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Normas de organizacion y funcionamiento.

1. INTRODUCCION:

Establecer una correcta convivencia debe ser el primer paso de toda tarea educativa. La
convivencia entre todos los miembros de la comunidad del IES Tegueste, estara presidida por los
principios de: respeto mutuo, participacion de todos en una meta comun, colaboracién, compromiso y
consenso.

Sin una adecuada convivencia no es posible el desarrollo como persona ni como individuo
perteneciente a una sociedad. La convivencia positiva requiere la elaboracion conjunta y la
interiorizacién de unas normas claras y consensuadas que potencien el sentimiento de pertenencia a
la comunidad de la que formamos parte, en un clima de respeto y tolerancia.

La finalidad de las normas de convivencia es mantener un clima escolar adecuado en las
aulas y en la vida académica del centro escolar, propiciando el desarrollo de los procesos educativos
mas adecuados.

El incumplimiento de una norma produce un conflicto de convivencia ya que causa un dafo
directo o indirecto a los miembros de la comunidad educativa. A este respecto, la asuncion de
responsabilidad es parte de la gestién del conflicto, asi como de la consecuente reparacion
responsable del dafio causado.

Todos los miembros de la comunidad educativa colaboraran y contribuirdn a la creacién de un
ambiente que favorezca el aprendizaje y el desarrollo personal, la participacion, la responsabilidad, la
tolerancia, la igualdad, la solidaridad y el respeto. Fomentando asi, los valores, las actitudes y las
practicas que permitan mejorar el grado de aceptacion, cumplimiento de las normas y la integracion
social y ciudadana.

Dado que el IES Tegueste es un Centro preferente para alumnos motoricos, se contribuird también
a su integracioén en el entorno escolar, sensibilizando a la comunidad educativa.

La integracion del Centro con el entorno supone asimilar las inquietudes sociales, culturales,
medioambientales, econdmicas y administrativas que nos son mas proximas. Esto lleva a velar por
una cultura de la salud, de defensa del desarrollo sostenible, la moderacion en el consumo, el
medioambiente y la biodiversidad.

2. OBJETIVOS

a) Definir y concretar las funciones de los distintos érganos y sectores de nuestra comunidad
educativa.

b) Facilitar a todos los miembros de la comunidad educativa la participacién en la vida del
Centro, asi como la utilizacion de los servicios, material e instalaciones.

c) Desarrollar una serie de normas de convivencia que lleven al respeto de los derechos y
libertades fundamentales, al ejercicio de la tolerancia y a la no discriminacién, que pueda
garantizar con éxito el desarrollo de las actividades académicas, complementarias y
extraescolares.

d) Favorecer el buen uso de los materiales e instalaciones del Centro.

3. AMBITO DE APLICACION:

La Comunidad escolar esta formada por las personas que, por su trabajo, procedencia,
competencias y colaboraciéon pertenecen a las siguientes parcelas de la sociedad: alumnos y
alumnas, padres y madres, profesorado, personal de servicios y complementario, responsables y
autoridades locales, autoridades gubernativas, empresas e instituciones colaboradoras.

El presente documento afecta a todos los sectores de la comunidad educativa.
a) Alumnado.
b) Madres, Padres y tutores legales.

c) Personal de Administracién y Servicios.



d) Profesorado.

Afecta también a toda persona que visite el Centro o utilice sus dependencias. Asimismo se
extendera a cuantos, participando en actividades complementarias o extraescolares fuera del recinto
escolar, actien como miembros del mismo.

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

4.1 Organos ejecutivos de gobierno unipersonales:
Los 6rganos de gobierno unipersonales son:

La Direccion, la Jefatura de Estudios, la Secretaria y la Vicedireccion del Centro. En cada caso sus
competencias estaran reguladas por la normativa educativa vigente.

4.2 Organos colegiados de gobierno y de coordinacion docente.

Su composicién, competencia, funcionamiento, y en su caso eleccion, estaran regulados por la
normativa educativa vigente.

Para una eficaz gestién, el funcionamiento de las reuniones de estos 6rganos colegiados se
adecuard a las siguientes disposiciones.

4.2.1 Claustro del profesorado.

El Claustro de Profesorado es el rgano propio de participacion del profesorado en el gobierno del
centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre
todos los aspectos educativos del mismo.

El Claustro de profesores en su funcionamiento se ajustard a lo que se dispone en las
disposiciones educativas, en este documento y en la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman.

El Claustro del profesorado se reunir4, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque la direccién del centro, por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus
miembros. En todo caso, sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra al final del
mismo.

La asistencia a las sesiones del Claustro del profesorado es obligatoria para todos sus miembros.
Para la valida constitucién del Claustro, a efectos de la celebracién de sesiones, deliberaciones y
toma de acuerdos, se requerird la presencia de las personas titulares de la direccién y de la
secretaria, o de quienes las sustituyan, y la de la mitad de sus miembros.

Con caracter general, las reuniones se celebrardn los miércoles, a las 16:30 horas. Su duracién
maxima sera de dos horas, prorrogable en 30 minutos por acuerdo de los asistentes. Las sesiones
que no concluyan en dicho periodo se prorrogaran automaticamente y se continuaran al siguiente dia
lectivo que designe el director, sin necesidad de realizar nueva convocatoria.

Tras las exposiciones e informaciones objeto del orden del dia, se estableceran turnos de palabra
y réplicas, moderadas por el Director/a o algin otro directivo en quien delegue. En general las
intervenciones se limitaran a tres minutos y las réplicas a dos minutos respectivamente, aunque por
acuerdo mayoritario, se podran prolongar el tiempo de estos turnos.

4.2.2 El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el drgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad
educativa en el gobierno del instituto.

El Consejo Escolar en su funcionamiento se ajustara a lo que se dispone en las disposiciones
educativas, en este documento y en la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

El Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes miembros: la persona que ejerza la
direccion del centro, que lo presidira, la Jefatura de Estudios, un concejal o representante del
Ayuntamiento, siete profesores elegidos por el Claustro, cinco alumnos, un representante del AMPA
mas representativa, tres representantes de los padres y madres, un representante del PAS, un
representante de las instituciones laborales y la Secretaria del Centro.

El Consejo Escolar se reunir4, como minimo, una vez cada dos meses y siempre que lo convoque
la direccién del centro por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. En
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todo caso, sera preceptiva ademas, una reunion a principio de curso y otra al final del mismo.

Para la valida constitucion del drgano, a efectos de celebracion de sesiones, deliberaciones y toma
de acuerdos, se requerira la presencia de las personas titulares de la presidencia y de la secretaria, o
en su caso de quienes le sustituyan, y de la mitad mas uno de sus miembros.

Con caracter general, se convocaran de variando el dia de martes a jueves, a las 16:30 horas.

La duracion maxima sera de dos horas, prorrogable en 30 minutos por acuerdo de los asistentes.
Las sesiones que no concluyan en dicho periodo se prorrogaran automaticamente y se continuaran al
siguiente dia lectivo que designe el director, sin necesidad de realizar nueva convocatoria.

4.2.3 Coordinacién docente.

Para la realizacién de su labor pedagogica el Profesorado se organizara, tal y como esta regulado,
en Equipos Educativos, Departamentos didacticos, Areas Didacticas y Comisién de Coordinacion
Pedagégica. Para la realizacion eficaz de la accidn tutorial se haran las Reuniones de tutores con
periodicidad semanal.

El profesorado contara con un Cuaderno del Profesor cuya funcion principal es propiciar, mediante
una misma foérmula para todo el Profesorado, el seguimiento y revision de las Programaciones
Didacticas, de tal modo que en caso de baja el profesorado sustituto cuente desde el primer momento
con un documento orientativo.

Los Departamentos Didacticos deberan informar a los alumnos de cada nivel a principios de curso
de los objetivos, contenidos, actividades, criterios de calificacién y correccion de las pruebas y todo lo
concerniente a la programacion y evaluacién de los respectivos curriculos. El Profesorado procurara
que la duracién de los exdmenes se adecue a la hora de clase y si se estima que es necesario mas
tiempo, se puede utilizar todo o parte del recreo, 0 bien hacer el examen por la tarde, en bachillerato,
con el permiso de los padres o tutores. Si todo ello no fuera posible se debera utilizar una hora en la
que no afecte a otros cursos, previo acuerdo con el profesorado involucrado. Aunque acaben el
examen, los alumnos no podran abandonar el aula hasta la finalizacién de la hora; si se trata de una
recuperaciéon y parte del grupo no la hace, deberan igualmente permanecer todos en el aula
realizando actividades. En el calendario de pruebas y entrega de trabajos se procurara la no
coincidencia en un mismo dia o en todo caso hasta un maximo de dos.

Los alumnos y alumnas seran evaluados con criterios objetivos, adaptados a sus niveles y seran
informados de los mismos. Tienen derecho a que sus trabajos escritos, ejercicios y examenes sean
corregidos dentro del periodo evaluatorio en el que sean realizados y de ser informados de sus
resultados. Las pruebas corregidas estaran archivadas en el Centro hasta el primer trimestre del
curso siguiente y deberan mostrarse a las partes interesadas si asi lo solicitaran.

Cuando un alumno falte reiteradamente a las pruebas sin justificacion médica, no realice las tareas
o trabajos encomendados, ni muestre motivacién o interés por superar la materia, el profesor lo
manifestara por escrito, segun protocolo a cumplir, dejando una copia de dicho escrito en la taquilla
del profesor tutor y dandole registro de entrada en Secretaria a fin de justificar debidamente el
abandono de una materia por parte del alumno en relacién a la aplicacion de los criterios de
promocion.

4.2.3.1 Comisién de Coordinacién Pedagdgica

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

Esta integrada por: la direccion del centro, la jefatura de estudios, la coordinacion de la comisidn
de actividades complementarias y extraescolares, los jefes de departamento, la orientacién del centro,
el equipo de orientacion educativa, la representacién del profesorado especialista en la atencién a las
necesidades especificas de apoyo educativo designada por la direccion.

La comisién de coordinacion pedagdgica serd convocada y presidida por la Direccion o, en su
caso, por la Jefatura de Estudios, siendo funcién de la Secretaria de la comision levantar acta de
cada una de las sesiones que celebre este érgano.

Las sesiones de la comision de coordinacion pedagdégica requeriran, al menos, la presencia de
dos tercios de sus miembros. Las decisiones deberan ser aprobadas por mayoria simple de los
miembros presentes. En las reuniones que celebre la comisién de coordinacién pedagdgica ejercera
la Secretaria el miembro de menor edad, sin contar con quienes pueden presidirla.



4.2.4 Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

En caso de conductas gravemente perjudiciales de alumnos o alumnas, y a solicitud por escrito de
éstos, si son mayores de edad, o de sus tutores legales dentro de un plazo de cinco dias lectivos
desde la comunicacion de la resolucion de sancion consecuencia de un expediente disciplinario, la
Comision de Convivencia revisara la decision adoptada. Esta comision podra dictaminar, en su caso,
el sobreseimiento de la falta denunciada, o, por lo contrario, la aplicacion de penas apropiadas a la
falta y a su correccion.

En casos de especial gravedad, la comisién de convivencia podra solicitar a la Direccién del
Centro la apertura de un expediente escolar. Siempre el alumno tendra derecho a la asistencia a su
defensa y a estar, si asi lo solicita, representado por sus padres o persona en que delegue. La
comision de convivencia sera designada por el Consejo Escolar y garantizara la representacion del
profesorado, del alumnado y, si procediese, de los restantes sectores de la comunidad escolar.

4.2.5 Equipo de gestidn de la convivencia.

Estard formada por los miembros de la comunidad educativa propuestos por el Director o
Directora, bajo la supervision del Consejo Escolar. Estara presidida por la Jefatura de Estudios o la
Direccion y se reunird semanalmente o de forma extraordinaria si la situacion lo requiere.

Asistird a la direccion y al resto de la comunidad educativa en el cumplimiento de las normas
establecidas en el Centro, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para prevenir la violencia, evitar el conflicto, mejorar la convivencia y el respeto mutuo y la tolerancia.

Elaborara un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion de la convivencia y,
en su caso, en la aplicacién efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado a
la direccién del Centro y al Consejo Escolar. Igualmente informaré 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 caso de conductas contrarias a la convivencia de caracter grave o de conductas gravemente
perjudiciales de alumnos, el Equipo podra tratar el caso, bien porque sus miembros tengan
conocimiento de él o previa solicitud de cualquier miembro de la comunidad educativa, sin perjuicio de
las atribuciones de la directiva.

Los alumnos encausados, y previa solicitud de éstos, tienen el derecho de ser oidos. Esta
comisién podré proponer al Director del Centro, en su caso, el sobreseimiento de la falta denunciada,
0, por lo contrario, la aplicacion de penas apropiadas a la falta y a su correccién. En caso de especial
gravedad, el Equipo de gestion de la convivencia podra solicitar a la Direccion del Centro o a la
Comisién de Convivencia, la apertura de un expediente disciplinario.



5. Derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa por sectores

DERECHOS DEL ALUMNADO

Art. 6. Derecho a una formacién integral.

a. Formacion en derechos y libertades
fundamentales.

b. Adquisiciéon de habilidades y
conocimientos para una integracion
plena.

c. Desarrollo de actividades docentes con
fundamento cientifico.

d. Orientacion integral para tomar
decisiones de acuerdo con sus
circunstancias.

e. Aprendizaje de métodos pacificos en la
convivencia y en la resolucion de
conflictos.

Art. 7. Derecho al respeto.

a. Proteccion contra todo tipo de agresion
y la no discriminaciébn bajo ninguna
circunstancia.

b. Existencia de condiciones de
seguridad, salud e higiene en el centro.

c. Confidencialidad en sus datos
personales, salvo en las circunstancias
que la ley determine.

Art. 8. Derecho a la evaluacion objetiva del
aprendizaje.

a. Valoracion del aprendizaje segun
criterios objetivos.

b. Derecho a conocer, a comienzos de
curso, los criterios de evaluacion,
promocion vy titulacion.

c. Derecho a recibir informacion por el
profesorado sobre su proceso de
aprendizaje.

d. Derecho a reclamar sobre los
resultados del proceso de evaluacion.

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

a. Aprendizaje activo de
democraticos.

principios

b. Ejercicio de derechos colectivos (re
unién, asociacion...) a través de las
vias legales de participacion
establecidas.

c. Eleccion de representantes (delegados,
Consejo Escolar) con derecho a no ser
sancionados en el ejercicio de sus
funciones.

d. Derecho de libertad de expresion
individual y colectivamente, de acuerdo
con las limitaciones de la ley.

e. Informacion sobre cuestiones
relacionadas con su educacion.

Art. 10. Derecho a la manifestaciéon de la
discrepancia.

a. Discrepancia ante acontecimientos de
la vida escolar. Los delegados la
pondran en conocimiento de la
direccion del centro.

b. EI Plan de Convivencia regulara el
procedimiento a seguir. Las propuestas
de inasistencia a clase seran
comunicadas por la direccion al

(Resumen del decreto 114/2011 de convivencia)

Consejo Escolar para que se cumpla el
procedimiento establecido.

Art. 11. Derecho del alumnado menor a la
atencion inmediata.

a. Prevencion e intervencion en
situaciones de riesgo o desamparo del
alumnado menor o con incapacidad.

Art. 12. Derecho a la igualdad de
oportunidades.

a. Recepcion de ayudas para compensar
carencias de todo tipo, en especial
necesidades especificas de apoyo, por
la Consejeria de Educacion.

Art. 13. Derecho ala proteccion social.

a. Proteccién social en caso de infortunio
o accidente por la Consejeria de
Educacion.

b. Proteccion para continuar la educacion
de alumnos que sufran un accidente,
enfermedad, etc., por la Consejeria de
Educacion.

c. En caso de enfermedad, el alumno
tiene derecho a recibir atenciéon
educativa domiciliaria u hospitalaria, en
las condiciones establecidas por la
Consejeria de Educacion.

DEBERES DEL ALUMNADO

Art. 14. Deber de estudio y de asistencia a
clase.

a. Participar en clase.

b. Traer material.



c. Respetar derecho estudio comparieros.
d. Realizar tareas.
e. Asistir con puntualidad.

Art. 15. Respetar al profesorado en el aulay
en el desempeno de otras funciones.

Art. 16. Deber de respeto a la comunidad
educativa.

a. Respetar integridad,
orientacion sexual.

intimidad vy

b. Respetar creencias religiosas.

c. No discriminar a nadie.

Art. 17. Respetar las normas de

convivencia.

a. Conocer y respetar las normas de
convivencia.

b. Respetar instalaciones y recursos
educativos del centro.

c. Respetar instalaciones y recursos en
actividades extraescolares y
complementarias.

d. Respetar bienes y pertenencias ajenas.

Cumplir sanciones impuestas.

Transmitir los comunicados a los

padres o tutores legales.

g. Usar las TICs segun normas del centro.

- o

Art. 18. Deber de proporcionar datos
personales.

a. Comunicar circunstancias y datos cuyo
conocimiento sea necesario para la
educacién vy orientacion.

DERECHOS DEL PROFESORADO

Art. 25. Derecho al respeto personal.

a. Derecho a ser respetado en el ejercicio
de sus funciones, especialmente en su
integridad y dignidad personal.

Art. 26. Derecho a la autonomia.

a. Derecho de toma de decisiones en
clase y en actividades complementarias
y extraescolares, para asegurar la
actividad educativa, segun lo
establecido en las normas de
convivencia.

Art. 27. Derecho ala formacion permanente.

a. Derecho a la formacion en materia de
convivencia.

Art. 28. Derecho a la consideracién de
autoridad publica.

a. Reconocimiento de autoridad publica
en el ejercicio de sus funciones con la
proteccion establecida por la ley.

Art. 29. Derecho a la proteccién legal y
defensa juridica.

a. Derecho de asesoramiento juridico,
defensa legal, proteccion de Ia
Administracion Publica y cobertura de
responsabilidad civil, en el ejercicio de
sus funciones, salvo en casos de
conflicto con la propia Administracion.

DEBERES DEL PROFESORADO

(Aparte del estatuto del empleado publico y otra normativa)

Art. 30. Deber de cumplimiento de las
normas de convivencia y demas
normativa del centro.

Art. 31. Deber de contribuir a la mejora de la
convivencia escolar.

a. Tiene que contribuir a que las
actividades del centro se desarrollen en

un clima adecuado (respeto,
igualdad...)

b. Tiene que mantener la disciplina
comunicando a los oérganos
competentes las conductas contrarias a
ella.

c. Tiene que promover y participar en las
actividades complementarias dentro o
fuera del centro.

Art. 32. Deber de colaborar e informar a los
padres o tutores.

a. Debe informar a los padres o tutores
legales de las normas de convivencia;
de su incumplimiento y de las medidas
adoptadas, si procede.

b. Tiene que colaborar con los padres o
tutores legales y atenderlos, en el
ambito escolar, asi como ejercer la
funcién tutorial, cuando proceda.

Art. 33. Deber de formarse.

a. Debe formarse en temas relacionados
con la convivencia, resolucién de
conflictos y nuevas tecnologias.

Art. 34. Deber de sigilo profesional.

a. Debe guardar reserva sobre la
informacion  familiar  recibida, sin
perjuicio de informar a la autoridad
competente en los casos de posible
incumplimiento de la proteccion de
menores.



DERECHOS DE LOS PADRES O TUTORES

Art. 19. Derecho a participar en los
procesos educativos de sus hijos.

a. Derecho a participar y a estar
informadas en el proceso educativo
segun normativa. (aclaraciones,
reclamaciones, resolucion de conflictos,
etc,).

Art. 20. Derecho a ser oidas en las
decisiones gue afecten a sus hijos.

a. Derecho a ser oidas en las decisiones
que afecten a la orientacién personal o
académica de hijos menores y a
solicitar, al Consejo Escolar, la revision
de resoluciones sobre conflictos de
convivencia.

Art. 21. Derecho a participar en la
organizacion, funcionamiento,
gobierno y evaluacion del centro.

a. Derecho de participacion a través del
Consejo Escolar y mediante los cauces
asociativos legalmente reconocidos.

DEBERES DE LOS PADRES O TUTORES

Art. 22. Deber de compromiso.

a. Adoptar medidas, solicitar ayuda y
colaborar con el centro en la educacién
de sus hijos.

b. Ante la negativa a colaborar, la
direccion lo comunicara a la
Administracion  educativa 'y las
autoridades publicas competentes.

c. Deber de asistir a las reuniones
convocadas o] buscar otros
procedimientos que permitan la
comunicacién con el centro.

Art. 23. Deber de conocer y participar en la
evolucién académica de sus hijos.

a. Debe conocer la evolucién del proceso
educativo de sus hijos.

b. Tiene que implicarse, activamente, en
la mejora del rendimiento y de la
conducta, si procede.

c. Tiene que garantizar la asistencia a
clase y a otras actividades.

Art. 24. Deber de respeto de las normas del
centro.

a. Tiene que respetar y hacer respetar a
sus hijos las normas del centro.

b. Tiene que respetar y hacer respetar las
orientaciones del profesorado.

c. Tiene que respetar a todos los
miembros de la comunidad educativa y
no impedir el ejercicio de sus derechos.

d. Debe facilitar al centro los datos
personales requeridos para la tarea
educativa.

DERECHOS DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Art. 35. Derecho al respeto.

a. Recepcién de un trato adecuado en el
ejercicio de sus funciones, con respeto
de sus derechos, en especial integridad
y dignidad personal.

Art. 36. Derecho ala defensa juridica.

a. Derecho de defensa juridica vy
proteccion de la Administracion en el
ejercicio de sus funciones, salvo en los
casos de conflicto con la
Administracion.

DEBERES DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Art. 37. Deber de colaboraciéon vy
comunicacion.

a. Debe colaborar comunicando a la
direccién del centro aquellas
incidencias que  perjudiqguen la
convivencia.

Art. 38. Deber de cumplimiento de la
legislaciéon de proteccion de datos.

a. Debe proteger los datos de caracter
personal, seguridad laboral y propiedad
intelectual.

Art. 39. Deber de custodia y sigilo
profesional.

a. Debe custodiar la documentacion
escolar y guardar sigilo respecto a la
actividad cotidiana del centro.



6. Profesorado

El profesorado colaborara y contribuird a la creaciéon de un ambiente que favorezca el aprendizaje
y el desarrollo personal, la responsabilidad, la tolerancia, la igualdad y el respeto, contribuyendo al
cumplimiento de las normas y colaborando con los profesores de guardia.

La documentacién generada en la gestién de las tutorias sera custodiada por el profesor tutor. La
correspondiente al curso anterior se almacenara en el departamento correspondiente hasta finalizar el
primer trimestre del curso siguiente, guardandose los documentos mas sensibles de caracter personal
o familiar en el expediente del alumno sito en Secretaria.

6.1 Jornada escolar del Profesorado.

La jornada escolar del Profesorado serd, con caracter general, la legalmente fijada por la
normativa vigente.

Las actividades de periodicidad no fija (claustros ordinarios, sesiones de evaluacién, Equipos
Educativos...) se haran, de modo habitual, por la tarde. Asimismo, los primeros y terceros miércoles
de cada mes, los tutores podran atender a los padres, madres o tutores legales que previamente, con
antelacion de 48 horas, lo soliciten.

6.2 Faltas de asistencia y puntualidad del Profesorado.

Cualquier incidente o causa que impida asistir el centro deberd ser comunicada, personalmente o
por teléfono, a la mayor brevedad posible y justificarse por escrito al incorporarse al centro. Para ello
el Profesorado utilizara el formulario que la Secretaria pondr4 a su disposicion y al que se dara
registro de entrada. lgual procedimiento se utilizara para los retrasos. Los formularios se encuentran
disponibles en la Secretaria o en los medios informaticos de que dispone el Centro. Siempre que sea
posible, las justificaciones deberan acreditarse documentalmente. En caso de huelga, el profesorado
gue no la secunde dejara constancia de su asistencia a clase mediante firma en la hoja de registro
que se habilitara al efecto. Cuando la falta de asistencia esté prevista, el profesorado dejara trabajo
preparado para los alumnos y rellenara el formulario de comunicacion de falta de asistencia.

En el compromiso explicito de mejorar el orden, la disciplina, y la seguridad de enseres e
instalaciones, el profesorado asumira como practica habitual, al terminar la 32 y 62 hora de clase, tras
la salida del alumnado, el cierre con llave de la puerta del aula donde se encuentre, también cuando
el alumnado deba abandonar la clase por cambio de aula. En actividades no fijas se encargara el
profesor responsable de la actividad. El profesorado serd diligente y puntual en la finalizacion y
comienzo de las clases y de las guardias, teniendo en cuenta la necesaria flexibilidad de un
funcionamiento tan complejo.

6.3 Guardias.

El buen funcionamiento de las guardias constituye un elemento esencial en la organizacion del IES
Tegueste.

Es funcion del profesorado de guardia velar por el mantenimiento del orden tanto en las aulas en
las que no esté presente el profesor, como en los pasillos, las entradas y salidas de las clases y, en
general, por el comportamiento de los alumnos fuera de clase y en el resto de las dependencias del
Centro, sin que esto suponga por parte de los deméas profesores una inhibicion en este mismo
cometido. Para ello recorreran los espacios del Centro para detectar posibles inconvenientes.

El libro de guardias podra ser consultado por el Equipo de Gestion de la Convivencia y por
cualquier profesor que lo solicite. Podra servir para informacién a las familias de un alumno o como
documento adjunto a un Expediente Disciplinario.

Antes de finalizar el periodo de guardia anotaran en el parte de guardias correspondiente, que se
encuentra en la Sala de Profesores, las ausencias y retrasos del profesorado, asi como cualquier
eventualidad importante que haya ocurrido en esa hora. Deberan también, pasar lista al grupo de
alumnos con la terminal del SGD del profesor o profesores ausentes para controlar la asistencia y
puntualidad de los alumnos.

Con la finalidad de atender a los grupos sin profesor de la ESO, los departamentos de
coordinacién didactica elaboraran propuestas de actividades interdisciplinares que favorezcan la
adquisicién de las competencias basicas. Las actividades se colocaran en la seccion correspondiente
a la materia y curso de la carpeta de actividades sita en la sala de profesores. En dicha carpeta se
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anotard la fecha y la ficha o actividad realizada por el grupo, y segin las instrucciones de la actividad
se recogera colocandose en el casillero del profesor ausente o quedara en manos del alumnado.

Las incidencias de disciplina se anotaran en un parte que estara a disposicion del profesorado de
guardia en Jefatura de Estudios.

En el caso de que uno o varios grupos tengan a una actividad complementaria o extraescolar y
estén debidamente atendidos, los profesores que les imparten clase y no los acomparien, se afiadiran
como refuerzo, al profesorado de guardia, inscribiéndose y firmando en el parte del guardia. Si
algunos alumnos no van a la actividad, deberan ser atendidos por sus correspondientes profesores
titulares, salvo que la Direccion considere otros agrupamientos por el reducido nimero de alumnos.

En dias especiales de poca asistencia de alumnos, la Jefatura de Estudios podra configurar un
horario especial permitiendo el agrupamiento de los alumnos en grupos por nivel o niveles,
asumiendo el profesorado alumnos a los que normalmente no imparta clase, siempre dentro de su
horario lectivo.

El profesor de guardia se dirigird a las aulas donde no haya profesor, pasara lista y organizara el
trabajo de los alumnos, permaneciendo en clase con los alumnos de los grupos, dando preferencia a
los cursos del primer ciclo de ESO, seguido de los del segundo ciclo y bachillerato. Asimismo, los
alumnos de Bachillerato y Ciclos se atendran a las instrucciones del profesor de guardia, y si éste lo
estima conveniente podran estar en el aula, la cafeteria o la biblioteca.

No se permitira la presencia de alumnado de la ESO en la cafeteria durante el horario de clase, el
alumnado de bachillerato sélo podrd permanecer con permiso explicito del profesorado de guardia.

Excepcionalmente, el cargo directivo de guardia autorizara la salida de grupos a los patios,
siempre con la supervision de un profesor de guardia, cuidando que no interrumpan el desarrollo del
resto de las actividades lectivas.

Los alumnos de bachillerato y ciclo formativo superior podran adelantar horas cuando el horario lo
permita, asi como entrar mas tarde, si esta prevista la ausencia del profesor correspondiente. Sélo
podran salir antes de las 14:30 si no tienen mas clases los mayores de edad o acompafiados por una
persona autorizada por uno de sus tutores legales los menores, inscribiéndose en el libro de Registro
de conserijeria.

Cuando un alumno deba ausentarse del Centro, si es menor de edad o perteneciente a cualquier
grupo de ESO, debera hacerlo acompafiado de un familiar o persona autorizada por sus tutores
legales que firmar& en el libro de Registro que se encuentra en la Conserjeria, pudiendo solicitarsele
su DNI.

Los alumnos de Bachillerato y Ciclos mayores de edad podran salir del centro durante el recreo;
en todo caso se exigira la presentacidn del carnet de estudiante y el respeto de las hormas de acceso
el Centro.

A fin de no deteriorar la convivencia en el centro, cuando un alumno finalice exdmenes o
recuperaciones, no podra salir del aula antes de la hora. En caso de ausencia de un profesor de
grupos con desdobles, los alumnos seran atendidos por el profesorado implicado. Asimismo el
profesorado de cada grupo en cada hora, y los de guardia en su caso, son los responsable de
autorizar la salida de alumnos s6lo cuando el timbre indique la finalizacién de la misma, evitando las
molestias al resto de los grupos y fomentado en el alumnado el respeto al horario y la puntualidad.

Durante el recreo el profesorado de guardia recorrerd el centro, atendiendo el interior,
comprobando que las puertas de las clases estén cerradas y que no haya alumnos en la primera y
segunda planta. Asimismo cuidard que los alumnos se encuentren en las areas autorizadas.

Siempre que la directiva no pueda, y en la medida de lo posible, uno de los profesores de guardia
de segunda hora de la mafiana comprobaran y comunicaran al padre, madre o tutor legal la ausencia
del alumno correspondiente a la primera hora del dia lectivo, mediante un mensaje corto al teléfono
movil o llamada telefénica de uno de ellos. Para ello es imprescindible que el profesorado de primera
hora descargue los datos de su unidad personal del SGD entre primera y segunda hora.

En caso de conflicto grave en el aula el profesorado solicitard mediante un alumno la presencia del
profesor de guardia para que la clase quede atendida, y él mismo o el profesor de guardia
acompafara al alumno o alumnos a Jefatura de Estudios para que se tomen de inmediato las
medidas oportunas. Los alumnos en ningln caso permaneceran en los pasillos o expulsados de las
clases.



6.3.1 Actuacion en caso de enfermedad y accidente.

En caso de indisposicion de un alumno, es funcién del profesor de guardia realizar las gestiones
para que se pueda, en primer lugar, contactar con su familia. Si la urgencia lo requiere se llamara una
ambulancia y el profesor de guardia acompafiara al alumno al centro hospitalario hasta que un
familiar o persona autorizada por los padres o tutores legales, se haga cargo.

Si el alumno requiere asistencia médica, se llamara al 112 o bien se llevara al alumno, mediante
un taxi al centro de salud méas préximo:

. Centro de Salud de Tegueste, abierto hasta las 13 h., teléfono 922546352. Calle el Carmen,
21. 38280 Tegueste Casco.

. Centro de Salud de Tejina, servicio permanente, teléfono 922546360. Ctra. Gral. Frente al C°
de la fuente. 38359 Tejina.

6.4 Procedimiento de participacién en la vida del centro

Ademas de lo reglamentado al respecto, el profesorado podra organizarse en Comisiones. Se
trata de una férmula de participacién variable y que se adaptara a las necesidades organizativas que
vayan surgiendo en el centro. Seran entre otras: Convivencia, Informacién, Proyectos o Viajes de
Estudio, Comités de Alumnos... Las comisiones estaran integradas por el profesorado responsable y
un porcentaje de profesorado colaborador que garantice la realizacién y coordinacion de las
actividades.

Asimismo el Profesorado podra constituirse en Asamblea de Trabajadores.

6.5 Tutorias individualizadas

En la vida de nuestro centro suelen destacar determinados chicos y chicas por su comportamiento
problematico, entre otros: falta de atencion, facilidad para iniciar facilmente conflictos, dificultades
para seguir instrucciones o consejos, baja autoestima y motivacion, absentismo, descuido en el orden
con el material, con dificultades para relacionarse. Como medio de prevenir males mayores se
propone la figura del tutor Individualizado.

Con la figura del tutor individualizado, pretendemos utilizar la propia persona para entrar en
contacto con él y ayudarle en las dificultades que presenta. El profesor mantiene una relacién estable,
Unica y especial con el tutorando. Desde esta posicion el profesor comprende o intenta comprender
su forma de actuar. Utilizamos el afecto para controlar o intentar que controle sus emociones.

Nos planteamos lograr sintonizar emocionalmente con el alumno (empatia), reducir sus conductas
problematicas y normalizar su situacién escolar dentro de lo posible. Se trata en definitiva de llegar al
alumno para saber que le esta pasando, para luego poder actuar.

Necesitamos estar con él, hablar, escucharlo y plantearle qué podemos hacer. Seria bueno contar
con un profesor que tenga cierta sintonia con el alumno. El tutor promueve el sentido de que el
alumno es digno de ser atendido y cuidado, merece ser protegido y querido, que es una persona
agradable con valor personal.

Cuando el alumno percibe que el tutor se interesa por él, lo comprende y lo apoya, éste intenta
regular sus emociones y plantearse pequefios retos.

Es fundamental la entrevista, pero también estan los pequefios contratos, hojas de seguimiento.
En definitiva el tutor hara de mediador con los otros profesores e incluso con los padres si es
necesatrio.

7. El alumnado

7.1 Jornada escolar del alumnado

Las puertas de acceso al centro se abriran a las 8:10 horas de la mafiana. La jornada escolar
normal es de lunes a viernes en horario de 8’30 a 14’30 h, con clases de 55 minutos y un recreo de
media hora de 11’15 a 11’45 horas.
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7.2 Vestimenta

Los alumnos deberan llevar indumentaria adecuada, evitando la exhibicién de simbolos que
atenten contra la dignidad personal o los derechos humanos. A este respecto, no se permitiran en el
Centro el uso de prendas como gorras o de elementos que puedan entorpecer el trabajo académico,
salvo que estén justificadas. La direccion del Centro actuara con flexibilidad y resolvera en caso de
duda.

El incumplimiento de estas convenciones puede suponer una conducta contraria a las normas de
convivencia de caracter leve.

7.3 Entradas y salidas del alumnado

Las puertas de acceso y salidas del centro se cerraran, con caracter general, 10 minutos mas
tarde del inicio de las actividades académicas. Habitualmente a las 8:40.

El acceso a las plantas superiores se abrira aproximadamente diez minutos antes del comienzo de
las actividades lectivas del dia, permitiéndose y facilitindose subir con anterioridad al alumnado
motdrico o con dificultades de desplazamiento. El cargo directivo de guardia podra ordenar la subida
paulatina a las aulas antes, en casos especiales, por ejemplo, para evitar dificultades de
aglomeracion. El incumplimiento representara una conducta contraria a la convivencia de caracter
leve y puede convertirse en grave con ocasion de reiteracion o de desobediencia explicita a las
instrucciones del profesorado o PAS.

Si un alumno o alumnos necesitan acceder al interior de una dependencia o aula, deberan solicitar
a un profesor, al profesorado de guardia o al personal de administracién y servicios que les abra la
puerta, supervisando éstos las actuaciones del alumnado. No esta permitida la cesiéon temporal de la
llave o llaves de dependencias del Centro al alumnado, con la excepcién de las realizadas por el
profesorado del Ciclo Formativo Superior a su alumnado, de dependencias de este Ciclo y bajo su
supervision.

El acceso y salida del Instituto en horario de clases sera por la entrada principal del edificio. El
alumno o visitante deberd identificarse en la conserjeria. En este sentido, se usara el carné de
identidad proporcionado por el centro.

Las personas ajenas al centro deberan justificar el motivo de su entrada en el horario de clases.
En ningun caso, podran acceder al aulario del alumnado, limitandose a acceder a la Secretaria o
pasillo de acceso externo a la zona administrativa. Este acceso estara limitado desde 20 minutos
antes a 10 minutos después del recreo, s6lo para casos de urgencia acreditada o con permiso
explicito de la directiva.

Los alumnos y alumnas mayores de edad y que cursan bachillerato o ciclos formativos podran salir
de las dependencias del centro en la media hora del recreo. Como justificacién de la edad o estudios
se le podra solicitar el D.N.I. 0 el carné de estudiante en el que conste el curso de ensefianza no
obligatoria en el que estan matriculados. El no reingreso del alumno o alumna al centro tras el recreo,
sin causa justificada, constituird falta, tal y como esta contemplada en Decreto de Derechos y
Deberes del alumnado.

Los alumnos que cursen materias 0 modulos pendientes, cuando vayan a abandonar el Centro
deberan hacerlo diligentemente en los cinco minutos siguientes al cambio de hora y por la puerta
principal.

Los mayores de edad y matriculados en cursos completos no obligatorios pueden salir y entrar
coincidiendo con los timbres de cambio de clase; pero si salen es para la hora completa, no pueden
salir y entrar en un mismo timbre.

Los alumnos que tengan motocicleta deberan entrar y salir del recinto escolar por la puerta de los
vehiculos dando prioridad a los alumnos transportados, retrasando su salida o entrada hasta que la
zona esté despejada. El uso de las motocicletas en el centro esta limitado al recorrido estrictamente
necesario para el aparcamiento en el area establecida para tal fin, se realizara siempre al comienzo o
finalizacion de la jornada o en los cinco minutos del cambio de clase, con el menor ruido posible y a
una velocidad minima.

Durante los cinco minutos posteriores a la finalizacion de las actividades lectivas diarias (14:30 a
14:35) no estara permitida la salida o entrada de vehiculos para facilitar la salida del alumnado y
evitar accidentes.
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7.4 Carné escolar

Todo alumno matriculado en el Centro tiene derecho a un carné escolar que se entrega o actualiza
en el momento de formalizar la matricula. Debe llevarse consigo en todo momento y ser presentado
cuando asi lo solicite cualquier profesor o personal no docente de nuestro centro.

La no presentacién del mismo puede suponer la prohibicién de la entrada al recinto escolar, si no
es posible su identificacién. El carné sera de diferente color dependiendo de la etapa que se esté
cursando.

7.5 Recreo

Siempre que sea posible, durante la hora del recreo un conserje permanecerd en la puerta
peatonal para controlar la entrada y salida de personas autorizadas al recinto escolar. La puerta se
abrira cinco minutos al inicio del recreo y cinco minutos al final de éste.

Durante el recreo no esta permitido permanecer en las aulas, los pasillos de las dos plantas
superiores, ni el aparcamiento del centro. Los delegados, 0 en su ausencia otros alumnos del grupo
son los encargados de recordarle al profesor con el que han tenido clase el cierre del aula y
comprobar que las luces queden apagadas. El profesor de guardia del recreo es el encargado de
comprobar el cumplimiento de estas normas y registrar las incidencias en el parte de guardia. Si
alumnos de Bachillerato solicitan permanecer en el aula durante la hora del recreo para estudiar, el
profesor del grupo o el de guardia puede proceder a su autorizacion. Estos alumnos son los
responsables del aula y de cualquier hecho que por ese motivo se produzca. En ese caso, el equipo
directivo puede prohibir la permanencia de alumnos en el aula.

Los alumnos tampoco deben permanecer en la rampa de acceso de vehiculos ni junto a los
aparcamientos. Si permanecen en la planta baja del edificio central lo haran sin gritar, correr y
manteniendo un comportamiento adecuado a un centro educativo. En el resto de las instalaciones se
debe mantener una conducta que no moleste a la Comunidad Educativa y obedeciendo las
indicaciones del profesorado y del personal no docente.

7.6 Faltas de asistencia y puntualidad

El alumno tiene el derecho y el deber de desarrollar las enseflanzas en las mejores
condiciones posibles.

Ello implica el deber de asistir a clase a diario y con puntualidad. El profesorado velara para
garantizar ese derecho a todos los alumnos cualesquiera que sean sus circunstancias y colaborara
con la familia y los Servicios Sociales para la consecucién de este fin.

7.6.1 Control del absentismo.

Las faltas de asistencia a clase de los alumnos son controladas por el profesor tutor y los
retrasos deberd justificarlos ante el profesor de clase cuando se incorpora a la misma. La reiteracién
en los retrasos se penalizara con una falta injustificada por cada tres retrasos, comunicandolo a al
padre, madre, tutor legal o alumno mayor de edad.

Las faltas a clase se anotaran en el Sistema de Gestion Docente y/o en el sistema de registro que
se haya elegido para el seguimiento de cada materia. Una vez que el alumno se incorpora a clase, en
el plazo maximo de tres dias, solicitara la justificacion de las faltas al profesor tutor presentandole el
correspondiente impreso debidamente cumplimentado y documentado, quien lo archivara. Estos
impresos estaran disponibles en la Conserjeria y en la pagina Web del Instituto. Podra solicitarsele
por un profesor en el caso de justificar la inasistencia a un examen. Corresponde al tutor llevar el
control de faltas de asistencia de su grupo de alumnos, asi como aceptar o no las solicitudes de
justificacion que aporten los alumnos o la familia.

7.6.2 Apercibimientos

Las faltas injustificadas se enviaran a los padres o tutores legales de los alumnos cuando alcancen
las cuantias establecidas por el Consejo Escolar del centro para los correspondientes avisos o
apercibimientos, en un total de tres. Los dos primeros avisos se haran a través del propio alumno que
debera entregar al tutor, para su archivo, el enterado del Padre/Madre debidamente firmado; los
terceros apercibimientos se enviaran por correo certificado con acuse de recibo, comunicandose de
esta manera la pérdida del derecho a la evaluacién continua, pudiéndose presentar a los sistemas
extraordinarios de evaluacién, tal y como recoge la normativa. Estos procedimientos extraordinarios
son fijados por cada Departamento Didactico.
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Asimismo en el caso de que la pérdida de la evaluacion continua se haya producido por motivos
justificados, como enfermedad o traslado familiar, los alumnos tendran el derecho de superar las
materias correspondientes mediante sistemas extraordinarios de evaluacién establecidos por los
diferentes Departamentos.

Cuando el numero de faltas injustificadas de un alumno en determinadas materias supera el 15%
establecido en Consejo Escolar, y han sido enviados los tres avisos correspondientes, dicho alumno
pierde el derecho a evaluacion continua en esas materias. El nimero de faltas que supone el envio
de los avisos correspondientes aparece reflejado en la siguiente tabla:

1 hora 2 horas 3 horas 4 horas 5 horas

semanal semanales | semanales semanales semanales
Primer aviso 2 faltas 5 faltas 8 faltas 11 faltas 13 faltas
Segundo aviso 4 faltas 7 faltas 12 faltas 16 faltas 19 faltas
Tercer aviso 5 faltas 10 faltas 16 faltas 21 faltas 26 faltas
6 horas 7 horas 8 horas 9 horas 10 horas

semanal semanales | semanales semanales semanales
Primer aviso 16 faltas 18 faltas 21 faltas 23 faltas 26 faltas
Segundo aviso 24 faltas 27 faltas 32 faltas 34 faltas 40 faltas
Tercer aviso 32 faltas 37 faltas 42 faltas 47 faltas 52 faltas

En todo caso todas las faltas se haran constar en los Boletines de Calificaciones de las
evaluaciones. A estos efectos se entendera que el numero de faltas es acumulativo hasta la fecha y
que las faltas se consideraran injustificadas salvo que se exprese lo contrario.

Siendo la asistencia a clase un deber fundamental del alumnado, el incumplimiento reiterado de la
norma y el caracter colectivo de la inasistencia tendran la consideracion disciplinaria de conducta
contraria a la convivencia de caracter grave, pudiéndose sancionar ademas de con la consideracion
de falta injustificada.

7.6.3 Niveles de absentismo.

Se establecen tres niveles de absentismo: moderado, inasistencia hasta un 15% de las sesiones
de clase; grave, entre el 15% y el 50%; y muy grave, mas del 50%. Si se detecta que un alumno o
alumna en edad de escolarizacion obligatoria se encuentra con un grado de absentismo igual o
superior al 15% de las sesiones de clase, deberd ponerse el hecho en conocimiento de las
autoridades educativas y Administraciones e instituciones locales implicadas en la erradicacion del
absentismo escolar.

7.6.4 Comunicaciones a los padres o tutores legales.

Los alumnos se responsabilizaran de las comunicaciones que se establezcan entre la los padres o
tutores legarles y el centro educativo. Incluyendo las circulares, apercibimientos, anotaciones en la
agenda o libreta, cartas, etc., entregandolas el mismo dia o lo antes posible.

En caso de incumplimiento supondra una falta contraria a la convivencia.

7.7 DURANTE LAS CLASES

7.7.1 Normas de aula.

Ademas de las que se elaboren en cada aula por el tutor/a y el grupo de clase, seran normas
béasicas de aula las siguientes:

a) Asistir siempre y con puntualidad.

b) Trabajar ordenada y activamente, respetando con atencién y silencio las explicaciones.

c) Solicitar turno para intervenir o levantarse del puesto al profesor/a.

d) Trabajar en clase y en casa para alcanzar los niveles adecuados de formacion.

e) Tratar con respeto a todas las personas.

f) Atender y seguir las indicaciones del profesorado titular o de guardia y de los Conserjes.

g) Los alumnos permaneceran correctamente sentados en el sitio asignado por el tutor o
profesor.

h) Observar las normas de educacion y de sentido comun: limpieza, ordenacion correcta de las
sillas, mesas y materiales, no beber ni comer, normas de materia y aulas especificas, etc.

i) Respetar el mobiliario e instalaciones del Centro, asi como las pertenencias de los demas.

j) Dialogar para la resolucion de conflictos.
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k) Seguir las normas del plan de autoproteccion.

[) El alumnado de la Educacion Secundaria Obligatoria debera disponer siempre de su agenda
escolar (en los niveles que se establezca), y utilizarla segun las indicaciones del profesorado y los
tutores.

Igualmente, en los cambios de hora:

m) Los alumnos esperaran la llegada del profesar/a dentro del aula, con la puerta abierta y sin
alborotar.

n) Se prepararan los materiales para el comienzo de la proxima clase, dejando la pizarra limpia.

0) Esperar a la llegada del profesor titular o de guardia para pedir permiso de salida al servicio.

p) Si en algun caso el profesorado no llegara pasados diez minutos de la hora, el/la delegado/a
debera informar de la incidencia a los profesores de guardia.

El profesorado debera comunicar por escrito las incidencias disciplinarias al tutor y, en su caso, a
Jefatura de Estudios, a través del cuaderno de aula, el SGD o parte de incidencia.

7.7.2 Cuaderno de aula.

En las todas las clases de la ESO y en las que se determine por Jefatura de Bachillerato, existira
un cuaderno donde el Profesorado podra describir ampliamente cualquier tipo de situacién o incidente
que desee hacer constar (retrasos, salidas al bafio, salidas a biblioteca, trabajo, comportamiento,
etc.). Este cuaderno sera revisado semanalmente por el tutor/a y, junto con las incidencias del
Sistema de Gestion Docente, permitira tener informacién actualizada para los padres, madres, tutores
legales 0 alumnos mayores de edad. El cuaderno llevara el horario del grupo, el listado fotografico de
alumnos, listado con materias matriculadas y pendientes, y las hojas de registro.

El cuaderno estara disponible para consulta de cualquier profesor, el Equipo de Gestién de la
Convivencia y Jefatura de Estudios. Podra utilizarse para informacion a la familia, Equipo de Gestion
de la Convivencia o como documentacién adjunta en un Expediente Disciplinario o informe
individualizado.

En el panel de clase se exhibira trimestralmente la planificacién de pruebas, entrega de trabajos,
recuperaciones, etc., siendo los delegados de los grupos los encargados de actualizarla.

Cada clase dispondra de un diccionario de Lengua Espafiola y los de idiomas extranjeros o
clasicos, segun necesidades.

7.7.3 Entrada y salida del aula.

En los cambios de hora, se procurara que los alumnos permanezcan en el aula si no tienen que
cambiar de clase. Con caracter general se sancionara con un retraso a todo aquel alumno que entre
en el aula con posterioridad al profesor.

Durante estos momentos se facilitard el transito de profesores y alumnos a sus clases respectivas
por los pasillos, especialmente los que presentan discapacidad motora que tendran preferencia de
paso. Si necesitan salir al bafio, esperaran a que el siguiente profesor titular o de guardia les dé
permiso.

Los profesores de guardia enviardn a clase a los alumnos que se encuentren fuera del aula. En
todo momento se mantendra una conducta adecuada, sin correr, gritar, movimientos bruscos o juegos
que perjudiquen el buen clima de convivencia. Si el aula permanece cerrada, se le puede solicitar a
cualquier profesor su apertura, debiendo seguir en todo momento las indicaciones de éste. Durante el
horario de clase o entre clases el alumnado no podra ir a la cafeteria, salvo en los casos descritos en
otros apartados.

Durante la imparticién de las clases, se intentard en la medida de lo posible, la no interrupcién de
éstas por miembros del profesorado y del PAS, a menos que esté debidamente justificado.

7.7.4 En caso de ausencia del profesor.

Los alumnos esperaran la llegada del profesor dentro de su aula. Si la clase se imparte en un aula
especifica (Musica, Plastica, Taller de Tecnologia, Informatica, etc.), deben esperar primero en el aula
del grupo, o en el caso de que esté ocupada por impartirse otra materia distinta a la cursada, por
fuera del aula especifica en silencio para no entorpecer el desarrollo normal de las actividades en el
resto del centro, hasta que llegue el profesor correspondiente. Si éste no llega, el profesor de guardia
se presentara en la clase y, tras pasar lista, indicara a los alumnos qué deben hacer. En cualquier
caso, se recuerda que no esta permitido permanecer en los pasillos, y si un alumno desea acudir a
alguna otra dependencia del centro, siempre serd con el permiso del profesor de guardia y en
silencio.
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7.8 Ordenacién del aula.

En el primer mes de cada curso escolar y tras la eleccion del Delegado de clase se procedera a
cumplimentar un contrato de uso del aula donde se recoja el estado de conservacion de la misma 'y
el compromiso de cuidarla o restituir lo dafiado.

La disposicion de los pupitres en el aula sera competencia del tutor/a previo acuerdo con el
Equipo Educativo. Se hara de modo que permita el facil acceso, tanto del profesor como de los
alumnos, a todos los lugares. Cuando alguna circunstancia lo requiera: pequefias dimensiones del
aula, gran nimero de alumnos, bajo rendimiento escolar, hablar y no atender en clase, la presencia
de alumnos con dificultades motrices, etc., el profesor podra decidir otra distribuciéon que sélo afecte a
su hora.

Por razones de conservacion so6lo se podra exponer material didactico en los z6calos o panel de
corcho. Si es necesaria la pared, se hara con elementos que no la estropeen y sean de facil limpieza.

Si el grupo de alumnos lo desea, el delegado o subdelegado podra disponer de la llave del armario
de cada aula previo depésito de una fianza en Secretaria, gestionada por el tutor del grupo.

7.9 Seguimiento Educativo a distancia.

En determinadas ocasiones los equipos educativos utilizardn medios a distancia, pagina Web,
correo electrénico, aplicacion de ensefianza virtual (moodle), Chat, teléfono... para el seguimiento de
alumnos/as que, por discapacidad o enfermedad, no puedan asistir regularmente al centro. Habra una
accion tutorial especifica para este alumnado.

7.10 Material escolar y objetos personales.

El Centro, como entidad, no se hace responsable del deterioro, robo o pérdida de objetos ajenos a
las actividades educativas, o de objetos personales que traigan los alumnos.

Se prohibe a los alumnos utilizar y/o mostrar teléfonos moviles o dispositivos de reproduccion o
grabacion de audio y/o video, durante el horario de actividades del Centro. Excepcionalmente se
podran utilizar, siempre por causas debidamente autorizadas por el profesorado o la directiva.

Los dispositivos de almacenamiento electronico, o de audio y/o video podrdn emplearse con fines
educativos, y siempre con la autorizacion expresa del profesor o profesora correspondiente, en
aquellos casos en los que sean necesarios para desarrollar materias o actividades especificas o que
estén previstos en su programacion.

Si un alumno necesita contactar con su familia o a la inversa, pueden hacerlo a través de las
lineas telefénicas de que dispone el Instituto. El incumplimiento de esta norma puede suponer la
retirada del aparato en cuestion y exigir la presencia de los padres en el centro para su devolucién.
En caso de reincidencia, se podra retener entre dos y siete dias.

Se considerara conducta contraria a las normas de convivencia de caracter grave la grabacion
de sonido o imagen dentro del Centro sin la autorizacién previa del profesorado.

Los alumnos y alumnas tienen el deber de disponer del material escolar especifico de su etapa y
nivel. Estan obligados a llevarlo a clase y utilizarlo de forma adecuada. Las familias deberan adquirir
este material y el centro, en colaboracibn con AMPAS, Ayuntamiento, Cabildo, etc., podra
subvencionar la adquisicién de material escolar a las familias con escasez de recursos econémicos.
En la memoria final de la tutoria del grupo se incluira un informe sobre el uso de estos materiales que
se tendra en cuenta para conceder nuevas ayudas. El material subvencionado o cedido se devolvera
al Centro en el mejor estado posible.

7.11 Criterios de evaluacion de alumnos.

Los Departamentos Didacticos deberan informar a los alumnos de cada nivel a principio de curso
de los objetivos, contenidos, actividades, criterios de calificacion y correccion de las pruebas y todo lo
concerniente a la programacion y evaluacion de los respectivos curriculos.

Los tutores informaran en una de las primeras sesiones de tutoria a comienzo de curso, sobre la
evaluacion en general y, en particular, sobre los criterios de evaluacion y calificacién, y en el
procedimiento y fundamento de las reclamaciones.
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7.11.1 Reclamaciones a calificaciones finales.
El Decreto de derechos y deberes del alumnado dice en su Articulo 8:

a) El alumnado tiene el derecho a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y
reconocidos, conforme a criterios objetivos.

b) Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacion objetiva, se haran publicos, al comienzo de
cada curso escolar y una vez aprobada la PGA, los criterios generales que se van a aplicar para la
evaluacion de los aprendizajes, la promocion y titulacion de los alumnos.

c) A fin de garantizar la funcién formativa que ha de tener la evaluacion y lograr una mayor
eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y el profesorado mantendran una
comunicacioén fluida con éstos y sus padres, si son menores de edad, en lo relativo a las
valoraciones sobre el aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso de
aprendizaje, asi como de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

d) Los alumnos mayores de 11 afios o, si son menores de edad, sus padres, tutores o
representantes legales, podran reclamar contra las decisiones y calificaciones que se adopten
como resultado del proceso de evaluacion. Estas reclamaciones se formularan y tramitaran de
acuerdo con las normas que al efecto se establezcan por la Administracién Educativa.

Si un alumno no esta conforme con la calificacién obtenida en la evaluacion:

i) Puede solicitar al profesor de la materia correspondiente las aclaraciones y explicaciones que
han conducido a dicho resultado.

i) Si las respuestas del profesor no le convencen, el alumno puede acudir mediante escrito al
tutor para que éste lo trasmita al Jefe de Departamento para que su caso se estudie en la reunién
correspondiente.

iii) Si se trata de una calificacién final, el alumno ademés puede reclamar por escrito a la
Direccion del Centro, y si no prospera se puede reclamar a la Inspeccion Educativa.

En cualquier caso, en el capitulo VI de la Orden del 13 de junio de 1996 (B.O.C. de 19 de
junio) se dictan las instrucciones sobre el procedimiento para las reclamaciones en las evaluaciones
de la E.S.O., mientras que en articulo 8 de la Orden de 3 de abril de 1995 (B.O.C. de 21) se establece
el procedimiento para las reclamaciones en bachillerato.

El Centro pondra a disposicion de los interesados un modelo orientativo de reclamacion.

7.12 Representacion del alumnado.

7.12.1 Delegados.

Durante el primer mes de cada curso escolar se elegiran los delegados y subdelegados de cada
clase que tendran, ademas de las funciones que les asigna el Reglamento, la responsabilidad de las
llaves del armario de la clase.

El subdelegado apoyara y asistirda al delegado en sus funciones, sustituyéndolo en caso de
ausencia de éste.

Si el delegado ha consumado conductas contrarias a la convivencia de caracter leve o una de
caracter grave o superior, falta a clase o tiene retrasos continuados e injustificados, muestra
negligencia y su actitud perjudica la marcha normal del curso, éste puede ser destituido por el tutor o
a peticion de la mitad de la clase, sustituyéndolo el subdelegado u otro alumno que salga elegido, por
aclamacion o propuesto por el tutor, levantandose de todo ello el acta correspondiente.

7.12.1.1 Funciones del Delegado/a de clase:

a) El delegado/a de curso es el portavoz de las inquietudes y los problemas del grupo ante el
tutor/a y el profesorado, y sera escuchado como representante del grupo.

b) El delegado/a debera colaborar con el profesorado, tutores y demas personal del Centro para
el buen funcionamiento del mismo.

c) Colaborar con el tutor/a en la resolucién de los problemas del grupo.
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d) El delegado/a debera velar por la limpieza y decoraciéon del aula, y cuidar de la adecuada
utilizacion del material y de las instalaciones del centro. En caso de producirse algin desperfecto o
anomalia en el aula, debera comunicérselo al tutor o tutora.

e) Custodiar las llaves del armario del aula, abriéndolo al comienzo de las clases y cerrandolo al
finalizar la dltima hora lectiva o cuando el grupo abandone al aula. El tutor puede designar a otro
alumno para que se encargue de esta labor.

f) Debe fomentar la convivencia en el grupo y animar a todos sus componentes a la
participacion y a la colaboracién en las actividades de la clase y del Centro.

g) Debera informar a la clase, tomando notas por escrito, de lo que se trata y lo que se decide
en las reuniones a las que podra asistir como representante (Junta de Delegados, Sesiones de
Evaluacion, etc.), asi como de las actividades del Centro y de cualquier otra cuestion que el grupo
deba conocer.

h) En la Junta de delegados podréa tener la funcion de moderador o secretario, debiendo rellenar
el acta de las sesiones.

i) El delegado deberé trasladar el cuaderno de clase en las horas en que el grupo cambie de
aula.

7.12.2 Delegados Medioambientales

Durante el primer mes de cada curso escolar, y en consonancia con la participacion de este
centro en la Red Ecos (Red de escuelas sostenibles), también se elegiran los delegados
medioambientales, cuyas funciones son:

a) Gestionar la apertura de las persianas del aula a 12 hora de la mafiana y el apagado de luces
de la misma cuando entre suficiente luz por las ventanas y no sea necesario tenerlas encendidas.
Vigilar que todas las luces del aula queden apagadas cuando el grupo sale al recreo o a otra
actividad.

b) Encargarse de que en la clase haya una caja dispuesta para recoger el papel que se pueda
reutilizar (papel con una cara en blanco).

c) Encargarse de que en la clase haya otra caja dispuesta para recoger el papel que ya no sirve
y llevarlo al contenedor azul que estara en el pasillo.

d) Avisar a quién corresponda cuando las luces de los pasillos estén encendidas de forma
innecesaria.

e) Asistir a las reuniones de delegados medioambientales que se convoquen a lo largo del curso
(una por trimestre, a menos que haya una convocatoria excepcional para tratar algin tema o
informacion de forma inmediata).

f) Informar a sus compafieros de clase acerca de los temas tratados en las reuniones y hacerlos
participes de las decisiones a tomar.

g) Colaborar en todas aquellas actividades que se propongan desde la coordinacién de la red
Ecos.

h) Si el delegado medioambiental falta mucho a clase, no asiste a las reuniones convocadas o
muestra negligencia en el desempefio de sus funciones, puede ser destituido por el tutor,
sustituyéndolo otro alumno que salga elegido, por aclamacion o propuesto por el tutor,
levantandose de todo ello el acta correspondiente.

7.12.3 Junta de delegados

La Junta de delegados es un 6rgano representativo del alumnado en el que existe un delegado por
cada clase y un directivo que tiene la funciébn de moderador-animador, asimismo, participan los
alumnos/as representantes en el Consejo Escolar.

Los delegados se reuniran en la Junta de delegados en una primera reunion antes de un mes tras
la eleccién de los correspondientes a cada grupo. La Jefatura de Estudios propondra un calendario de
reuniones anual con una periodicidad minima de cuarenta dias y en horario lectivo, procurando la no
coincidencia de horario y dia. Asimismo, los miembros de la Junta de Delegados podran proponer
reuniones avisando de las mismas al Equipo Directivo con 48 horas de antelacion.

En las reuniones se tendran en cuenta los siguientes aspectos de organizativos: moderador
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rotatorio, secretario/a, conocimiento previo del orden del dia, revision del cumplimiento de acuerdos
anteriormente tomados y seguimiento de las solicitudes hechas a otros 6rganos, informaciones,
debate de cada punto y toma de acuerdos.

En la Junta de delegados se trataran los temas propuestos por la Direccion y los traidos desde los
distintos grupos de alumnos representados. Entre sus funciones estaran:

a) Propuestas para la celebracion de actividades complementarias y elecciéon de alumnos/as
gue participaran, conjuntamente, con el profesorado en la organizacién de las actividades.

b) Revisién del funcionamiento de gestion y servicios del Centro.
c) Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a la vida de éstos en el Centro.

d) Organizar y distribuir los espacios comunes en tiempo de recreo, organizando actividades
deportivas, recreativas, o de otro tipo.

e) Fomentar la comunicacion con el Consejo Escolar del Centro.

f) Coordinar y canalizar las reivindicaciones del alumnado a los 6rganos competentes, para que
sean tenidas en cuenta.

g) Recibir y demandar informacion relativa a la marcha del Centro.
h) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién del proyecto educativo del centro.
i) Informar a los representantes del consejo escolar de la problemética de cada grupo.

i) Ser informados por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar sobre los temas
tratados en el mismo.

k) Elaborar informes para el Consejo Escolar, a instancias de este drgano colegiado o por
iniciativa propia.

[) Elaborar propuestas para la elaboracion o modificacién de las normas de organizacion y
funcionamiento y el proyecto de convivencia.

m) Informar a los compafieros y compafieras de sus actividades.

n) Elaborar propuestas sobre los criterios y temporalizacién de actividades complementarias y
extraescolares.

o) 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.

p) Convocar las reuniones que se precisen siguiendo el procedimiento que se establezca en e
las normas de organizacion y funcionamiento.

8. Personal de Administracion y Servicios (PAS).

El personal de Administracién y Servicios (PAS), esta constituido por las personas destinadas en
los servicios administrativos, conserjes y auxiliares educativos que prestan servicios en el Centro.

a) El PAS disfrutara de los derechos y deberes que la legislacion aplicable en cada caso les
reconozca.

b) La jornada laboral del personal nombrado por la Consejeria de Educacion sera de 35 horas
semanales, con una distribucion de siete horas diarias de lunes a viernes, en jornada continuada o
partida, de acuerdo con las necesidades del Centro. Sus vacaciones y permisos seran los
establecidos, con caracter general, en su convenio colectivo (BOC 6 de febrero de 1.992).

c) El PAS tendra los deberes inherentes al puesto de trabajo para el que estan nombrados.

d) Tendran los derechos y deberes que les corresponde por ser miembros de la Comunidad
Educativa del IES Tegueste:

e) A participar, a través de su representante, en el Consejo Escolar, proponiendo cuantas
sugerencias estimen oportunas.

f) A participar en la vida del centro, a expresar opiniones y elevar propuestas al E.D. sobre el
mejor desarrollo de sus actividades.

g) A que se encaucen sus necesidades, intereses y problemas a través del E.D.
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h) A ser informados o/y consultados ante cualquier cambio que les afecte dentro del centro.
i) A serinformados de las comunicaciones oficiales que les afecten.
i) A ser tratados con el debido respeto y consideracion por los alumnos y el profesorado.

k) Todo el Personal de Administracién y Servicios esta obligado a participar en el desarrollo de
los fines educativos que el IES Tegueste tiene encomendados.

9. PADRES, MADRES Y TUTORES.

La participacién de los padres, madres o tutores legales en el centro es un derecho y un deber
educativo hacia los hijos o tutorados, y un medio de propiciar una escuela de calidad, democratica y
participativa.

Esta participacion se concreta a través de las Asambleas de Madres y Padres de Alumnos y
Alumnas, a través de la Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos, de los representantes de los
Padres en el Consejo Escolar y en las reuniones periédicas con los Profesores Tutores, Equipo
Directivo y Orientadora del Centro.

La Asociacion de Madres y Padres de Alumnos y Alumnas dispondra de un local en el centro
habilitado para sus fines y podran utilizar las Instalaciones del mismo previa solicitud a la Direccién.

Los padres, madres o tutores estan obligadas a educar a sus hijos o tutorados y a colaborar en su
formacién e instruccién académica mediante el estimulo, el seguimiento de las actividades escolares,
el apoyo al estudio y la colaboracién en la realizacion de las tareas. Asimismo, deberan adquirir el
material escolar necesario para el normal desarrollo de las clases. En el caso de problemas
econdmicos graves, el centro podra subvencionar la adquisicion del material escolar o buscar
férmulas para su obtencion mediante préstamos.

9.1 Informacién alos padres, madres o tutores

a) Los padres, madres o tutores legales de los alumnos y alumnas tienen el derecho y deber de
mantener un contacto periédico con los tutores del grupo para el seguimiento de sus hijos o
tutorados. Esta atencion se realizara en la hora asignada a cada tutor para este fin en horario de
mafana, y los 1° y 3er miércoles de cada mes en horario de tarde, previa cita. No obstante, se
podra establecer otro horario de atencién a conveniencia de las partes.

b) Los padres y madres deberan concertar la cita previamente, para que el tutor pueda recabar
la informacién necesaria del profesorado de las distintas materias.

c) Tras recibir la informacién del tutor, el padre, la madre o el tutor legal podra solicitar
aclaraciones mas concretas a un profesor/a de una materia determinada, para lo cual el padre o
madre concertard una cita con dicho profesor a conveniencia de las partes. Esta solicitud se podra
hacer por teléfono, agenda del alumno o a través del tutor. El lugar por defecto sera el Centro
educativo.

d) La incorporacién de un alumno o alumna a un centro docente supondra el consentimiento
para el tratamiento de sus datos, y en su caso, la cesion de datos procedentes del centro en el que
hubiera estado escolarizado con anterioridad, en los términos establecidos en la legislacion sobre
proteccidn de datos. En todo caso la informacion sera la estrictamente necesaria para la funcién
docente y orientadora, no pudiendo tratarse con fines diferentes del educativo sin consentimiento
expreso.

9.2 Reuniones colectivas y entrega de los boletines de notas

a) Durante el curso escolar se realizardn al menos cuatro reuniones colectivas de padres y
madres, que coincidirdn con las evaluaciones. Pr defecto, en estas reuniones habra una primera
parte de informacién de interés general (sistema de evaluacion, horario de atencién, valoracion del
grupo, etc.) y una segunda parte donde se entregaran las calificaciones, y en la que se podra
hablar individualmente con el tutor o concertar una cita para dias posteriores en otro horario.
Podré acordarse otra ordenacion en la reunion de tutores con orientacion y Jefatura de Estudios.

b) La entrega de notas serd a los padres y madres con caracter general. En el caso de
imposibilidad de asistir a la entrega de notas, el padre o la madre debera enviar un escrito al tutor
junto con una fotocopia del DNI para que se entregue las notas a su hijo o hija.
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c) En Bachillerato y en los Ciclos Formativos, las notas se podran entregar directamente a los
alumnos y alumnas, siempre y cuando sean mayores de edad.

9.3 Informacidn sobre retrasos y faltas de asistencia a clase

a) Cuando el alumno o alumna no vaya a asistir al Instituto por enfermedad u otra circunstancia,
el padre, la madre o tutor legal deberd comunicarlo al instituto mediante llamada telefonica o nota
escrita, con la maxima antelacion posible, preferentemente antes de la hora de inicio de la jornada
escolar.

b) Los padres o tutores legales tienen el deber de asegurarse de la entrada de sus hijos e hijas
en el recinto escolar.

¢) En el caso de falta de asistencia justificada, el padre, la madre, tutor legal o alumno mayor de
edad debera justificarlo por escrito en el modelo del centro junto con el documento justificativo, en
un plazo maximo de tres dias desde la incorporacion del alumno al centro.

d) Los padres, madres, tutores legales o alumnos mayores de edad, recibiran informacion por
escrito de las faltas de asistencia a clase de sus hijos e hijas, a través de los boletines de notas y a
través de los apercibimientos que seran tres, cuando el nimero de faltas acumuladas asi lo
determine. El primero y segundo apercibimiento se enviardn a través del alumno, y el padre, la
madre o tutor legal debera firmar la recepcion y devolverlo al tutor. El tercer apercibimiento lo
cursara el tutor rellenando los impresos de secretaria para su envio por correo certificado con
acuse de recibo. Asimismo se dard cuenta periédicamente al Consejo Escolar de los casos de
alumnos absentistas.

e) Uno de los padres o tutores recibird informacion sobre las faltas de asistencia de la primera
hora de la jornada lectiva, a través de un mensajes a méviles o llamada telefonica.

f) Asimismo, podran acceder a dicha informacion a través de la pagina Web del centro
www.iestequeste.com mediante una clave individual que sera comunicada por el tutor a principio
de curso.

10. Actividades Complementarias y Extraescolares.

Son complementarias aquellas actividades lectivas desarrolladas por el centro, coherentes con el
Proyecto Educativo del mismo. Las actividades complementarias seran evaluables y obligatorias para
todos los alumnos. El centro participara, dentro de sus posibilidades, en la subvencién de las mismas.
Las actividades complementarias estaran incluidas en las respectivas Programaciones Didacticas de
los Departamentos y seran consensuadas y seleccionadas por los Equipos Educativos, dando cuenta
de todo ello a la Comisién de Coordinacion Pedagdégica. Cuando las actividades complementarias se
realicen fuera del recinto escolar debera darse conocimiento de las mismas al Consejo Escolar.

Con caracter general, las actividades complementarias fuera del Centro, serdn como maximo tres
por trimestre y grupo, procurandose no realizarlas a partir de mediados de mayo y pudiéndolas
retomar en la dltima semana lectiva del curso escolar. Fuera de este criterio, las actividades no
incluidas en la PGA, deberan ser autorizadas por el Consejo Escolar o el Director por delegacion de
éste.

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

Las actividades extraescolares seran aprobadas por el Consejo Escolar. Excepcionalmente el
director podra autorizar actividades complementarias o extraescolares que no se pudieron prever en
el PEC, o antes de su aprobacion, y coherentes con éste, debiendo informar al Consejo Escolar en la
siguiente reunion.

11. Normas de convivencia.

No hay comunidad sin convivencia, por lo tanto, la vida cotidiana del Centro ha de basarse en el
respeto comun, la colaboracion y la participacion de todos sus miembros en los diversos aspectos y
tareas. Todo ello supone el reconocimiento de la autoridad inherente a cada uno de los érganos de
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gobierno del Instituto, asi como de los derechos y deberes de cada uno de los sectores que lo
constituyen la comunidad educativa.

11.1 Conductas contrarias a la convivencia

Se indica a continuacion la clasificacién de las conductas o faltas que afectan a las normas de
convivencia y los agentes encargados de su gestion:

i) Conductas contrarias a la convivencia de caracter leve. Profesores y tutores.

ii) Conductas contrarias a la convivencia de caracter graves. Jefatura de Estudios y Equipo de
Gestion de la Convivencia.

iii) Conductas gravemente perjudiciales a la convivencia. Director, Comisiéon de Convivencia y
Consejo Escolar.

11.2 Prevencion y refuerzo positivo.

Tener unas normas de convivencia claras, y hacerlas cumplir de manera coherente por todos, es
fundamental para encauzar los conflictos. Los conflictos surgen de manera inesperada y no tienen por
qué ser negativos, ya que pueden hacernos avanzar y evolucionar.

Debemos estar preparados para que su tratamiento y resolucién sea lo mas educativo posible
para los implicados y para la comunidad educativa en general. Los profesores y tutores realizaran el
seguimiento de este proceso y lo comunicaran al alumno o alumnos, tanto si éste esta llevando una
trayectoria adecuada (refuerzo positivo) como si no lo hace (al objeto de que rectifique).

En éste sentido se premiara al grupo y alumnos con menor nimero de incidencias negativas o que
colaboren mas con la mejora del ambiente y los espacios educativos al final de cada trimestre. Las
recompensas tendran caracter educativo y podran hacerse en colaboracion del departamento de
actividades complementarias aumentando el nimero de salidas previstas, reduciendo el costo de
éstas o la realizacion de talleres.

11.3 Ambito de aplicacion

Podrén corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este Titulo, los actos contrarios a las normas de
convivencia en el Centro realizados por los alumnos tanto en el recinto escolar como durante la
realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

Igualmente, podran sancionarse las actuaciones del alumnado que, aunque realizadas fuera del
recinto escolar, estén motivadas o repercutan en la vida escolar y afecten a sus compafieros o a otros
miembros de la comunidad educativa.

11.4 Conductas contrarias alas normas del centro de caracter leve.

Corresponden a faltas que se produzcan en el desarrollo de cualquier actividad del Centro:
manifestar pasividad ante el estudio, interrumpir las explicaciones del profesor sin justificacion, no
traer la tarea, actitud pasiva, retrasos o faltas de asistencia injustificados repetidos, conversaciones
indebidas, molestias leves a los compafieros, no traer el material, comer en clase, ensuciar la clase o
los espacios comunes, no traer la agenda, no traer firmadas o no transmitir dentro del plazo, las
comunicaciones del centro y del profesorado, correr por los pasillos y escaleras, utilizar un lenguaje
inapropiado, alborotar en los intercambios de clase, salir de clase sin permiso del profesor, usar o
exhibir méviles u otros aparatos electrénicos de grabacion en las actividades del Centro, manifestar
falta de higiene, causar dafios leves en los locales, material o documentos del centro o en las
pertenencias de miembros de la comunidad educativa, encontrarse en zonas no permitidas, derrochar
o despilfarrar recursos, resultando en un deterioro el medio ambiente o propiciando agotamiento de
recursos no renovables, como agua, electricidad o papel, agresion a especies vegetales o animales
que tengan su habitat en el centro, quedando excluidos la limpieza y acondicionamiento de jardines y
zonas verdes.

11.5 Faltas de conductas contrarias a la convivencia de caracter grave.
Pertenecen a esta categoria las siguientes actuaciones:

a) La reiteracién de tres o mas conductas contrarias a las normas del centro durante el mismo curso
académico.

b) Ausentarse de las clases o del Centro sin el correspondiente permiso.
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d)
e)
f)

a)
h)

Copiar durante exdmenes y similares o cooperar a tal fin.

Falsificar justificantes de faltas; ocultar comunicados a los padres, madres o tutores legales,
demorarlos o alterarlos.

El deterioro intencionado de las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en
las pertenencias de los deméas miembros de la comunidad educativa, asi como la sustraccion de
las mismas.

Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del centro.
El acceso indebido o sin autorizacion a documentos, ficheros y servidores del centro.

Grabar imégenes o sonido en el interior del centro o durante actividades sin el consentimiento de
los interesados.

La reiterada y continuada falta de respeto al estudio de sus compafieros.

Faltas de asistencia injustificadas que supongan de un 10% del total de horas del curso en algin
area o enla FCT.

La desobediencia a los miembros de la directiva, profesores, o miembros del PAS en el ejercicio
de sus funciones, siendo consideradas agravantes las actitudes, o expresiones insultantes,
despectivas, desafiantes 0 amenazadoras.

El incumplimiento de las correcciones impuestas por conductas contrarias a la convivencia de
caracter leve, salvo que el Equipo de gestidn de la convivencia considere que este incumplimiento
sea debido a causas justificadas.

m) Las injurias, ofensas y amenazas publicas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

n)

0)
p)

a)
r

s)

Y

a)

b)

d)

Encubrir una falta gravemente perjudicial.

Falsificacién, sustraccion o deterioro de documentacién del centro, tanto documental como
grabada en medios electrénicos.

Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la
comunidad educativa del centro, o la incitacién a las mismas.

Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

Acoso fisico, verbal o sicoldgico en cualquiera de sus manifestaciones, con repercusiones leves y
corta duracion (inferior a tres dias).

Las discriminaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa, por razén de
nacimiento, edad, estado de salud, aptitud fisica o psiquica, cultura, religiéon, creencia, estado civil
0 circunstancia personal, particularmente si tienen una componente sexual, racial o xenéfoba, o se
realizan contra alumnos con necesidades educativas especiales.

Las rifias o agresiones fisicas y/o de componente sexual de caracter leve y sin consecuencias
fisicas observables o permanentes a cualquier miembro de la comunidad escolar.

La grabacién, manipulacion, publicidad y difusion a través de cualquier medio o soporte de
agresiones o conductas inapropiadas relacionadas con la intimidad de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

11.6 Faltas de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
Pertenecen a esta categoria las siguientes actuaciones:

La comision de tres o mas faltas de conductas contrarias a la convivencia de caracter grave
durante el mismo curso académico que supongan un incumplimiento alevoso de los propios
deberes y atenten manifiestamente al derecho a la salud, a la integridad fisica, a la libertad de
expresion, de participacion, de reunion, de no discriminacion, o al honor, la intimidad y la propia
imagen de los demas miembros de la comunidad educativa, del Centro o de otras personas.

Los actos explicitos de indisciplina o insubordinacion ante los érganos de gobierno del centro
docente o profesorado en ejercicio de sus competencias.

Faltas de asistencia injustificadas que alcancen un 15% o mas del total de horas del curso en
algin area o de la FCT, suponiendo un incumplimiento alevoso de los propios deberes afectando a
la imagen del Centro educativo.

Los actos de indisciplina y las injurias y ofensas consideradas gravemente ofensivas contra los
miembros de la comunidad educativa, verbalmente, por escrito o por medios informaticos,
audiovisuales o de telefonia.

22



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

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

g) La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacidon o sustraccién de
documentos académicos, tanto documental como en medios electrénicos.

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

i) La grabacién, publicidad o difusién no autorizada de imagenes de los miembros de la comunidad
educativa, en el caso de agresiones o conductas inapropiadas.

j) Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa,
particularmente si tienen una componente sexual, racial o xenéfoba, o se realizan contra el
alumnado mas vulnerable por sus circunstancias personales, sociales o educativas, o por tener
necesidades educativas especiales.

k) Las faltas tipificadas como graves si concurren circunstancias de colectividad y/o publicidad
intencionada.

I) El deterioro o desperfecto causado intencionadamente de las dependencias del centro, del
material pedagégico y de los recursos didacticos del mismo o de los objetos y pertenencias de los
demas miembros de la comunidad educativa, de terceras personas, tanto de forma individual
COMo en grupo.

m) El incumplimiento de las medidas disciplinarias impuestas por conductas contrarias a las normas
de convivencia de caracter grave, salvo que se deba a causas justificadas.

n) La incitacién a actuaciones muy perjudiciales para la salud y la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa del centro.

0) Agresiones fisicas y/o sexuales con lesiones a cualquier miembro de la comunidad escolar o su
instigacion.

p) Provocar o involucrarse en altercados o conductas agresivas violentas que impliquen riesgo grave
de provocar lesiones.

q) Acoso fisico, verbal o sicolégico en cualquiera de sus manifestaciones.

r) Robos o hurtos en los que se emplee violencia o segun el valor afectado.

s) Tenencia de armas u objetos semejantes dentro del recinto escolar.

t) Manejo de sustancias estupefacientes, bebidas alcohdlicas, su consumo, posesion o tréafico,
cualquiera que sea el grado de implicacion.

11.7 Correcciones a las conductas contrarias a la convivencia

De conformidad con el articulo 132.f) de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion y el
articulo 52.2.b del decreto de convivencia en el ambito educativo de Canarias 114/2011, de 11 de
mayo, corresponde al director la imposicion de las medidas disciplinarias, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127. El director podra delegar en la Jefatura
de Estudios, el Equipo de gestién de la convivencia, el Tutor o un profesor esta competencia, en los
términos citados a continuacion, con el objetivo de promover la agilizacién de los procedimientos para
la resolucion de los conflictos.

11.8 Correcciones a las conductas contrarias a las normas del centro.

11.8.1 Profesor

Los problemas de indisciplina que presente un alumno dentro del aula son competencia del
profesor, y éste debe actuar en su clase y directamente con el alumno. El profesor debe intentar
solucionar los problemas de aula antes de traspasar sus dificultades a otras instancias, cambiando de
metodologia o adaptando actividades.

Como regla general se anotaran en el cuaderno de aula y en el SGD como amonestacion y/o
comentario.

Entre las actuaciones apropiadas para corregir conductas contrarias a la convivencia de caracter
leve, se proponen:
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a) Correctivos en el aula: amonestacion verbal, tareas, trabajos, cambio de sitio, reflexion en un
lugar apartado del aula o junto a la entrada, reconocimiento de la conducta inadecuada ante los
perjudicados, compromiso escrito.

b) Comunicacién con los padres o tutores legales (agenda, telefénica), comunicacion al tutor del
grupo.

Si la conducta del alumno persiste durante varias clases y tras haber agotado las actuaciones
anteriores, se rellenara un parte de incidencia dirigido al tutor del grupo.

Si la actuacién del alumno supone una conducta contraria a la convivencia de caracter grave, se
podra ordenar la comparecencia inmediata ante Jefatura de Estudios o directivo de guardia. Esta
debe ser una medida de caracter extraordinario, y se informara a un profesor de guardia, a través de
otro alumno. En este caso el profesor de clase redactara brevemente los hechos y el profesor de
guardia acompafiara al alumnado implicado, o bien, el profesor de guardia permanecera con el grupo
mientras el profesor acompafia al alumno o alumnos. En ningln caso el grupo quedara desatendido.

En caso de no encontrarse a ningun profesor de guardia, se enviara una nota escrita describiendo
los hechos con un alumno que acompafiara al incurridor de la falta grave.

Una vez, oido el alumno o alumnos, el directivo correspondiente podré decidir la reincorporacion a
clase y/o la aplicacién de alguna medida provisional hasta la recepcion del parte de incidencia.

Posteriormente rellenara un parte de incidencia dirigido a Jefatura de Estudios o al Equipo de
gestién de la convivencia, en el que figuraran el relato pormenorizado de los hechos y las medidas
tomadas con anterioridad con el alumno por parte del profesor y/o el tutor.

11.8.2 Partes de incidencia.

Los partes, una vez cumplimentados, se entregaran en Jefatura de Estudios al finalizar la clase o
la guardia, en su caso, y quedaran registrados en una carpeta, siempre que no haya sobreseimiento
del mismo.

Estaran dirigidos al tutor en el caso de conductas contrarias a la convivencia de caracter leve o0 a
Jefatura de Estudios si la es grave o por acumulacion de faltas leves, habiéndose tomado las medidas
necesarias anteriormente por el profesor y tutor infructuosamente y comunicado a los padres o tutores
legales.

Esta informacién puede servir para llamar a los padres, informar al tutor y al Equipo Educativo e
intentar reconducir su actitud o bien para iniciar la resolucién de un conflicto de convivencia mediante
las vias de las que se dispone: conciliacién directa, Equipo de Gestion de la Convivencia, tutoria
afectiva, proceso de mediacién, proceso conciliado con intervencion familiar, inicio de expediente
disciplinario...

Los partes de Incidencia se archivaran en Jefatura de Estudios y estaran a disposicion del Equipo
de Gestion de la Convivencia, tutores y profesores en general. El profesor que levanta el parte puede
realizar una propuesta de resolucion del mismo, para valoracién por parte del tutor, Jefatura de
Estudios o Equipo de Gestion de la Convivencia. Podra servir para informacion a las familias de un
alumno o como documento adjunto a un Expediente Disciplinario o informe individualizado.

11.8.2.1 Pasos en la tramitacién del parte de incidencia.

a) Intervencion unicamente del profesor que levanta el parte, ratificando la sancién que propone
y comunicandolo al tutor del grupo para su conocimiento, cierre y archivo del mismo en Jefatura de
Estudios. El profesor puede recabar asesoramiento sobre cdémo afrontar el conflicto al
Departamento de Orientacién, Jefatura de Estudios o Equipo de Gestidn de la Convivencia.

b) Intervencién del tutor del grupo para que resuelva el parte, proponiendo éste las medidas
para su resolucidon. Una vez resuelto, se firmara y archivard en Jefatura de Estudios. El tutor
puede recabar asesoramiento sobre cédmo afrontar el conflicto al Departamento de Orientacion,
Jefatura de Estudios o Equipo de Gestion de la Convivencia.

¢) Intervencion directa de la Jefatura de Estudios ante conductas graves, que resolvera el parte
y posterior archivo. El Jefe de Estudios informara de los hechos al tutor.

d) Intervencion del Equipo de Gestibn de la Convivencia que decidird la acciones a tomar:
entrevista con el alumno, con los padres, mediacion, expediente disciplinario, conciliacién, Consejo
Escolar, tutoria Individualizada...
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11.8.3 Tutor.

El tutor o tutora podra coordinar la elaboracién y revision de normas de convivencia especificas
de cada grupo y aula, que seran por defecto las que se establezcan para el centro educativo. Seran
propuestas y aprobadas por el profesorado y alumnado que convive en ellas, siempre que no
contradigan las establecidas con caracter general del centro.

El tutor comprobara el nimero de incidencias de su grupo una vez por semana y, si lo considera
necesario, propondra medidas correctoras.

Ante la acumulaciéon de incidencias leves en el cuaderno de aula o faltas leves en varias
materias podra tener las siguientes actuaciones:

Comunicacion a los padres o tutores legales, lectura del cuaderno de aula en la sesion de tutoria,
amonestacion escrita, anotaciéon en la agenda, seguimiento periédico mediante hoja de seguimiento,
mediacion padres/profesor/alumno, contrato padres/tutor/alumno, revision de las normas de clase con
participacion de los tutorados, realizacion de trabajos/actividades en casa o en hasta cinco recreos
con el tutor u otro profesor, cambio de sitio, reparaciéon o mejora de materiales o elementos del aula,
asistencia hasta de dos dias en horario de tarde para realizar actividades de refuerzo, repaso de
materias del curriculo o de mejora y reparacion de servicios e instalaciones del Centro. En este Ultimo
caso, se obtendra la autorizacién por escrito de uno de los padres o tutores legales.

En caso de que la aplicacion de la medida correctora no la llevara a cabo el profesor o profesora
que fuera testigo de la conducta, subsidiariamente le correspondera a la persona que ejerce la tutoria,
quien contar& con el parecer del equipo educativo cuando lo considere necesario, o a solicitud de uno
de sus componentes.

Solo cuando la intervencion del tutor o la tutora con la cooperacion del equipo educativo no haya
logrado corregir la conducta del alumno o alumna y reparar el dafio causado, después de aplicar las
medidas previstas en este apartado, la gestion del conflicto se trasladara a Jefatura de Estudios, o en
su caso, al Equipo de gestién de la convivencia.

11.8.4 Grupo-tutor.

Ante incidentes o actuaciones producidos por alumnos del grupo y que afecten al mismo, el tutor
podra seleccionar una comision de alumnos (puede ser el grupo clase o parte de él). Dicha comision
de alumnos-clase, bajo su tutela, intervendra en la situacion y, oidas las partes interesadas, proponer
al tutor una medida correctora de las indicadas para el Tutor, profesor o incluidas en las normas de
convivencia de grupo y aula.

11.8.5 Equipo Educativo.

Si los problemas afectan a una mayoria del Equipo Educativo y del conjunto de alumnos del grupo,
el tutor podra solicitar a la Jefatura de Estudios una reunién extraordinaria del Equipo Educativo en la
fecha y tiempo més convenientes, con el fin de acordar medidas conjuntas de actuacion.

Las medidas que podran tomarse en este caso, podran ser cualquiera de las citadas en los puntos
anteriores y las correspondientes a Jefatura de estudios, siempre con la asistencia de éste o de un
miembro de la directiva, quien debera dar el visto bueno. Se podra tomar la decisién de asignar
tutorias individualizadas a profesores voluntarios.

11.8.6 Equipo de gestion de la convivencia.

Si la medida aplicada por el profesor tutor no da resultado, éste redactara un informe partiendo de
los registros reflejados en el libro de aula y en las anotaciones del SGD, que podra ser dirigido al
Equipo de gestion de la convivencia, a través de Jefatura de Estudios. Este tendra la consideracion
de conducta contraria a la convivencia de caracter grave por reiteracion de conductas contrarias a las
normas del Centro.

Dicho equipo realizard un apercibimiento por escrito, o en su caso por el medio mas agil que
permita garantizar la comunicacion, dirigido tanto al alumno como a sus responsables legales, si es
menor de edad.

La comision podra requerir al alumno o alumnos protagonistas, o sus tutores legales, para que
puedan dar las explicaciones requeridas, llevar un seguimiento y sancionar con las medidas
reflejadas en los apartados de correcciones de conductas contrarias a las normas de caracter leve y
grave, informando al padre, la madre o tutor legal correspondiente.

Si el caso estuviera incluido en la categoria de conductas gravemente perjudicial a la convivencia,
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podra solicitar a la Direccion la incoacion de un expediente disciplinario.

Las actuaciones y los seguimientos realizados por el Equipo se reflejaran en un acta 'y en el SGD
para que sean conocidos por el equipo educativo correspondiente.

11.8.7 Jefatura de Estudios.

La Jefatura de Estudios, o a propuesta del Equipo de gestion de la convivencia, un profesor, el
tutor/a o el equipo educativo, podra imponer medidas correctivas destinadas a la resolucién de un
conflicto o compensacion de la incidencia, particularmente las reflejadas en los apartados de
correcciones de conductas contrarias a las normas de caracter leve y grave, informando al padre,
madre, tutor legal o alumno mayor de edad, directamente o a través del tutor o tutores de grupo.

Podréa requerir al alumno o alumnos protagonistas, o sus tutores legales, para que puedan dar las
explicaciones requeridas.

Entre las medidas a aplicar, citadas en el apartado siguiente, se encuentran:
i) Trabajos relacionados con cuestiones de convivencia o académicos.

i) Realizar una tarea académica o relacionada con el mantenimiento del centro durante los
recreos que se determinen.

iii) La realizacién de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y
desarrollo de las actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las instalaciones,
recursos materiales o documentos del centro, con una duracién méxima de dos meses o hasta la
reparacion del dafio causado.

iv) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de diez
dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno debera realizar las actividades
formativas que se determinen para evitar la interrupcién de su proceso formativo.

11.9 Correcciones alas conductas contrarias a la convivencia de caracter grave.

11.9.1 Comisién de disciplina. Jefatura de Estudios. Director.

Como regla general se redactara un parte de incidencia derivandolo a la jefatura de estudios el
mismo dia o lo antes posible. El Equipo de gestion de la convivencia, Jefatura de Estudios o el
Director, podran imponer las siguientes sanciones:

a) Apercibimiento, en el caso de continuas faltas injustificadas de asistencia a clase o FCT, en el que
se incluira un informe detallado del profesor de la materia y del tutor sobre dicha actitud.

b) Separacién temporal del grupo en horario lectivo, realizando tareas académicas, o de reparacion
de un dafio causado, siempre que el alumno o alumnos estén tutelados por un profesor y se
garantice la continuidad de su formacion.

¢) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro o de
tareas de tipo académico fuera del horario lectivo hasta cinco tardes. Esta medida conllevara el
consentimiento de los padres, madres, tutores legales o alumno mayor de edad, comunicdndose
por escrito o por el medio més eficiente.

d) En el caso de alumnado de bachillerato con la materia 0 materias aprobadas en cursos pasados,
podra determinarse la suspension temporal o total de asistencia a dicha materia o materias.

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

f) Cambio de grupo temporal o definitivamente.

g) Suspension del derecho a participar en las actividades complementarias o extraescolares del
centro de por un periodo de una semana a un trimestre. En este Ultimo caso, si han transcurrido ya
dos meses del trimestre, se prorrogard al final del trimestre siguiente. Se garantizara siempre el
tratamiento educativo y la custodia dentro del centro de los alumnos.

h) Suspensién del derecho a utilizar la biblioteca, el aula de nuevas tecnologias, el laboratorio,
pabelldn, canchas (participacion en las miniolimpiadas) o cualquier dependencia del centro donde
se realice una actividad docente, durante por un periodo equivalente al del apartado anterior.

i) Suspension del derecho de asistir hasta tres dias, a las clases de una o varias materias, o a
participar en las actividades extraescolares y complementarias hasta la celebracion de una
entrevista con los representantes legales en el caso de alumnado menor de edad.
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j) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo maximo de cinco
dias. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar las actividades
formativas que se determinen para evitar la interrupcién en el proceso formativo.

k) Suspensién del derecho de asistencia al Centro durante un periodo de hasta cinco dias lectivos,
debiendo realizar las actividades formativas que se determinen, bajo el control del profesor o
profesora que se designe.

El Director/a o la Jefatura de Estudios, oido el Equipo de gestién de la convivencia, podran aplicar,
si se dan circunstancias agravantes, las siguientes medidas:

) Realizacion fuera del horario lectivo de un servicio a la comunidad educativa como férmula de
reparacioén al dafio causado, que conlleven mas de cinco dias. Esta medida se comunicara por el
medio mas &gil y contara con el consentimiento de los padres, madres, tutores legales o alumno
mayor de edad.

k) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo de tres a diez

dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar las actividades
formativas que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso formativo.

I) Suspension de una medida de compensacion por un periodo de una semana a un trimestre. En
este Ultimo caso, si han transcurrido ya dos meses del trimestre, se prorrogara al final del trimestre
siguiente.

m) Suspension del derecho de asistencia al Centro durante un periodo de tres a diez dias lectivos,
debiendo realizar las actividades formativas que se determinen, bajo el control del profesor o
profesora que se designe.

n) La Comisién de Convivencia o el Equipo de gestidon de la convivencia, podran solicitar que se
levante la suspension de su derecho de asistencia al centro antes del agotamiento del plazo
previsto en la correccidn, previa constatacion de que se ha producido un cambio positivo en la
actitud del alumno.

fi) Realizacién de tareas para reparar el dafio causado, durante el tiempo necesario, en faltas
relativas al deterioro o sustraccion del material o recursos del centro o de los miembros de la
comunidad educativa.

0) Imposiciéon de mantenerse alejado de quien ha sido su victima en una situacion de acoso, durante
el tiempo que se determine.

En el caso de alumnado con graves problemas de conducta, se derivara hacia un programa
establecido en el plan de convivencia, disefiado por el Equipo de gestion de la convivencia para su
atencion y tratamiento. Se citara al padre, madre, tutor legal o alumno mayor de edad para afrontar
conjuntamente la situacion y, en su caso, solicitar la intervenciéon de otros recursos externos como
salud mental, servicios sociales municipales u otros.

11.10 Correcciones a las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

11.10.1 Director. Comisién de Convivencia. Consejo Escolar.

Se procedera como en las conductas contrarias a la convivencia de caracter grave, redactandose
un parte de incidencia o informe y derivandolo a la Jefatura de Estudios lo antes posible.

El Director podra decidir la apertura de expediente a solicitud de la Jefatura de Estudios o el
Equipo de gestion de la convivencia, informando a la Comisién de Convivencia o al Consejo escolar
en la proxima reunién.

En el caso de la incoacion por el Ministerio Fiscal de un procedimiento previsto en la Ley Organica
5/2000, de 12 de enero, reguladora de la responsabilidad penal de los menores, respecto a las
mismas conductas gravemente perjudiciales para las normas de convivencia procesadas en el
expediente, suspendera los plazos de tramitacion del expediente iniciado en el Centro hasta la
finalizacion del juicio. Una vez comunicada la sentencia, se tendrd en cuenta y continuara el
expediente, evitandose contradicciones entre ambos procesos. Sin embargo, si podran adoptarse
medidas cautelares por los hechos juzgados.

La Comision de Convivencia, el Director o el Consejo Escolar, podran imponer las siguientes
sanciones:
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a) Apercibimiento, y pérdida de evaluacion continua en el area o areas en las que haya
alcanzado el tercer apercibimiento.

b) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro.
Estas tareas deberan desarrollarse fuera del horario lectivo, por un periodo que no podra
exceder de dos meses.

c) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro de por el
resto o parte del curso académico.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo de once a
veinte dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar las
actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso formativo.

e) Imposicion de mantenerse alejado de quien ha sido su victima en una situacién de acoso,
durante el tiempo que se determine.

f) El Equipo de gestidon de la convivencia, la Comision de Convivencia o el Consejo Escolar
podran solicitar que se levante la suspension de su derecho de asistencia al Centro antes del
agotamiento del plazo previsto en la correccién, previa constatacion de que se ha producido
un cambio positivo en la actitud del alumno.

g) Apertura de expediente, informando al Consejo escolar en la préxima reunién.
Consecuencia de un expediente disciplinario que podra conllevar las medidas anteriores, mas:

h) Realizacion de tareas para reparar el dafio causado, durante el tiempo necesario, en faltas
muy graves relativas al deterioro o sustraccion del material o recursos del centro o de los
miembros de la comunidad educativa.

i) Inhabilitacion definitiva para realizar la FCT del ciclo formativo por el que fue apercibido.

i) Inhabilitacion para cursar estudios en el centro en el que se cometio la falta por el tiempo que
reste hasta la finalizacion del curso escolar.

k) Inhabilitacién definitiva para cursar estudios en el centro donde se cometio la falta.

11.11 Graduacioén de las correcciones

A efectos de la graduacion de las medidas aplicables se tendran en cuenta las circunstancias
atenuantes y agravantes que concurran en el incumplimiento de las normas de convivencia.

Las medidas que especificamente se apliquen por el incumplimiento de las normas de convivencia
habran de tener un caracter educativo y recuperador del alumnado, contribuyendo a la mejora de su
proceso educativo y al normal funcionamiento del aula y del centro docente.

11.11.1 Circunstancias atenuantes.

a) El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta, asi como la reparacion espontanea
del dafio producido.

b) La falta de intencionalidad.

c) La peticién publica de excusas, estimadas como suficientes por los afectados, en ningun
caso, podra suponer un acto de humillacion o vejatorio hacia el alumnado implicado.

d) La colaboracion para la resolucion pacifica del conflicto.

e) El cumplimiento de un acuerdo de mediacion por el cual la parte directamente dafiada da por
solucionado el conflicto.

11.11.2 Circunstancias agravantes.
a) La premeditacion.

b) La reincidencia o reiteracion, es decir, la comisién de la misma falta en varias ocasiones o la
perpetracion de mas faltas del mismo tipo durante el mismo curso escolar.

c) Actitudes desafiantes, irrespetuosas, los actos explicitos de indisciplina o insubordinacién
ante miembros de la directiva del Centro.

d) Los dafios, injurias u ofensas causados a los comparieros, en particular a los de menor edad
0 a los recién incorporados al centro o a profesores.

e) El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas, de
menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del centro.
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f) Las acciones que impliquen discriminaciéon por razén de nacimiento, raza, sexo, convicciones
ideologicas o religiosas, discapacidades fisicas, psiquicas o sensoriales, asi como por cualquier
otra condicién personal o social.

g) La incitacion o estimulo a la actuacion colectiva o individual a cualquier acto contrario a las
normas de convivencia.

h) El incumplimiento de una sancién impuesta previamente.

i) La concurrencia de la circunstancia de personal docente o PAS en los agredidos fisica o
verbalmente.

i) Alentar al dafio, injuria u ofensa a los compafieros de menor edad o a los recién incorporados
al centro, o aquellos en situacion de indefension.

k) El incumplimiento de un acuerdo de mediacion sobre el mismo conflicto.
[) Eluso inadecuado de medios audiovisuales o redes sociales.

m) Perjuicios causados a la imagen social del Centro 0 a cualquiera de los integrantes de la
comunidad educativa.

n) La alarma social ocasionada por las conductas perturbadoras de la convivencia.

11.12 Seleccion del juez instructor

Cuando se requiera un juez instructor para tramitar un expediente disciplinario de entre los
miembros del claustro con horario completo. Se seleccionara por el criterio de orden alfabético de
apellidos, orden alfabético de nombre y mayor edad, a partir del apellido y nombre del ultimo juez
instructor nombrado.

Si existiera algun profesor/a voluntario/a méas idéneo para el caso, el Director podra asignarle la
tramitacién del expediente. En esta situacion, se le saltaria la siguiente vez que le correspondiera por
turno, salvo que lo acepte voluntariamente.

Después de la asignacion a un profesor/a voluntario/a, le correspondera el turno al siguiente al
ultimo profesor/a seleccionado no voluntario/a, para continuar con el orden establecido en el primer
parrafo de este punto, interrumpido por el nombramiento del profesor/a voluntario/a.

11.13 Comunicacion a otros drganos de la administracién

La direccién del centro comunicard segun proceda, y en funcion de la gravedad de las faltas o
situaciones, al 6rgano de la administracion adecuado. Es decir, servicios sociales del ayuntamiento,
inspeccién educativa, direccion territorial de educacion, direccion general del menor o ministerio fiscal.

11.14 Reparacion de los dafios

El alumnado que de forma intencionada o por uso indebido cause dafios, 0 sustrajese bienes a las
instalaciones del centro o de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafio causado,
restituir o hacerse cargo del coste econdémico de su reparacion.

En todo caso, los representantes legales del alumnado, que causen los dafios sefialados en el
presente articulo, seran responsables civiles subsidiarios en los términos previstos en el articulo
1.903 del Cadigo Civil.

11.15 Plazos de prescripcion

Las conductas contrarias a la convivencia de caracter leve prescribiran a los quince dias, las
contrarias a la convivencia de caracter grave al mes y las gravemente perjudiciales para la
convivencia a los dos meses. Deberan tomarse medidas dentro de estos plazos.

El plazo se interrumpira con el inicio de un proceso de mediacidn, por existir un periodo
vacacional, la inasistencia al Centro del alumno sin posibilidad de contactar con los padres, tutores o
alumno mayor de edad, o el ofrecimiento, por la direccion del centro, de la aplicacién de medida sin la
apertura de procedimiento o la incoacién del procedimiento disciplinario.

Las medidas adoptadas una vez acordadas y comunicadas al alumno o alumnos, se
intentaran aplicar en el menor tiempo posible a fin de reforzar el caracter educativo y la gestion eficaz
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del conflicto. En todo caso, estas medidas deberan hacerse efectivas de forma inmediata o el mismo
dia para las conductas contrarias a la convivencia de caracter leve, en un maximo de tres dias
lectivos las contrarias a la convivencia de caracter grave, y de cinco dias lectivos las gravemente
perjudiciales para la convivencia.

Interrumpird la prescripcion la iniciacién con conocimiento de la persona interesada, del
procedimiento de ejecucién, volviendo a transcurrir el plazo si aquel estuviera paralizado durante mas
de un mes por causa no imputable al alumnado al que se aplica la medida.

11.16 Ejemplos de normas de infraccion frecuentes con sus consecuencias e
implicaciones.

i) Todos los miembros de la comunidad educativa se tratardn con respeto mutuo, evitando
insultos, peleas, desprecios, malas contestaciones, motes desagradables y comportamientos
similares.

a. Consecuencias:

- En todos los casos, pedir disculpas y comprometerse a no volver a actuar mal, si es la
primera vez que se comete la falta.

- Amonestacion verbal, escrita, quedarse sin recreo, realizacion de trabajos fuera del
horario lectivo relacionados con los derechos y deberes de las personas, y/o expulsion
de uno a dos dias.

- Implicaciones para el profesorado:

- Velar por el cumplimiento de esta norma alli donde se encuentre, tanto si se trata de
alumnos suyos como si no.

b. Implicaciones para el profesorado:

- Fomentar el dialogo para la resolucion de conflictos y escuchar para que el alumnado no
se quede con sensacion de injusticia.

- Atender a los alumnos que al final de una clase quieran manifestar algo, y si en ese
momento no se dispone de tiempo, dar una cita para hablar con el alumno en otro
momento, procurando que sea durante la misma jornada.

- Tratar al alumnado de forma que no demos pie a que se sienta menospreciado o
insultado.

i) Respetar las instalaciones del Centro y todos los bienes que en él se encuentren, sin
estropear ni sustraer nada intencionadamente o por negligencia.
a. Consecuencias:

- Reparar lo dafiado o restituir lo sustraido o hacerse cargo del coste econdémico de la
reparacion o la pérdida, aparte de la sanciéon que le correspondiera. Si en un aula no
aparecen los responsables de un destrozo o robo, la clase entera se hara cargo a partes
iguales de los costes.

- Participar en labores de limpieza o mejora del centro después del horario lectivo o
cuando lo considere el profesor correspondiente.

b. Implicaciones para el profesorado:

- Velar por el cumplimiento de esta norma alli donde se encuentre, tanto si se trata de

alumnos suyos como si no.

iii) Mantener limpio el Centro (aulas, pasillos, patios, bafios...), sin comer dentro de los edificios
salvo con autorizacién expresa y utilizando las papeleras.
a. Consecuencias:

- Participar en labores de limpieza después del horario lectivo o cuando lo considere el
profesor correspondiente.

b. Implicaciones para el profesorado:

- No se terminard la clase hasta que el aula esté en orden y limpia (lo suficiente como para
poder dar clase con dignidad). El profesorado velara por el cumplimiento de esta norma
alli donde se encuentre, tanto si se trata de alumnos suyos como si no.

iv) Entre clases: No hay descanso entre horas, por lo que los alumnos que tengan clase en la
misma aula no deben salir de ella. Si deben desplazarse, lo haran con diligencia y en silencio.
a. Implicaciones de su incumplimiento:

- Es muy importante evitar que, a cualquier hora, haya alumnos vagando por los pasillos,
por lo que a los alumnos que lleguen tarde, como medida general, se les permitira el
acceso al aula, pero haciendo constar el retraso en el cuaderno de aula y en el SGD
(“Tamagotchi”). Si se hubiera puesto falta, se cambiara por un retraso. Si el retraso entre
clases esta justificado por escrito por un profesor, no se realizaran las amonestaciones.
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b. Consecuencias:

- El tutor, al revisar las incidencias, amonestara al alumno/a informando a los padres,
tutores legales o alumnos mayores de edad, sancionando como una falta contraria a la
convivencia de caracter leve.

- El propio profesor/a, aplicar4 una medida de las descritas para faltas de caracter leve.

- Si, excepcionalmente, el profesor considera que no debe admitir la entrada del alumno
en clase, sera considerada la falta como una expulsion del aula, con lo que el Delegado
del grupo u otro alumno solicitara la presencia de un profesor de guardia, siendo el
profesor que da clase al alumno quien lo acomparie, a la Jefatura de Estudios, en su
caso, directivo de guardia.

c. Implicaciones para el profesorado:

- Explicar al alumnado la necesidad de la puntualidad para el desarrollo de las clases. Ser
puntuales para promover la puntualidad del alumnado.

- Hacer constar los retrasos en el cuaderno de aula y en el SGD.

- Cambiar la falta por un retraso cuando se admita al alumno tras haber pasado lista.

v) En los desplazamientos por los pasillos se evitaran los gritos, los empujones y las carreras.
Para desplazarse de un sitio a otro, el alumnado utilizara sélo los espacios permitidos.
Durante los recreos, los alumnos no podrdn permaneces en las plantas superiores o
aparcamientos, ni antes de que los conserjes o profesores encargados retiren las cadenas de
acceso.

a. Consecuencias:

- Amonestacion verbal. En el caso de reincidencia cualquier profesor que la observe abrira
un parte de incidencia dirigido al tutor, pudiéndose sancionar como una conducta
contraria a las normas del Centro.

- Participar en labores comunitarias que sirvan para la mejora del Centro después del
horario lectivo o cuando lo considere el profesor correspondiente.

b. Implicaciones para el profesorado:

- El profesorado colaborara con el desalojo del aulario a la hora del recreo y en los
cambios de aula.

- Realizar las amonestaciones y abrir un parte en caso de que lo vean necesario, tanto si
se trata de alumnos suyos como si no.

- El profesor de guardia y o el Equipo Directivo velara por el cumplimiento de la norma.

vi) Se prohibe a los alumnos utilizar o mostrar teléfonos maviles o dispositivos de reproduccién o
grabacion de audio y/o video, durante el horario de actividades del Centro. El Instituto, como
entidad, declina toda responsabilidad en caso de deterioro, robo o pérdida. Los dispositivos
electrénicos de almacenamiento de datos podran emplearse con fines educativos y siempre
con la autorizacién expresa del profesor/a.

a. Consecuencias:

- Si un profesor/a ve utilizando o nota que hace ruido uno de estos aparatos en clase, lo
retirard y lo dejara en Jefatura de Estudios o en la caja fuerte, donde permanecera en
depodsito hasta que los padres o tutores legales del alumno vayan a recogerlo. Se
advertira a los padres de que, de repetirse la incidencia, no se devolvera el aparato hasta
una semana después. Esta falta en espacios comunes puede tener las mismas
consecuencias o suponer un apercibimiento verbal si es la primera vez que se detecta.
En todo caso no se devolvera hasta el final de la Gltima hora de clase.

b. Implicaciones para el profesorado:
- Velard por el cumplimiento de esta norma en todo el Centro. Durante las clases
mantendra sus propios teléfonos moviles apagados o en silencio, salvo casos de
necesidad.

11.17 Sobre la mediacion.

En determinados casos de problemas de convivencia, el Tutor, Jefatura de Estudios o el Equipo
de gestion de la convivencia pueden proponer una mediacion como medida para la correccion de
conductas que infrinjan las normas de convivencia, una vez determinada su idoneidad.

Cuando se acepta la mediacion la aplicacién de cualquier medida se paraliza hasta la finalizaciéon
de la misma, que debera incluir el cumplimiento del acuerdo alcanzado.
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La mediacion es un método de resolucion de conflictos en el que las dos partes enfrentadas
recurren voluntariamente a una tercera persona imparcial, el mediador, para llegar a un acuerdo
satisfactorio. La mediacion es absolutamente confidencial.

La mediacion puede ser formal o informal. Cuando se trata de una mediacion formal nos referimos
a aquella que pueda ser necesaria en el desarrollo de un procedimiento conciliado, cuando en el caso
de una falta gravemente perjudicial a la convivencia, se esté instruyendo un expediente disciplinario.
En el resto de los casos hablaremos de mediaciones informales.

Se podra conformar un equipo de mediacion, cuyos miembros seran nombrados por el Director o
la Jefatura de Estudios, pudiendo ser propuestos por el Equipo de gestién de la convivencia o la
Comision Convivencia. Podra ser cualquier miembro de la comunidad escolar, profesor/a, padre o
madre, alumno/a que tenga conocimientos y habilidades reconocidas para la mediacion.

Los miembros del equipo de mediacion contardn con formacion especifica, precisandose
autorizacion de sus representantes legales al alumnado menor de edad.

Las partes en conflicto deberan estar de acuerdo sobre el procedimiento y la persona elegida
como mediadora. El procedimiento de mediacién concluira con un acuerdo de las partes que debera
constar por escrito y seré registrado en el libro de la tutoria o, en su caso, de la jefatura de estudios.

En caso de que no se llegase a ningln acuerdo se podréa dictar un arbitraje externo.

i) Caracteristicas de la mediacion:

a. Es un método alternativo, ya que es extrajudicial o diferente a los canales legales o
convencionales de resolucién de disputas, y es creativo porque promueve la busqueda de
soluciones que satisfagan las necesidades de las partes, e implica no restringirse a lo que
dice la ley. Ademas, la solucién no es impuesta por terceras personas, como en el caso de
los jueces o arbitros, sino que es "creada" por las partes.

b. Es una negociacion cooperativa, en la medida en que promueve una solucién en la que las
partes implicadas ganan u obtienen un beneficio, y no sélo una de ellas, por eso se la
considera una via no adversaria, porque evita la postura antagénica de ganador-perdedor.
Por este motivo, también es un método ideal para el tipo de conflicto en el que las partes
enfrentadas deben o desean continuar la relacion.

c. Para que el proceso de mediacion sea posible, es necesario que las partes estén
motivadas, porque deben estar de acuerdo en cooperar con el mediador para resolver su
disputa, asi como para respetarse mutuamente durante y después del proceso, y respetar
los acuerdos que aquellos hayan alcanzado, circunstancia que ocurre con un alto indice
de cumplimiento porque son los que los mismos interesados han propuesto y se han
comprometido a cumplir

i) Aspectos positivos de la mediacién:

La mediacion escolar es uno de los procedimientos que se ha revelado-méas eficaz y

constructivo para resolver los conflictos en este contexto.

a. Crea en el centro un ambiente mas relajado y productivo.

b. Contribuye a desarrollar actitudes de interés y respeto por el otro.

c. Ayuda a reconocer y valorar los sentimientos, intereses, necesidades y valores propios y
de los otros.

d. Aumenta el desarrollo de actitudes cooperativas en el tratamiento de los conflictos al
buscar juntos soluciones satisfactorias para ambos.

e. Aumenta la capacidad de resolucion de conflictos de forma no violenta.

f. Contribuye a desarrollar la capacidad de didlogo y a la mejora de las habilidades
comunicativas, sobre todo la escucha activa.

g. Contribuye a mejorar las relaciones interpersonales.

h. Favorece la autorregulacion a través de la busqueda de soluciones auténomas y
negociadas.

i. Disminuye el nimero de conflictos y, por tanto, el tiempo dedicado a resolverlos.

j- Ayuda a la resolucion de disputas de forma mas rapida y menos costosa.

k. Se reduce el nUmero de sanciones y expulsiones.

[. Disminuye la intervencion de los adultos que es sustituida por la de los alumnos/as
mediadores/as o por los mismos disputantes.

iii) Conflictos tipicos que se resuelven por mediacion:
a. Aquellos que no supongan una trasgresion grave de las normas de convivencia.
b. Disputas entre alumnos: insultos, amenazas, sembrar rumores dafiinos, malas relaciones,
etc.
Amistades que se han deteriorado.
Conflictos entre profesores y alumnos y viceversa.

oo
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e.

f.

Situaciones que desagraden o parezcan injustas.
Problemas entre miembros adultos: profesores, familias, personal no docente, etc.

iv) Inicio de la mediacion:

a.

El procedimiento de mediacién se puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya se trate de una de las partes interesadas o tercera persona,
siempre que las partes en conflicto lo acepten voluntariamente..

La Jefatura de Estudios, la Comisién de Disciplina o de Convivencia o, en su caso, el
director del centro, valorara la conveniencia de iniciar el procedimiento de mediacion. El
director del centro, teniendo en cuenta, en su caso, la valoracién del equipo de mediacion,
podra proponer a las partes implicadas la posibilidad de acudir a dicho procedimiento,
debiendo dejarse constancia escrita de la aceptacion de las condiciones por todas las
partes, asi como del compromiso de que, en caso de acuerdo, se aceptara la realizacion
de las actuaciones que se determinen.

Si la mediaciéon se inicia durante la tramitacion de un expediente disciplinario, se
suspendera provisionalmente el procedimiento, interrumpiéndose los plazos del
procedimiento.

v) Desarrollo de la mediacion:

a.

En el plazo maximo de dos dias habiles a partir de la aceptacion de la mediacion por las
partes, el director nombrard a un mediador propuesto, en su caso, por la Jefatura de
Estudios, o las Comisiones de Convivencia o Disciplina.

El mediador podra ser un alumno, un padre o representante legal del alumno, un profesor
0 un miembro del personal de administracion y servicios, y debera disponer de la
formacién adecuada para llevar a cabo el procedimiento de mediacion.

El mediador convocard un encuentro de las personas implicadas en el conflicto para
escuchar a las partes, desarrollar sus funciones de mediacion y concretar el acuerdo de
mediacion con los pactos de conciliacién y/o reparacion a que quieran llegar.

Cuando se hayan producido dafios en las instalaciones o en el material de los centros
educativos o se haya sustraido este material, el director del centro o la persona en quien
delegue tiene que actuar en el procedimiento de mediacién en representacién del centro.
El mediador puede dar por acabado el procedimiento de mediaciéon en el momento en que
aprecie falta de colaboracién en una de las personas participantes o la existencia de
cualquier circunstancia que haga incompatible la continuacién del procedimiento de
acuerdo con los principios establecidos en el apartado i) Caracteristicas de la mediacién.

vi) Finalizacién de la mediacion:

a.

Si la solucién acordada en el procedimiento de mediacion incluye pactos de conciliacion,
ésta debe llevarse a cabo en el encuentro al que se convoque a los interesados a tal
efecto.

Soélo se entiende producida la conciliacién cuando el alumno reconozca su conducta, se
disculpe ante la persona perjudicada y ésta acepte las disculpas.

Si la solucion acordada incluye pactos de reparacion, se tiene que especificar a qué
acciones reparadoras, en beneficio de la persona perjudicada, se compromete la otra
parte y en qué plazo se tienen que llevar a cabo. Sélo se entiende producida la reparacion
cuando se lleven a cabo, de forma efectiva, las acciones reparadoras acordadas. Estas
acciones pueden ser la restituciéon de la cosa, cambio de actitud en las relaciones
personales, la reparacién econdmica del dafio o la realizacién de prestaciones voluntarias,
en horario no lectivo o recreos, en beneficio de la comunidad del centro.

Si el procedimiento de mediacion se lleva a cabo una vez iniciado un expediente
disciplinario, una vez producida la conciliacion y cumplidos, en su caso, los pactos de
reparacion, el mediador lo comunicara por escrito al director del centro y el instructor
formulard la propuesta de resolucion de cierre del expediente.

Si la mediacién finaliza sin acuerdo o si se incumplen los pactos de reparacion por causas
imputables a los alumnos o a sus padres o representantes legales, el mediador lo debe
comunicar al Director del Centro, o en su caso a la Jefatura de Estudios, para iniciar la
aplicacion de medidas disciplinarias o el procedimiento correspondiente. Si la mediacion
se llevara a cabo una vez iniciado un procedimiento de expediente disciplinario, el director
ordenara la continuacién del procedimiento. Desde este momento, se reanuda el cémputo
de los plazos de tramitacion de expediente disciplinario.

El procedimiento de mediacién se debe resolver en el plazo maximo de diez dias habiles
desde la designacién de la persona mediadora. En el codmputo de dicho plazo, se excluiran
los periodos vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar.

Los aspectos mas importantes del procedimiento de mediacién asi como las conclusiones
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y decisiones que se deriven del mismo, deberan recogerse por escrito y archivarse en la
Jefatura de Estudios.

12. Servicios educativos o escolares.

12.1 COMEDOR ESCOLAR.

El comedor, al pertenecer un centro de ensefianza, debe contribuir al proceso de formacién de
todo el alumnado:

a) Creando habitos sanos de alimentacién, higiene y buenos modales en la mesa.

b) Fomentando la colaboracién y buenas relaciones entre los comensales y el personal del
comedor.

¢) Respetando los materiales y los espacios.

d) Cumpliendo las normas y sugerencias del personal.

12.1.2 Normas de funcionamiento del comedor escolar

a.Los alumnos se comportardn de forma disciplinada, aplicandose el reglamento de régimen interior,
siguiendo en todo momento las indicaciones de los encargados de comedor y respetando las
instalaciones y los derechos de los demas.

b.La entrada al comedor se hara con orden y tranquilidad, sin correr, empujar o gritar. Al entrar al
comedor se dejara el material escolar, abrigos, etc. en el lugar destinado para ello.

c. De manera ordenada, el alumnado recogera su menu en las mesas preparadas por el personal del
comedor.

d. Una vez finalizada la comida, el alumnado recogera su bandeja, depositara los restos en los cubos
habilitados y devolvera los cubiertos.

e. Al finalizar el almuerzo, el alumnado podra utilizar la biblioteca hasta las 17:30 para realizar sus
tareas o estudios, siempre que ésta disponga de un encargado. En caso contrario, deberan
regresar a sus casas.

f. Con el objetivo de no tirar los alimentos no utilizados, desde la Direccion del Centro se entiende
que si un alumno no asiste a clase en la primera hora, no asistira al comedor ese dia. En el caso de
querer asistir, debera comunicarlo en la Secretaria.

g.Los padres o tutores legales tienen la obligacion de comunicar al Centro si los alumnos no pueden
tomar algun tipo de alimento.

h. Al principio de cada trimestre se entregara a los alumnos el menu trimestral, donde se indicaran
ademas las recomendaciones para la cena.

i. Las faltas de disciplina en el comedor serdn motivo de comunicado a los padres y de persistir en la
misma actitud se sancionara con la privacion temporal o definitiva del uso del Comedor. Para ello
se redactara un parte de incidencia que se entregaré a la Jefatura de Estudios.

12.2 TRANSPORTE ESCOLAR

Se considera el transporte escolar como lugar de aplicacion de este Reglamento. Asi, el
comportamiento inadecuado en la guagua de transporte escolar, podra suponer al alumno
correspondiente una sancion que vaya desde el simple apercibimiento hasta la pérdida temporal o
definitiva del derecho al mismo o a la apertura de expediente disciplinario, en funcién de la gravedad
de la falta cometida.

12.3 SOBRE LA BIBLIOTECA

El centro dispone de una biblioteca que recoge un fondo bibliografico que se encuentra
perfectamente inventariado y clasificado.

La biblioteca dispone de estanterias, vitrinas, revisteros, expositor y cafion de proyeccién. Junto a
este material se dispondra de un espacio para el bibliotecario, ordenador especifico y ordenador para
uso general.

12.3.1 Normas de la biblioteca.

a) El Vicedirector del centro o profesor coordinador del proyecto de lectura son los responsables
de la coordinacion para el mejor funcionamiento de la biblioteca y junto con la direccién establecen

34



el horario de uso, asi como las normas minimas de préstamo de fondos bibliograficos. En algunos
casos, parte de los fondos bibliograficos podran estar repartidos entre las aulas o departamentos
didacticos.

b) Todo el material bibliografico de que dispone el Centro y todo el que se vaya adquiriendo sera
dado de alta, registrado y catalogado en el Registro General de la biblioteca.

c) Podran utilizar la biblioteca los alumnos, los profesores, el personal de Administracién y
Servicios del Centro y los padres y madres (también a través de sus hijos). No esta permitido a
ningln usuario retirar libros de la Biblioteca sin constancia escrita o registrada informéaticamente
ante una persona responsable del servicio.

d) Al objeto de prestar un servicio eficaz, se habilitara un horario a lo largo del curso académico
dentro del horario lectivo, expuesto publicamente.

e) Al ser la biblioteca un lugar de consulta de los libros alli ubicados y de estudio de ese material
debe mantenerse un completo silencio.

f) Los libros solicitados seran proporcionados por la persona encargada de la biblioteca en cada
momento, salvo Enciclopedias y Diccionarios que podran consultarse directamente.

g) En relacion con el servicio de préstamos de libros, se tendra en cuenta:
i) los préstamos realizados a personas.
i) los préstamos realizados a los Departamentos Didacticos.

h) El préstamo de libros sélo podré realizarse durante el periodo de tiempo diario marcado a tal
efecto al comienzo del curso.

i) Para solicitar el préstamo de libros, los alumnos presentaran la tarjeta de identidad escolar.
Las restantes personas su documento de identidad. Para el profesorado y personal no docente no
sera necesario este requisito. En todos los casos deberd quedar constancia escrita o registrada
por medios informaticos del correspondiente préstamo.

j) Los préstamos de libros a personas no excederan de quince dias, contados desde el dia
siguiente en que el préstamo se efectud. El mismo podra renovarse por igual periodo y una sola
vez, previa actualizaciéon de la ficha correspondiente. Simultaneamente, no podran tenerse mas de
dos libros en préstamo, salvo que medie la autorizacion de un profesor por necesidades del
trabajo a realizar.

k) La no devolucidon de un libro en préstamo en el plazo estipulado anteriormente llevara consigo
la pérdida del derecho a nuevo préstamo durante, al menos, un mes, siempre después de la
devolucién o sustitucidn equivalente del libro o libros previamente facilitados.

[) Los libros prestados deben ser devueltos en idénticas condiciones a como fueron entregados.
El Centro podra exigir la adquisiciébn de un libro nuevo y similar al retirado cuando éste sea
devuelto en estado deteriorado. La no devolucién de un libro supondréa la obligacion de adquirir
dos libros de caracteristicas similares al no devuelto y la suspensién del derecho de usuario de la
biblioteca por dos meses.

m) Los departamentos didacticos podran disponer en depdsito durante el curso de cuantos libros
de su especialidad consideren necesarios, en tanto no sean requeridos por la biblioteca para su
control o préstamo personal. El departamento didactico estara obligado a mantener un registro de
los libros en préstamo de la biblioteca, con indicacion de su estado y localizacién.

n) Los profesores, alumnos y restante personal que lo desee, podran efectuar las consultas y
solicitar préstamos de los libros que tengan los departamentos en depdsito.

0) Las solicitudes de préstamos de libros que estén en depdésito en los departamentos seran
gestionadas por el mismo departamento y en las condiciones generales contenidas en las
presentes normas.

p) No seran objeto de préstamo obras generales, ni libros de excepcional valor, los cuales
estaran convenientemente sefializados al efecto.

g) En los presupuestos anuales del Centro y ademas de los créditos que conceda la Consejeria
de Educacién, Cultura y Deportes, se incluira, siempre que sea posible, un capitulo para la
adquisicién de libros y revistas de biblioteca, independientemente de los créditos que puedan
asignarse a los departamentos didacticos para la adquisicion de libros especificos.
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12.4 AULA DE INFORMATICA.

El Centro dispone de cuatro aulas con ordenadores conectadas a la Red Medusa. Dos de las
aulas (medusa y 1.9) acogen a las asignaturas de Informéatica, Tecnologias de la Comunicacion y la
Informacién y otras materias que utilicen las TIC. Para favorecer su correcto uso y sacar el mejor
provecho de los equipos, han de seguirse las siguientes normas:

a) El profesor sera el primero en entrar en el aula y el Gltimo en salir. Los alumnos no pueden
quedarse solos en el aula. Al salir, cerrara con llave aunque otro grupo esté esperando para
entrar.

b) No se permite el uso de las aulas para mantener a los alumnos entretenidos durante las
guardias.

c) La utilizacién de las aulas tiene una finalidad didactica de modo que estd prohibida la
utilizacion de juegos de ordenador y las visitas a paginas web, chats y mensajeria instantanea sin
contenido educativo. El profesor responsable de la actividad debera evitarlo.

d) En la primera sesién en que los alumnos de un grupo acudan al aula de informatica se les
informara de las normas para los alumnos, que estaran expuestas en un lugar visible.

e) El profesor debe asignarle al alumnado un ordenador de trabajo y tenerlo reflejado en su lista
de clase. Ademas, los alumnos deberan cumplimentar su nombre, curso y dia en la hoja de
seguimiento, por si hiciera falta saber en algiin momento, quién o quienes hicieron uso del mismo.
Ante un mal funcionamiento, el profesor podra asignar otro equipo, reflejandolo en la hoja de
incidencias y el libro de incidencias del aula.

f) Cualquier incidencia por mal funcionamiento de los equipos debe quedar reflejada en la hoja
de seguimiento, que estara junto al equipo informatico y en la mesa del profesor/a, nunca intentar
arreglarlo.

g) Cada alumno es responsable del ordenador que utilice, debiendo informar al profesor de los
desperfectos que encuentre en el momento de comenzar a usarlo. Cualquier desperfecto en un
equipo sera atribuido al dltimo usuario del mismo, debiendo abonar el precio de su arreglo o
sustitucion.

h) Los desperfectos ocasionados por un mal uso de los medios seran responsabilidad de los
alumnos causantes del desperfecto.

i) Se seguiran estrictamente las instrucciones del profesor. No encender el ordenador hasta que
se indique, ni se entrara a ningln programa sin que se autorice.

i) No se podra conectar ningin medio de almacenamiento externo (memorias usb, CD-ROM,
DVD, disco duro externo) sin el permiso expreso del profesor.

k) El alumnado no debe instalar ningln tipo de programa en el ordenador asignado (Messenger,
juegos, etc.).

[) Los alumnos guardaran sus archivos y trabajos en la carpeta asignada dentro de la unidad
genérica de red o localmente en “Mis documentos” y subcarpetas dentro de ésta.

m) No se le permitira cambiar el hardware al alumnado (ratones, teclados, impresoras, cafion,
etc.).

n) No esta permitido beber ni comer en el aula de informatica.

0) No se utilizara Internet sin permiso del profesor. Asimismo, no se permitira entrar en paginas
de sexo, xenofobas, ni a cualquier tipo de paginas prohibidas por el profesor/a.

p) Antes de abandonar el aula debe comprobarse que no falte material, los ordenadores hayan
salido de sesion. Los equipos se apagaran en la ultima hora de clase del dia.

g) En caso de que se necesite instalar algun programa se le debe comunicar al coordinador del

13. PLAN DE DIFUSION.

Con el fin de lograr la méaxima publicidad y cumplimiento, sera publicado en la pagina Web del
Centro www.iestegueste.com, Se entregara un extracto al padre, madre, tutor legal del alumno o
alumna o al alumno o alumna mayor de edad en la primera matricula que realice en el Centro, por
medio un triptico o de las agendas de los alumnos o alumnas.
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14. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MODIFICACION.

14.1 Procedimiento de modificacion.

Las presentes normas de organizacion y funcionamiento podran ser modificadas, ampliadas o
revisadas en cualquier momento, siempre por el Consejo Escolar del Centro y a peticién de cualquier
sector implicado.

Necesitara para su modificacion, cuando las circunstancias lo aconsejen y se cumplan los
requisitos necesarios, el acuerdo favorable de las dos terceras partes de los miembros del Consejo
Escolar.

Las propuestas de modificacion podran hacerse por el equipo directivo, por el Claustro, por
acuerdo mayoritario de cualquiera de los sectores representados en el Consejo Escolar, por un tercio
del total de miembros de este érgano o por las asociaciones de padres y madres o del alumnado.

Una vez presentada la propuesta, la direccién dara conocimiento de la misma a todos los sectores
de la comunidad educativa y fijara un plazo de, al menos, un mes para su estudio por todos los
miembros del Consejo Escolar.

El presente documento ha sido aprobado por el

Consejo Escolar del dia 1 de diciembre de 2011.
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