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1. MARCO LEGAL

e Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la

e Educacion: Articulo 26.1. - Articulo 54.3. - Articulo 55. - Articulo 56.2. -

e Articulo 571).

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre: Articulo 124.

e Decreto 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y
deberes de los alumnos y la participacion y los compromisos de las familias en el
proceso educativo, y se establecen las normas de convivencia y disciplina en los
Centros Educativos de Castilla y Ledn, modificado por el Decreto 23/2014, de 12 de
junio. Articulo 19 a). - Articulo 20.3. - Articulo 26. Articulo 28.- Articulo 28 bis. -
Articulo 29. - Articulo 30.6. - Articulo 35.2 ¢). - Articulo 36. - Articulo 37.2.

e Decreto 23/2014, de 12 de junio, por el que se establece el marco del gobierno y
autonomia de los centros docentes sostenidos con fondos publicos, que imparten
ensefanzas no universitarias de Castilla y Ledn. Articulo 11.3 c).

e Orden EDU/1921/2007, de 27 de noviembre, por la que se establecen medidas para
la promocion y mejora de la convivencia en los centros educativos de Castilla y

Leon. = Articulo 3. - Articulo 4.2. - Articulo 12.2 ¢). - Articulo 13. - Articulo 24.

2. PARTICIPACION EN LA VIDA DEL CENTRO

2.1. Del alumnado:
Segun Art.7. Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento

Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria.
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El alumnado

Participara en el Consejo escolar con la representacion asignada por la normativa vigente.
Se reconoce, ademads, segin Articulo 8 del DECRETO 51/2007, de 17 de mayo

— Derecho a participar en la vida del centro.

1. Todos los alumnos tienen derecho a participar en la vida del centro y en su funcionamiento

en los términos previstos por la legislacion vigente.
2. Este derecho implica:

a) La participacion de caracter individual y colectiva mediante el ejercicio de los derechos de
reunion, de asociacion, a través de las asociaciones de alumnos, y de representacion en el

centro, a través de sus delegados y de sus representantes en el consejo escolar

b) La posibilidad de manifestar de forma respetuosa sus opiniones, individual y
colectivamente, con libertad, sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y del respeto que, de acuerdo con los principios y derechos

constitucionales, merecen las personas y las instituciones.

c¢) Recibir informacion sobre las cuestiones propias de su centro y de la actividad educativa

en general.

En el Titulo VII del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria se definen las funciones y composicion

de las juntas de delegados, asi como las funciones y forma de eleccion de los delegados de

grupo.

2.1.1. Los delegados y subdelegados

Se elegiran conforme a lo establecido en el articulo 76 del Real Decreto 83/1996.

1. Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante el primer
mes del curso escolar, un delegado de grupo, que formard parte de la junta de
delegados. Se elegird también un subdelegado, que sustituird al delegado en caso de

ausencia o enfermedad y lo apoyaré en sus funciones.
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2. Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el jefe de estudios,
en colaboracion con los tutores de los grupos y los representantes de los alumnos en

el consejo escolar.

2.1.2. Lajunta de delegados
Estard integrada por representantes de los alumnos de los distintos grupos y por los

representantes de los alumnos en el consejo escolar.
Sus funciones, vienen determinadas por el articulo 75 del Real Decreto 83/1996.
1. La junta de delegados tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo del

instituto y la programacion general anual.

b) Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los problemas de cada

grupo o curso.

¢) Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho consejo sobre los temas
tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones

juveniles legalmente constituidas.
d) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

e) Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior, dentro del 4&mbito

de su competencia.
f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta.

g) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades docentes

y extraescolares.

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo escolar en el &mbito de su competencia y

elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.

2. Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comision, debera ser oida por los
organos de gobierno del instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia

y, especialmente, en lo que se refiere a:

a) Celebracion de pruebas y exdmenes.
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b) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el

instituto.

c¢) Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas

educativas por parte del instituto.

d) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion del

rendimiento académico de los alumnos.

e) Propuesta de sanciones a los alumnos por la comision de faltas que lleven aparejada la

incoacion de expediente.

f) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.

2.2. De las familias:

Consejo Escolar: Las familias estan representadas en el Consejo Escolar del centro con
la representacion asignada por la normativa vigente., donde pueden participar en las
decisiones relevantes que afectan a la organizacion, funcionamiento y calidad educativa.
Las elecciones a este organo se realizaran conforme a la normativa vigente.

AMPA (Asociacion de Madres y Progenitores de Alumnos): El centro fomentara la
existencia y dinamizacion de la AMPA, como canal de participacion colectiva,
interlocutor con la Direccion y cauce para el desarrollo de actividades formativas,
culturales y de convivencia.

Reuniones y entrevistas individuales: Los tutores estableceran al menos una reunion
con cada familia a lo largo del curso, ademas de estar disponibles para entrevistas
individuales a peticién de las familias o del propio centro, en un plazo razonable no
superior a una semana.

Participacion en actividades del centro: Las familias podran colaborar en actividades

complementarias, extraescolares y celebraciones organizadas por el centro o la AMPA.
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En casos excepcionales, podran acompanar a los alumnos en excursiones, cumpliendo
las condiciones establecidas en el presente reglamento.

Canales de comunicacion: El centro garantizara la existencia de canales de
comunicacion eficaces con las familias, tales como la plataforma educativa (STILUS),
el correo electronico institucional, circulares informativas o reuniones presenciales. Se
fomentarda la informacion clara y continua sobre el progreso académico, la convivencia
y los aspectos organizativos del centro.

Derecho a ser informadas e intervenir: Las familias tienen derecho a recibir
informacion sobre el desarrollo académico y personal de sus hijos/as, asi como a
participar en la resoluciéon de conflictos y en los procesos de adopcion de medidas

educativas correctoras.

Al formalizar la matricula del alumno en el centro los progenitores o tutores legales del
alumno deberan firmar un acuerdo de compromiso educativo con el centro.

En el documento se incluirdn los compromisos adquiridos por la familia, el centro y el
alumnado, haciendo referencia al compromiso de colaboracion en el proceso educativo,
informacion, asistencia al centro, uso de las dependencias y equipamiento del centro y

normas basicas de convivencia en el centro.

2.3. Del profesorado:
2.3.1. Equipo directivo
El equipo directivo, 6rgano ejecutivo de gobierno del Instituto, estd Integrado por el director,

el jefe de estudios y el secretario.
Competencias del director:

e Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la

comunidad educativa.

e Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias

atribuidas al Claustro de profesores y al Consejo Escolar.
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e Ejercer la direccion pedagogica, promover la innovacion educativa e impulsar planes

para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.
e (Garantizar el cumplimiento de las leyes y demads disposiciones vigentes.
e Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

e Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion 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 establecidas en la Ley organica. A tal fin, se promovera

la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los conflictos en los centros.

e Impulsar la colaboracioén 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.

e Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas

y en la evaluacion del profesorado.

e Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro de profesores del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de

sus competencias.

e Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como

e 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.

e Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del

equipo directivo, previa informacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

e (ualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.
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e Aprobar los proyectos y normas referidos en el capitulo II del Titulo V de la presente

Ley organica.

e Aprobar la programacion general anual del Centro, sin perjuicio de las competencias

del Claustro sobre la planificacion y organizacién docente.

fi. Decidir sobre la admision de alumnos, con sujecion a lo establecido en la ley organica y

sus disposiciones.

Aprobar la obtencion de recursos complementarios dentro de los limites de la normativa y de

acuerdo al art. 122.3 de la Ley Orgénica .

Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las

administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos

Competencias del jefe de estudios

e Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente

en todo lo relativo al régimen académico.
e Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

e 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.

e FElaborar, en colaboracidn con los restantes miembros del equipo directivo, los horarios
académicos de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios aprobados por el
claustro y con el horario general incluido en la programacion general anual, asi como

velar por su estricto cumplimiento.

e (Coordinar las actividades de los jefes de departamento.
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Coordinar y dirigir la accidon de los tutores, con la colaboracion, en su caso, del
departamento de orientacion y de acuerdo con el plan de orientacion académica y

profesional y del plan de accion tutorial.

e (Coordinar, con la colaboracion 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 formacion de profesores realizadas por el instituto.
e Organizar los actos académicos.

e Fomentar la participacion 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.

e Participar en la elaboraciéon de la propuesta de proyecto educativo y de la

programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

e 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 régimen interior y los criterios fijados por el consejo

escolar.

o Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director dentro

de su ambito de competencia.

Competencias del secretario

e Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del

director.

e Actuar como secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto, levantar

acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el director.
e (Custodiar los libros y archivos del instituto.

e Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

11
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e Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

e Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios, informaticos, audiovisuales y del

resto del material didactico.

e Ejercer, por delegacion del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de

administracion y de servicios adscrito al instituto.
e Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.

e Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones del

director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

e Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo

con las indicaciones del director.

e Participar en la elaboraciéon de la propuesta de proyecto educativo y de la

programacion general anual, junto con el resto del equipo directivo.

e Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director dentro de su

ambito de competencia.

Régimen de funcionamiento del equipo directivo

Los miembros del Equipo Directivo fijardn en sus respectivos horarios cuatro periodos
semanales de reunidn, uno de los cuales coincidira con el coordinador de convivencia y con
Orientacion; no obstante, se reuniran cuantas veces sean necesarias y, en todo caso, siempre

que haya de adoptarse alguna medida relacionada con la convivencia en el Centro.

Las decisiones del Equipo Directivo se adoptaran por consenso; cuando no sea posible, se

actuard de acuerdo con el criterio de dos de sus miembros, cualesquiera que sean estos.

En cada uno de los periodos lectivos se hallara presente en el Centro un miembro del Equipo

Directivo; si fuera posible, sin docencia directa.
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2.3.2. Organos de coordinacion docente

Departamento de Orientacion.

Composicion, competencias y funcionamiento, segun Articulos 41 a 44 del ROIES.
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

Regulado por los Articulos 45 a 47 del ROIES.

Departamentos didacticos:

Regulados por los Articulos 48 a 52 del ROIES:

Artes Plasticas, Ciencias Naturales, Economia, Educacion Fisica y Deportiva, Filosofia, Fisica
y Quimica, Francés, Geografia e Historia, Inglés, Latin, Lengua Castellana y Literatura,

Matematicas, Musica, Tecnologia.

A cada departamento didéctico perteneceran los profesores de las especialidades que impartan
las ensenanzas propias de las dreas, materias o mddulos asignados al departamento. Estaran
adscritos a un departamento los profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan algun area
o materia del primero. Aquellos profesores que posean mas de una especialidad o que ocupen
una plaza asociada a varias especialidades pertenecerdn al departamento al que corresponda
la plaza que ocupan, por concurso de traslado o por cualquier otro procedimiento, con
independencia de que, en su caso, pudieran estar adscritos a otros departamentos en los

términos arriba indicados.

2.3.3. Jefe de departamento:
1. Los jefes de los departamentos didacticos seran designados por el director del instituto y
desempefiaran su cargo durante cuatro cursos académicos, siempre que exista consenso en el

departamento y no haya motivos cambio por concurso de traslados

2. La jefatura de departamento sera desempefiada por un profesor que pertenezca al mismo

con preferencia quien ostente la condicion de catedratico.

3. 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.
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4. Cuando en un departamento no haya ningun catedratico, o habiéndolo se hubiese
producido la circunstancia sefialada en el apartado 2 del articulo 52 de este Reglamento, la
jefatura sera desempeniada por un profesor del cuerpo de profesores de ensenanza
secundaria, que pertenezca al mismo, designado por el director, oido el departamento.

2.3.4. Comisiodn de coordinacion pedagogica (Regulada por Art. 53 y 54 ROIES)

Composicion:
Director

Jefe de Estudios

Jefes de departamento
Competencias

a)Elevar propuestas al equipo directivo, relativas a la elaboracion o modificacion del proyecto

educativo y la programacion general anual.

b)Formular propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagogica relativas a la elaboracion

o modificacion de la propuesta curricular del centro.

c)Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las

ensefanzas correspondientes a las materias integradas en el departamento.

d)Promover medidas para que en las distintas materias se desarrollen actividades que
estimulen el interés y el habito de la lectura y la capacidad de expresarse correctamente en

publico y por escrito.

e)Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y proponer

las medidas de mejora que se deriven del mismo.
f)Organizar y realizar las pruebas especificas para el alumnado con materias pendientes.

g)Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos de un
mismo nivel y curso, asi como colaborar en la prevencion y deteccion temprana de problemas
de aprendizaje y en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen

para el alumnado.
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e

h)Informar las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que el alumnado formule

sobre la calificacion final obtenida en una materia.

i)Desarrollar las medidas de atencion a la diversidad dirigidas a los alumnos con el

asesoramiento del departamento de orientacion.

j)Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus

miembros.

k)Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalte el desarrollo de la programacion
didéctica, la préctica docente y los resultados obtenidos en el proceso de ensefianza-

aprendizaje en las materias integradas en el departamento.
l)Establecer los libros de texto y materiales y recursos de desarrollo curricular.

m)Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el departamento

correspondiente.

n)Cuantas otras se determinen en el reglamento de régimen interior del Centro o en el

desarrollo normativo.
Funcionamiento

a.Las reuniones de la Comision de Coordinacion Pedagdgica se realizardn, siempre que sea
posible, dentro del marco horario lectivo del IES. El Equipo Directivo tendra en cuenta esta
circunstancia al elaborar los horarios del profesorado. Cuando no exista posibilidad, las

reuniones se llevardn a cabo una vez finalizada la jornada escolar.

b.La Comision de Coordinacion Pedagodgica se reunirda como minimo una vez al mes y
celebrard una sesion extraordinaria al comienzo del curso, otra al finalizar éste y cuantas otras

se consideren necesarias.

c.Durante el mes de septiembre y antes del inicio de las actividades lectivas, la Comision de
Coordinacion Pedagogica propondré al Claustro de Profesores, de acuerdo con la Jefatura de
Estudios, la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion de los alumnos,
asi como el calendario de los exdmenes o de pruebas extraordinarias, para su aprobacion. Esta

planificacion se incluird en el Plan de Accion Tutorial.
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d.Los temas que se vayan a tratar en las reuniones y la documentacién existente en torno a
ellos, deberan ser conocidos por sus miembros con una antelaciéon minima de 72 horas

2.3.5. Equipos docentes:

Composicion

El equipo docente de grupo estara constituido por todos los profesores que imparten docencia

a los alumnos del grupo y serd coordinado por su tutor.
Régimen de funcionamiento

El equipo docente se reunira 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.
Funciones

e Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de los alumnos del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos

establecidos por la legislacion especifica sobre evaluacion.
e Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo

las medidas adecuadas para resolverlos.
e Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se

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

2.3.6. Tutores.

Los tutores de los grupos, segtn establece Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que
se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, en su articulo
55.2 seran designado por el director, a propuesta del jefe de estudios, entre los profesores
que impartan docencia al grupo.
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Designacion
1) Destino definitivo en el centro.

2) Sino hubiera suficiente profesorado o no pudiera atenderse la tutoria por necesidad de
cubrir el horario lectivo las tutorias se asumiran por profesorado en expectativoa o

interinidad.
3) El tutor ha de impartir clase al grupo completo.

4) Se evitaré en la medida del cupmlimiento horario la asuncién de la tutoria por

profesorado contratado con jornada parcial.
Funciones:
1. Atencion al alumnado
e Realiza el seguimiento académico y personal del grupo y de cada alumno/a.
e Detecta dificultades de aprendizaje y propone medidas de apoyo o refuerzo.
e Promueve la mejora del rendimiento y de la convivencia.

e Completa los documentos indicados desde Orientacion para los alumnos ANCE y
ACNEE.

2. Relacion con las familias
e Es el interlocutor principal entre las familias y el centro.

e Informa a las familias sobre el progreso académico, actitud, conducta, y posibles

medidas adoptadas.
e Organiza reuniones grupales e individuales con las familias.
e Se retne con las familias a peticion de estas en plazo de una semana.

e Se reune al menos una vez al ano con cada familia de su tutoria

Registra la relacion con las familias e informa en las reuniones de tutores

3. Coordinacion docente
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e Coordina al equipo docente del grupo.

e Convoca y preside las sesiones de evaluacion.

e Redacta el informe final del grupo y las actas de las sesiones de evaluacion.
4. Accion tutorial y orientacion

e Desarrolla el Plan de Accion Tutorial en su grupo (temas de convivencia, valores,

orientacioén académica y profesional...).

e Colabora con el Departamento de Orientacion para detectar necesidades educativas y

establecer planes de intervencion.
5.Convivencia y clima escolar
e Actua en la prevencion y resolucion de conflictos.

e Aplica medidas educativas correctoras cuando corresponda, en coordinacion con

Jefatura de Estudios.

e Controla y justifica las ausencias en la aplicacion Stilus semanalmente e informa en

las reuniones de tutores.
6.Transicion y orientacion

e Informa y orienta al alumnado sobre la eleccion de materias, itinerarios o estudios

posteriores (especialmente importante en 4.° de ESO y 2.° de Bachillerato).

e Colabora en los procesos de acogida del alumnado que se incorpora por primera vez
al centro.

2.3.7. Coordinador TIC

e Promover el uso educativo de las tecnologias en el aula.
e Asesorar al profesorado en el uso de herramientas digitales.
e Coordinar la gestion de recursos TIC en colaboracion con el equipo directivo.

e Impulsar el desarrollo del Plan Digital del centro.
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Elaborar una memoria final y hacer propuestas de mejora

2.3.7.1. Coordinador/a de Convivencia

2.3.7.2. Coordinador de Medios Audiovisuales

e Gestionar y mantener el inventario y buen estado de los medios audiovisuales del

centro.
e Asesorar al profesorado en el uso de recursos audiovisuales y tecnoldgicos en el aula.

e Coordinar la reserva y uso de equipos audiovisuales, proyectores, pantallas digitales,

camaras, etc.
e Apoyar la grabacion, edicion o difusion de materiales didacticos o institucionales.

e Promover el uso de herramientas digitales para enriquecer el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

e Mantener la pagina WEB del centro y las herramientas de difusion en redes sociales

2.3.7.3. Coordinador de Formacion del Profesorado

2.3.7.4. Coordinador/a de Biblioteca Escolar

2.4. Del personal de administracion y servicios
2.4.1. Personal de administracion

Realiza tareas administrativas, organizacion de ficheros y archivos, gestidén de expedientes,
preparacion de datos, correspondencia, confeccion de documentos como recibos, fichas,
transcripcidn o copias, extractos, registros, mecanografia, ofimatica y otras similares. Atiende al
publico en todo lo relacionado con sus funciones: matricula, becas y ayudas, certificaciones,
compulsas, etc.

Su trabajo se rige por el acuerdo 87/2024 publicado en BOCYL de 8 de agosto de 2024
“Gestor administrativo Tipo 2”

El horario del personal de Administracion comenzaré a las 08.00 y finalizard a las 15.00 h.
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La atencion en ventanilla para el piblico en general sera de las 09.00 a las 14.00 h.

La atencion a los alumnos durante el curso escolar se llevara a cabo en los periodos de
recreo, nunca en los cinco minutos entre clases, salvo en situaciones excepcionales.

Las vacaciones podran disfrutarse de una sola vez o en periodos parciales, siempre que
se respete la normativa vigente.

La solicitud del periodo vacacional se hara de mutuo acuerdo, siempre que sea posible.

2.4.2. Personal de servicios

Realiza las funciones especificadas en el Anexo | del Convenio Colectivo:
ordenanzas:

Se encarga de la vigilancia, guarda y custodia del instituto, informa y orienta a los visitantes, maneja
maquinas reproductoras y auxiliares, realiza recados oficiales dentro y fuera de los centros de
trabajo, franquea, deposita, entrega, recoge y distribuye la correspondencia.

Realiza las funciones especificadas del Convenio Colectivo: “Convenio Colectivo para el
Personal Laboral de la Administracion General de la Comunidad de Castilla y Leon y

Organismos Auténomos dependientes.”

Este convenio fue publicado en el Boletin Oficial de Castillay Leon el 21 de junio de 2023, y
estd en vigor desde el 1 de julio de 2023

En el articulo 20.2, se detallan las funciones correspondientes a la categoria profesional de
ordenanza en centros educativos.

El horario del personal de Administraciéon comenzara a las 08.00 y finalizara a las 15.00 h. Si
existieran necesidades de apertura por las tardes se acordara con los trabajadores las

pertinentes turnicidades y se comunicara a la Direccion Provincial.

2.4.3. Personal de limpieza:
Se ocupa de la limpieza de las dependencias, servicios, gimnasio, pistas deportivas,

almacenes, aceras y zonas pavimentadas del Instituto.

Derechos correspondientes como trabajadores, funcionarios en el caso del personal de

Administracion, y conforme alSe rigen segua el Convenio Colectivo para el Personal de la
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Administracion General de la Comunidad de Castilla y Leon y Organismos Autonomos

dependientes, en el caso del personal de Servicios.

e Derecho a participar en la vida interna del Instituto desde su dmbito de competenciay a
presentar sugerencias, iniciativas y quejas a través de su representante en el Consejo Escolar.

PERSONAL DE ADMINISTRACION

Realiza tareas administrativas, organizacion de ficheros y archivos, gestion de

expedientes, preparacion de datos, correspondencia, confeccion de documentos como

recibos, fichas, transcripcion o copias, extractos, registros, mecanografia, ofimatica y

otras similares. Atiende al publico en todo lo relacionado con sus funciones: matricula,

becas y ayudas, certificaciones, compulsas, etc.

PERSONAL DE SERVICIOS

Realiza las funciones especificadas en el Anexo I del Convenio Colectivo:

ORDENANZAS:

Se encarga de la vigilancia, guarda y custodia del instituto, informa y orienta a los

visitantes, maneja maquinas reproductoras y auxiliares, realiza recados oficiales dentro

y fuera de los centros de trabajo, franquea, deposita, entrega, recoge y distribuye la

correspondencia.

PERSONAL DE LIMPIEZA:

Se ocupa de la limpieza de las dependencias, servicios, gimnasio, pistas deportivas,

almacenes, aceras y zonas pavimentadas del Instituto.

e Derechos correspondientes como trabajadores, funcionarios en el caso del personal
de Administracion, y conforme al Convenio Colectivo para el Personal de la
Administracion General de la Comunidad de Castilla y Ledn y Organismos
Autonomos dependientes, en el caso del personal de Servicios.

e Derecho a participar en la vida interna del Instituto desde su &mbito de
competencia y a presentar sugerencias, iniciativas y quejas a través de su

representante en el Consejo Escolar.

Su horario comprende desde las 13:00h hasta las 20:30h
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2.5. Comisiones del consejo escolar.

El Consejo escolar del centro contara con las siguientes comisiones.

2.5.1. Comision de convivencia y absentismo (articulo 20.2 decreto 51/2007).
La comision informara al consejo escolar, al menos dos veces durante el curso, sobre las
actuaciones realizadas y hara las propuestas que considere oportunas para la mejora de la

convivencia en el centro.
Funciones de la comision de convivencia y absentismo

1. Velar por el cumplimiento del Plan de Convivencia:, supervisar la aplicacion del Plan
de Convivencia del centro y evaluar su eficacia.

2. Participar, en su caso, en el seguimiento y andlisis de conflictos muy graves que
afecten al clima escolar.

3. Ser informada por el equipo directivo de las medidas correctoras y sancionadoras
aplicadas por faltas graves o muy graves.

4. Proponer actuaciones para fomentar el respeto, la inclusion y la igualdad:

5. Emitir informes o propuestas al Consejo Escolar:

2.5.2. Comisidén econdmica.

Funciones de la comision de convivencia y absentismoeconémica.

1. Asesorar al Consejo Escolar en materia econdmica:
Supervisar la elaboracion del presupuesto anual:
Revisar la cuenta de gestion anual:

Reunirse antes de la presentacion de cuentas.

wok wN

Colaborar en el seguimiento de los recursos del centro:

2.6. Medidas de coordinacion entre la etapa educativa anterior y posterior.

Con objeto de favorecer el transito del alumnado a la etapa de educacion secundaria
obligatoria se mantendran reuniones de coordinacion en el Ultimo trimestre del curso para

favorecer el intercambio de informacion.
Deberan participar en dichas coordinaciones:

-Algin miembro del equipo directivo de ambos centros.
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-El orientador del instituto.
-Los tutores de los grupos de 6° de educacion primaria.

La asistencia a las reuniones convocadas por los equipos de orientacion a final de curso tiene

caracter obligatorio.

2.7. Mecanismos de coordinacion con los servicios sociales y educativos del municipio y

las relaciones previstas con otras instituciones.

Como medida de apoyo al centro se estableceran relaciones con otras entidades e instituciones

del entorno escolar.
Ayuntamiento:

Existira una relacion fluida ce colaboracion a través del representante designado en el consejo

escolar.
Servicios sociales

En el caso de alumnos en posible situacion de vulnerabilidad se activaran los protocolos
necesarios trasladando la informacion a los servicios sociales. Particularmente en los casos de

posible maltrato infantil y absentismo escolar.

Al menos trimestralmente se favorecera el intercambio de informacidn relevante sobre el
proceso educativo de los alumnos entre el servicio de orientacion del instituto y la institucion

que preste el servicio social.
Universidad de Burgos

El centro mantendra contacto organizando charlas y actividades formativas para su alumnado
y reuniones informativas para el acceso (PAU) segun la propia agenda e instrucciones de la

universidad.
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2.8. Actividades complementarias y extraescolares

Las excursiones se llevaran a cabo siempre que el departamento o departamentos
organizadores consideren que el nimero de participantes es suficiente para garantizar su

realizacion.

Las actividades complementarias y extraescolares deben reflejarse en la PGA y si no se

contemplaran al inicio de curso habra que solicitar su inclusion a través del Consejo Escolar.

No se fijan minimos ni porcentajes sobre participacion, por lo que todo aquel alumno que se

hubiera inscrito en las mismas tendra derecho a asistir.

Los alumnos no asistentes a las excursiones seguirdn las actividades programadas para las

respectivas clases si en las mismas participa menos del 50%.

Se trabajaran actividades de refuerzo en aquellas clases en que los asistentes a la actividad

extraescolar superan el 50%.

2.8.1. Numero de profesores que acompanaran a los alumnos en las actividades

extraescolares:

a/ Hasta 40 alumnos: Dos profesores.

b/ De 41 a 60 alumnos: Tres profesores. ¢/ De 61 a 80

alumnos: Cuatro profesores.

d/ A partir de 81 alumnos, un profesor mas por cada 20 alumnos o fraccion. e/ En el
caso de participar en la actividad extraescolar cualquier alumno con especiales
necesidades o circunstancias personales, se contara con un profesor acompafiante
mas. Los profesores organizadores contaran con la opinion del Tutor y de Jefatura de
Estudios al respecto.

f/ Si no se contara con un numero suficiente de profesores acompafiantes, podra
completarse con padresprogenitores que, voluntariamente, se comprometan a participar.
Estos padresprogenitores tendran derecho a las mismas compensaciones econdmicas que
los profesores acompanantes.

Las excursiones podran llevarse a cabo aunque el nimero de profesores acompafiantes

sea menor que el contemplado anteriormente, siempre que haya dos, como minimo, y
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se cumpla lo recogido en la letra e del punto anterior. La privacion del derecho del
alumno a la asistencia a todas las clases por un periodo de uno o mas dias conllevara
la privacion del derecho de asistencia a las actividades complementarias y
extraescolares que el Jefe de Estudios, oido el Tutor docente, determine. Para llevar a
cabo dicha decision, se tendrd en cuenta tanto el nimero de comunicaciones y
amonestaciones como su relevancia. Los dias de privacion podran ser discontinuos y

su numero unicamente deberd cumplir con el requisito legal de plazos.

2.8.2. Condiciones para la organizacion de excursiones y salidas

Todas las actividades deberan tener un objetivo cultural y didactico y responder a una
accion educativa de las diferentes areas o tutorias para servir de apoyo y/o completar
los contenidos de la Programacion.

Las excursiones tendran un caracter interdisciplinar siempre que sea posible. Se
dirigiran a alumnos de un mismo curso fundamentalmente y, si fuera necesario, a los
de un mismo nivel.

Los profesores responsables de la excursion presentaran al Jefe de Estudios, con al
menos una semana de antelacion, siempre que sea posible, el listado de alumnos
participantes y de profesores que los acompainan, con el fin de poder organizar las
actividades docentes en su ausencia.

Esta misma informacion se expondra en el tablon de anuncios de la sala de profesores.

Los profesores encargados de la excursion elaboraran una programacion de la actividad
en la que incluiran:

a/ Denominacion de la actividad.

b/ Departamento/s organizador/es. ¢/ Listado de alumnos/as por cursos.

d/ Fecha/s de realizacion y horario previsto de salida y de regreso. e/ Lugar de
realizacion.

f/ Profesores participantes.

g/ Objetivos didacticos y actividades que se van a realizar. h/ Presupuesto de la

actividad.
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i/ Autorizaciones de los progenitores o tutores.

j/ Recursos materiales necesarios (camara fotografica, video ...)

Los profesores organizadores redactaran una sencilla Memoria de la actividad una vez
finalizada la misma. En ella se recogeran el grado de consecucion de los objetivos

propuestos y el nivel de cumplimiento de la programacion prevista.

Para poder participar en una excursion, es condicion imprescindible que el alumno
entregue con anterioridad al profesor responsable la correspondiente autorizacion de

los progenitores o tutores.

Las actividades extraescolares se organizaran de manera que no supongan la ausencia
a las clases lectivas habituales durante mas de una semana o de siete dias lectivos de

forma continuada.

En los meses de abril, mayo y junio no se realizaran actividades extraescolares para los
alumnos de 4 ° ESO 2° Bachillerato, excepto si éstas se llevan a cabo una vez
finalizados los examenes o pruebas finales o se trata de actividades de orientacion

académica y profesional.

2.8.3. Financiacion de extraescolares
El centro no se hard responsable de las actividades de financiacion de las

actividades extraescolares ni se vinculard en su gestion

2.8.4. Excursiones de fin de estudios

El Centro, como institucion, apoyara la organizacion de las excursiones que
tradicionalmente llevan a cabo los alumnos de 4° de Educacion Secundaria Obligatoria
y de 1° de Bachillerato. El dinero obtenido por los alumnos para financiar la excursion
(rifas, loteria, venta de articulos...) es propiedad del grupo y su reparto serd
proporcional al esfuerzo realizado por cada miembro; por tanto, ninguno de ellos puede

considerar que es suyo y si alguno, por los motivos que fuesen, no participa en la
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excursion, debera entregar el dinero obtenido al grupo.

2.8.5. Compensaciones econdmicas a profesores y condiciones economicas.

Excursion de una jornada (sin noche)

a. Salida con regreso previsto antes de las 14.20 h: 0 €.

b. Salida con regreso previsto con posterioridad a las 14.20 h: 15,00 €.
La hora prevista de regreso del apartado “a” debera concretarse de acuerdo
con las caracteristicas de la salida y se entiende referida al momento en que
los alumnos regresan al Centro con el fin de poder enlazar con el transporte
escolar.

Salida con inclusion de noche

a. En territorio nacional: 20,00 €.
b. En territorio extranjero: 25,00 €.

Los profesores responsables de la organizacion de viajes y excursiones, en coordinacion
con el Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares y bajo lasupervision de la
Jefatura de Estudios, cuidaran de que todo los referido a lascondiciones de alojamiento
y manutencion de los acompafiantes estén perfectamente claras con al menos dos

semanas lectivas de anticipacion al desarrollo de la actividad.

Igualmente, en la organizacion de los viajes y excursiones de mas de un dia, debera
procurarse que los profesores acompafiantes lleven los gastos de alojamiento y
manutencion cubiertos en su totalidad. El Centro podré ayudar econdémicamente a aquellos
alumnos/as cuya situacion economica familiar pueda ser la causa de su inasistencia a
cualquiera de las actividades extraescolares organizadas por el mismo. Los alumnos y
profesores que acudan representando al IES en actividades cuya finalidad es conseguir
premios o distinciones llevaran cubiertos los gastos necesarios.

El Instituto asumira los pequefios gastos imprevistos que se originen en el transcurso de

la actividad y que requieran de la intervencion de los profesores acompafantes: taxi,
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algin medicamento, etc... Los viajes realizados con vehiculo particular en comisiones de
servicio y para llevar a cabo gestiones institucionales se abonaran a razon de 0,23 €/km.

y/o lo que determine la normativa vigente.

Todas las cantidades se actualizaran automaticamente en la misma proporcion en que las
indemnizaciones por razon del servicio establecidas en la normativa vigente en ese
momento. En el mismo sentido, se modificara el importe de la compensacion a percibir

por el uso de vehiculo particular en las condiciones previstas en el punto anterior.

2.8.6. Acto de Graduacion
El acto de graduacion de los alumnos que finalicen etapa en el centro se organizara por
una comision formada por el director del centro, los tutores y delegados de los grupos de
4° de ESO y 2° de Bachillerato y de un miembro del AMPA, si voluntariamente quisiera

formar parte de la comision.

3. ORGANIZACION DE ESPACIOS

3.1. Aulas y espacios comunes

3.1.1. Aulas de referencia
Cada grupo de alumnos contara con un aula habitual o de referencia, siempre que lo permitan

las condiciones de espacio.

Los tablones de anuncios de las aulas deben ser utilizados como fuentes de informacion. Los
Delegados reflejaran en ellos, entre otras, las decisiones de interés que se hayan tomado en el
Consejo Escolar y la Comision de Convivencia; comunicaciones del Equipo Directivo, los

profesores, la Junta de Delegados y AMPA

Los profesores que impartan la clase inmediatamente anterior al recreo o a un periodo en el
que no se impartird docencia en la misma se aseguraran de que todos los alumnos desalojan

el aula, apagaran las luces y cerraran las puertas.

Si la clase esta sucia, el tutor o cualquier profesor podran determinar que todo el grupo utilice

un tiempo para limpiarla.
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3.1.2. Espacios reservados al profesorado y personal del centro:

Conserjeria: Los alumnos no entran en este espacio.
Sala de profesores: Los alumnos no entran en este espacio.

Despachos de direccion y orientacion: Los alumnos no utilizaran el pasillo contiguo a la sala

de profesores, salvo que hayan de acudir a los despachos de Direccion, Jefatura u Orientacion
Departamentos: Los alumnos entran en este espacio acompafiados de otro profesor

Casa del Conserje: Los alumnos entran en este espacio acompafiados de otro profesor
Secretaria: Los alumnos no entran en este espacio.

Sétano: Los alumnos entran en este espacio acompanados de otro profesor

Atico: Los alumnos entran en este espacio acompaifiados de otro profesor

Almacenes: Los alumnos entran en este espacio acompaiados de otro profesor

3.1.3. Aulas especificas

Aulas especificas son aquellas que se utilizan para una finalidad concreta y que son usadas

por diversos grupos de alumnos, salvo que se precisen para impartir clase normal. Cabe citar:
Gimnasio.
Aula de Tecnologia e Informatica.
Taller de Tecnologia.
Aula de Apoyo a ACNEES.
Aula de Convivencia.
Aula de Plastica.
Aula de Musica.

Aulas de Informatica.

29



i Junta de
Y Castillay Ledn

Consejeria de Educacion

Sala de Usos Multiples (SUM)
Biblioteca.

Laboratorio de Ciencias Naturales.
Laboratorio de Fisica.

Laboratorio de Quimica.

Para una correcta y mas eficaz utilizacion de las mismas, el Equipo Directivo establecerd, al
confeccionar los horarios a principio de curso, la distribucion horaria para su utilizacion por

los distintos grupos.
El uso de las aulas de Informatica queda reservado, en primer lugar, para la

imparticion de las materias optativas directamente relacionadas con la misma. El resto del

tiempo quedan libres para su utilizacion por cualquier grupo.
La Sala de Usos Multiples (SUM) y las Aulas de Informatica contaran con un libro
calendario de reserva de uso, al igual que los videos moviles de cada una de las plantas.

La reserva de las aulas de informadtica se podréa realizar la semana anterior a su uso. Las

conserjes dispondran del horario de reserva para el péstamo de llaves.

3.1.4. Aula de convivencia
. El aula de convivencia es un espacio para la acogida de alumnos que durante las clases han

sido amonestados y expulsados.

El aula de convivencia siempre estard atendida por un profesor con asignacion para ello en el

horario o un profesor de guardia si faltase.
En el aula de convivencia habra recursos para atender académicamente a los alumnos.
En alula de convivencia habra recursos para abordar cuestiones de convivencia basicas.

Los alumnos expulsados al aula de convivencia llevaran un parte firmado por el profesor con

indicacion de tarea.
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Los profesores del aula de convivencia llevara estos partes a jefatura de estudios.

El aula de convivencia tendra un uso preferente para las actividades de los mediadores fuera

del horario lectivo o en los recreos.

3.1.5. Biblioteca

Cada curso escolar se nombrara a uno o dos profesores encargados de Biblioteca.

— Mientras se permanezca en su interior se guardara silencio, por ser éste lugar destinado

al estudio y a la lectura individual.

— Los usuarios respetaran y usaran la Biblioteca como exige la educacion, respeto y
convivencia, responsabilizandose de aquellos actos que puedan menoscabar los derechos de

los demas y el funcionamiento de la misma.
— En la Biblioteca no se permitira comer ni beber.

— El uso de los ordenadores de la biblioteca esta reservado para la consulta de titulos e
informacion para trabajos, y del mismo podran hacer uso los alumnos en aquellos momentos

en que la dependencia esté atendida por un profesor.

— El préstamo de libros solo se realizara durante el recreo por los profesores que tengan

asignada la guardia de Biblioteca.

— Los libros y el material de la biblioteca son prestados por un periodo de 15 dias
naturales, transcurrido el cual deberan ser devueltos. Se fija un plazo minimo de dos dias para
que el usuario tenga derecho a la renovacion del préstamo del material devuelto. Durante el

periodo de vacaciones de Navidad y Semana Santa se puede alargar la duracion del préstamo.

— El préstamo también podra ser colectivo: a un grupo de alumnos cuyo responsable sera

un profesor. La duracion de estos préstamos podré ser trimestral o anual.

— Siun volumen no se devuelve en el tiempo estipulado, se sancionara con la prohibicion

de volver a tomar prestado durante 15 dias.

— El registro de los nuevos fondos de la Biblioteca asi como el control de préstamos se

llevara a cabo por medio del programa ABIES y se llevard a cabo por el profesor o profesores
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responsables de la misma. Los alumnos y profesores contardn con un carnet de uso de la

Biblioteca.
— Cada prestatario podra retirar como méaximo dos libros de lectura o tres de comics.

— Las tunicas personas autorizadas para el préstamo de fondos de la Biblioteca son el
profesor o profesores responsables de la misma. Los profesores que tienen atencioén de horas
a la Biblioteca Unicamente podran prestar libros para su consulta en sala y deberan

reintegrarlos al finalizar el periodo lectivo a su estanteria.

— No seran objeto de préstamo los diccionarios y cuantos libros se indiquen

expresamente.

— Para poder hacer uso del derecho de préstamo del material, el usuario debera presentar

su carné de biblioteca escolar con el fin de facilitar el tramite administrativo.

— En caso de deterioro debido al mal uso, pérdida o extravio de algiin fondo de la
Biblioteca, éste serd compensado con un ejemplar igual, y si no fuera posible, por su valor

economico actualizado.

— El horario de funcionamiento de la Biblioteca se determinara al comienzo de cada

curso escolar.

— Podran utilizar gratuitamente los fondos bibliograficos todos los miembros de la
comunidad educativa del Instituto y cualquier otra persona autorizada por la Direccion del

mismo.

— En la Biblioteca no podran simultanearse distintas actividades, tales como, por

ejemplo, proyecciones de video y actividades de estudio.

— Durante la jornada lectiva, prevalecera el derecho de utilizacion de la biblioteca
porparte de cualquier grupo de alumnos cuyos profesores hayan decidido llevar a cabo alguna
actividad en la misma sobre el de los alumnos repetidores de 2° de Bachillerato con matricula
parcial que la utilizan como sala de estudio durante aquellas horas en las que no asisten a

actividades lectivas.
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— A partir del dia 1 de junio de cada curso escolar, tendran preferencia para el uso de la

biblioteca los alumnos de 2° de Bachillerato.

— No se permitird el uso de la Biblioteca, ni para el estudio ni para lectura alguna, a los
alumnos que en el momento en que acudan a ella tengan clase; a estos alumnos se les recordara

la obligacion de asistir a clase y de regresar a su aula.

— La Biblioteca permanecera abierta durante toda la jornada lectiva, salvo que

circunstancias especiales no lo permitan.
— El préstamo de libros se realizard en los periodos de recreo de lunes a viernes.

3.1.6. Sala de usos multiples
Se utilizara preferentemente para realizar actividades que hayan sido programadas con

anterioridad y aparezcan reflejadas en el libro-calendario de utilizacion.

— Durante los recreos, unicamente podrd ser utilizada por los alumnos en caso de
circunstancias meteorologicas adversas. En todo caso, debera respetarse el orden establecido

en su mobiliario y dejarse en condiciones de ser utilizada por otros.

— Se llevaran a cabo las guardias de aula en la SUM cuando el niimero de grupos sin

profesor sea mayor que el del profesorado de guardia.

— Los alumnos que acudan a la SUM en los periodos de guardia o de recreo, se

abstendran de utilizar el estrado y el mobiliario que en €l se encuentre.

3.1.7. Aseos

El uso de los aseos queda condicionado al criterio del profesor durante los periodos lectivos.

Durante los cinco minutos de cambio de clase y durante los cinco minutos antes de acceder a las
aulas los aseos permaneceran cerrados

El profesor del aula de convivencia se encargara de la apertura de los aseos durante los periodos
lectivos.

El profesor del aula de convivencia podra reenviar a clase a los alumnos cuando el nimero de
alumnos que esperan el acceso al bafo sea de cuatro.

Si hubiera problemas de convivencia se podran dejar los bafios completamente abiertos.
3.1.8. Aparcamiento

El aparcamiento queda reservado al uso de los profesionales que trabajan en el centro.
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El espacio reservado para personas con discapacidad podra ser utilizado siempre y cuando no exista
necesidad.

Los espacios contiguos al aparcamiento, jardines y aceras, quedan prohibidos para el
estacionamiento.

3.2. Recursos y material didactico
Los recursos o materiales nuevos que llegan al IES (libros, material informatico y
audiovisual, etc.), seran clasificados en la Secretaria para, a continuacion, pasar a los distintos

departamentos o dependencias.

Cualquier anomalia que se detecte en el material audiovisual o informdtico ha de ponerse en
conocimiento de los respectivos profesores encargados, quienes, en caso de ser precisa su

reparacion o sustitucion, informaran al Secretario.

Asimismo, se comunicaran al Secretario las necesidades extraordinarias de materiales y

recursos.

3.2.1. Utilizacién del centro en horario no lectivo
El Centro podrda permanecer abierto por las tardes para ser utilizado por la comunidad
educativa de acuerdo con las necesidades de la Programacion General Anual aprobada por el

Consejo Escolar.

El uso del Centro en horario no lectivo sera principalmente para actividades extraescolares y
complementarias. El Departamento de Actividades Extraescolares supervisara la

programacion de estas actividades, horario, normas de uso de las instalaciones y recursos, etc.

También podra utilizarse el Centro en horario no lectivo para reuniones de los progenitores,
de la AMPA, de profesores, de alumnos y personal de administracion y servicios, y para

actividades propias del Centro como sesiones de claustros, cursos...

La utilizacion de los espacios y recursos en horario no lectivo estard en funcion de las

necesidades, de los medios del Instituto y de los acuerdos del Consejo Escolar.

La utilizacion por las tardes de la biblioteca, de los campos exteriores o del gimnasio, contara

siempre con la presencia de profesores o progenitores.

Queda abierta la posibilidad de que el Centro pueda ser utilizado por instituciones publicas o

colectivos con fines educativos o de interés social mediante solicitud formal.
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3.3. Acceso y salida del instituto.
La puerta principal de acceso al recinto del Instituto se abrira a las 08.00 h y se cerrara a las
08.30 h. Las puertas de las aulas se cerraran a los 5 minutos del inicio del periodo de recreo y

se volveran a abrir cinco minutos antes de su finalizacion.

La puerta de acceso para los alumnos del transporte escolar se abrira a las 08.10 h y se cerrara
tan pronto como hayan llegado todos los autobuses y los alumnos hayan entrado en el recinto
escolar. El alumnado del transporte escolar debera entrar en el recinto en el momento en que
su autobus llegue al Centro. Los alumnos que no respeten lo recogido en este punto incumplen
la norma y, por ello, su actuacion sera considerada como conducta contraria a las normas de

convivencia del Centro.

Los alumnos en ningun caso accederan al recinto por la puerta del aparcamiento, salvo en
aquellos supuestos en que exista una discapacidad temporal o permanente que haga necesaria

esta via de entrada.

Los alumnos mayores de 18 afios abandonaran el centro escolar previa justificacion por

jefatura de estudios y firma en el libro de salidas de Conserjeria.

Al final de la jornada lectiva, tanto la puerta principal del recinto como la del transporte escolar
se abriran a las 14.20 h y se cerraran a las 14.30 h, salvo que se dieran circunstancias

excepcionales que lo imposibilitaran.

Si en el transcurso de la jornada lectiva algun alumno necesitase salir del Centro por motivos
justificados, deberd ser acompafiado por sus progenitores o adultos debidamente autorizados.
En todo caso, los ordenanzas han de contrastar la salida del alumno y anotar el nombre del

alumno en un cuadernillo y pedir la firma en el cuadernillo de la persona que lo recoge.

Los ordenanzas informaran al Jefe de Estudios, o al Director, o al Secretario, por este orden,

de si existe anomalia en la salida de alumnos.

Aquellos alumnos con matricula parcial de 2° curso de Bachillerato y aquellos otros que, con
causa justificada, acudan al Instituto fuera del inicio de los periodos primero o cuarto llamaran
al timbre instalado junto a la puerta principal de acceso al recinto. Una vez franqueada, se

dirigiran directamente a sus respectivas aulas.
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Los alumnos que accedan al centro tarde después de las 8:30 o después de las 11:40 no
accederan a las aulas y acudiran al aula de convivencia, siempre y cuando no exista causa

médica justificada.

Los progenitores progenitores de alumnos que acudan al Centro, y cualquier otra persona que

desee acceder al mismo, llamaran, igualmente, al mencionado timbre.

La salida del Centro, al igual que la entrada, debera hacerse por la puerta principal de acceso
al recinto, excepto para los alumnos de transporte al final de la jornada lectiva, que deberan

dirigirse a los autobuses por la puerta especifica del transporte escolar.

El acceso o el abandono del Instituto saltando la valla perimetral se considerarda conducta

contraria a las normas de convivencia, pues se pone en riesgo la integridad fisica.

Al finalizar cada jornada laboral, los ordenanzas o, en su caso, la persona de servicios que
abandone el Centro en ultimo lugar, conectaran la alarma y cerraran con llave la puerta
principal de acceso al recinto. Lo mismo se hara con las puertas del aparcamiento, que deberan
ser cerradas con llave por los ordenanzas, o, si correspondiera, por cualquiera de los miembros

del Equipo Directivo o la persona de servicios que utilicen este espacio en ultimo lugar.

En caso de averia o sabotaje de la instalacion de las puertas automaticas del aparcamiento, el

Equipo Directivo tomard la decision que estime mds oportuna para la circunstancia concreta.

Si el timbre de aviso en conserjeria dejara de funcionar, y en tanto se repara la averia, uno de
los ordenanzas controlara la puerta de acceso al recinto desde la conserjeria, el vestibulo de la

planta baja o desde la propia entrada.

Todos los trabajadores del Centro que lo deseen dispondran de un mando a distancia para su
acceso al aparcamiento. El mismo mando servird para acceder por la puerta principal. La
puntualidad de los profesores evitara situaciones indeseadas, por lo que deberan extremar su

celo en este sentido.

En el momento de entrega del mando a distancia, el trabajador firmara en el documento de
control el recibi del dispositivo haciéndose constar su nombre, el nimero que corresponde al
mando y la fecha de recepcion. El Secretario firmara el recibi de 35 euros que cada trabajador

deberd entregar en depdsito, requisito sin cuyo cumplimiento no se entregaran mandos.
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Cuando finalice el periodo de adscripcion al Centro, se devolvera el mando en Secretaria y se
har4 constar en el documento de control la fecha de la devolucion y la firma de la persona que
lo recibe. Igualmente, el trabajador firmard la recepcion de la cantidad dejada en deposito que

el Secretario le devolvera en el mismo momento.

Las puertas del aparcamiento de vehiculos permanecerdn abiertas entre las 08.15 y las 08.30
h y entre las 14.20 y las 14.30 h. Fuera de dichos periodos, se utilizard el mando a distancia
para su apertura y cierre. Los usuarios pondran especial cuidado en que las puertas queden

cerradas tras la utilizacién del mando.

3.4. Timbres de aviso

Los timbres de aviso de entrada sonaran 5 minutos antes del comienzo de los periodos lectivos.
No existe timbre de aviso para los cinco minutos de cambio de clase.

3.5. Recreo
Durante el recreo, los alumnos no podran permanecer en las aulas, servicios, pasillos o

vestibulos de la 1* 0 2% plantas. Todos bajaran al patio o a la planta inferior.

El profesor estimara la oportunidad de utilizar el tiempo de recreo para realizar actividades
con sus alumnos en cualquiera de las aulas. En cualquier caso, aquellos que permanezcan en
las aulas por decision de algun profesor deberan estar acompafiados por el mismo en todo

momento y, si esto no fuera posible, por otro profesor que asuma la responsabilidad.

Durante los recreos se podra utilizar la SUM si las circunstancias meteoroldgicas lo aconsejan
porque llueva o haga mucho frio. Igualmente, podra utilizarse la Biblioteca siempre que en la
misma haya un responsable. En ninglin caso permaneceran en las escaleras, ni en la primera
o segunda plantas antes de entrar a la Biblioteca, excepto cuando estén a la espera de que se

abra ésta, que lo haran en el vestibulo de la primera planta.

Durante el recreo, los tnicos servicios que podran utilizar los alumnos seran los de la planta

baja y gimnasio.

El aparcamiento de vehiculos tiene como fin exclusivo esta mision. Los alumnos se abstendran

de permanecer en él.
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3.6. Periodos de cinco minutos entre clases
En los periodos de cinco minutos entre clases, los alumnos podran moverse a las aulas donde

vayan a recibir clase en el préximo periodo lectivo

Los alumnos no haran uso de los servicios durante los cinco minutos entre clase si no es por
circunstancias que lo exijan; los servicios de la planta baja no se usan durante este tiempo;

estan a disposicion del alumnado que lo necesite durante todos los periodos lectivos.

Los alumnos deben permanecer en sus aulas. Est4 prohibido que los alumnos entren en aulas
diferentes de la suya, salvo que vayan a recibir docencia o por indicacion expresa de algiin

profesor.
Esté prohibido jugar, correr o hacer competiciones deportivas por los pasillos.

3.7. Limpieza de espacios
Normas de convivencia en aplicacion del DECRETO 51/2007, de 17 de mayo El personal de
limpieza se distribuira los diferentes espacios del IES de mutuo acuerdo y determinara si dicho
reparto tendrd cardcter temporal o permanente. En el caso de que el acuerdo tenga caracter
temporal, se determinara la duracion del mismo y el sistema de rotacion. Dichos acuerdos

seran comunicados por escrito al Secretario.

Cuando se conceda permiso por asuntos particulares o por otras razones a alguno de ellos, el
Secretario o el Director informaran al resto con una antelacion minima de 48 horas, salvo que

el permiso revista urgencia y no exista posibilidad de hacerlo en dicho plazo.

Cuando por los motivos que fuere no se llegara a acuerdos concretos sobre el reparto de los

espacios y la distribucion en el tiempo, se estara a lo que sigue:
A. Aladerecha de la planta baja.
B. Alaizquierda, vestibulo y departamentos de la segunda planta.
C. Gimnasio (pista interior) y almacén.

D. Ala izquierda y vestibulo de la segunda planta. Ala derecha de la segunda

planta.

E. Patios.
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F. Primera planta completa.
G. Despacho, duchas y servicios del gimnasio.
H. Soétano y desvan.
Cada empleado realizara, por curso escolar, una de las zonas A, B o

C. La asignacion se realizara por sorteo en secretaria. Correlativamente, se iran rotando de

forma sucesiva los puestos. El Secretario conocera qué espacio se asigna a cada empleado.

La zona D sera responsabilidad de todos ellos. Cuando las condiciones asi lo aconsejen, el

Secretario determinard su limpieza.

En el mes de junio, una vez finalizadas las actividades lectivas, se limpiara a fondo el piso del
gimnasio y se le dard el tratamiento que, a juicio de los propios empleados de la limpieza,
corresponda. Este trabajo lo realizardn conjuntamente y deberd estar finalizado antes de dar

inicio su periodo vacacional.

Herramientas y productos
El suministro del material y productos de limpieza correra a cargo del Secretario, que contara

con el parecer de los trabajadores.

El almacenamiento del material se hara en la dependencia correspondiente y, en caso de no

existir espacio, en el sotano.

El material se organizard en tres lotes de productos iguales que se distribuiran entre ellos.

Asimismo, cada uno contara con sus herramientas de trabajo.

Cada empleado sera el responsable de su material y de comunicar por escrito al Secretario,

con la suficiente antelacion, los productos y herramientas que necesite.

En general, tanto las herramientas de trabajo como los productos seran los mismos para todos
los empleados; no obstante, si la diferencia economica fuera poco significativa a juicio del
Secretario, cada empleado podra solicitar lo que més se adapte a sus caracteristicas personales

de trabajo.

Reorganizacion del trabajo cuando se producen ausencias

Los empleados se distribuiran los espacios, de acuerdo con la siguiente escala de prioridades:
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Servicios de cada una de las plantas y del gimnasio Aulas de clase.

Aulas especificas (Dibujo, Plastica, Informatica, Taller) Gimnasio.

Biblioteca.

Despachos de Direccion, Jefatura y Orientacion. Despachos de Secretaria y departamentos.
Sala de usos multiples. Patios.

En el caso de que la ausencia se prolongue durante varios dias, los empleados distribuirdn su
trabajo de forma tal que los espacios que no puedan ser limpiados todos los dias lo sean de

forma alternativa.
Los servicios y aulas deben limpiarse todos los dias, salvo indicacion del equipo directivo.

Los empleados podran, en cualquier caso, reorganizar el trabajo de la forma que les parezca

mas idonea, garantizando lo recogido en las letras b y ¢ de este punto.

3.8. Plan de evacuacion del centro

Es preceptivo que, en cada curso escolar, se proceda al ejercicio de evacuacion del Centro,
actividad conocida con el nombre de “simulacro de emergencia”. Dicha actividad se realizara
en el primer trimestre, sin previo aviso y puede desarrollarse en cualquier momento dentro del

marco horario lectivo del Instituto.

Se utilizaran para el abandono del edificio las cuatro puertas de salida: las dos principales de
la planta baja (facha principal y acceso al patio) y las correspondientes a la primera y segunda

plantas con salida a la escalera de incendios.

Tanto en los supuestos de emergencia real como en el de simulacro, deben seguirse,

puntualmente, las presentes instrucciones.
El momento del inicio de la emergencia serd sefialado con el sonido de una sirena.

Cada planta se desalojara por grupos de alumnos, saliendo en primer lugar los de las aulas
mas cercanas a las escaleras, en secuencia ordenada y sin mezclarse con otros grupos. Las

personas que se encuentren en el ala derecha, visto el edificio desde la fachada principal,
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efectuaran el desalojo por las escaleras centrales. Las que se encuentren en el ala izquierda,

abandonaran el edificio por la escalera exterior de emergencia.

El Delegado y Subdelegado de cada grupo saldran los primeros e indicaran el camino a seguir.
En aquellos grupos en que no se encuentren el delegado ni el subdelegado, seran los alumnos
mas proximos a la puerta de la salida principal de cada clase los primeros en salir y les seguiran
el resto de sus compaiieros. El profesor saldra el ultimo, tras haber cerrado las ventanas y la

puerta de la clase.

El descenso por las escaleras ha de efectuarse con rapidez, en fila, de uno en uno; pero sin
prisas; quienes se encuentren en las plantas superiores no ocuparan las inferiores hasta que
¢éstas hayan sido desalojadas.Una vez fuera del edificio, los grupos continuaran hasta los

lugares de concentracion situados en las pistas deportivas.

Cada profesor permanecera con el grupo de alumnos que tenia a su cargo y comprobard que

se encuentran todos ellos.

Cada aula o dependencia del Instituto ha de contar con un plano y un esquema claros que
informen del punto concreto en que se encuentran aquéllas, del camino que ha de seguirse en
caso de evacuacion, de la situacion del pulsador de emergencia y de los extintores y mangueras
mas proximos. Asimismo, en todas ellas existira una copia de las instrucciones que figuran en
el punto 30. Profesores y alumnos velardn porque dicho plano-esquema y las instrucciones

referidas permanezcan en el lugar que corresponde y se conserven en perfectas condiciones.
Cuantas personas se encuentren en la planta baja (secretaria, tecnologia, sala de
profesores, etc.) la abandonaran por las puertas de acceso al patio.

Para garantizar que haya una conexion entre planta y planta durante el proceso de evacuacion
y no se invadan las inmediatamente inferiores hasta en tanto éstas no hayan sido desalojadas,
dos profesores realizaran las tareas de coordinacion entre la segunda y primera plantas y ésta

ultima y la planta baja, respectivamente.
Se consideran dependencias de especial riesgo en caso de emergencia lassiguientes:
Laboratorios. Cuarto de calderas.

Aulas de Informatica. Biblioteca.
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Taller de Tecnologia.

El profesor correspondiente cuidara de que queden apagadas las maquinas, mecheros,
bombonas de gas y aparatos eléctricos que estuvieran utilizdndose en los momentos previos a

la evacuacion.

En el inicio del curso escolar, Los profesores tutores informaran a los alumnos, en una de las
horas de tutoria, de lo recogido en todos los apartados del punto 30, asi como de los siguientes

aspectos:

Al oir las sirenas, cada grupo de alumnos deberd actuar siempre de acuerdo con las

indicaciones de su profesor, y, en ninglin caso, seguira iniciativas propias.

Los alumnos prestaran ayuda a cuantos compaifieros la necesiten, bien por tener minusvalias

o por cualquier otra razén.

No se recogeran los objetos personales (carteras, libros...) con el fin de evitar obstaculos y

demoras.

Quienes, al sonar la sirena, se encuentren en aseos u otros lugares anexos en la misma planta
en la que esta su aula, deberan incorporarse a su grupo. Si se encuentran en una planta distinta,
se incorporaran al grupo mas proximo en el sentido de su salida y, una vez en el patio, se

reintegraran al grupo - clase en el que se encontraban en el momento de sonar la alarma.

Todos los movimientos deberdn ejecutarse con resolucion, pero sin correr, sin empujar ni

atropellar a los demads; sin prisas, pero con rapidez.
Ningtn alumno deberé detenerse junto a las puertas de salida.
Los alumnos deberan realizar el desalojo en orden, con rapidez, pero sin prisas.

En el transcurso de la evacuacion, habran de respetarse instalaciones, mobiliario y material

escolar.

En caso de que en las vias de evacuacion existiera algin obstaculo que dificultara la salida, se
retirara procurando no provocar deterioros en el mismo ni producir con esta accion dafios a

terceros.
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En ningun caso el alumno debera volver atras con el pretexto de buscar a hermanos menores,

amigos, objetos personales, etc.

En todo momento, los grupos permaneceran unidos, sin disgregarse ni adelantar a otros,
incluso cuando se encuentren en el lugar de concentracion previamente establecido, con objeto

de facilitar al profesor su control.
El profesor de guardia realizara la misma tarea en el caso de encontrarse con alumnos.
Un profesor se encargara de cortar la luz y otro de avisar a los bomberos.

El Equipo de emergencias estard formado por el Jefe de Emergencias -que sera el Director del
Instituto y, como sustituto, el Jefe de Estudios-, el Secretario del Centro, el Jefe del

Departamento de Tecnologia y un ordenanza.

1. NORMAS DE CONVIVENCIA

1.1. Derechos y deberes de cada sector de la comunidad educativa en aplicacion del

DECRETO 51/2007, de 17 de mayo

1.1.1. Derechos del alumnado

Segun los siguientes articulos del DECRETO 51/2007, de 17 de mayo :

Articulo 5.

— Derecho a una formacion integral.

1. Todos los alumnos tienen derecho a recibir una formacion integral que contribuya al pleno

desarrollo de su personalidad.
2. Este derecho implica:

a) La formacion en el respeto a los derechos y libertades fundamentales y en los principios

democraticos de convivencia.

b) Una educacion emocional que le permita afrontar adecuadamente las relaciones

interpersonales.
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¢) La adquisicion de habilidades, capacidades y conocimientos que le permitan integrarse
personal, laboral y socialmente.
d) El desarrollo de las actividades docentes con fundamento cientifico y académico.
e) La formacion ética y moral.

f) La orientacion escolar, personal y profesional que le permita tomar decisiones de acuerdo
con sus aptitudes y capacidades. Para ello, la Administracion educativa prestara a los centros
los recursos necesarios y promovera la colaboracion con otras administraciones o

instituciones.
Articulo 6.— Derecho a ser respetado.

1. Todos los alumnos tienen derecho a que se respeten su identidad, integridad y dignidad

personales. 2. Este derecho implica:
a) La proteccidn contra toda agresion fisica, emocional o moral.
b) El respeto a la libertad de conciencia y a sus convicciones ideologicas, religiosas o morales.

c) La disposicion en el centro de unas condiciones adecuadas de seguridad e higiene, a través

de la adopcidon de medidas adecuadas de prevencion y de actuacion.

d) Un ambiente de convivencia que permita el normal desarrollo de las actividades académicas

y fomente el respeto mutuo.

e) La confidencialidad en sus datos personales sin perjuicio de las comunicaciones necesarias
para la Administracion educativa y la obligacion que hubiere, en su caso, de informar a la

autoridad competente.
Articulo 7.— Derecho a ser evaluado objetivamente.

1. Todos los alumnos tienen derecho a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean

valorados y reconocidos con objetividad.
2. Este derecho implica:
a) Recibir informacion acerca de los procedimientos, criterios y resultados de la evaluacion,

de acuerdo con los objetivos y contenidos de la ensefianza.
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b) Obtener aclaraciones del profesorado y, en su caso, efectuar reclamaciones, respecto de los
criterios, decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones parciales o en las finales
del curso escolar, en los términos que reglamentariamente se establezca. Este derecho podra

ser ejercitado en el caso de alumnos menores de edad por sus progenitores o tutores legales.
Articulo 8.— Derecho a participar en la vida del centro.

1. Todos los alumnos tienen derecho a participar en la vida del centro y en su funcionamiento

en los términos previstos por la legislacion vigente.
2. Este derecho implica:

a) La participacion de carécter individual y colectiva mediante el ejercicio de los derechos de
reunion, de asociacion, a través de las asociaciones de alumnos, y de representacion en el

centro, a través de sus delegados y de sus representantes en el consejo escolar.

b) La posibilidad de manifestar de forma respetuosa sus opiniones, individual y
colectivamente, con libertad, sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y del respeto que, de acuerdo con los principios y derechos

constitucionales, merecen las personas y las instituciones.

¢) Recibir informacion sobre las cuestiones propias de su centro y de la actividad educativa

en general. Articulo 9
articulo 9— Derecho a proteccion social.

1. Todos los alumnos tienen derecho a proteccion social, de acuerdo con lo dispuesto en la

legislacion vigente y en el marco de las disponibilidades presupuestarias.
2. Este derecho implica:

a) Dotar a los alumnos de recursos que compensen las posibles carencias o desventajas de
tipo personal, familiar, econdomico, social o cultural, con especial atencion a aquellos que
presenten necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la

permanencia en el sistema educativo.
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b) Establecer las condiciones adecuadas para que los alumnos que sufran una adversidad
familiar, un accidente o una enfermedad prolongada, no se vean en la imposibilidad de

continuar o finalizar los estudios que estén cursando.

1.1.1.1.  Derecho de reunion
El instituto garantiza el derecho de reunion de los alumnos a partir de 3° de ESO, de acuerdo
con el Articulo 8 de la LODE y la Disposicion final 1%, punto 5 de la LOE cuyo ejercicio se
facilitara de acuerdo con la legislacion vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de
las actividades docentes. Para el ejercicio del derecho, habran de cumplirse los siguientes

puntos:

. Solicitud de permiso de reunion dirigida al Jefe de Estudios por, al menos, una tercera
parte de la Junta de Delegados con una anticipaciéon minima de 48 horas sobre el momento en
que se desee celebrar la misma. En la solicitud figurard el orden del dia de la reunion y la

firma de los convocantes.

. El Jefe de Estudios comunicara en el plazo mas breve posible el lugar y el momento
en que podran reunirse procurando que se altere lo menos posible la actividad educativa del

Centro. Por ello, se procurard que sea en la SUM y a la hora del recreo.

. Los convocantes se responsabilizaran de que se respete el lugar y el mobiliario donde

se celebre la reunion.

. Con el fin de que los resultados sean considerados validos, las decisiones deben ser
asumidas por la mitad de los asistentes y éstos han de ser la mitad mas uno de los componentes

de la Junta de Delegados, a partir de 3° de ESO.

. Se levantard acta de la reunion, en la que figuraran los asistentes, el tema tratado y el

resultado de la votacion. Esta acta ird firmada por todos los asistentes.

1.1.2. Deberes del alumnado.

Segun los articulos del DECRETO 51/2007, de 17 de mayo :

Articulo 10.— Deber de estudiar.

46



v Junta de
Castillay Leon

Consejeria de Educacion

1. Todos los alumnos tienen el deber de estudiar y esforzarse para conseguir el maximo

rendimiento académico, segun sus capacidades, y el pleno desarrollo de su personalidad.
2. Este deber implica:

a) Asistir a clase respetando los horarios establecidos y participar en las actividades

académicas programadas.

b) Realizar las actividades encomendadas por los profesores en el ejercicio de sus funciones

docentes, asi como seguir sus orientaciones y directrices.
Articulo 11.— Deber de respetar a los demas.

1. Todos los alumnos tienen el deber de respetar a los demas.
2. Este deber implica:

a) Permitir que sus compafieros puedan ejercer todos y cada uno de los derechos establecidos

en este Decreto.

b) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, y evitar cualquier
discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o

social.

¢) Demostrar buen trato y respeto a todos los alumnos y a los profesionales que desarrollan su

actividad en el centro, tanto en lo referido a su persona como a sus pertenencias.
Articulo 12.— Deber de participar en las actividades del centro.

1. Todos los alumnos tienen el deber de participar en las actividades que configuran la vida

del centro. 2. Este deber supone:

a) Implicarse de forma activa y participar, individual y colectivamente, en las actividades
lectivas y complementarias, asi como en las entidades y 6rganos de representacion propia de

los alumnos.

1.2. Autoridad del profesorado
Segun los siguientes articulos de la Ley 2/2010, de 15 de junio, de Autoridad del Profesor:
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Articulo 4.
El profesor en el desempefio de su funcion docente gozara de:

a) Respeto y consideracion hacia su persona por parte de los alumnos, los progenitores y los

demas profesores.
b) Un clima de orden, disciplina y respeto a sus derechos en el ejercicio de la funcidén docente.

c) Potestad para tomar decisiones rapidas, proporcionadas y eficaces, de acuerdo con las
normas de convivencia del centro, que le permitan mantener un ambiente adecuado de estudio
y aprendizaje durante las clases, en las actividades complementarias y extraescolares, tanto

dentro como fuera del recinto escolar.

d) Colaboracion de los progenitores o representantes legales para el cumplimiento de las

normas de convivencia.
e) Proteccion juridica adecuada a sus funciones docentes.

f) Apoyo por parte de la Administracion educativa, que velara para que el profesorado reciba
el trato, la consideracion y el respeto que le corresponden conforme a la importancia social de
la tarea que desempena. A tal fin la Administracion realizard campafias que aumenten su

consideracion y su prestigio social.

1.2.1. Funciones del profesorado
Segun el articulo 91 de la Ley Organica 2/2006 modificada por articulo Cincuenta y cinco ter

de la Ley Organica 20/2020.
1. Las funciones del profesorado son, entre otras, las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias, modulos o 4mbitos curriculares que

tengan encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los

procesos de ensefianza.

c) La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su

proceso educativo, en colaboracion con las familias.
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d) La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracion, en su

caso, con los servicios o departamentos especializados.
e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o

fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

g) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la

ciudadania democratica y de la cultura de paz.

h) La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas,

asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

1) La coordinaciéon de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean

encomendadas.
j) La participacion en la actividad general del centro.

k) La participacion en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones

educativas o los propios centros.

1) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza

correspondiente.

2. Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el principio

de colaboracion y trabajo en equipo.

Ademas de las funciones establecidas por la Ley Organica 3/2020 se deben considerar aquellas
atribuidas por los Reales Decretos 82/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el

Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

1.2.1.1.  Guardias
Los profesores podran realizar de uno a tres periodos de guardia (Orden de 29 de junio de
1994 sobre organizacion y funcionamiento de los institutos de educacion secundaria). La
asignacion de dichos periodos de guardia la realizara el Equipo Directivo de acuerdo con la

normativa en vigor.
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Los profesores de guardia colaboraran con el Jefe de Estudios en el control del cumplimiento
del horario de los Profesores y en el correcto funcionamiento de la actividad docente (Orden

29-06-1994).

Habr4 al menos dos profesores de guardia de recreo que cuidardn y velaran por la seguridad

de los alumnos dentro del recinto escolar.

Las guardias de recreo las realizardn, preferentemente, aquellos profesores que hayan
comunicado su deseo de llevarlas a cabo. Si, aplicado dicho criterio, el nimero no fuera
suficiente, la Jefatura de Estudios lo completara adjudicando los periodos que resten por cubrir

a profesores que tengan disponibilidad en su horario complementario.

Los periodos de guardia de recreo tendran la misma consideracion a efectos de computo en el

horario complementario del profesorado que otros periodos complementarios

1.2.1.2.  Guardias de aula

Los profesores daran una primera ronda por los pasillos al iniciarse el

periodo lectivo correspondiente con el fin de que los alumnos que ain se encuentren en los
pasillos entren en sus respectivas clases. Al mismo tiempo, comprobaran que todos los
profesores estan en su aula. Un profesor controlara el vestibulo de la primera planta y el otro
lo hard del vestibulo de la segunda. En el caso de que haya profesores ausentes, los de guardia
se distribuirdn los grupos de alumnos afectados y permaneceran con ellos en las aulas

respectivas, salvo en los casos contemplados en los apartados ¢), g) y h) de este mismo punto.

Cuando el niimero de grupos en los que faltara el profesor fuera superior al de profesores de
guardia, éstos podran optar por reunir a varios grupos en la SUM o, si el numero total de

alumnos afectados es reducido, en el aula de uno de los grupos cuyo profesor esté ausente.

El profesor de guardia cumplimentard los partes de asistencia del alumnado de aquel o
aquellos grupos en los que se hubiera producido la ausencia de un profesor. Para ello, en la

sala de profesores existiran dos libros con los listados del alumnado del Centro.

A lo largo del periodo de guardia, el profesor estara pendiente y localizado en la sala de

profesores para resolver cualquier incidencia que pudiera presentarse.
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Uno de los profesores de guardia del primer y sexto periodos de cada jornada acudira
sistematicamente a la Biblioteca mientras el otro realiza la guardia habitual. En el caso de que
falte mas de un profesor, el de guardia atendera a los alumnos en la sala de usos multiples con
el fin de poder atender, igualmente, a aquellos alumnos que pudieran ser o haber sido privados

del derecho de permanencia en clase.

Finalizado el periodo de guardia, el profesor anotara en el libro que a tal efecto se encuentra
sobre la mesa de la sala de profesores, las ausencias de éstos y las incidencias que hayan

podido ocurrir en dicho periodo.

Las guardias se llevaran a cabo en el aula, no en el gimnasio ni en el patio. Las clases de
Educacion Fisica podran seguirse en el patio o en el gimnasio siempre que el profesor ausente
hubiese dejado actividades programadas y el profesor de guardia estuviera dispuesto a

realizarlas.

En caso de ausencia del profesor de Tecnologia, la guardia nunca se llevara a cabo en el taller,

sino en el aula aneja.

El profesor de guardia aplicard en la clase -por este orden- las actividades que el profesor
ausente haya podido dejar en el libro de guardias, las previstas en su caso por el departamento
correspondiente, la realizacion de lecturas y tareas de la misma materia, lecturas y tareas de
materias distintas de las del profesor ausente o actividades relacionadas con la materia cuya

clase no puede impartirse.

El control de las plantas 1* y 2* durante los descansos entre clases se llevara a cabo por los
profesores de la guardia entrante. El resto del profesorado colaborara en cuanto esté en su

mano para garantizar el orden y la disciplina sin olvidar que dicha responsabilidad es de todos.

Durante los periodos de guardia no se realizan pruebas de evaluacion.

1.2.1.3.  Guardias de recreo:
*Durante los recreos los profesores velaran por la convivencia y el orden en el patio por los

alumnos y comunicara a jefatura de estudios cualquier incidencia en la convivencia escolar.
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Las guardias de recreo las realizardn, preferentemente, aquellos profesores que hayan
comunicado su deseo de llevarlas a cabo. Si, aplicado dicho criterio, el nimero no fuera
suficiente, la Jefatura de Estudios lo completara adjudicando los periodos que resten por cubrir

a profesores que tengan disponibilidad en su horario complementario.

Los periodos de guardia de recreo tendran la misma consideracion a efectos de computo en el

horario complementario del profesorado que otros periodos complementarios

Cuando haya mas de un profesor con guardia en el recreo, uno de ellos debera permanecer en

las plantas superiores

1.2.1.4.  Periodos de clase
Dentro del aula, y durante las horas de clase, cada profesor debe mantener un adecuado

ambiente de trabajo y tratard de que no se moleste al resto de alumnos y de profesores.
El profesor no abandona el aula durante las clases.

Ningun alumno estara fuera del aula. Los profesores en ninglin caso deben permitir que los

alumnos permanezcan en los pasillos.

Los alumnos ocupardn los puestos que les hayan sido asignados por sus tutores dentro del

aula. Sin su consentimiento no estan autorizados a cambiar el puesto con otros compafieros.

Los profesores pueden modificar la colocacion de los alumnos, pero tales cambios so6lo

afectaran a su asignatura.

En el supuesto de que no se presentara el profesor al que corresponde dar la clase, los alumnos

deberan permanecer en el interior del aula a la espera de que acuda el profesor de guardia.

Si pasados cinco minutos desde el inicio del periodo lectivo no hubiera acudido a la clase el
profesor correspondiente ni el de guardia, el delegado o el subdelegado se dirigirdn a
conserjeria para comunicar la incidencia. Si no se encontrara nadie en ese lugar, lo

comunicaran en Secretaria.

Si durante el tiempo de clase un profesor adoptara la medida de enviar a un alumno a la Aula
de Convivencia y el interesado se negara a obedecer, el profesor pedira al delegado que acuda
a Jefatura, Direccion o Secretaria para dar cuenta del hecho. Ademas, al finalizar la clase

enviard una comunicacion al Jefe de Estudios y al Tutor explicando la conducta. Jefatura
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considerard falta grave la desobediencia del alumno al profesor, cualesquiera que sean las
circunstancias que hayan motivado la decision de éste, salvo que el profesor reconociera haber
cometido error en la apreciacion de la conducta o bien tener dudas sobre el protagonismo del

alumno.

Los profesores no permitiran la salida de clase de aquellos alumnos que hubieran finalizado

un control o examen, salvo en las convocatorias extraordinarias.

1.2.1.5.  Asistencia y puntualidad del profesorado
El profesor que por cualquier circunstancia no acuda al trabajo debera comunicarlo al jefe de
Estudios o, en ausencia de éste, a cualquier otro miembro del Equipo Directivo, con la logica
anticipacion que sea posible y, en caso de que no exista esa posibilidad por tratarse de una
falta de asistencia que se produce por causas imprevistas, deberd comunicarse al Equipo

Directivo del Centro tan pronto como lo permitan las circunstancias que la provocan.

Cuando la falta de asistencia del profesor sea previsible, éste debera dejar trabajo para los
alumnos. El profesor de guardia sera el encargado de entregérselo a estos alumnos para que

lo realicen con carécter general.

El profesorado al que se le extienda baja médica comunicara tan pronto como le sea posible
el hecho al Equipo Directivo y remitird al Centro, por la via mas urgente posible, copia del
parte médico con el fin de, en su caso, solicitar de forma inmediata su sustitucion,

especialmente si la duracion probable de la baja es igual o superior a quince dias.

Los profesores deben ser puntuales en el cumplimiento de su horario, tanto porque es una de
las obligaciones inherentes al desempefio de su trabajo como por lo que constituye de ejemplo

para un adecuado desarrollo de su funcion educativa.

Cuando un profesor acuda con retraso al trabajo, deberd comunicarlo telefonicamente a
cualquier miembro del Equipo Directivo con anterioridad al inicio de la sesion lectiva
correspondiente: facilitard la organizacion del trabajo y serd muestra de respeto hacia los

compaiieros y a la propia institucion.

Cuando las faltas de puntualidad se produzcan de forma reiterada, el Jefe de Estudios se
pondra en contacto con el interesado con el fin de oir sus explicaciones. Si entendiera que las

mismas no estan justificadas, informara al resto del Equipo Directivo. El profesor sera
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advertido de que si persiste la actitud, se aplicardn las medidas disciplinarias que

correspondan.

Los profesores entregaran al Jefe de Estudios el impreso oficial de notificacion de ausencia
debidamente cumplimentado antes de producirse la misma y el justificante que corresponda
el mismo dia que se incorporan al Centro. Dentro de los tres dias siguientes a dicha

incorporacion deberan adjuntar, en su caso, los documentos justificativos que correspondan.

Periodicidad con la que deben aportarse los partes de baja: deben remitirse a la Direccion

Provincial con copia al centro cuando se produzcan o se renueven.

En ninglin caso los profesores que se encuentren en situacion de baja médica podran
reincorporarse al Centro sin contar con el prescriptivo parte de alta, que deberan presentar en
Jefatura de Estudios en el momento de la reincorporacion. En aquellos casos en que el médico
hubiera hecho constar en el parte de baja una duracion probable igual o superior a 15 dias y,
finalmente, se produjera el alta con anterioridad a la fecha prevista, el interesado debera
ponerse en contacto con el Jefe de Estudios o, en su caso, con el director o el secretario, para
hacerlo saber y evitar la posible coincidencia de dos trabajadores en el mismo puesto si aquél

hubiera sido sustituido.

Los profesores podran solicitar al director un dia de permiso por asuntos propios no sujetos a
antigliedad con una anterioridad de 15 dias hébiles y con la prevision de actividades y atencion
al alumnado afectado por la ausencia. No se concederan simultdineamente a mas de dos
profesores el mismo dia de permiso y en caso de que existieran mas de dos solicitudes se

atenderd al orden de solicitud, a la antigiiedad en el centro y a la antigliedad en el cuerpo.

1.3. Derechos de los progenitores o tutores legales

Segun los siguientes articulos del Decreto 51/2007, de 17 de mayo:
Articulo 16.— Derechos de los progenitores o tutores legales.

1. Los progenitores o tutores legales, en relacion con la educacion de sus hijos o pupilos,
tienen los derechos reconocidos en el articulo 4.1 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,

reguladora del derecho a la educacion.
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2. La administracion educativa garantizara el ejercicio de los derechos reconocidos en el
apartado anterior. Con especial atencion, y de acuerdo con los principios informadores de este

Decreto, garantizara el derecho de los progenitores o tutores legales a:

a) Participar en el proceso de ensefanza y en el aprendizaje de sus hijos o pupilos y estar
informados sobre su progreso e integracion socio-educativa, a través de la informacion y
aclaraciones que puedan solicitar, de las reclamaciones que puedan formular, asi como del
conocimiento o intervencion en las actuaciones de mediacion o procesos de acuerdo

reeducativo.

b) Ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacidon personal, académica y
profesional de sus hijos o pupilos, sin perjuicio de la participacion sefialada en el parrafo
anterior, y a solicitar, ante el consejo escolar del centro, la revision de las resoluciones
adoptadas por su director frente a conductas de sus hijos o pupilos que perjudiquen

gravemente la convivencia.

¢) Participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro educativo,
a través de su participacion en el consejo escolar y en la comision de convivencia, y mediante

los cauces asociativos que tienen legalmente reconocidos.

1.4. Deberes de los progenitores o tutores legales

Segun los siguientes articulos del Decreto 51/2007, de 17 de mayo:
Articulo 17.— Deberes de los progenitores o tutores legales.

1. Los progenitores o tutores legales, como primeros responsables de la educacion de sus hijos
o pupilos, tienen las obligaciones establecidas en el articulo 4.2 de la Ley Organica 8/1985,

de 3 de julio.

2. La administracion educativa velara por el cumplimiento de los deberes indicados en el
apartado anterior. Con especial atencion, y de acuerdo con los principios informadores de este
Decreto, velara por el cumplimiento de los siguientes deberes de los progenitores o tutores

legales:
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a) Conocer la evolucion del proceso educativo de sus hijos o pupilos, estimularles hacia el
estudio e implicarse de manera activa en la mejora de su rendimiento y, en su caso, de su

conducta.

b) Adoptar las medidas, recursos y condiciones que faciliten a sus hijos o pupilos su asistencia

regular a clase asi como su progreso escolar.

c¢) Respetar y hacer respetar a sus hijos o pupilos las normas que rigen el centro escolar, las
orientaciones educativas del profesorado y colaborar en el fomento del respeto y el pleno

ejercicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.
Medios de solicitud de aclaraciones y reclamacion.
La regulacion de aclaraciones y reclamaciones de las calificaciones se haréd de acuerdo a:

. ORDEN EDU/425/2024, de 9 de mayo, por la que se desarrolla la evaluacién, la

promocion y la titulacion en el Bachillerato en la Comunidad de Castilla y Ledn

. ORDEN EDU/424/2024, de 9 de mayo, por la que se desarrolla la evaluacién, la
promocion y la titulacion en la Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad de Castilla

y Leon

1.5. Medidas preventivas
Con el objetivo de fomentar un clima escolar positivo, seguro € inclusivose establecen las
siguientes medidas preventivas que formardn parte del marco de actuacion del centro en

materia de convivencia:

Educacion en valores desde la accion tutorialSe desarrollardn de forma sistematica
contenidos relacionados con la resolucion pacifica de conflictos, la empatia, la igualdad, la
solidaridad, la inclusion y el respeto a las normas. Estos se abordaran a través de las sesiones

de tutoria en todos los niveles educativos.
Plan de acogida para el nuevo alumnado

Se garantizard una adecuada integracion de los nuevos estudiantes mediante un plan de
acogida que incluya informacion sobre el centro, normas basicas de convivencia, presentacion
del alumnado ayudante y designacién de un compafiero/a de referencia durante las primeras

seémanas.
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Fomento de la participacion del alumnado

Se potenciara la participacion activa del alumnado en la vida del centro a través de érganos
representativos (delegados, consejo escolar) y programas como el alumnado ayudante y

mediacion entre iguales.
Desarrollo del programa de mediacion escolar

El centro promovera la implementacién y continuidad de un programa de mediacion que
facilite la resolucion dialogada de conflictos leves, actuando como una alternativa formativa

y restaurativa a las sanciones disciplinarias.
Observatorio de convivencia y analisis anual

La Comision de Convivencia del centro analizard periodicamente los datos sobre incidentes,

propuestas del alumnado y familias, y elaborard un informe anual con propuestas de mejora.
Formacion continua del profesorado y PAS

Se fomentara la participacion en cursos y actividades formativas sobre gestion positiva de

aula, disciplina preventiva, inclusion, acoso escolar, ciberconvivencia y desarrollo emocional.
Espacios seguros y vigilancia organizada

Se organizaran los tiempos de recreo y transito del alumnado con presencia activa del
profesorado, estableciendo zonas especialmente vigiladas y promoviendo espacios seguros e

inclusivos.
Campaiias de sensibilizacion y actividades complementarias

Se llevaran a cabo campafias especificas sobre convivencia, respeto a la diversidad, igualdad
de género, uso responsable de redes sociales y prevencion de conductas de riesgo, en
coordinacién con agentes externos si procede (Guardia Civil, sanitarios, asociaciones, etc.)

promovidas desde el Plan de convivencia.
Coordinacion con las familias

Se implicard a las familias en la mejora de la convivencia a través de reuniones informativas,
y colaboracion con el Departamento de Orientacion para abordar conjuntamente situaciones

problematicas.
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Reconocimiento de conductas positivas

Se estableceran medidas de reconocimiento publico a actitudes de respeto, colaboracion,
solidaridad y compafierismo, tanto en el aula como en la vida del centro, como parte del

refuerzo educativo del modelo convivencial.
Revision anual del Plan de Convivencia para actualizarle a las necesidades de centro.

Se revisara cada inicio de curso la necesidad de actualizar actuaciones de acuerdo a la memoria

final del centro.

1.6. Procedimientos de actuacion y protocolos ante situaciones de conflicto y/o

vulnerabilidad (acoso, suicidio), etc.

Ante la sospecha de situaciones de vulnerabilidad por parte del alumnado, ya sea
relativa a la vida y convivencia en el centro o en su hogar o relativa a su salud mental
se activaran de manera inmediata los protocolos siguientes segun corresponda:

XProtocolo de acoso escolar.
XProtocolo de atencion y prevencion de la conducta suicida.

XProtocolo de intervencion educativa ante posible riesgo y/o sospecha de Maltrato

Infantil en el ambito familiar.

XProtocolo de intervencion ante sospecha o conocimiento de violencia de género

Ante la sospecha de situaciones de vulnerabilidad por parte del alumnado, va sea relativa a la

vida y convivencia en el centro o en su hogar o relativa a su salud mental se activardn de

manera inmediata los protocolos siguientes seguin corresponda:

XProtocolo de acoso escolar.
XProtocolo de atencidon y prevencion de la conducta suicida.

XProtocolo de intervencion educativa ante posible riesgo y/o sospecha de Maltrato Infantil

en el ambito familiar.

XProtocolo de intervencion ante sospecha o conocimiento de violencia de género
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1.7. Conductas contrarias a la convivencia.

1.7.1. Conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro

En atencion a los siguientes articulos del Decreto 51/2007, de 17 de mayo:

Articulo 37.— Conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.
1. Se consideraran conductas contrarias a las normas de convivencia del centro las siguientes:

a) Las manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democraticos legalmente

establecidos:

e Proferir insultos o descalificaciones ideoldgicas o racistas en clase o redes sociales
escolares.

e Portar simbologia contraria a los derechos fundamentales (esvasticas, lemas de odio,
etc.) en el centro educativo.

e Justificar publicamente regimenes dictatoriales o ideologias que atenten contra los
derechos humanos.

e Realizar gestos, pancartas o publicaciones que desacrediten valores como la igualdad,
la diversidad o la participacion democrética.

e Alterar el normal desarrollo de actos civicos (Dia de la Constitucion, 8M, 25N, 10D...)

con mensajes provocativos o excluyentes.

En caso de especial gravedad, podria considerarse conducta muy grave si conlleva violencia

verbal grave, acoso, incitacion al odio o reiteracion deliberada.

b) Las acciones de desconsideracion, imposicion de criterio, amenaza, insulto y falta de
respeto, en general, a los miembros de la comunidad educativa, siempre que no sean

calificadas como faltas.

e Comportamientos desafiantes o altivos que impidan el desarrollo normal de la

actividad docente o educativa.
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Respuestas inapropiadas, comentarios sarcésticos, gestos ofensivos o falta de cortesia
reiterada.

Imposicién de opiniones o actitudes que obstaculicen el didlogo y la convivencia.
Manifestaciones verbales o escritas ofensivas, no calificables como insulto grave o
amenaza.

Incumplimiento deliberado de las normas basicas de respeto, cortesia y colaboracion.

c¢) La falta de puntualidad o de asistencia a clase, cuando no esté debidamente justificada.

Se entiende por falta de puntualidad el hecho de que el alumnado acceda al centro
educativo o al aula una vez iniciada la jornada o la sesion lectiva, sin causa justificada.
La jornada lectiva comienza cinco minutos después de los timbres que lo indican.

Asimismo, se considera falta de asistencia injustificada toda ausencia del alumno/a a
clase o actividades obligatorias del centro que no esté debidamente comunicada y

justificada por la familia o el propio alumno/a (cuando corresponda).

Ambos comportamientos suponen una alteracion del ritmo académico y del funcionamiento

normal del grupo-clase, asi como un incumplimiento del derecho y deber de asistencia y

participacion.

Llegar sistematicamente tarde al inicio de la jornada escolar o después de los recreos.
Acudir al centro pero ausentarse voluntariamente de algunas clases sin motivo ni
autorizacion.

No justificar las ausencias tras el plazo establecido por el centro.

Presentar justificaciones falsas o sin fundamento real.

Acumular faltas de puntualidad sin causa médica, familiar o personal documentada.

d) La incorreccion en la presencia, motivada por la falta de aseo personal o en la indumentaria,

que pudiera provocar una alteracion en la actividad del centro, tomando en consideracion, en

todo caso, factores culturales o familiares.

Se entiende por incorreccion en la presencia personal aquella situacion en la que:
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El alumno o alumna presenta una imagen externa (ropa, aseo, aspecto fisico)
inadecuada para el entorno educativo, siempre que:
e Altere el desarrollo normal de la actividad docente o la convivencia del grupo.
e Suponga una falta de respeto hacia las normas basicas de higiene, decoro o respeto
mutuo.
e No esté justificada por motivos culturales, religiosos, médicos o sociofamiliares, que
deben ser considerados con sensibilidad y equidad por el centro educativo.
e Elandlisis debe ser siempre educativo, no sancionador, y atender a la proporcionalidad
y respeto a la diversidad personal y cultural.
Solo se considerara conducta contraria a la convivencia cuando exista una repercusion real en

el desarrollo normal de la actividad académica o el clima del aula.

Se valorara el contexto personal del alumno/a, especialmente en casos de vulnerabilidad social

o familiar.

e Presentarse en clase con ropa con mensajes ofensivos o contrarios a los valores de
respeto por la salud, la democracia y la convivencia pacifica..

e Asistir voluntaria y reiteradamente con aspecto sucio o descuidado sin causa
justificada, provocando rechazo o incomodidad en el grupo.

e Uso de prendas o complementos que impidan el normal desarrollo de determinadas
actividades educativas (educacion fisica, laboratorio, Tecnologia etc.), si no responden

a criterios personales o culturales respetables.

e) El incumplimiento del deber de estudio durante el desarrollo de la clase, dificultando la

actuacion del profesorado y del resto de alumnos.

e Negarse reiteradamente a realizar las tareas o actividades propuestas en clase sin causa
justificada.

e Interrumpir el desarrollo de la sesidn con conductas ajenas al estudio (charlas,

interrupciones inoportunas, ruidos, actitudes provocadoras...). ya sea hablando de
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manera continuada, faltando al respeto a profesores o compaiieros, no acatando las
indicaciones del profesorado
e No traer el material necesario de forma habitual, dificultando la participacion activa.
e Mostrar una actitud de desafio o pasividad permanente ante el trabajo escolar,

perjudicando el ambiente de aprendizaje.

f) El deterioro leve de las dependencias del centro, de su material o de pertenencias de otros

alumnos, realizado de forma negligente o intencionada.

e Pintar o escribir en mesas, sillas, paredes o en cualquier bien mueble del centro.

e Manipular sin autorizacion o dafiar equipos TIC, material deportivo, libros de la
biblioteca, etc.

e Romper de forma leve el material escolar propio o ajeno.

e Dejar basura de forma reiterada en el aula o no cuidar los espacios compartidos (bafios,

pasillos, patios...).

e Provocar pequefios dafios en mochilas, estuches, prendas u objetos personales de

compaiieros/as.

g) La utilizacion inadecuada de aparatos electronicos.

Vid. apartado referido a los aparatos electronicos

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

constituya falta segtn el articulo 48 de este Decreto.

1.7.2. Otras conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.
e Manipular objetos de otros miembros de la comunidad educativa sin permiso
e Salir del centro sin autorizacion durante el periodo lectivo.
e Saltar la valla perimetral.

e No acceder al centro directamente desde el transporte escolar.
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e No acceder directamente al transporte escolar cuando termine la jornada sin motivo
justificado

e Consumir tabaco, alcohol u otras sustancias en las dependencias del centro, o en las
inmediaciones proximas, asi como el uso de cigarrillos electronicos.

e Entrar en los espacios reservados a profesores sin permiso.

e Permanecer o merodear en el aparcamiento de coches sin compafiia de profesorado o
conserje.

e Usar inadecuadamente las escaleras de incendios.

e Portar objetos peligrosos como navajas, cuchillos, instrumentos para pelear o cualquier
explosivo.

e Permanecer en pasillos y aulas cuyo uso no corresponde al desarrollo de las actividades
lectivas propias.

e Incumplir las normas de uso de la biblioteca.

e Comer y beber durante las clases o en la biblioteca sin un motivo justificado y
autorizado.

1.7.3. Aparatos electronicos.

e Queda prohibida la utilizaciéon de teléfonos moviles, de camaras fotograficas y de
video, incluyendo las incorporadas en los teléfonos moviles, de receptores o emisores
de audio, en todo el recinto escolar.

e Previa autorizacion expresa en dicho sentido por la Direccion del IES, podran tomarse
fotografias y videos en actividades académicas y extraescolares con caracter
exclusivamente educativo. Dichas tomas no podran ser utilizadas en ningtn caso fuera
del contexto del Centro (revista, periddico, video de la institucidon, exposicion interna).

e El profesorado podra hacer uso de sus dispositivos méviles como herramienta para el
ejercicio docente y siempre que no implique su uso por parte del alumnado.

e Lautilizacion de moviles por parte de los alumnos sera posible en el caso de alumnos
de Bachillerato, solamente dentro del horario de clase y para fines didacticos por
autorizacion del profesor en el aula. Esta circunstancia ha de expresarse en la

programacion de su Departamento.
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e Durante una prueba de evaluacion el profesor podrd requerir cualquier aparato
electrénico al alumno y custodiarlo durante la prueba. Asi mismo, el docente podra
solicitar que los alumnos despejen sus oidos y comprobar el uso de auriculares.

Durante el uso de las aulas de informatica u ordenadores del centro se considerard uso

inadecuado:

e Realizar cambios en la configuracion de los equipos del centro.

e Visitas a paginas web no relacionadas con la actividad docente y particularmente
aquellas con contenido pornografico o violento.

e Uso de videojuegos en el aula.

e Accesos aredes sociales.

e Acceso al perfil o carpetas de otro alumno.

e Jugar con monitores, teclados o ratones o cambiarlos de lugar.

e Comer y beber.

La utilizacién inadecuada de aparatos electronicos tendra la consideracion de actuacion

contraria a las normas de convivencia y supondra la privacion de recreo durante una semana.

La grabacion de videos y audios tendra la consideracion de actuacion contraria a las normas

de convivencia con la actuacion que Jefatura de Estudios determine para cada caso.

La difusion de videos y audios realizados en el centro sobre cualquier miembro de la
comunidad educativa tendra la consideracion de actuacion gravemente contraria a las normas

de convivencia con la actuacion que Jefatura de Estudios determine para cada caso.

Cualquier uso de aparatos electronicos que conlleve una accién vejatoria, humillante o
difamatoria tendra la consideracion de actuacion gravemente contraria a las normas de

convivencia con la actuacion que Jefatura de Estudios determine para cada caso.

El centro no se hace responsable de las pérdidas, sustracciones o deterioros de los dispositivos

moviles del alumnado.

El préstamo de los aparatos electronicos tales como ordenadores o tabletas que el centro tiene

disponibles para el préstamo personal al alumnado queda sujeto a las siguientes normas.
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e El tutor ha de informar sobre la necesidad del alumno

e El préstamo se realizara de forma que su utilizacion esté acotada en el tiempo para la
realizacion de tareas académicas, para ello el profesorado informara de la necesidad a
través del tutor.

e La pérdida, rotura o no devolucion del dispositivo conllevara la restauracion o
reposicion.

e Los dispositivos que se usen en el propio instituto seran devueltos siempre antes del
recreo.

e Los préstamos de dispositivos que se realicen para los alumnos en casa tendran una
duracién méaxima de 15 dias naturales.
1.7.4. Medidas de correccion.

Con caracter inmediato a la conducta de un alumno que perturbe la convivencia en el centro,

el profesor llevaréd a cabo una o varias de las siguientes actuaciones:

a) Amonestacion publica o privada.
b) Exigencia de peticion publica o privada de disculpas.
c) Suspension del derecho a permanecer en el lugar donde se esté llevando a cabo la

actividad durante el tiempo que estime el profesor. La suspension de este derecho conlleva la
derivacion del alumno al aula de convivencia junto con un parte de incidencia. La presencia
de un alumno en el aula de convivencia sera anotada en un cuaderno de registro que contendra
el cuador general del horario asi como las listas de alumnos y serd comunicada a través de
“Stilus incidencias” a Jefatura de Estudios. En el aula de convivencia se realizaran actividades

de reflexion y estudios que hayan sido disefiadas por los diferentes departamentos didacticos.

d) Realizacion de trabajos especificos en periodos de recreo u horario no lectivo, en este

caso con permanencia o no en el centro.

1. Las medidas de correccion que se pueden adoptar en el caso de conductas contrarias a las

normas de convivencia del centro son las siguientes:
a) Amonestacion escrita.

b) Modificacion temporal del horario lectivo, tanto en lo referente a la entrada y salida del

centro como al periodo de permanencia en ¢€l, por un plazo maximo de 15 dias lectivos.
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¢) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro
y su mantenimiento o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al
material del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa por un

maximo de 5 dias lectivos.

d) Realizacion de tareas de apoyo a otros alumnos y profesores por un maximo de 15 dias

lectivos.

e) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro por un

periodo maximo de 15 dias.
f) Cambio de grupo del alumno por un maximo de 15 dias lectivos.

g) Suspension del derecho de asistir a determinadas clases por un periodo no superior a 5 dias
lectivos. Durante dicho periodo quedara garantizada la permanencia del alumno en el centro,

llevando a cabo las tareas académicas que se le encomienden.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro prescribiran en el plazo de
30 dias, contado a partir de la fecha de su comisién. Asimismo las medidas correctoras

impuestas por estas conductas, prescribiran en el plazo de 30 dias desde su imposicion.

1.7.5. Aplicacion y gradacion de las Medidas Correctoras ante la reiteracion

(Todas las medidas irdn acompafiadas de una amonestacion escrita)

Conducta Medidas Correctora

Insultos o expresiones contrarias a derechos | Amonestacion escrita

democraticos ideologia racismo L. .
( gla, ’ | Realizacion de tareas educativas o de

simbologia, negacionismo, alteracion de .,
reparacion

actos civicos)
Suspension de actividades extraescolares o

modificacion temporal del horario
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Desconsideracion, imposiciéon de criterio,
falta de respeto o cortesia reiterada hacia

miembros de la comunidad educativa

Amonestacion escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbdlica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares

Modificacion  temporal del  horario

Falta de puntualidad o asistencia

injustificada

Amonestacion escrita
Permanencia en el aula de convivencia.

Suspension del derecho a participar en
actividades extraescolares o modificacion

temporal del horario.

La incorreccion en la presencia, motivada
por la falta de aseo personal o en la
indumentaria, que pudiera provocar una
alteracion en la actividad del centro,
tomando en consideracion, en todo caso,

factores culturales o familiares.

Amonestacion oral o escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbdlica o privacion de actividades

extraescolares.

Modificacion temporal del horario o

El incumplimiento del deber de estudio
durante el desarrollo de la clase, dificultando
la actuacion del profesorado y del resto de

alumnos.

Amonestacion escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbodlica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares

Modificacion temporal del horario.

El deterioro leve de las dependencias del

centro, de su material o de pertenencias de

Amonestacion escrita
Tareas educativas de reflexion y reparacion

Modificacion temporal del horario.
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otros alumnos, realizado de forma

negligente o intencionada.

(En caso de no ser posible la reparacion

ademas de exigira la reparacion del dafio)

La utilizaciéon inadecuada de aparatos

electronicos.

Amonestacion escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbolica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares

Modificacion temporal del horario.

Se podra solicitar el apagado o la entrega de
un dispositivo a un alumno para garantizar la
convivencia y el aprovechamiento de las
La retirada del dispositivo

clases. se

realizara solo durante el periodo lectivo.

Manipular objetos de otros miembros de la

comunidad educativa sin permiso

Amonestacion escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbolica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares

Modificacion temporal del horario.

Salir del centro sin autorizacion durante el

periodo lectivo.

Amonestacion escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbolica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares
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Modificacioén temporal del horario.

Consumir tabaco, alcohol u otras sustancias
en las dependencias del centro, o en las
inmediaciones proximas, asi como el uso de

cigarrillos electrénicos.

Amonestacion escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbolica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares

Modificacion temporal del horario.

Portar objetos peligrosos como navajas,

cuchillos, instrumentos para pelear o

cualquier explosivo.

Amonestacion escrita

Retirada del objeto hasta recogida por los

progenitores o tutores legales.

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbolica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares

Modificacion temporal del horario.

Entrar en los espacios reservados a

profesores sin permiso.

Amonestacion escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbolica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares

Modificacion temporal del horario.

Usar inadecuadamente las escaleras de

incendios.

Amonestacion escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbodlica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares

Modificacion temporal del horario.

Uso inadecuado de la alarma de incendio o

dispositivos de extincion de incendios.

Amonestacion escrita

Modificacion temporal del horario.
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Permanecer en pasillos y aulas cuyo uso no
corresponde al desarrollo de las actividades

lectivas propias.

Amonestacion escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbolica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares

Modificacion temporal del horario.

Uso indebido de aseos y servicios

Amonestacion escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbdlica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares

Modificacion temporal del horario.

Comer y beber durante las clases o en la
biblioteca sin un motivo justificado y

autorizado.

Amonestacion escrita

Tareas educativas de reflexion o reparacion
simbolica o suspension del derecho a

participar en actividades extraescolares

Modificacion temporal del horario.

Para la aplicacion de estas medidas de correccion, salvo para la amonestacion escrita, serd

preceptiva la audiencia al alumno y a sus progenitores o tutores legales en caso de ser menor

de edad. Asi mismo se comunicard formalmente su adopcion a través de “Stilus Comunica

1.8. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro

Se consideraran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro y, por

ello, calificadas como faltas, las siguientes:
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a) La falta de respeto, indisciplina, acoso, amenaza y agresion verbal o fisica, directa o
indirecta, al profesorado, a cualquier miembro de la comunidad educativa y, en general, a

todas aquellas personas que desarrollan su prestacion de servicios en el centro educativo.

b) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa,
particularmente aquéllas que tengan una implicacién de género, sexual, racial o xen6foba, o
se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o

educativas.

c¢) La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o sustraccion

de documentos y material académico.

d) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su

material o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

e) Las actuaciones y las incitaciones a actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad

personal de los miembros de la comunidad educativa del centro.

f) La reiteracion en la comision de conductas contrarias a las normas de convivencia en el
centro. Antes de la apertura de un expediente por este motivo se comenzara un procedimiento

de acuerdo reeducativo.
— Sanciones.

Las sanciones que pueden imponerse por la comisioén de las faltas previstas se aplicaran

siempre previa apertura de un expediente disciplinario.

a) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro
0, si procede, dirigidas a reparar el dafo causado a las instalaciones o al material del centro o
a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. Dichas tareas no podran

tener una duracion inferior a 6 dias lectivos ni superior a 15 dias lectivos.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro por un

periodo superior a 15 dias lectivos e inferior a 30 dias lectivos.
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c¢) Cambio de grupo del alumno durante un periodo comprendido entre 16 dias lectivos y la

finalizacion del curso escolar.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases o a todas ellas, por un periodo
superior a 5 dias lectivos e inferior a 30 dias lectivos, sin que eso comporte la pérdida del
derecho a la evaluacion continua y entregando al alumno un programa de trabajo para dicho
periodo, con los procedimientos de seguimiento y control oportunos, con el fin de garantizar

dicho derecho.
e) Cambio de centro.

1.9. La mediacion y los procesos de acuerdo reeducativo

Se aplicaréan los articulos 41-47 del DECRETO 51/2007 y los protocolos de mediacion que

asume el Plan de convivencia.

1.10. Situaciones de emergencia
1. EIl desalojo del centro se realizard cuando exista motivado riesgo con activacion de la
alarma y activacion del protocolo de desalojo, que habra de ensayarse al inicio del curso

escolar.

2. Cuando se produzca una situacion de emergencia debida a accidente o enfermedad fortuita
se actuard con la mayor rapidez posible e, inmediatamente, se pondra el hecho en

conocimiento del Equipo Directivo.
3. Si se entiende que las lesiones o la enfermedad pueden requerir una atencion

4. inmediata o tener caracter grave, se comunicara urgentemente el hecho a Urgencias 112,
a los progenitores del alumno por teléfono y se procederd, si es prescrito, a llevarlo al

Centro de Salud con la mayor diligencia y cuidado posibles.

5. Seré el profesorado de guardia quien acompanaré a los alumnos enfermos o lesionados al

Centro de Salud de Roa.

6. En el caso de que el traslado requiriera la utilizacion de un vehiculo y la situacion se
considerara de necesidad de atencidon urgente, el Equipo Directivo solicitard una

ambulancia al servicio de emergencia 112 o al centro de salud de Roa.

72



10.

11.

12.

13.

14.

% Junta de

Castillay Leon

Consejeria de Educacion

El profesorado no debe poner a disposicion un vehiculo particular.

Una vez que se haya comunicado el hecho al Equipo Directivo y se haya decidido la mejor
forma de ayudar al paciente, el profesor en cuya clase se hubiera producido la emergencia
reflejara los hechos por escrito y con la mayor concrecion en el parte de incidencias. Dicho

parte se firmard y se entregara en Jefatura y del mismo se hara copia para el tutor.

El Personal del Instituto que acompafie al enfermo o lesionado a dicho Centro,

‘permanecera con €l hasta que se produzca una de las siguientes circunstancias:

¢ Se hayan personado los progenitores o responsables para hacerse cargo del mismo

e Haya sido atendido el paciente y los profesionales sanitarios determinen que esta en

condiciones de regresar al Instituto.

Finalmente, el Equipo Directivo decidira si corresponde cumplimentar, en su caso, un

parte de accidente escolar para su remision a la Direccion Provincial.

En ningun caso el Centro se hara cargo del acompanamiento de aquellos alumnos que
tuvieran que acudir a consulta médica previamente concertada. En estos supuestos, seran

sus progenitores o tutores quienes deberan acudir al Centro.

Finalizado el periodo de guardia en que el profesor correspondiente hubiera acudido al
Centro de Salud para acompafiar a un alumno sin que se hubieran personado los
progenitores o tutores del mismo, uno de los profesores de la guardia entrante sustituiré al

de la guardia saliente.

Las familias cuyos hijos sean diabéticos podran depositar en el centro el medicamento
“Glucagon” o similar que se recogerd en el frigorifico del Seminario de Ciencias Naturales
para una posible utilizacion en caso de emergencia. La aplicacion de este
medicamento, en caso de urgencia, por parte de una persona mayor de edad requiere de su

voluntariedad, de un lado, y de otro, de su formacion para aplicarla.

La normativa sanitaria impide y prohibe el suministro de cualquier tipo de medicacion a
los alumnos por parte del personal del centro. Los botiquines recogeran el material

expresado en la normativa, tales como esparadrapos, vendas o similares.
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1.11. Transporte escolar

La Direccion del Centro y el Consejo Escolar velaran por el estricto cumplimiento de las

rutas que establezca la Direccion Provincial de Educacion.

Los alumnos usuarios comunicaran con la mayor inmediatez al Equipo Directivo cualquier

problema o incidencia que surja en la prestacion de este servicio.

El Equipo Directivo comunicara por escrito a la Direccion Provincial cuantas incidencias se
produzcan en relacion con el transporte escolar y reclamaréd que se adopten las medidas

oportunas para corregir cualquier irregularidad en relacion con el mismo.

Al comienzo del curso, el Equipo Directivo nombrara a un alumno por cada una de las rutas
de transporte, cuya labor sera la de informar a sus compaiieros y a la Direccion del Centro
de las incidencias en el funcionamiento de este servicio. Dicho alumno, por razones
practicas, sera uno de aquellos que son recogidos en la primera parada de salida hacia el

Centro.

El equipo directivo se reunira con las empresas designadas al inicio de curso para la

determinacion de horarios y paradas.

REGLAMENTO APROBADO EL 3 DE SEPTIEMBRE DE 2025
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