tutoria de alumnos, jefatura
de departamento, etc.

Si los alumnos tienen que llamar a sus padres, pediran autorizacion al Jefe de Estudios
para utilizar el teléfono de la jefatura de estudios.

13.14.5 Pagina web, blogs y redes sociales.

La pagina web del instituto (http://www.ieslosalbares.es), los blogs y las redes sociales de
las que dispone el Centro tienen como finalidad informar a la comunidad educativa de
aspectos de interés para dicha comunidad: estudiantes, padres, profesores, trabajadores
del Centro, empresas colaboradoras, antiguos alumnos, etc.
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Los contenidos de la pagina web, blogs y redes sociales corresponde al Equipo Directivo
que podra nombrar a uno o varios profesores responsables para su gestion.

13.14.6  Informacion y publicidad.

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a recibir informacion de
los temas de su interés en relacion con el Centro. Es responsabilidad del Equipo Directivo
procurar la difusién de la informacion que el Centro reciba. Dicha informacion aparecera en
los diversos tablones que se encuentran ubicados por el centro y que el Equipo Directivo
destina a cada departamento, 6rgano o actividad. Para ello, los tablones se rotularan con el
motivo principal de su contenido.

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados a colaborar en la vida
del Centro transmitiendo la informaciéon de la que dispongan en orden a la mejor
realizacion de sus actividades y el 6ptimo aprovechamiento de los recursos.

Los tablones y paneles informativos seran el medio de publicacién de numerosas
informaciones de interés. Es obligacién de toda la comunidad educativa respetarlos.

No esta permitido pinchar cualquier otra publicidad que no se refiera a informacion de
caracter docente o de informacion para el alumnado o el profesorado sin permiso del
Equipo Directivo.

Las convocatorias a reuniones, asi como cualquier informacion de interés para el
profesorado o los departamentos, seran enviadas por correo electrénico a estos.

13.15 Conservacion y reparacion de las instalaciones.

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho al disfrute de las
instalaciones y recursos del centro y la obligacion de respetarlos y cuidarlos.

Se procurara en todo momento mantener la limpieza y el orden en todas las
dependencias del centro. Existen papeleras y contenedores suficientes, que deben ser
empleados para depositar todo tipo de desperdicios.

Esta terminantemente prohibido escribir, rayar o maltratar por cualquier medio, el
mobiliario y material de cualquier tipo existente en el centro. Todos aquellos deterioros o
roturas que se produzcan por un uso anormal o mal intencionado, seran sufragados por el
o los responsables de la infraccion.

En caso de detectar alguna anomalia o desperfecto en las instalaciones y materiales
del centro, el profesorado lo comunicara cumplimentando los partes de desperfectos o
roturas. Con este fin existen dos libros de incidencias: uno para desperfectos de material
TIC y otro para el resto de desperfectos de aulas, pasillos, aseos, etc. (puertas, ventanas,
luces, etc.) que se encuentran en la conserjeria.
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13.16 Bienes del profesorado, alumnado y demas personal
del Centro.

El Centro no se hace responsable de los objetos de valor que los miembros de la
comunidad educativa traigan al centro, especialmente de teléfonos moviles y dispositivos
electrénicos o informaticos. Sin embargo, si se dieran las circunstancias de que se
produjera un hurto con hechos probados del mismo, se procedera actuar segun lo que
establece el Decreto 16/2016 por el que se regula la convivencia escolar en el ambito
educativo de la Region de Murcia.

El alumnado, cuando se desplace de un aula a otra, debera llevar consigo sus
pertenencias.

Una vez finalizada la jornada escolar, el alumnado debe llevarse consigo su material
escolar y sus objetos personales. En caso de que se dejara en alguna dependencia del
centro, este no se hara responsable si desapareciera.

13.17 Libros de texto.

La lista de libros de texto correspondientes al siguiente curso escolar debera hacerse
publica antes del dia 1 del mes de julio. La relaciéon de estos junto con el listado de
materiales definitivamente seleccionados para cada curso estara expuesta en la pagina
web del Centro.

Con caracter general, los libros de texto adoptados no podran ser sustituidos por otros
durante un periodo minimo de cinco anos. Excepcionalmente y tras justificarlo
debidamente se podra solicitar a la Consejeria el cambio de libro de texto. Dicha
autorizacion debera solicitarse antes del mes de febrero.

13.17.1  Programa intercambio de libros de texto. Banco de libros.

El IES Los Albares en colaboracion con el AMPA organiza anualmente el plan regional de
libros de texto BONOLIBRO.

13.18 Plan de Prevencidn de Riesgos Laborales.

La seguridad y proteccion de los miembros de la comunidad educativa del IES Los
Albares es uno de los objetivos prioritarios del Equipo Directivo. Para ello todos los
miembros de la comunidad deben colaborar en la identificacion de los puntos de riego que
por averia o deterioro pudieran producirse a través del Libro de Incidencias que existe en la
consejeria del pabellon A del centro.
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Existe un Plan de Evacuacion del Centro frente a los casos de emergencias mas
habituales que aparece en la PGA.

Cada curso y durante el primer trimestre se realizara un ejercicio de evacuacién del
centro. Este simulacro se planifica con la finalidad de que los profesores, alumnos y padres
se mentalicen de la importancia de los problemas relacionados con la seguridad y
emergencia en los Centros docentes, y que tanto profesores como alumnos conozcan las
condiciones de los edificios y aprendan a conducirse adecuadamente en situaciones de
emergencia.

Una vez realizado dicho simulacro de evacuacion, se enviara a la Consejeria de
Educacion, Formacion y Empleo un informe que recoja la experiencia. El profesor tutor,
durante las horas de tutoria, informara a los alumnos sobre los planes de prevencion y
evacuacion del Centro. El articulo 18 de la ley 31/95 de 8 de noviembre, de Prevencién de
Riesgos Laborables recoge la obligacion que tiene los trabajadores de ser informados de
los riesgos de su puesto de trabajo mediante sus fichas de informacion y de las medidas
preventivas que deben adoptarse en el mismo.

14Normas para la realizacion de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

14.1 Actividades complementarias y extraescolares.

Se denominan actividades complementarias aquellas que se realizan dentro del
horario lectivo para complementar la actividad curricular de la materia. Estas pueden tener
lugar dentro o fuera del centro y generalmente tienen caracter gratuito. Para la planificacion
y aprobacion de las actividades complementarias, se establece el principio de coherencia
con los objetivos propuestos para cada etapa y la premisa de inclusion de las mismas
dentro de las programaciones, primando en la seleccién de las mismas el criterio de
rentabilidad pedagdgica. De forma paralela se procurara la concienciacion de la comunidad
educativa de que dichas actividades forman parte del curriculo de las distintas areas, no
siendo meras "excursiones" ocasionales y descontextualizadas del proceso de ensefianza-
aprendizaje. Las actividades complementarias seran incluidas en la Programacion General
Anual que se elabora al inicio del curso y son aprobadas por el Consejo Escolar del Centro.
Para que el alumnado pueda participar en ellas, cuando estas tienen lugar fuera del centro,
sera prescriptiva una autorizacién firmada por los padres o tutores.

Cuando se planteen actividades complementarias de caracter sobrevenido, sera el
Director o en su caso el Jefe de Estudios quien autorice la realizaciéon de esa actividad.

Las actividades extraescolares son actividades que generalmente implican la salida
del centro de los alumnos, puede suponer un coste econdémico o pueden afectar a la tarea
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docente de otros comparieros. Para el desarrollo de estas actividades, se seguira el
siguiente protocolo de actuacion.

Tendran caracter voluntario para los alumnos, aquellas que se realicen fuera del centro
0 que precisen aportaciones econdmicas de las familias, en cuyo caso se garantizara la
atencion educativa de los alumnos que no participen en las mismas.

Las actividades extraescolares se podran desarrollar desde el inicio del curso hasta los
siguientes dias:

. Para los alumnos de 2° de Bachillerato, hasta el dia 30 de abiril, no
recomendable realizar actividades en la tercera evaluacion.

. Para los alumnos de los 2° cursos de ciclos formativos, hasta el 30 de
marzo (ultimo dia antes de las vacaciones después de la 22 evaluacion).

. Para el resto de alumnos, el 30 de mayo

Las actividades extraescolares deben confeccionarse para que puedan participar todos
los alumnos matriculados en la materia por nivel, nunca sélo el grupo clase. Los grupos
donde la participacion de la actividad sea inferior de 50% las clases, seguiran segun lo
programado, los alumnos participantes en las mismas deberan, con la colaboracion del
profesorado, ponerse al dia de los nuevos contenidos desarrollados durante su ausencia.
En aquellos casos en los que la participacion del alumnado sea mayoritaria, se deben
utilizar las horas de clase para el repaso de la materia dada o la profundizacion en los
contenidos ya trabajados.

1. Las actividades complementarias y extraescolares deberan contribuir a la formacion
académica y personal del alumnado y estar relacionadas con el curriculo. Es
importante tener en cuenta la Memoria del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares del curso anterior.

2. Se intentara distribuir su realizaciéon a lo largo de los tres trimestres, evitando que
se acumulen en periodos concretos.

3. Sera necesaria la informacion previa a la Jefatura de Estudios a través de la ficha
de actividades extraescolares, al menos con tres dias de antelacion, de la actividad
a realizar para la reorganizacion de los horarios del modo mas adecuado para el
buen funcionamiento del Centro.

e La ficha de actividades extraescolares y complementarias se expondra por
parte de la Jefatura en el tablon situado a tal efecto en la sala de profesores
con antelacion a su realizacién, asimismo, informara con un correo a los
profesores de los grupos implicados en cada actividad.

4. Dado que, al inicio de curso, se realiza una propuesta de actividades
complementarias que sera aprobada junto a la Programacion General Anual de
Centro, habra que tener en cuenta que cuando se quiera realizar una nueva
actividad no programada, por razones de oportunidad o necesidad didactica
(nuevas exposiciones de arte, conferencias, teatros,...) se debe informar con
suficiente antelacion al Equipo Directivo y a la Jefatura del Dpto. de Actividades
Complementarias y Extraescolares para su consideracion y aprobacién pertinente
por el Consejo Escolar. Es muy importante tener en cuenta este criterio dado que
estas actividades, al igual que las programadas al inicio de curso, deben
incorporarse a la Programacién General tras su aprobacion por parte del érgano
correspondiente.
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e En la primera Comision de Coordinacién Pedagdgica de octubre, la Jefatura
del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
informara, para su inclusion en la Programacion General del Centro, de las
fechas de actividades ya establecidas en las programaciones de los
distintos departamentos didacticos. Cada tutor sera informado por el Jefe
del Departamento de Actividades Extraescolares de las correspondientes a
Su grupo.

5. En SECUNDARIA: La ratio profesor/alumno en las salidas sera de 1 profesor por
cada 20 alumnos o fraccion, siempre que sea posible (se reducira a 15 alumnos por
profesor para las actividades realizadas por alumnos de 1° y 2° de ESO en recinto
no cerrado o con desplazamiento desde el centro andando al lugar de realizacion y
a 38 alumnos en caso de ensefianza postobligatoria). En cualquier caso y como
norma de seguridad, no debe ir un solo profesor en cualquier actividad que se
realice fuera del centro, salvo en el caso en el que el profesor que organice la
actividad decida asumir la responsabilidad de llevarla a cabo en estas
circunstancias. En casos en los que por las especiales caracteristicas de la
actividad el Director lo estime oportuno, se podra incrementar la dotacion de
profesorado de esa actividad.

El profesorado acompanante sera elegido en funcién de los siguientes criterios
(en el orden en el que aparecen):
e Profesorado que organice, planifique y coordine la actividad.
e Profesorado del departamento/ciclo que organice, planifique y coordine
la actividad.
e Profesorado con menor pérdida de horas lectivas que imparta clase a los
grupos participantes en la actividad.
e Profesorado interesado que haya participado en menos actividades
extraescolares.

Los criterios de seleccion de los profesores acompanantes en los intercambios
o viajes de estudios seran los siguientes y se aplicaran con este orden:

e El tutor del grupo
e Un profesor que imparta clase en el mismo.
e Cualquier profesor del Centro.

Si los profesores responsables de cualquier actividad, con el visto bueno de la
direccion y del Departamento de AA.EE. lo estiman necesario, podra ser
acompafnante de dicha actividad extraescolar o complementaria cualquier
padre/madre, tutor/a legal o adulto idéneo relacionado con la actividad.

La Jefatura de Estudios arbitrara las medidas necesarias para que el alumnado
que no asista a estas actividades complementarias sea debidamente atendido
en el centro.

6. Las actividades complementarias incluidas en la PGA son obligatorias para todo el
alumnado, excepto en el caso que supongan un desembolso econémico por parte
de la familia, en cuyo caso, no hay numero minimo de alumnos para poder realizar
una actividad complementaria. Se primara que las actividades abarquen al curso
completo, no a determinados alumnos de una optativa o a determinados grupos.

La Jefatura de Estudios, consultado el tutor y el profesor que organiza la
actividad, podra impedir la participacién al alumnado que tenga un elevado
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incide de absentismo (mas del 15%), haya perdido el derecho a la evaluacién
continua, haya perturbado con anterioridad el normal desarrollo de una
actividad extraescolar o complementaria o cuyo comportamiento o actitud no
sean los adecuados en el centro.

Se tenderd a la gratuidad de estas actividades siempre que lo permitan las
disponibilidades presupuestarias del Centro. Se trataran de resolver, por mediacion
del profesor correspondiente, los problemas econdmicos que pudieran impedir la
participacion de algun alumno.

Se procurara, siempre que sea posible, programar las actividades en aquellos
periodos/dias en que los tutores o profesores participantes estén mas presentes en
su horario con el grupo o grupos implicados en la actividad.

El Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias realizara un
seguimiento del numero de horas lectivas no impartidas por cada profesor
debido a actividades extraescolares.

El nimero maximo de dias completos que un profesor podra estar de
actividades extraescolares es de 6

El numero maximo de dias completos que grupo podra estar de actividades
extraescolares o complementarias es de 7, exceptuando a los alumnos de 2° de
bachillerato que seran 5.

No se contabilizaran en este computo las actividades extraescolares o
complementarias de inmersion linguistica.

Se tendera a que la actividad extraescolar para un determinado grupo no
supere los tres dias por evaluacién (entendiendo en el computo de tres, las
actividades que duran la mayor parte de la jornada lectiva), modificandose
futuras actividades extraescolares para evitar la pérdida de mas horas lectivas
durante esa evaluacion en el caso de las actividades programadas al inicio del
curso.

Se intentara que se hagan en dias de la semana diferentes para no afectar
siempre a las mismas areas o materias.

Siendo importante y basica la programacion de las actividades complementarias y
extraescolares, si la programacion de éstas supusiera una dificultad en su
organizacién, se primara el funcionamiento general del Centro. Légicamente
siempre se procurara la reubicacion espacial o temporal de la actividad si hubiera
dificultades para su organizacion en horario y/o fecha programada.

Las actividades extraescolares y complementarias se organizaran por cursos, salvo
casos determinados en los que se estime conveniente realizarlas por grupos por
problemas de aforo o por limitaciones impuestas por el lugar o centro a visitar.

Se incentivaran y primaran las actividades que supongan la participacion de los
diversos departamentos y que busquen la integracion del curriculo de diferentes
materias o asignaturas.

Los profesores organizadores de la actividad enviaran a las familias una
autorizacién para cada una de las actividades complementarias o extraescolares
que supongan una salida del centro. Seria conveniente dar una informacion
especifica a las familias, mediante una reunién o en la misma autorizacién, sobre
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cada una de ellas. Los profesores organizadores seran también encargados de
recoger estas autorizaciones firmadas y de su custodia

13. Se deberan tener en cuenta el Proyecto Educativo las Normas de Organizacién y
Funcionamiento y el Plan de Accién Tutorial, para la realizacion de estas
actividades.

14. El profesorado participante en cada actividad programara tareas alternativas que
debera realizar el alumnado que no participe en las actividades, de forma que todos
los alumnos alcancen, en la medida de lo posible, los mismos objetivos didacticos
que el alumnado participante. Los profesores participantes en una actividad dejaran
tareas para los grupos afectados por su ausencia.

15. Las actividades seran evaluadas después de su realizacion (Ficha de actividades
complementarias y extraescolares) y se enviara dicha evaluacion al DACE
(extraescolares@ieslosalbares.net)

16. Se recomienda al profesorado responsable de las actividades complementarias
realizar fotos y videos de las mismas de cara a la elaboracién de una memoria
grafica del curso.

14.2 Otras actividades fuera de la jornada lectiva.

Cualquier actividad realizada fuera de la jornada lectiva debera contar con la
aprobacion expresa de la Direccion del Centro, debiéndose haber previsto la apertura,
cierre y control de las dependencias del centro.

Las actividades curriculares que se realizan fuera de la jornada lectiva de los alumnos y
que, por consiguiente, tienen caracter voluntario, se realizan conforme al siguiente
procedimiento:

e Las actividades curriculares puntuales, como la realizacion de pruebas, controles,
examenes 0 apoyos, se comunicara previamente a Jefatura de Estudios, para que
ésta asigne los espacios y recursos precisos.

e Las actividades curriculares que se desarrollen de manera continuada como
refuerzos, apoyos, repasos, etc., deberan estar programadas y aprobadas en la
programacion del departamento didactico correspondiente.

e Las reuniones, los ensayos, practicas, preparacion de actos, etc. se comunicara
previamente a la Jefatura de Estudios, para que ésta asigne los espacios y
recursos precisos.

La utilizacion de las instalaciones del centro por parte de los miembros de la comunidad
educativa debera contar con el permiso del Director, sean o no fuera del horario lectivo.

La cesion de las instalaciones del Centro a instituciones ajenas a este debera contar
con el permiso del Director y se realizara segun lo dispuesto en el correspondiente pliego
de condiciones aprobado por el Consejo Escolar. El Director del Centro sera quien decida
la cesidn de las instalaciones dando cuenta de ello al Consejo Escolar, después de valorar
los beneficios que puedan reportar al instituto, la compatibilidad con el desarrollo de las
actividades lectivas y extraescolares previstas en la PGA y la responsabilidad de la
institucion solicitante.
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15Normas para el desarrollo del sistema de ensefianza
bilingle.

El Sistema de ensefianza en lenguas extranjeras en la modalidad bilingie inglés
implantado en el IES Los Albares en las ensefianzas de la ESO y el Bachillerato se
organiza y desarrolla conforme a lo establecido en la Orden de 3 de junio de 2016, de la
Consejeria de Educacion y Universidades, por la que se regula el sistema de ensefianza
en lenguas extranjeras en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

15.1 Principios del sistema de ensefanza bilingle.

1.

2.

El IES los Albares ofertara las plazas que sean posibles en ensefanzas bilingles
de profundizacién y mejora.

Podran impartirse en la lengua extranjera en la ESO y Bachillerato las areas de la
etapa que no sean lingiisticas. El Claustro de Profesores aprobara la oferta de ANL
que seran impartidas cada curso escolar como parte de la oferta educativa del
Centro.

Las ANL en la ESO y el Bachillerato que se impartan en una lengua extranjera
deberan ser cursadas en un grupo especifico procurando que los alumnos que
cursen un Sistema de Ensefianza en Lenguas Extranjeras se agrupen con alumnos
que no cursen este sistema de ensefianza en el resto de materias de la etapa.

15.2 Acceso y abandono del sistema de ensefianza bilingle.

15.2.1 Acceso.

De modo general se tendran en cuenta las siguientes normas:

a)

b)

La admision de alumnos en 1° ESO se regira por lo dispuesto en la normativa en
vigor sobre admisién de alumnos, las ensefianzas bilinglies y las ensefianzas de la
ESO. Cuando el numero de alumnos que haya solicitado su ingreso en una
ensefanza plurilinglie sea mayor que el de plazas disponibles, se accedera segun
el orden de lista obtenido en el proceso de admision, siempre que en la solicitud de
admisidén haya hecho constar que desea ensefianzas plurilingles espanol-inglés-
francés.

Para acceder a las ensefianzas plurilinglies en 2° 3° 4° de ESO y 1° de
Bachillerato: el alumnado del IES Los Albares debera contar con la propuesta
afirmativa de la Junta de Evaluacién del curso anterior con el visto bueno del
Director. A finales del mes de junio debera realizar y superar una prueba de idioma
que elaborara el coordinador de estas ensenanzas. El tutor comunicara a sus
alumnos, junto con las calificaciones finales de junio, el dia y la hora de la prueba
en junio y septiembre.
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c) Los alumnos que deseen cursar un Sistema de Ensefianza Plurilingtie en el primer
curso de la etapa deberan haber obtenido calificacién positiva en el area de Primera
Lengua, asi como en el area de Segunda Lengua Extranjera en el curso anterior.

d) Los alumnos que deseen incorporarse a un Sistema de Ensefianza Plurilingle en
un curso distinto de primero, sin haber cursado este sistema de ensefianza con
anterioridad, deberan haber obtenido calificacion positiva en la materia de Primera
Lengua Extranjera en todos los cursos de la etapa que hayan cursado con
anterioridad, asi como en la materia de Segunda Lengua Extranjera.

e) En el caso de que el alumno no hubiese cursado alguno de los idiomas objeto del
sistema plurilingiie con anterioridad, el Director podra autorizar su incorporacion a
este sistema de ensefanza en alguno de los cursos de la etapa, previa
comprobacion de su competencia linguistica en este idioma. Dichos alumnos
deberan realizar y superar la prueba del idioma que no hayan cursado y que se
realiza durante el mes de junio y septiembre. Para el alumnado de nueva
incorporacién —por causas excepcionales- que lo haga en fechas posteriores a la
celebracién de la prueba de septiembre, Jefatura de Estudios acordara con el
coordinador de estas ensefianzas la fecha en la que realizara la prueba y se lo
comunicara al alumno interesado. El alumnado que no se presente el dia citado a la
prueba decaera en el derecho a solicitar la incorporaciéon a dicho programa.

15.2.2 Abandono.

El abandono del sistema de ensefianzas plurilingue se hara por:

1) Libre decision del alumno o sus padres, en caso de ser menor de edad, al
comienzo de cada curso académico.

2) Por propuesta de la Junta de Evaluacion con el visto bueno del Director cuando se
considere que el alumno no esta cursando con aprovechamiento el programa, en
funcion de sus resultados en las materias impartidas en una lengua extranjera y en
los idiomas extranjeros.

15.3 Realizacidon de intercambios y estancias linglisticas.

Las actividades que se propondran al alumnado que curse el programa de lenguas
extranjeras modalidad plurilingtie en la ESO seran:

> Campamento de inmersion linglistica de inglés. Primero de ESO

> Campamento de inmersién linguistica de francés. Segundo de ESO

> Intercambio, viaje cultural o estancia linglistica en Francia o algun pais de
habla inglesa. Alternativamente sera organizado por los departamentos de
francés e inglés para tercero y cuarto de ESO conjuntamente.

A dichas actividades podran incorporarse alumnos que cursen el idioma correspondiente
en el que se realice la actividad y no pertenezcan al programa de ensefianzas plurilingtes
siempre que queden plazas.
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15.4 Decalogo para un buen intercambio y estancia linguistica.

a) Cumplir los plazos y criterios dados por el Centro.

b) Acatar las normas de la actividad y asumirlas.

c) Obedecer las pautas establecidas por el profesor.

d) Tener un comportamiento responsable, respetuoso y cuidadoso con los
companieros, el medio de transporte, el lugar de residencia y los lugares
visitados.

e) Participar de forma activa y responsable durante la actividad.

f) Respetar y asumir los compromisos acordados antes y durante la actividad.

g) Responsabilizarse de sus documentos legales durante el viaje.

h) Asumir gastos derivados de actitudes inapropiadas (asumir personalmente las
consecuencias, econémicas, asi como las responsabilidades derivadas del
posible perjuicio al grupo).

i) Ayudar y contribuir al 6ptimo desarrollo de la actividad.

i) No consumir bebidas alcohdlicas o sustancias nocivas para la salud que puedan
comprometer el 6ptimo desarrollo de la actividad.

15.5 Atencidon educativa de los auxiliares de conversacion.

Para la asignacion de las horas de auxiliares de conversacion se tiene en cuenta lo
establecido en las siguientes disposiciones vigentes:

Decreto n.° 281/2015, de 14 de octubre, por el que se establecen las normas
especiales reguladoras de la concesién directa de subvenciones a los Auxiliares de
Conversacion de habla inglesa, francesa, alemana, italiana y china destinados en
Centros Educativos de Infantil y Primaria, Institutos de Ensefanza Secundaria y
Escuelas Oficiales de Idiomas.

Orden de 3 de junio de 2016, de la Consejeria de Educacion y Universidades, por la
que se regula el sistema de ensefianza en lenguas extranjeras en la Comunidad
Auténoma de la Region de Murcia.

Orden de 24 de marzo de 2015, de la Consejeria de Educacion, Cultura vy
Universidades por la que se regula el Programa de Ensefianza Bilinglie en Ciclos
Formativos de Formacion Profesional en el ambito de la Comunidad Auténoma de
la Regién de Murcia y se aprueban las bases reguladoras de la seleccion de Ciclos
Formativos.

Instrucciones de 10 de octubre de 2015, de la Direccion General de Innovacion
Educativa y Atencion a la Diversidad sobre los aspectos relativos a la incorporacion
del auxiliar de conversacion en los Centros docentes publicos de la Regién de
Murcia que impartan un sistema de ensenanza bilingle.

Las funciones que desarrollaran los auxiliares de conversacion seran:

a) Favorecer el uso de la lengua extranjera en todas las destrezas, especialmente
la expresion oral

b) Favorecer el conocimiento geografico y cultural de los paises donde se utiliza la
lengua extranjera
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c) Ayudar al profesorado de Lenguas extranjeras y ANL en la preparacion de
materiales y actividades de clase.

d) Mostrar a los alumnos documentos auténticos de sus paises y de la lengua
extranjera que imparten.

e) Llevar a cabo actividades ludicas en lengua extranjera

f) Participar, siempre que sea posible, en actividades propuestas por el
Departamento y/o Centro

Teniendo en cuenta la distribucion horaria del auxiliar de conversacion, se asignaran los
auxiliares de conversacion a los grupos de alumnos conforme al siguiente orden:

15.5.1 Departamento de Inglés

e 1° Grupos de la 1° ESO adscritos al Sistema de Ensefanza en Lenguas

Extranjeras.

e 2° Grupos de la 2° ESO adscritos al Sistema de Ensefanza en Lenguas
Extranjeras.

e 3° Grupos de la 3° ESO adscritos al Sistema de Ensefanza en Lenguas
Extranjeras.

e 4° Grupos de la 4° ESO adscritos al Sistema de Ensefanza en Lenguas
Extranjeras.

e 5° Grupos de 1° BACH adscritos al Sistema de Ensefanza en Lenguas
Extranjeras.

e G6° Grupos de 2° BACH adscritos al Sistema de Ensefanza en Lenguas
Extranjeras.

e 7° Grupos de 1° FP adscritos al Programa Bilingue.
e 8° Grupos de 2° FP adscritos al Programa Bilingue.

15.5.2 Departamento de Francés

e 1° Grupos de la 4° ESO adscritos al Sistema de Ensefanza en Lenguas
Extranjeras.

e 2° Grupos de la 1° ESO adscritos al Sistema de Ensefanza en Lenguas
Extranjeras.

e 3° Grupos de la 2° ESO adscritos al Sistema de Ensefianza en Lenguas
Extranjeras.

e 4° Grupos de la 3° ESO adscritos al Sistema de Ensefianza en Lenguas
Extranjeras.

e 5° Grupos de 1° BACH adscritos al Sistema de Ensefanza en Lenguas
Extranjeras.

e 6° Grupos de 2° BACH adscritos al Sistema de Ensefanza en Lenguas
Extranjeras.
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