Las presentes normas de convivencia estan basadas en la siguiente legislacion:

Real Decreto 83/1996, de 26 de enero. Reglamento Organico de los IES.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. LOE.

Decreto 3/2008, de 8-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha.

Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por
la_ que se dictan instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento
de los institutos de educacidén secundaria en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha (DOCM de 3 de julio).

Resolucién de 18/01/2017por la que se acuerda dar publicidad al protocolo
de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes
publicos no universiarios de Castilla-La Mancha.

Siguiendo la instruccion 26 de la Orden 02/07/2012 de Organizacién vy
Funcionamiento de los Centros, las Normas de Convivencia del IES Alto Guadiana
se ajustan al Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar de Castilla-La Mancha.

1. PRINCIPIOS GENERALES DEL CENTRO

Segun el Decreto de Convivencia Escolar los principios por los que deben regirse las
Normas de Convivencia son las siguientes:

1.

El respeto por los derechos y deberes de todas y todos los componentes de Ia
comunidad educativa y la garantia de su proteccion y defensa.

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

El valor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo como medio para
educar para la convivencia, y su cardcter integrador para que contribuyan al
desarrollo global de la educacion en valores.

La participacion de la comunidad educativa en la elaboracién, control del
cumplimiento y evaluacion de las normas de convivencia del centro, y la del
profesorado y el alumnado en las normas de aula.

La prdctica de la mediacién escolar como un medio para la agilidad en la
resolucién de los conflictos a través del consenso y la negociacion y como
herramienta de crecimiento educativo.

El compromiso de la comunidad educativa y de la Consejeria competente en
materia de educacion, desde sus distintos niveles de responsabilidad, por la
mejora de la convivencia.

El compromiso de la administracion educativa de establecer las lineas de
colaboracién necesaria con otras administraciones, instituciones y medios de



comunicacion para desarrollar actuaciones dirigidas al conjunto de la
ciudadania.

Ademas, en el IES Alto Guadiana queremos que la educacién impartida:

Esté basada en el respeto mutuo de todos los miembros de la comunidad
educativa.

Sea Participativa, dando a los padres y al alumnado la oportunidad de
implicarse en el proceso educativo.

Tolerante y no discriminatoria aceptando las diferencias individuales.
Capacitadora para participar en la sociedad y mejorarla.
Integral, que desarrolle todos los aspectos de la personalidad del alumnado.

Pacifista, que fomente actitudes positivas hacia el didlogo y una resolucion
pacifista de los conflictos.

Que valore el esfuerzo realizado y no sélo el resultado conseguido.
Personalizada, atendiendo a cada alumno segun sus necesidades.

Integradora, compensadora de las desigualdades, existentes entre el alumnado
(formativos, culturales, sociales, etc.).

Que favorezca el comportamiento auténomo y democratico.

Favorecedora del espiritu critico y la capacidad de decision.

Y los siguientes valores:

1.

2.

Respeto a los demas y al entorno.

Trabajo y esfuerzo como fuente de satisfaccion personal.

Higiene y habitos que favorezcan la salud.

Responsabilidad, ser consecuente con los propios actos.

Sinceridad y lealtad.

Didlogo para solucionar conflictos.

Cultura y curiosidad intelectual como medio de enriquecimiento personal.
Afan de superacion.

Tolerancia como actitud positiva para conseguir la igualdad.



10. Capacidad critica que les lleve a una reflexion sobre aquello que les rodea.

11. Cooperacion y solidaridad dirigida hacia los que se encuentran en situacion
desfavorecida.

2. NORMAS DEL CENTRO Y DEL AULA

Teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto de la Convivencia Escolar en Castilla-
La Mancha, para el IES ALTO GUADIANA hemos resumido unas normas basicas de
convivencia aplicables en todo el Centro y otras mas concretas para las aulas:

2.1. NORMAS DEL CENTRO
Asistencia y puntualidad

a. La asistencia es obligatoria. Las faltas deben estar JUSTIFICADAS. Para que la
falta pueda considerarse justificada, deberd aportarse justificante segun
impreso oficial del Centro o justificante médico.

b. Cuando un alumno/a llegue tarde al Centro, sélo podra acceder al mismo con la
justificacion de su padre, madre o tutor, que deberd mostrarlo en conserjeria.
Las puertas de acceso se abriran 15 minutos antes del inicio de las clases y se
cerraran 5 minutos después.

c. Elalumnado de la ESO no podra abandonar el Centro sin que venga a recogerlo
el padre, madre o tutor legal. Debera registrarse la salida del alumno/a en
conserjeria.

Tabaco y méviles

d. Esta terminantemente prohibido fumar en el Centro. Si un alumno cometiese
esta infraccion serd comunicada inmediatamente a su padre, madre o tutor y
sera sancionada con una expulsién.

e. El alumnado no podrd usar ni mostrar el teléfono moévil en ninguna
dependencia del Centro sin autorizacion expresa del profesorado. Si algun
alumno/a cometiese esta infraccién, serd enviado al aula de Convivencia,
donde permanecera hasta que su padre, madre o tutor legal se persone en el
centro para recoger el teléfono movil. La primera vez que se cometa la
infraccidon, el alumno/a serda sancionado con un parte de incidencia. La
reiteracion de la conducta serd sancionada con la expulsion.

Instalacion, materiales y desperfectos

e. La rotura de materiales y desperfectos serd pagados por el culpable o
culpables, siendo sancionado o sancionados con un parte de incidencia. Se
deben utilizar correctamente las instalaciones, mobiliario, herramientas y otros
materiales, evitando los movimientos y golpes innecesarios y el pintar las
paredes, sillas o mesas. Quienes hagan dafio de forma intencionada o por
negligencia estan obligados a reparar el dafio causado haciéndose cargo del



coste econdmico de su reparacion, siendo informados sus padres o tutores de
este hecho.

f. Se pondra especial cuidado en que las clases, pasillos y servicios se mantengan
limpios y ordenados, haciendo un buen uso de las papeleras. El alumnado
enviado al aula de Convivencia deberd contribuir como sancién a la limpieza del
Centro, siempre que lo considere preceptivo cualquier miembro del Equipo
Directivo, el profesor/ra que firme la expulsidon o cualquier profesor/ra que se
encuentre en ese momento ejerciendo las funciones de guardia.

Regulacion de las faltas de asistencia en bachillerato y FPB.

g. Dado que la asistencia a las clases de Bachillerato es obligatoria en el momento
en el que un alumno/a decide matricularse, es necesario establecer un criterio
comun a la hora de adoptar medidas encaminadas a evitar las faltas de
asistencia injustificadas de forma reiterada. El objetivo que se persigue es
concienciar al alumnado de la importancia de la asistencia a las clases todos los
dias y en todas las materias. También se persigue evitar por parte del alumnado
ciertos malos habitos, como cuando se aproximan fechas de exdmenes, por
ejemplo.Por lo tanto, se establecen los siguientes criterios minimos que
penalizan la falta de asistencia reiterada de forma injustificada:

0 Un alumno/a que alcance el 20% de faltas injustificadas en una materia
perdera el derecho a la evaluacién continua en dicha materia, ya que no
seria posible la aplicacion correcta de los criterios generales de
evaluacion. La evaluacion del alumno/a que supere este porcentaje
guedarad supeditada a un examen extraordinario de la materia a final de
curso.

0 Cuando el alumno/a alcance el 10% de faltas injustificadas en una
materia, dicho alumno/a y su familia (si el alumno/a es menor de edad)
recibirdn un primer apercibimiento segin modelo del centro, desde
Jefatura de Estudios.

0 Cuando el alumno/a alcance el 15% de faltas injustificadas en una
materia, él y la familia recibirdn un segundo apercibimiento segun
modelo del centro, desde Jefatura de Estudios.

0 Al alcanzar el 20% de faltas injustificadas en una materia, el alumno/a'y
la familia recibiran la comunicacién, segiun modelo, de la pérdida de la
evaluacién continua en la materia correspondiente.

h. En cuanto a la Formacién Profesional Basica se tendrd en cuenta lo que se
indica en la orden 19/05/2016 por la que se regula la evaluacién, promocion y
acreditacion académica del alumnado de Formacién Profesional Bdsica en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. En concreto se atendera a lo
establecido en los apartados 5 y 6 del articulo 2 de dicha orden.

Convivencia



Es imprescindible un trato correcto hacia todos los miembros de la Comunidad
Educativa, tanto en las aulas como en el resto de las dependencias del Instituto,
o fuera de él.

2.2. NORMAS DE AULA

Asistencia y puntualidad

Se debera asistir con puntualidad a las clases, con especial atencién a aquellas
clases que requieran cambio de aula (gimnasio, aula de plastica, aula de
musica...). Cuando algun alumno se retrase debera pedir permiso para entrar e
incorporarse al aula. La acumulacion de tres retrasos dard lugar a la apertura de
un parte de incidencia que sera enviado a los padres del alumno/a.

Copia en las pruebas orales y escritas

Teniendo en cuenta que uno de los principios generales del centro es el respeto mutuo
de todos los miembros de la comunidad educativa, y que entre los valores esta la
sinceridad y lealtad, se establece como norma:

k.

Estda terminantemente prohibido copiar en las pruebas orales y escritas
mediante apuntes, chuletas, libros, dispositivos electrdnicos, fijarse de un
compafiero/a, cambios, o cualquier otro método de copia. Si algin alumno/a
cometiese esta infraccion, serd sancionado con la retirada del mismo de la
prueba, la calificacion de 0 (cero) en dicha prueba y el requisado de los
métodos de copia. El profesor redactara un informe oficial del centro que
recoja la situacion dada. La reiteracion por parte de un alumno/a en esta
infraccion supondra la pérdida de la evaluacion continua de las materias en las
gue ha copiado.

Materiales

Todos los alumnos deberdn aportar el material necesario para el desarrollo de
las clases tedricas y practicas. Si algin alumno/a no trae el material, saldra de la
clase, se comunicara a los padres o tutores de este hecho y no podra asistir a
las clases lectivas hasta que no traiga todo lo necesario para el normal
desarrollo de las mismas.

Respeto y convivencia

m. Se deberd mantener una actitud respetuosa hacia el profesor y los compafieros

evitando alterar el desarrollo normal de la clase con comentarios, actitud y
comportamientos incorrectos. Cualquier interrupcién de la dindmica del aula
que pueda alterar el derecho al estudio de sus compaiieros dara lugar a la
apertura de un parte de incidencia y la reiteracién supondra la expulsién.

Cualquier falta de respeto a la integridad fisica, moral y a la libertad de
conciencia y convicciones religiosas de sus compafieros, asi como hacia sus



pertenencias, sera sancionada con un parte de incidencia y la reiteracion
supondra la expulsion.

3. RESPONSABLES DE LAS ACTUACIONES PARA LA APLICACION DE LAS NORMAS Y
MEJORA DE LA CONVIVENCIA.

Siguiendo el Decreto de Convivencia Escolar de Castilla-La Mancha los responsables de
llevar a cabo las actuaciones para la aplicacion de las normas de convivencia son los
siguientes:

» Profesorado y Claustro de profesores

El profesorado tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del centro
se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacion y libertad para
fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democratica. Podra participar de
forma voluntaria en el equipo de mediacién.

Asimismo, el profesorado tiene la obligacién de controlar la asistencia a clase de los
alumnos. Para llevar esto a efecto, se actuara de la siguiente manera:

- Cada profesor debera pasar lista diariamente en clase, preferentemente a
través del programa PAPAS. Si no lo hace asi, seria conveniente que lo anotado
en papel fuera incluido en dicho programa en el mismo dia para que se active y
llegue a los padres un mensaje de texto informandole de la ausencia de su hijo.

- Siun profesor no traspasa a PAPAS las faltas en el dia, obligatoriamente lo hara
en la semana en curso.

- El tutor, segun la legislacion vigente, debe estar al tanto de si los alumnos de su
tutoria asisten con regularidad o no, y esto puede hacerlo observandolo en sus
clases, en Delphos, o preguntando a otros profesores. En la reunién de tutores
con Orientacidn y jefatura de estudios se llevard a cabo un control semanal. En
el caso de que un alumno no asista a clase en un periodo superior a una
semana, notificara al menos telefénicamente a los padres la ausencia, y lo
anotara en la hoja de registro pertinente que se le facilitard desde orientacién.
Si las faltas persisten otra semana, les notificard (con el asesoramiento de
Jefatura de Estudios) por carta a los padres dichas faltas. Si transcurrida otra
semana la situacion de absentismo continda, el tutor, con el registro de sus
actuaciones, derivard el caso a Jefatura de Estudios, que junto con el
Departamento de Orientacidn, tomara las medidas oportunas.

Le corresponde al Claustro informar de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del Centro, conocer la resolucidn de conflictos disciplinarios y la
imposicién de sanciones y velar por que se atengan a la normativa vigente, y proponer
medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro.

> Direccién



El director o la directora tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas
que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la
resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y
social, sin perjuicio de las competencias atribuidas al consejo escolar.

» Consejo Escolar

El Consejo escolar tiene la responsabilidad de conocer la resolucién de conflictos
disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente, y la de proponer
medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro y la resolucion pacifica
de conflictos, la educacion en valores y la igualdad real y efectiva entre hombres y
mujeres en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

» Comision de Convivencia del Consejo Escolar

En el Consejo escolar se constituira una Comision de Convivencia formada por
representantes del profesorado, de las familias, del personal de administracién vy
servicios y del alumnado en la misma proporcidn en que se encuentran representados
en el Consejo. El numero de componentes, el procedimiento para su eleccién vy las
funciones de la Comisién, quedaran definidos en las Normas de Convivencia,
Organizacion y Funcionamiento del Centro.

La Comisién de Convivencia tendrd como responsabilidad la de asesorar a la direccion
del centro y al conjunto del Consejo escolar, canalizar las iniciativas de todos los
sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el conflicto y mejorar la
convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.

La Comisién de Convivencia elaborara un informa anual analizando los problemas
detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los
derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado a la direccion del Centro y al
Consejo Escolar.

» Alumnado, familias y el resto de profesionales del centro (art. 15)

El alumnado participara de forma activa en el proceso de elaboracién, aprobacién y
cumplimiento de las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del aula,
y en las promocién de la convivencia a través de los delegados de curso, de las
asociaciones de alumnas y alumnos, y de sus representantes en el Consejo Escolar o
participando como voluntarios en los equipos de mediacidn.

Las madres, padres o tutores contribuyen a la mejora del clima educativo, a través de
los representantes del Consejo Escolar, de las Asociaciones de madres y padres o
participando como voluntarios en el equipo de mediacion.

El personal de administracion y servicios del centro contribuiran de forma activa a la
mejora de la convivencia.



4. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS. PROCEDIMIENTO PARA SU APLICACION.

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

® Dentro del recinto escolar
® Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.

® Eneluso de los servicios complementarios del centro.

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

4.1. Criterios de aplicacion de las medidas educativas correctoras

a.

Para la aplicacién de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto al
nivel y etapa escolar, las circunstancias personales, familiares y sociales.

Las medidas correctoras deber ser proporcionales a la gravedad de la conducta
gue se pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del
proceso educativo. En este sentido, deben tener prioridad las que conlleven
comportamientos positivos de reparacion y de compensacion mediante
acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusion favorable
en la comunidad y en el centro.

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

El alumno no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién y, en
el caso de la educacién obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante
lo anterior, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los
articulos 25 y 26 del Decreto de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha,
se podrd imponer como medida correctora la realizacién de tareas educativas
fuera del aula o del centro docente el periodo lectivo correspondiente.

4.2. Graduacion de las medidas correctoras

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion, las
siguientes circunstancias que atenuan la gravedad:

1.

2.

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
La ausencia de medidas correctoras previas.

La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del
desarrollo de las actividades del centro.



4. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
5. Lafalta de intencionalidad.

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

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

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

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

3. Lapremeditaciény la reincidencia.
4. La publicidad.

5. La utilizaciéon de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o
publicitarios.

6. Las realizadas colectivamente.

4.3. Conductas contrarias a las Normas de Convivencia, Organizaciéon vy
Funcionamiento del centro y del aula:

a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

b. Elabandono del centro del alumnado de la ESO sin permiso.

c. Ladesconsideracidon con los otros miembros de la comunidad escolar.
d. Lainterrupcion del normal desarrollo de las actividades del centro.

e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

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

g. Uso de dispositivos mdviles sin permiso del profesorado.
4.4. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro:

1. Los actos de indisciplina que alteren el desarrollo normal de las actividades del
centro.



9.

10

Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

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

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

La suplantacién de identidad, la falsificaciéon o sustraccion de documentos y
material académico.

La copia en pruebas orales y escritas.

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

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

La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

10. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

4.5. Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia

La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

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

El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo
habitual, bajo el control de profesorado del centro.

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

La decision de las medidas correctoras, por delegacidon del director o directora,
corresponde a:

Cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna.

El tutor o tutora.

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

4.5.1. Realizacion de tareas educativas fuera de clase:

1.

El profesor o profesora del grupo podra imponer temporalmente, como medida
correctora, la realizacion de tareas educativas fuera del aula durante el periodo
de su clase al alumno o alumna que con su conducta impide al resto del
alumnado ejercer el derecho a la ensefianza y el aprendizaje. Esta medida se
adoptard una vez agotadas otras posibilidades, y solo afectara al periodo
lectivo en que se produzca la conducta a corregir.

La direccién del centro organizard la atencién al alumnado que sea objeto de
esta medida correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la
vigilancia del profesorado de guardia o del que determine el equipo directivo
en funcién de la disponibilidad horaria del centro.

El profesor o profesora responsable de la clase informard a la Jefatura de
estudios y al tutor o tutora del grupo de las circunstancias que han motivado la
adopcion de la medida correctora, y el profesorado a cargo de la vigilancia
informara igualmente de la conducta mantenida por el alumno o alumna
durante su custodia.

El equipo directivo llevard un control de estas situaciones excepcionales para
adoptar, su fuera necesario, otras medidas, e informara periédicamente de
esta circunstancia al Consejo escolar y a la Inspeccién de educacién.

4.5.2. Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia:

a.

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

La suspension del derecho a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias.

El cambio de grupo o clase.

La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal
de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser
superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a
la evaluacidn continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la
alumna acuda periddicamente al centro para el control del cumplimiento de la
medida correctora. En este supuesto, la tutora o el tutor establecera un plan de
trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con
inclusion de las formas de seguimiento y control durante los dias de no
asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacién continua. En
la adopcién de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o
representantes legales del alumno.
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5. CRITERIOS PARA LA REALIZACION DEL HORARIO DEL CENTRO
5.1. Criterios de organizacion temporal y de elaboracion de horarios

La jornada escolar comienza a las 8:30 y termina a las 14:30, dividida en 6 periodos
lectivos y un recreo de la siguiente manera:

12 Hora 08:30 - 09:25
22 Hora 09:25 -10:20
32 Hora 10:20-11:15
Recreo 11:15-11:45
42 Hora 11:45-12:40
52 Hora 12:40-13:35
62 Hora 13:35-14:30

Este horario precisa de una buena disposicion tanto de los alumnos como de los
profesores ya que el tiempo real puede verse muy mermado a la hora de los cambios
de clase.

Esta distribucién podra modificarse en algunas situaciones determinadas:

- ante propuestas educativas que lo requieran.

- actividades interdisciplinares.

- actividades complementarias y extraescolares, salidas, excursiones.
- actividades comunes a todo el Centro (semana cultural, etc.)

Los horarios se confeccionaran atendiendo a las medidas de atencién a la diversidad
adoptadas, sobre todo teniendo en cuenta el programa de desarrollo lingtistico que se
lleva a cabo en nuestro centro, y que provoca que se produzcan desdobles en las
materias implicadas en dicho proyecto.

Las optativas de un mismo curso se impartirdn todas a la misma hora para conseguir
que los grupos se repartan en las diferentes opciones.

Para las aulas compartidas por varios grupos se estableceran cuadros horarios de
distribucién de materias gestionados desde la Jefatura de Estudios. Se primaran las
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actividades estables sobre las ocasionales.

El profesorado de Pedagogia Terapéutica ajustard su horario a las necesidades del
alumnado vy, a tenor del horario que éste tenga, tratando que los principios de
integracién y normalizacion sean lo mas amplios posible.

En la elaboracién de horarios se tendran en cuenta las situaciones especificas del
Centro (Apoyos fuera del aula, optatividad, desdobles, maestros que solo pueden
impartir la docencia en 12 y 22 de la ESO).

En la medida de lo posible, se priorizara la continuidad del profesorado de un curso
para otro, teniendo en cuenta sobre todo la continuidad de las tutorias de 12 a 22 de
ESO.

En la realizacidn del horario de los grupos se intentara que las materias no puedan
impartirse mas del 50% en el ultimo periodo lectivo de la mafiana durante la semana.
También se establecerd que el nimero diario de sesiones lectivas de docencia directa
sea como maximo cinco.

5.2. Criterios para establecer los agrupamientos

Los diversos modelos de agrupamiento que adopta el Centro son una dimension
fundamental. Creemos que utilizar un Unico modelo de agrupamiento, con
independencia de la diversidad de caracteristicas del conjunto de alumnos y de las
actividades de ensefianza — aprendizaje, limita el potencial enriquecedor del proceso
educativo.

La diversidad de agrupamientos a lo largo del proceso cumple dos objetivos:

e Proporciona una mejor explotacién de las actividades escolares.
e Constituye un instrumento de adecuacién metodoldgica a las necesidades de
nuestros alumnos.

La seleccién de los diversos tipos de agrupamientos atiende a los siguientes principios:

e Parten del modelo educativo del centro.

e Responden a las posibilidades y recursos, materiales y humanos, del Centro.

e Son suficientemente flexibles para realizar adecuaciones puntuales en ciertas
actividades.

e Parten de la observacion real de nuestros alumnos y de la prediccion de sus
necesidades.

e Mantienen una estrecha relacidn con la naturaleza disciplinar de la actividad o
materia.

Los criterios de distribucion del alumnado por aulas obedecen a un andlisis
sistematico, que recoge aspectos de debate tan importantes como el punto de partida
de los alumnos al llegar al inicio de la etapa y de cada curso, las peculiaridades
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educativas del Centro y la naturaleza de la materia o actividad.

A continuacién se plasman, a grandes rasgos, las variantes de agrupamiento
empleadas en nuestro Centro:

- Aula.

- Gran grupo.

- Pequeio grupo.

- Trabajo cooperativo

- Talleres.

- Comisiones de trabajo.
- Grupos de actividad

- Trabajo individual.

Los posibles criterios a emplear en la construccidn de los grupos-aula son:

e Procedencia de un mismo Centro.

e Nivel de competencia curricular.

e Ritmo de aprendizaje.

e Intereses y motivacion.

e Optativas y opcionales elegidas por el alumno.

e Orden alfabético.

e Distribucidn proporcional de alumnos y alumnas por grupo.

Se procurara que los grupos sean lo mas heterogéneos posibles, distribuyendo en ellos
la misma proporcién de alumnos en diferentes situaciones (integracion, repeticién,
bilingliismo, etc.). Sin embargo se cuidara atender las situaciones particulares que se
presenten (alumnos con fuertes vinculos afectivos que desean seguir juntos, alumnos
que desean continuar con determinados tutores o profesores, siempre que ello sea
posible, etc.).

5.3. Organizacion de los espacios

Los espacios se distribuyen en funcidon de adjudicar a cada grupo, en cada nivel, un
aula. También existen determinados espacios adscritos a un area determinada:

e Educacion Fisica.

e Musica.

e Educacion Plastica y Visual.

e Tecnologia.

e [nformatica.

e Aula de Formacion Profesional Basica.

Y para la realizacién de actividades vinculadas a la atencidn especifica a la diversidad:
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e Aula de Pedagogia Terapéutica.
e Aula de apoyos, cuando éstos se realizan fuera del grupo - clase.

Existen espacios de uso comun:

e Biblioteca. Para la utilizacion de la misma se habilitarda un horario
durante los recreos en los que habrd un profesor encargado. También es
utilizada como aula para impartir determinadas optativas. Siempre que
los recursos humanos lo permitan, la Biblioteca se abrird para la
utilizacion del alumnado, todas las tardes durante dos horas.

e Tres aulas de desdoble, utilizadas para la elaboracion de desdobles e
imparticién de optativas.

e Laboratorio de Ciencias Naturales, Usado por los departamentos de
Biologia y Fisica y Quimica

e Aula Althia y medios audiovisuales portdtiles. Para su uso se
estableceran cuadros horarios organizados desde jefatura de estudios,
garantizando la posibilidad de utilizacién por parte de todas las areas.

e Aula de Informatica, usada por el departamento de Tecnologia.

e Dos aulas-taller, usadas también por el departamento de Tecnologia.

e Aula-taller de FPB, usada para la imparticion de los médulos de
Formacidn Profesional Basica que se imparten en el centro.

e Aula de Musica, utilizada por el departamento de Musica.

e Aula de Plastica, utilizada por el departamento de Educacion Plastica y
Visual.

e Saldn de Actos, que se utiliza en distintas actividades académicas.

El resto de espacios, como patios, pasillos, aseos, etc. estardn bien sefalizados,
favoreciendo los desplazamientos. Se contribuird a que permanezcan limpios,
dotandolos de los materiales adecuados para ello, procurando que la utilizacién de
esas zonas no interfiera en la actividad docente, siendo los profesores de guardia y, en
general todos los profesores, los responsables de mantener el orden. Estos espacios se
utilizaran para motivar y trabajar también cuantas actividades consideremos basicas
para el centro: tolerancia, igualdad, respeto al medio..., a través de exposiciones,
carteles, murales, etc.

5.4. El profesor de guardia. Funciones.

a) Sera responsable del mantenimiento del orden y estara al corriente de las
incidencias que sucedan durante su periodo de guardia. Si ocurre algln
incidente de cierta gravedad lo comunicara inmediatamente a Jefatura de
Estudios.

b) Cuando suene el timbre vigilara el orden en los pasillos y ayudara a entrar en
clase al alumnado que se encuentre fuera de su aula.
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c¢) En caso de ausencia o retraso de algin profesor anotard su nombre en el
parte de guardia y sustituira a la persona ausente en el aula del grupo
correspondiente. Si hubiera mas grupos sin profesor que profesores de guardia
se cubriran preferentemente los grupos de grado inferior.

d) Si no tiene que sustituir a nadie permanecera localizable en la sala de
guardias durante el periodo de guardia ante cualquier eventualidad que se
presente.

e) Si hay alumnado expulsado anotara su nombre y grupo en el parte de
guardias y permanecerd con ellos (nunca los dejara solos) en la sala de guardia,
creada especificamente para cumplir esta funcidn. Procurard que los
expulsados hagan alguna tarea, preferentemente de la materia que esté dando
su grupo en ese momento. Como medida educativa el alumnado expulsado
podra contribuir a la limpieza del Centro recogiendo los papeles de pasillos y
patios.

f) En virtud de la instruccion 26.h.de la orden 02/07/2012, en materia de
sustitucion del profesorado ausente, que indica que se ha de asegurar un
reparto equitativo entre los componentes el claustro de profesores, las
guardias se encuentran organizadas de la siguiente manera:

Guardia 1. Controlard la entrada de los alumnos en el aula. Entrara el primero
en la clase cuando falte un profesor. Sin ausencia de profesores, y al cabo de 10
minutos, permanecera en las dependencias del centro.

Guardia 2. Controlara la entrada de los alumnos en el aula. Entrara en la clase
cuando falte mas de un profesor. Sin ausencia de profesores, se mantendra en
el aula de Convivencia. Transcurridos 10 minutos, controlara los pasillos y los
servicios para confirmar que ningun alumno esta fuera de clase.

Guardia 3. Controlara la entrada de los alumnos en el aula. Entrara en la clase
cuando falten mas de dos profesor. Sin ausencia de profesores, se mantendra
en el aula de Convivencia. Transcurridos 10 minutos, controlara los pasillos y los
servicios para confirmar que ningin alumno esta fuera de clase.

Guardias de recreo

a) El profesorado de guardia en el recreo sera el encargado de mantener el
orden en las dependencias del Centro (incluido el patio) durante ese periodo.

b) Se asegurard de que no queda ningun alumno dentro de las aulas o servicios
y de que todo el alumnado sale al patio. Sélo en caso de lluvia o frio intenso se
permitird que permanezcan en el vestibulo, pero sin acceder a la zona de aulas.

c) Comprobara que las aulas estén cerradas (a poder ser con llave) y las abrira
cinco minutos antes de que termine el recreo.

d) Controlard en la medida de lo posible el acceso correcto a los servicios y a la
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biblioteca por parte del alumnado.

e) No permitird que el alumnado permanezca en el pasillo de los
departamentos.

f) Uno de los dos profesores de guardia vigilara el patio.

g) Cuando se observe que algun alumno arroja papeles al suelo se le obligard a
recoger todos los papeles del patio al terminar el recreo.

h) En la medida que haya de profesorado de guardia suficiente, las labores de
guardia se dividiran de la siguiente forma:

= Un profesor en la biblioteca
= Un profesor en el interior del centro, en los pasillos.
= Un profesor en la puerta de acceso al interior.

= Un profesor en el patio de recreo.

5.5.Normas para la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares.

1.

Para cada actividad concreta existiran profesores y alumnos responsables de la
misma.

Todas las actividades programadas para un curso estardn incluidas en la
Programacion General Anual. Aquellas actividades no previstas tendran que ser
aprobadas por el Consejo Escolar.

El derecho a la educaciéon de los alumnos que no participen en estas actividades
debe quedar garantizado y para ello se tendra previsto un plan de trabajo
alternativo.

Sera necesario planificar y desarrollar el mayor nimero de actividades dentro
de un marco interdisciplinar con el objetivo de optimizar los recursos humanos
y econdmicos del centro. De este modo, el planteamiento general serd la
realizacion del mayor numero de actividades desde diversos departamentos
dentro de un mismo dia o viaje.

Los alumnos participantes deberan hacer una valoracién de la actividad.
Asimismo, los profesores participantes elaborardn una memoria de la actividad
que se adjuntard como anexo a la memoria final del curso.

En el caso de que el nimero de plazas sea inferior a la demanda se decidira por
la baremacidn obtenida en la realizacion del trabajo previo.

No podran realizar estas actividades aquellos alumnos que estén sancionados
con la pérdida de asistencia a las mismas y los que, en el caso de exigirse un
trabajo previo, no lo hayan realizado.
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8. Estas actividades estan sujetas a las normas de convivencia recogidas
5.5.1.Del viaje de estudios.

1. El Instituto promoverda un viaje fin de estudios para los alumnos/as que se
encuentren matriculados oficialmente en el ultimo curso de la ESO y FPB, y
otro para los de 22 de Bachillerato.

2. El Instituto colaborard, dentro de sus posibilidades, en la organizacion,
programacion y ejecucion del referido viaje.

3. El coordinador del viaje de estudios serd el Jefe del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares, junto con los profesores que
acompafian a los alumnos y los tutores.

4. El viaje de estudios se proyectara desde una perspectiva cultural integral,
incluyendo necesariamente actividades propias de las dreas de
conocimientos que se imparten en el Instituto.

5. El Instituto asignard como responsable del Viaje de Estudios a un profesor/a,
preferentemente tutor de alguno de los cursos a los que afecte y por cada
modulo completo de 20 alumnos/as, nombrard un acompafiante. En
cualquier caso, como minimo, se nombrara un profesor y un acompafiante.

6. El Consejo Escolar aprobara el proyecto de viaje, lugares, fechas, etc. a
propuesta del profesor/a con una antelacion minima de 30 dias sobre la
fecha de realizacion del viaje.

7. Podran asistir a las actividades como acompafiantes aquellas personas
mayores de edad y que formen parte de la Comunidad Educativa, previa
aprobacion del Consejo Escolar.

8. El viaje de estudios podra realizarse dentro del calendario escolar. Para la
realizacion de dicho viaje sera necesaria la asistencia de, al menos, un 50 %
del alumnado.

9. El alumno estara sometido a la disciplina académica durante el viaje, siéndole
de aplicacién la normativa vigente.

5.5.2.Actividades y viajes culturales.

1. El Instituto promovera los viajes culturales complementarios de las asignaturas
que los Departamentos incluyan en la programacion inicial.

2. En el caso de que se organicen viajes o actividades no previstas en la
programacion inicial, los promotores deberan presentar al Consejo Escolar para
su aprobacion y con una antelaciéon de 30 dias, un proyecto debidamente
razonado. A la finalizacién de la actividad debera entregar una memoria al Jefe
de Estudios.
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El Instituto colaborard, dentro de sus posibilidades, en la organizacién,
programacion y ejecucién de estas actividades.

Sélo se realizardn actividades extraescolares en horario lectivo (viajes) cuando
en ellas participe mas del 50% del alumnado de un grupo. Se enviard a los
padres un informe de la actividad, junto con la autorizacién a asistir. Aquellos
alumnos que no participen en la actividad, recibirdn una nota que firmaran sus
padres donde se informe de la obligacidn de asistir a clase o de la interrupcion
de las clases lectivas.

El coordinador sera el Jefe del Departamento responsable de la actividad junto
con el de Actividades Complementarias y Extraescolares y el Instituto asignara
como responsable al promotor y un acompafiante por cada 20 alumnos. En
cualquier caso, como minimo, se nombrara un profesor y un acompafiante.

Los viajes y actividades promocionados por los Departamentos que tengan una
duracion superior a un dia lectivo y que se realicen dentro del calendario
escolar deberan tener una asistencia de, al menos, el 60% de los alumnos de un

grupo.

El alumno estard sometido a la disciplina académica durante la actividad,
siéndole de aplicacién la normativa vigente.

5.5.3. Normas aplicables durante los viajes.

1.

Las obligaciones de los alumnos/as y las normas de convivencia durante la
realizacion de actividades complementarias y extraescolares tienen la misma
vigencia que durante el tiempo de permanencia en el Instituto.

Serda de especial consideracion los actos de indisciplina o imprudencia, el trato a
los medios ajenos como instalaciones hoteleras, medios de transporte, la
sustraccion de objetos, el maltrato al personal de servicio, o el dafio fisico o
moral a las personas acompafiantes o ajenas a la actividad.

Igualmente podrédn corregirse las actuaciones del alumnado que, aunque
realizadas fuera del recinto escolar, estén motivadas, o directamente
relacionadas, con la vida escolar y afecten a las personas o a las pertenencias
de sus compafieros o de otros miembros de la comunidad educativa.

6. ELEMENTOS PARA LA MEJORA DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

6.1. EL AULA DE CONVIVENCIA

CARTA DE CONVIVENCIA DEL IES ALTO GUADIANA

La carta de convivencia del IES “Alto Guadiana”, de Tomelloso, basada en el Decreto
3/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla- La Mancha, tiene como finalidad crear en
este centro educativo un clima en el que se facilite la educacién del alumnado en los
valores de respeto de los derechos humanos y del ejercicio de una cultura ciudadana
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democratica.

De este modo, la convivencia esta orientada por los siguientes principios y valores:

1.

10.

11.

12.

Respetar los derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad
educativa y la garantia de su proteccién y defensa.

Desarrollar procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de respeto.

Promover medidas de caracter preventivo como medio para educar en la
convivencia y en el desarrollo de valores.

Participar todos los miembros de la comunidad educativa en la elaboracion,
control del cumplimiento y evaluacién de las normas de convivencia del centro.

Elaborar por parte del profesorado y el alumnado las normas de convivencia
del aula.

Practicar la mediacidon escolar como un instrumento para la resolucion de
conflictos.

Potenciar el conocimiento y cumplimiento de las normas de convivencia,
organizacién y funcionamiento en toda la comunidad educativa y fomentar el
respeto por ellas.

Favorecer una mayor implicacién de los alumnos/as en la organizacion del aula,
grupo y centro.

Concienciar sobre el cuidado y respeto de los bienes comunes.

Conseguir la plena integracion social y cultura de nuestros alumnos/as,
fomentando el respeto, la tolerancia, la igualdad y la convivencia democratica;
promoviendo medidas de acogida e insercion socioeducativa del alumnado.

Favorecer la orientacidn personal y educativa de los alumnos/as y familias a
través de las tutorias y los distintos departamentos didacticos.

Incentivar el trabajo y el esfuerzo como medio imprescindible para conseguir
los objetivos educativos y el desarrollo personal.

Estos principios, que consideramos basicos, estdn desarrollados en las Normas de
Convivencia, Organizacién y Funcionamiento de centro, dentro de nuestro Proyecto
Educativo.

6.1.1. éQué es el aula de Convivencia?

e Un espacio del Departamento de Convivencia donde participan todos
los sectores de la comunidad educativa.
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Un lugar donde los alumnos que no cumplen las normas vy dificultan el
normal desarrollo de las clases, reflexionan sobre su comportamiento,
realizando actividades que les ayuden a controlar y mejorar su
conducta.

Un recurso mas del centro para contribuir a la mejora de la convivencia.

Un espacio donde los alumnos que tienen algun tipo de problema
pueden desahogarse con sus compaferos y buscar ayuda.

Un sitio en el que se realizan las mediaciones.

6.1.2. {Qué pretendemos con esta aula?

Mejorar la convivencia en nuestro centro.
Prevenir la reiteracion de conductas no deseadas.

Favorecer la atencién personalizada al alumnado para orientarles y
reconducir sus conductas.

Crear un espacio abierto donde los alumnos puedan ir a contar sus
problemas y buscar ayuda.

Solucionar conflictos a través de la mediacion.

Conseguir una mejor integracién del alumnado con baja autoestima o
carente de habilidades sociales.

6.1.3. ¢D6nde se encuentra?

Se encuentra situada la planta baja, frente a la escalera de acceso a la
planta primera.

6.1.4. {Como funciona?

Durante las clases lectivas estan los profesores de guardia, que reciben
a todos aquellos alumnos que, por su conducta disruptiva, deben
abandonar el grupo-aula de referencia.

El aula esta abierta en todos los recreos por los alumnos ayudantes del
centro, estando a disposicién de sus companeros para cualquier ayuda
gue puedan necesitar. Existe un cuadrante donde aparecen todos los
cursos y el recreo que les toca.

6.2.PROYECTO DE CONVIVENCIA DEL IES ALTO GUADIANA

Todos somos conscientes de que la convivencia en los centros educativos se ha ido
deteriorando de un tiempo a esta parte. Los medios de comunicacién se hacen eco de
noticias que recogen situaciones de agresion fisica en las aulas, en los pasillos de los
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institutos, por no hablar del incremento del acoso escolar, de los insultos y amenazas a
los profesores, del destrozo del mobiliario o de la desmotivacion y actitud negativa de
nuestros alumnos hacia el estudio. Problemas que se van haciendo cada vez mayores
en una sociedad consumista y excluyente, que en muchos casos, no crea modelos
adecuados para integrar a los adolescentes con los que convivimos diariamente.

Aunque desde los centros educativos no podamos contrarrestar totalmente estas
tendencias negativas, no debemos renunciar a aportar nuestro grano de arena.
Estamos obligados a presentar otros modelos en los que el alumnado pueda basar sus
aprendizajes.

En el ILE.S. Alto Guadiana hemos creido conveniente asumir esta tarea de forma
colectiva, con la participacién de toda la comunidad educativa. La base la hemos
establecido en un proyecto de convivencia iniciado en el curso 2002-2003, el cual
tenemos intencion de continuar mientras vayamos obteniendo resultados positivos.

Este Proyecto estd totalmente desarrollado en el punto Il del presente Proyecto
Educativo de Centro: proyectos de innovacion educativa, en su primer apartado.

6.3. LA MEDIACION ESCOLAR

Durante el curso 2008/2009 se puso en marcha un método de resolucion de conflictos
en el que, mediante la intervencidn imparcial de una tercera persona, se ayudaria a las
partes implicadas a alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio.

6.3.1. Principios en los que se basa la mediacién escolar

* La libertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para
acogerse o no a la mediacion y para desistir de ella en cualquier momento del
proceso.

= La actuacion imparcial de la persona mediadora para ayudar a las personas
implicadas a que alcancen un acuerdo sin imponer soluciones ni medidas.
Asimismo, |la persona mediadora no puede tener ninguna relacién directa con
los hechos que han originado el conflicto.

= El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de
mediacion.

= El cardcter personal que tiene el proceso de mediacidn, sin que pueda existir la
posibilidad de sustituir a las personas implicadas por representantes o
intermediarios.

6.3.2. El proceso de mediacién

= Se puede iniciar a instancias de cualquier miembro de la comunidad educativa,
ya se trate de la parte interesada o de una tercera persona, siempre que las
partes en conflicto lo acepten voluntariamente. Dicha aceptacién exige que
éstas asuman ante la direccidn del centro vy, en el caso de menores de edad, los



23

padres o tutores, el compromiso de cumplir el acuerdo al que se llegue.

» La persona mediadora deberd ser propuesta por la direccion del centro, de
entre los padres, madres o personal docente, que dispongan de formacion
adecuada para conducir el proceso de mediacidn.

= La persona mediadora deberda convocar un encuentro de las personas
implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacién con los
pactos de conciliacion y o reparacién a que quieran llegar.

= Si el proceso de mediacidén se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se
incumplen los pactos de reparacion, la persona mediadora debe comunicar el
resultado al director o directora del centro para que actue en consecuencia.

= Los centros docentes que decidan utilizar la mediacién en el proceso de gestion
de la convivencia deberdn desarrollar los procedimientos oportunos en sus
Normas de organizacién y funcionamiento, teniendo en cuenta que el proceso
debe resolverse en un plazo maximo de quince dias desde la designacién de la
persona mediadora.

= En las situaciones de acoso escolar y de maltrato entre iguales se aplicara lo
dispuesto en el Protocolo de Actuacion ya establecido para el dambito de los
centros educativos de Castilla-La Mancha mediante la Resolucién de 20 de
enero de 2006.

6.3.3. Los equipos de mediacion

En nuestro centro existen equipos de mediacion o de tratamiento de conflictos para
realizar las tareas establecidas de mediacion. Los componentes de estos equipos han
recibido formacion especifica para dicha tarea.

7. FUNCIONAMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO
7.1. AULAS

En el caso de abandonar el aula para acudir a otra dependencia del Instituto, el
delegado/a del curso comunicara al profesor/a que se encuentre en esos momentos
en el aula que proceda a su cierre.

Bajo ninglin concepto los alumnos/as permaneceran en el aula cuando no haya clase.

Para una correcta conservacion de las instalaciones, el curso adscrito a un aula
respetara las siguientes normas:

a. Mantener en todo momento la disposicion de mesas y sillas establecidas a
principio de curso.

b. No debera consumirse en el aula ningun tipo de alimentos o bebidas, salvo
circunstancias especiales.
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c. Este curso serd el responsable de la conservacién y desperfectos que pudieran
ocurrir en esa clase.

d. Se mantendra la limpieza y el orden utilizando las papeleras y haciendo buen
uso del material.

7.2. BIBLIOTECA

La biblioteca del Instituto se concibe como un instrumento de informacién, formacién
y recreo de la comunidad educativa, por lo que su organizacién y funcionamiento debe
ser dispuesto para el cumplimiento de dichos objetivos. El responsable de su
funcionamiento es el profesor/a encargado de la biblioteca. En el presente curso se
estd utilizando también como aula.

Del profesor/a encargado.

Al frente de la organizacién y funcionamiento de la biblioteca se hallara un profesor/a,
bibliotecario/a, siempre que las necesidades del Instituto lo permitan. Sus funciones
seran:

a. Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacién de los fondos.

b. Coordinar, junto con el Secretario/a y a propuesta escrita de los
Departamentos, la adquisicion de nuevos libros.

c. Inventariary catalogar los libros existentes.
d. Controlar el régimen de préstamos de libros.
e. Controlary responsabilizarse de los fondos bibliograficos del Instituto.

Funcionamiento de la Biblioteca

1. La biblioteca del Instituto permanecera abierta y atendida en horario que se
establezca a principio de curso.

2. Durante las horas que permanezca abierta estara controlada por el profesor/a
responsable, un monitor o alguno de los profesores/as con horas
complementarias dedicadas a este fin.

3. No se permitird la presencia de alumnos solos, salvo que tengan autorizacion.

4. Los profesores/as que deseen utilizar la Biblioteca para una actividad
complementaria, deberan notificarlo al responsable con la suficiente
antelacion. La permanencia de un grupo de trabajo no impedird su normal
funcionamiento.

5. El acceso a los fondos bibliograficos siempre se hara a través del profesor/a
encargado y rellenando una ficha de lectura o préstamo.
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6. El préstamo y devolucién de libros se realizara en las horas destinadas a este
fin, consignadas en el horario de biblioteca.

7. Los miembros de la comunidad educativa podran retirar fondos, previa peticiéon
al profesor encargado y rellenando ficha de préstamo. La duracién maxima del
préstamo sera de 15 dias.

8. No podrdn prestarse libros de consulta general (enciclopedias, diccionarios,
etc.)

9. La no devolucion en el plazo sefialado sera motivo de apercibimiento. La
desaparicion o extravio de lo prestado obligara al usuario a reponer o satisfacer
su valor.

10. Se podra excluir del uso de la biblioteca a quienes contravengan las normas.

De la adquisicion y Movilidad de Fondos Bibliograficos

1. Serd competencia de los Departamentos, transmitir por escrito a los érganos
competentes la propuesta de adquisicion de nuevos fondos bibliograficos,
propuesta que tendra que ser aprobada por la mayoria de los miembros del
Departamento.

2. Todos los fondos bibliograficos deberan ser fichados y catalogados en el libro
General de Inventario de Biblioteca antes de poder ser utilizados. Si las
necesidades del Departamento lo requieren, se solicitara el traslado de parte
de estos fondos a las dependencias de los Departamento o aulas, haciendo
responsable de su custodia y conservaciéon al Jefe de Departamento que al
finalizar el curso remitira inventario de lo depositado al profesor/a encargado
de la biblioteca.

7.3. LABORATORIO. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO(Departamentos de Biologia y
Fisica y Quimica)

1. El laboratorio esta destinado a la preparacion y realizacion de experiencias de
Fisica y Quimica y Ciencias Naturales, en las horas que figuran en los horarios
para tal fin. Estas experiencias se desarrollaran segin lo programado en estas
disciplinas por el Departamento de Ciencias.

2. Los profesores/as del Departamento de Ciencias con este cometido, velaran y
controlaran el material de laboratorio, mediante inventarios al principio y final
de curso.

3. Los alumnos/as que accedan al laboratorio deberan conocer las medidas de
seguridad, que previamente los profesores/as les habran explicado.

4. Los alumnos/as que causen desperfectos en el material, que no sean
consecuencia del normal funcionamiento del aula, estardn obligados a
repararlos.
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7.4. AULAS DE PLASTICA, MUSICA Y TECNOLOGIA

Aula de Plastica

1. Dadas las especiales caracteristicas de los materiales que se encuentran en el
aula de Educacién Plastica y Visual, las normas elementales a seguir en su
interior seran las siguientes:

2. Especial cuidado en el manejo de las banquetas y las mesas de dibujo a la hora
de ajustarlos en altura y posicion.

3. Mantenimiento de la distribucién y disposicidn de las mismas.

4. Desplazarse dentro del aula cuidadosamente, evitando asi deteriorar
materiales especificos como: retroproyector, caballetes o térculos.

5. Maximo cuidado en el uso de materiales especificos del aula (los enumerados
anteriormente y otros, que se encuentran detallados en el inventario).

6. Salida y entrada ordenadas al aula bajo la supervisidon del profesor, que serd el
encargado de abrirla y cerrarla con llave.Antes de abandonar el aula, las
persianas habran de quedar bajadas y las banquetas colocadas sobre las mesas
de dibujo, de lo que se encargaran los alumnos del ultimo grupo que utilice el
aula.

7. Los alumnos que asistan al aula de plastica deberan hacerlo acompafiados de
todo el material necesario para desarrollar la clase.

8. Ademids de estas normas especificas, se mantendran vigentes las normas
habituales de funcionamiento de las aulas ordinarias (tales como: no pintar
sobre el mobiliario, permanecer sentados y en orden, etc.).

9. El profesor de la asignatura decidira si traslada a los alumnos desde el aula
ordinaria al aula de plastica de forma ordenada y en silencio o si esperara que
éstos acudan al aula de plastica sin mas.

Aula de Musica

1. Tendrd una copia de la llave de la puerta del aula cada Profesor de musica. Otra
copia se encontrara en conserjeria.

2. Unicamente los profesores de musica tendran llave del armario de
audiovisuales y de los restantes armarios del aula.

3. Se cerrara con llave la puerta del aula al término de cada periodo lectivo.

4. Se procurara dejar los armarios cerrados y el material del aula en orden al
finalizar cada periodo lectivo.
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El material de aula (instrumentos, CD, etc.) podra ser utilizado por cualquier
personal docente y no docente del Centro, previa peticion al profesorado de
musica y registrado en el libro creado para tal fin.

Seria conveniente, para no entorpecer la marcha de las clases de musica, que
los CD sélo fuesen prestados durante los fines de semana o vacaciones.

Talleres de Tecnhologia

Respecto al cuidado del material:

En todo momento se exigira un buen uso del material y herramientas del taller.

El profesor de cada grupo sera el encargado del control del mismo, al comienzo
y final de cada clase.

En caso de detectarse la falta o deterioro de material en el taller, se hara
responsable al ultimo grupo que ocupd el taller.

Si el incidente se ha producido por un mal uso se podra exigir al alumno/a la
reposicion del mismo. En el caso de que no se identifique a dicho alumno/a,
sera el grupo el que responda.

Si a pesar de un correcto uso, se produce un deterioro en el material, la
actuacién a llevar a cabo sera el analisis de la situacién para asi evitar que
vuelva a suceder.

Para la utilizacion de cualquier tipo de herramientas o maquinas por parte de
los alumnos se debera tener el consentimiento del profesor.

El acceso a algunas zonas restringidas en el taller serd respetado por los
alumnos/as.

Serd considerado como falta grave el deterioro de los trabajos de otros
alumnos/as.

Respecto al comportamiento del alumno en el aula-taller:

a.

En todo momento se exigira el cumplimiento de las normas de Seguridad e
Higiene previamente establecidas.

En el caso de que un alumno incumpla reiteradamente estas normas, poniendo
en peligro su integridad o la de sus compafieros, podra ser considerado falta
grave, tomando las medidas oportunas, que llegardn en caso extremo a impedir
la entrada al aula-taller de dicho alumno/a.

Respecto al comportamiento del grupo de alumnos en el aula-taller:

a.

A la entrada y a la salida del aula-taller el responsable de cada grupo deberd
comprobar el estado del panel de herramientas que tiene asignado. En caso de
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detectar algun tipo de irregularidad, lo comunicard inmediatamente al
profesor.

Al finalizar la clase, cada grupo se encargara del orden y limpieza de su puesto
de trabajo, asi como de las zonas de trabajo comun.

7.5. INSTALACIONES DEPORTIVAS (Departamento de Educacién Fisica)

a. El uso de estas instalaciones quedara supeditado a las horas lectivas de la
asignatura de Educacion Fisica y a las actividades extraescolares deportivas.

b. El acceso a las instalaciones deportivas (pistas deportivas, pabelldn, etc.),
debera realizarse con el equipamiento deportivo adecuado.

c. Cuando se sale del Centro Educativo para acudir a cualquier instalacién
deportiva o cualquier otra salida relacionada con el area de Educacion Fisica, se
pasard lista a la salida y entrada del centro, y si algin alumno/a no estd
presente en el regreso sera sancionado con un parte disciplinario y se le pondrd
falta de asistencia

d. El material que resulte dafiado en las sesiones de Educacidn Fisica debera ser
repuesto, si el profesor, teniendo en cuenta las condiciones en que se ha
producido el desperfecto, asi lo cree oportuno.

e. Cuando un alumno/a sufra una lesion o enfermedad se avisara al profesor de
guardia para que tome las medidas oportunas (llamada a padres, etc.).

7.6. CANTINA

1. Queda prohibida la venta, consumo vy distribucion de tabaco y bebidas
alcohdlicas en el Instituto.

2. El consumo de alimentos y bebidas no alcohdlicas se realizaran en los espacios
habilitados al efecto.

3. No se vendera ningun producto al alumnado en horario lectivo.

7.7. PATIO, PORCHES Y JARDINES

1.

Son lugares para el descanso y convivencia entre los miembros de la
Comunidad Educativa, principalmente de los alumnos/as durante los
descansos.

Debe extremarse el buen trato y correccién entre compaiieros.

Para que su entorno se mantenga agradable es necesario respetar las plantas y
objetos y que los restos de comida, papeles, etc., se depositen en los
contenedores adecuados.
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4. En caso de que ocurra una incidencia durante el periodo de descanso debera
comunicarse inmediatamente al profesor/a de guardia y/o al Jefe de Estudios.

8. DERECHOS Y OBLIGACIONES DERIVADOS DE LA NORMATIVA DE DESARROLLO DE
LA LEY 3/2012, DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

La ley 3/2012, de 10 de mayo, reconoce al profesorado los siguientes derechos:

a. Ala proteccidn juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

b. A la atencion y asesoramiento por la Consejeria con competencias en
materia de ensefianza no universitaria que le proporcionara
informacién y velara para que tenga la consideracién y el espeto social
que merece.

c. Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus
decisiones pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y
demas miembros de la comunidad educativa.

d. A solicitar la colaboracién de los docentes, equipo directivo, padres o
representantes legales y demds miembros de la comunidad educativa
en la defensa de sus derechos derivados del ejercicio de la docencia.

e. Alordeny ladisciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

f. A la libertad de ensefiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro
del marco legal del sistema educativo.

g. A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se
ocasionen en el aula y que impidan crear un buen clima de ensefianza-
aprendizaje.

h. A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro.

i. A desarrollar la funcion docente en un ambiente educativo adecuado,
donde sean respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a
su integridad fisica y moral.

j. A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo
con las normas de convivencia establecidas, que le permitan mantener
un adecuado clima de convivencia y respeto durante las clases, las
actividades complementarias y extraescolares.

Ademas, se reconoce para el profesorado, en el desempefio de las funciones docentes,
de gobierno y disciplinarias, la condicién de autoridad publica y gozard de la
proteccion reconocida a tal condicién por el ordenamiento juridico. También se le
reconoce la presuncion de veracidad.

Asimismo, los alumnos o personas relacionadas con él, que causen dafos en
instalaciones o equipamientos, estaran obligados a reparar el dafio o asumir el coste
econdmico del mismo, si no media culpa in vigilando de los profesores. Deberan
también restituir los bienes sustraidos, o reparar econdmicamente el valor de éstos.

En casos de agresion fisica o moral al profesor, debera haber peticion de excusas y
reconocimiento de la responsabilidad de los actos por parte del alumno o persona
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relacionada con él. Las medidas correctoras las establecera la direccion del centro en
el marco de las normas d convivencia.

La direccion del centro comunicara al Ministerio fiscal y a los servicios periféricos
cualquier hecho constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio del inicio del
procedimiento para la adopcidn de medidas cautelares.



