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A. PRINCIPIOS DEL CENTRO.

Segun se recoge en el proyecto educativo los principios que rigen el funcionamiento
ordinario del centro son los que se indican a continuacion.

Los principios que rigen en el centro son los siguientes:

- ElIES Arcipreste de Hita es un centro publico y no confesional.

- La formacion, innovacion y la evaluacion de proyectos es el motor y la
dindmica de funcionamiento de nuestro centro.

- La interculturalidad y la inclusividad son principios basicos en nuestra
tarea educativa.

- La participacion en la gestion del centro.

- El compromiso y la responsabilidad de todos los miembros de la
comunidad educativa en el desarrollo de los diferentes programas que
llevamos adelante.

- La aceptacion de la mediacion como instrumento valioso en la
resolucion de conflictos.

- La opcién por un modelo “punitivo relacional”' en la aplicacién de las
normas de convivencia del centro.

- La comprension de la gestion de la convivencia de forma participativa a

través de estructuras integradoras de alumnado, profesorado y familias.

Ademas, estos principios los hemos querido expresar en forma de compromisos de
actuacion con los enunciados de decélogos de los distintos estamentos de la comunidad
educativa.

El poder de la resolucién del conflicto se traslada a la relacién bajo el auspicio del centro (comunicacién directa entre
las partes).
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DECALOGO PARA FAMILIAS:

1.- Colabora y participa en la vida del centro, la Educacién de tu hijo/a es una tarea
de todos/as.

2.- Hazle saber que sus logros y fracasos son importantes para ti.

3.- Aunque caminemos entre el ruido y la prisa, encuentra tiempo para hablar con
él/ella.

4.- Fortalece su espiritu inculcandole valores que le hagan una persona buena y
responsable que valore positivamente el saber.

5.- Enséiiale a asumir responsabilidades y obligaciones. Todos/as tenemos deberes

para poder tener derechos.

6.- Recompensa su esfuerzo con afecto y entusiasmo. Elevara su autoestima.

7.- Haz que valore su trabajo y el de otras personas independientemente de su sexo,
raza o condicion. El respeto a los demas empieza por uno mismo.

8.- Aconséjale en sus decisiones y apdyale en sus aspiraciones. Su futuro esta en tus
manos.

9.- Mejora su calidad de vida ensefiandole habitos saludables, que le convertiran en
una persona sana.

10.- Educale con el ejemplo, ti eres el primer espejo en el que se mirara. El cambio
empieza por uno mismo.
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DECALOGO PARA ALUMNADO:

10, Consideraré el estudio |a tarea y el compromiso fundamental.

20. Acudiré a todas mis clases y tareas con puntualidad, esa serd la actitud basica en mi
comportamiento estudiantil.

39, Respetaré a mis companeros/as, profesores/as, padres y madres porque son las personas
que me acompaian en este proceso de formacién en mi vida.

40 Cuidaré el material escolar porque son los instrumentos necesarios para aprovechar mi
proceso de aprendizaje.

50, Exigiré a la administracion unas instalaciones adecuadas y a la par haré buen uso de
ellas manteniéndolas en perfecto estado.

6°. El esfuerzo serad una actitud fundamental para desarrollar mi proceso de formacion. Sin él
no podré concluir ninguna tarea.

79. Trabajaremos para conseguir condiciones de salud adecuadas a nuestra edad y
condicién. Sin ellas no se puede llevar una vida de estudiante provechosa.

80. Respetaremos la pluralidad de personas, culturas, religiones y condiciones en el marco de
la declaracion universal de los derechos humanos. La pluralidad es una riqueza que tenemos.

90, La mediacion es el método adecuado para resolver los conflictos que se nos presenten.

100, Participaré de forma activa en los programas del centro. Mi vision es importante para los
demas.
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DECALOGO PARA EL PROFESORADO:

“El respeto es la norma basica entre todos los miembros de la
comunidad educativa”.

- “No existe un método unico para ensefiar. La libertad de
ensefianza y catedra es fundamental en esta profesion”.

- “Se ha de ayudar al alumno/a a superar las dificultades que
encuentre en su desarrollo personal, fomentando la cultura del
esfuerzo”.

- “Un ambiente de trabajo adecuado es imprescindible para la
obtencion de buenos resultados”.

- “El profesor/a como responsable del correcto funcionamiento de la
clase debera cumplir y hacer cumplir las normas de convivencia”.

- “Hay que establecer claramente las reglas del juego, explicindolas
o negociandolas, y después mantenerlas, no cambiindolas
arbitrariamente”.

- “El dialogo facilita el intercambio de ideas y opiniones”.

- “La curiosidad favorece el aprendizaje. Foméntala”.

- “La formacion y la innovacion son instrumentos necesarios para el
desarrollo de la ensefianza”.

- “Facilitemos la colaboracion de la comunidad educativa y la
sociedad con quienes compartimos la responsabilidad en el proceso
de aprendizaje”.
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B. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, APLICACION Y
REVISION.

Las normas de convivencia seran elaboradas por el equipo directivo recogiendo la
normativa vigente y las aportaciones que se hicieren desde los distintos miembros de la
comunidad educativa. A tal fin, y para dar participacion a todos los estamentos se
trabajard desde la CCP, la junta de delegados, el observatorio de la convivencia, y el
AMPA.

En este proceso se procurard garantizar que todos los miembros de la comunidad
educativa puedan hacer sus aportaciones para que las normas de convivencia sean lo
mas consensuadas posibles.

Las normas de convivencia seran aprobadas por el Consejo escolar.

La practica de su aplicacién y el normal desarrollo de la convivencia evaluaran las
mismas y, desde esta evaluacion se planteard al Consejo Escolar sus posibles

modificaciones.

La difusion de las normas de convivencia, el procedimiento para su valoracion y la forma

de introducir modificaciones, son aspectos fundamentales del contenido de este apartado.

1.- Las presentes normas de convivencia entrara en vigor a partir de la fecha de su

aprobacion definitiva por el Consejo Escolar del Centro. Tras dicha aprobacion se

tramitard una copia a la Direccion Provincial a efectos de constatacion de su

adecuacion a la legislacion vigente.

2.- Las presentes normas de convivencia podran ser modificadas, ampliadas o

revisadas cuando lo solicite una tercera parte de los miembros del Consejo Escolar.

Asimismo, podran solicitar modificaciones, ampliaciones o revisiones el Claustro

de profesores, las Juntas Directivas de las Asociaciones de padres o cualquier otro

estamento representativo, previo acuerdo por mayoria absoluta de sus miembros.

3.- Las presentes normas de convivencia necesitaran para su modificacién, 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.
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4.- El contenido de las presentes normas de convivencia se hara llegar a todos los
sectores implicados en el proceso educativo. Una copia de estas Normas quedara
depositada en la Secretaria del Centro a disposicion de cualquier persona reconocida

como parte implicada.

Se hara un extracto de la normativa que afecta a padres/madres y alumnos/as y se dara una

copia a cada familia.
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C. NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DE LAS AULAS.
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CAPITULO I .- INTRODUCCION

Este documento recoge las decisiones que la Comunidad Educativa ha de consensuar para
organizar y utilizar los recursos de los que disponemos y para la consecucion de los
objetivos propuestos. Entre estas decisiones se encuentra:

1.- Participacion de los distintos colectivos que componen la Comunidad.

2.- Organizacion del Centro. Funciones y responsabilidades.

3.- Normas de actuacion.

En su elaboracion y aplicacion se tendran siempre en cuenta los siguientes principios
generales:

A) Desarrollar la educacion y la convivencia dentro de un marco de tolerancia y
respeto a la libertad del individuo, a su personalidad y a sus convicciones, que
no podran ser perturbadas por ningun tipo de coaccion ni obligacion de asuncion
de ideologias o creencias determinadas.

B) Garantizar la participacion de todos los miembros de la Comunidad Escolar a
través de sus representantes en los 6rganos colegiados de control y gestion.

C) Orientar a los alumnos para que puedan asumir progresivamente la
responsabilidad de su propia educacion y de las actividades complementarias de
tipo cultural y asociativo, recreativo o similar que aporten un enriquecimiento a
su educacion y formacion.

D) Garantizar el derecho de todos a expresar su pensamiento, ideas y opiniones
siendo respetadas las libertades académicas que corresponden a los profesores,
sin que el saber sea nunca utilizado como medio de dominacién o manipulacién
de los alumnos.

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

El marco legal en el que se desarrollan estas Normas de Convivencia comprende:

- Ley Organica 9/1982 de 10 de agosto por la que se aprueba el Estatuto de Autonomia.
- La Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion (LOE)
- Ley 30/1992 de 26 de Noviembre (BOE 27 de Noviembre). La Ley de Procedimiento

Administrativo.
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- Ley Organica 9/1995 de 20 de Noviembre ( BOE 21 de Noviembre ), de la
participacion, la evaluacion y el gobierno de los Centros Docentes.

- Decreto 3/2.008 de 8-01-2008 de la Convivencia Escolar en Castilla la Mancha.

- Acuerdo de Convivencia escolar firmado el 31 de agosto de 2006.

- Orden de 25 de junio de 2007 por el que se dictan instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los centros de ensefianza en Castilla la Mancha.

- R.D. 83/1996 de 26 de Enero por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria (BOE de 21 de Febrero)

CAPITULO II : ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

ARTICULO 1.- ORGANOS DE GOBIERNO.

1.1.- UNIPERSONALES.
Los o6rganos de gobierno unipersonales con los que cuenta el Centro son: Director, Jefe de

Estudios, Secretario y dos Jefes de Estudios Adjuntos.

1.1.1.- Director:

La eleccion a Director se llevara a cabo de acuerdo con las siguientes normas: Ley
8/1985 de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, Ley Orgénica 9/1995, de

20 de noviembre de Participacion, Evaluacion y Gobierno de los Centros Docentes,
Estatuto de autonomia en su articulo 37.1, Decreto 88/2004 de 11 de mayo en el que se
regulan competencias en este tema, Decreto 127/2007 de 17 de julio de 2007, LOE (Ley
organica 2/2006 de 3 de mayo, instrucciones del R.D. 83/1996 del 26 de Enero, articulo

26 al 29.

Las competencias y el cese del mismo se contemplan en el articulos 131 de la LOE. En
casos de ausencia o enfermedad del Director se hara cargo de sus funciones el Jefe de

Estudios.
1.1.2.- Jefe de Estudios, Secretario y Jefe de Estudios Adjunto.

El nombramiento de estos tres cargos directivos lo realiza el Director Provincial, habiendo

sido previamente designados por el Consejo Escolar a propuesta del Director.
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Sus competencias son las establecidas en la LOE y de manera complementaria en el R.D.
83/1996: Jefe de Estudios, articulo 33; Secretario, articulo 34 y Jefe de Estudios Adjunto,
articulo 39 apartado dos.

El cese de los mismos sera al término de su mandato o al producirse alguna de las
circunstancias sefialadas en el articulo 35 del citado R.D.

En ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios se hard cargo de sus funciones el Jefe de
Estudios Adjunto. En ausencia de ambos el director designara a otro profesor previa
comunicacion al Consejo Escolar.

En caso de ausencia o enfermedad del Secretario se hard cargo de sus funciones el profesor

que designe el Director, previa comunicacion al Consejo Escolar.

1.2.- ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.

1.2.1.- Consejo Escolar.

Es el méaximo organo de gobierno del Centro. La normativa sobre la eleccion de sus
miembros y su composicion figura en la LOE en su articulo 126. En ¢l tienen sus
representantes todos los miembros de la comunidad educativa.

Entre sus atribuciones cabe destacar:

o Aprobar el Proyecto Educativo del Centro.

. Elegir Director y designar al Equipo directivo por ¢l propuesto.

. Aprobar el Reglamento de Régimen Interior.

. Aprobar el proyecto de presupuesto del Centro asi como la Programaciéon

General Anual, etc.

Este 6rgano de gobierno se reunira el menos una vez al trimestre.

1.2.2.- Claustro de Profesores.
Es el organo de participacion de todos los profesores del Centro.
Sus competencias son las asignadas en los articulos 127 y 128 de la LOE, algunas de las

cuales enumeramos a continuacion:

o Aprobar y evaluar los Proyectos Curriculares de etapa.
o Aprobar los aspectos docentes de la P.G.A.
. Elaborar el Plan de Formacion el profesorado.

13
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El Claustro se reunira, como minimo, una vez al trimestre.

ARTICULOQ 2.- ORGANOS DE COORDINACION DIDACTICA.

2.1.- Comision de Coordinacion Pedagogica.

Esta integrada por Director, Jefe de Estudios, Jefe de Estudios Adjunto y los Jefes de
Departamento.

Sus competencias figuran en el articulo 54, apartado dos, del R.D. 83/1996.

Esta comision se reunird al menos una vez al mes y celebrard una reunion extraordinaria al
comienzo del curso, y otra al finalizar éste. ( Orden Ministerial del 29 de Junio de 1994,

BOE de 5 de Julio ).

2.2.- Departamento de Orientacion y Departamento de Actividades Complementarias
y Extraescolares.

El Departamento de Orientacion esta integrado por el profesorado encargado del apoyo a la
atencion a la diversidad y el orientador del centro. Sus funciones las determina el articulo
42 del R.D. 83/1996, y el Decreto 43/2005, de 26-04-2005 por el que se regula la
Orientacion educativa y profesional en CLM. Adscrito a este departamento estara el
Educador Social apoyando en todos los temas que son de su incumbencia.

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares estd integrado por el
Jefe del mismo y, para cada actividad concreta, por los profesores y alumnos responsables
de la misma.

Su funcidén es organizar este tipo de actividades.

Los Jefes de ambos Departamentos seran designados por el Director por un periodo de
cuatro afios, y su cese se producird por alguna de las causas del articulo 52 del R.D.
83/1996.

En los articulos 44 y 47 se contemplan las funciones del Jefe del Departamento de

Orientacion y del Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares respectivamente.
2.3.- Departamentos didacticos.

Estan integrados por los profesores que imparten las materias asignadas al Departamento.

Las atribuciones de éstos estan descritas en el articulo 49 del R.D. 83/1996.
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Cada Departamento esta dirigido por el Jefe de Departamento que es designado por el
Director, oido el Departamento, y que desempefiard su cargo durante cuatro cursos
académicos.

Las competencias y cese del Jefe de Departamento figuran en los articulos 51 y 52 del

citado Real Decreto.

2.4.- Tutores.

Estos trabajaran en colaboraciéon con el Departamento de Orientacion, coordinados por el
Jefe de Estudios.

A cada grupo de alumnos se le asigna un tutor entre los profesores que imparten docencia
al grupo.

Las funciones del tutor estdn descritas en el articulo 56 del R.D. 83/1996,y en el art. 6 del
D. 43/2005 de 26-04-2005, por el que se regula la Orientacion educativa y profesional en
CLM.

También se contempla la figura del tutor personal que se hara cargo de un grupo reducido
de alumnos, sin tener en cuenta si les imparte docencia directa, y los acompanara siempre
que sea posible, durante todo el periodo de Educacién Secundaria Obligatoria o mientras

sea necesaria su presencia.

2.5.- Coordinadores de proyectos educativos.
El Centro forma parte de diversos proyectos educativos. En cada uno de ellos, un profesor

nombrado por el Director es el encargado de coordinar estas actividades.

ARTICULO 3 : ORGANIZACION DEL CENTRO

3.1.- DISTRIBUCION HORARIA.

3.1.1.- Horario lectivo.

El horario lectivo del Centro consta de seis periodos para clases y una séptima hora
extraordinaria, con un periodo intermedio para el recreo.

Cuando se decida modificar el horario general para el curso siguiente, el equipo directivo,
oido el Claustro, hard la propuesta del nuevo horario al Consejo Escolar, teniendo en
cuenta las normas de la Orden ministerial del 29 de Junio de 1994 (BOE del 5 de Julio de
1994).
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3.1.2.- Horario para actividades deportivas y culturales en el centro.
Actualmente existe un convenio firmado con el Ayuntamiento de esta localidad por el que
se regula la utilizacion, por parte del mismo, de las instalaciones del Centro en horario no

lectivo.

3.2.- GUARDIAS.

Los profesores de guardia seran responsables de los grupos de alumnos que se encuentren
sin profesor por cualquier circunstancia, orientaran sus actividades y velaran por el orden y
buen funcionamiento del Instituto. Finalizado su periodo de guardia, que concluye al
terminar el periodo lectivo, el profesor anotara en el parte correspondiente las ausencias y
retrasos de los profesores y cualquier otra incidencia que se haya producido. (BOE del 5-7-

94, articulo 101), y depositara dicho parte en el casillero del profesor al que ha sustituido.

Asimismo, el profesor de guardia podra optar por mantener a los alumnos en su aula, o en
otro aula del Centro, o bien permitirles que utilicen las pistas de deporte, siempre bajo su
responsabilidad y mientras no se esté impartiendo clase de Educacion Fisica a ningun
grupo y, previa consulta al profesorado de Educacion Fisica que tenga asignada la

instalacion.

3.3.- FOTOCOPIAS.

Preferentemente, las fotocopias seran realizadas por los conserjes; es conveniente, por lo
tanto, entregar los originales con antelacion a su utilizacion. El original ird acompafiado de
una nota en la que conste el numero de copias, destinatarios y el departamento al que
pertenece. Los conserjes tomaran nota de todos estos datos.

Las fotocopias personales deben abonarse.

3.4.- TELEFONO.
Las llamadas telefonicas particulares se efectuaran desde el teléfono publico del centro.

Las llamadas relacionadas con la actividad del centro se realizaran desde Secretaria.

3.5.- APARATOS TECNICOS DE REPRODUCCION Y COMUNICACION.
Los aparatos de reproducciéon musical individual, etc., s6lo podran ser utilizados por

profesores, alumnos, personal de secretaria y conserjes en las zonas de recreo y durante los
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periodos de tiempo no lectivos. Este uso hace referencia tanto a la utilizacion de forma
explicita como implicita (llevarlo encendido, manifiestamente visible, ...). Si durante el
periodo lectivo se hace uso de cualquiera de éstos aparatos, el profesor encargado del aula
retirard dicho aparato y lo entregara en jefatura de estudios; para su recogida posterior el
padre/madre o tutor debera pasar por el centro.

El teléfono movil no podra ser utilizado en todo el periodo escolar. Si se trae al centro
debera ir apagado y en la mochila. Si durante este periodo se utilizase de forma explicita o
implicita (llevarlo encendido, manifiestamente visible, ...) sera retirado por el profesorado
y entregado a Jefatura de Estudios. Para su recogida debera personarse en el centro el

padre/madre o tutor/tutora.

3.6.- CAFETERIA.

El uso de la cafeteria estard restringido al alumnado en el periodo del recreo, no pudiendo
hacer uso de ella en otros tiempos. El profesorado que estando en cafeteria vea a
alumnos/as, en ella les prohibird el acceso a la misma y les indicard que se incorporen a

clase. Se podré corregir el comportamiento de acuerdo a estas normas de convivencia.

3.7.- RECREO.

El recreo es el lugar de ocio y esparcimiento en el periodo escolar de cada dia. El alumnado
podré hacer uso de las instalaciones del centro indicadas para ese tiempo. De forma general
seran las pistas deportivas, la cafeteria, la biblioteca y la sala de alumnos.

En este tiempo se podran organizar actividades para dar un uso mas educativo del mismo.
El profesorado de guardia de recreo contribuira con su presencia a que se desarrolle de la
forma mas adecuada.

En este periodo el alumnado de la ESO tiene prohibida la salida del centro

ARTICULO 4.- ACTIVIDAD DOCENTE.

4.1.- EXAMENES.

4.1.1.- Fechas.
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Los ejercicios de evaluacion se programaran al comenzar el trimestre entre los alumnos del
grupo y los profesores, procurando que no haya mas de uno por dia.
Los ejercicios de evaluacion seran comunicados y recordados con suficiente antelacion a

los alumnos.

4.1.2.- Tiempo para los examenes.
Los ejercicios se podran hacer:
o Dentro del horario lectivo, procurando no excederse de dicho tiempo.
o Cuando se requiera mas tiempo y sea preciso utilizar la hora de otro profesor
sera preciso:
1°- Pedir y comunicar tal hecho al compafiero afectado.
2°- Utilizar por completo la hora de ampliacion solicitada.
3°- Que el profesor que realiza el ejercicio no tenga clase con otro grupo en su
horario lectivo.
4°- Tener conocimiento del hecho Jefatura de Estudios.
4.1.3.- Alumnos que terminan antes.
Si los ejercicios son terminados antes de que concluya el periodo lectivo, o bien hubiera
alumnos que no realizaran tal actividad, todos ellos deberan permanecer en cualquier caso

en el aula, para no alterar el orden del Centro.

4.1.4.- Septiembre.
Los examenes de Septiembre se realizardn segin el horario previsto por Jefatura de

Estudios.

4.2.- EVALUACIONES.

4.2.1. Informacion general para el alumno/a.

Con el fin de garantizar el derecho de los alumnos a ser evaluados con total objetividad, al
inicio del curso, y en los tablones de anuncios del Centro, se haran publicos los criterios
generales sobre evaluacion de los aprendizajes y promocion de alumnos. Del mismo modo
también, el Jefe de cada Departamento didéactico dara a conocer, a través de los profesores
de las distintas areas o materias asignadas al departamento, los objetivos, contenidos y
criterios de evaluacion para su area o materia, asi como los minimos exigibles, los criterios

de calificacion y los procedimientos de evaluacion del aprendizaje, que se van a utilizar.
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4.2.2.- Asignaturas pendientes.

Los alumnos con asignaturas pendientes de cursos anteriores realizardn las tareas previstas
en la programacion de cada Departamento para la recuperacion de dichas materias, dichas
tareas les seran informadas por el profesor de la materia del curso en el que esté

matriculado.

4.2.3.- Boletines de notas.
Al concluir cada periodo de evaluacion el Tutor entregara a los alumnos el correspondiente

boletin de notas.

4.2.4.-Reclamaciones.

Los instrumentos de evaluacion (documento o registros utilizados para la observacion
sistematica y el seguimiento del proceso de aprendizaje) deberan conservarse, al menos,
hasta tres meses después de adoptar y formular las correspondientes calificaciones y

decisiones finales del ciclo o curso.

Procedimiento de reclamacion

Los alumnos, sus padres o tutores legales, podran solicitar a los profesores y tutores
cuantas aclaraciones consideren precisas sobre calificaciones o decisiones que se adopten
en las valoraciones sobre el proceso de aprendizaje de los alumnos.

Si existe desacuerdo con la calificaciéon final obtenida en un area o con la decision de

promocion o titulacion, el alumno, sus padres o tutores legales, podran solicitar por escrito

la revision de dicha calificacion o decision , en el plazo de dos dias lectivos a partir de

aquél en que se produjo su comunicacion.

La solicitud de revision ira dirigida al Jefe de Estudios. Una vez llevada a cabo la revision,
sera el propio Jefe de Estudios quien comunicara por escrito la ratificacion o modificacion,
razonadas, acerca de la decision adoptada.

Si la decision se refiere a promocidn o titulacion, el proceso de reclamacion se dara asi por
concluido. Si la decision se refiere a la calificacion final de ciclo o curso en un area o
materia, y persiste el desacuerdo, se podra reclamar a la Direccion Provincial de Educacion
y Ciencia a través del Director del Centro, en el plazo de dos dias a partir de la ultima

comunicacion del Centro. (BOE 20/9/95).
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4.3.- ASISTENCIA A CLASE.

Los alumnos/as tienen obligacion de asistir a clase; si no lo hacen, los padres o tutores
legales deben informar al tutor, sobre el motivo de la falta, para que éste justifique o no la
misma. Esta comunicacion deberd hacerse en los dos dias siguientes al de la falta. El

modelo de justificante de falta se recogera en Secretaria.

Alumnos/as que cursen SECUNDARIA OBLIGATORIA .- Cada profesor, a lo largo de la

mafiana, realizard un control y registro diario de la asistencia del alumnado.

Al finalizar cada semana se comunicara por escritor a los padres/madres/tutores el numero
de faltas acumuladas durante dicho periodo lectivo (Programa DELPHOS).

Cuando se observe que algiin alumno/a tiene un comportamiento irregular en la asistencia a
las clases (faltas a primeras horas, al final de la mafiana, a clases determinadas, etc.) o 15%
de faltas sin justificar a lo largo de una semana (3 6 4 faltas) sin que los padres se hayan
puesto en contacto con el tutor/a para informarle, se realizard una llamada telefonica por
parte del tutor.

Si después de la misma, no se observa un cambio de actitud en el alumno/a, y se siguen
repitiendo las ausencias sin ningln tipo de informacion, el tutor enviarad a los padres una
carta con acuse de recibo, indicandoles que, de persistir en esta situacion, el Centro tendra
que dar aviso a la autoridad competente.

Todas estas intervenciones debera quedar registradas en la carpeta tutorial del alumno/a.
Derivacion a Jefatura de Estudios aportando la hoja de registro de actuaciones con
alumnado y su familia en el periodo de un mes con acumulacion de 15% de faltas sin
justificar, con el informe del tutor y propuesta de actuacion y apertura de Expediente de

Absentismo. Derivacion al Departamento de Orientacion.

Alumnos/as que cursen BACHILLERATO.- Cada profesor, a lo largo de la mafiana,

realizard un control y registro diario de la asistencia del alumnado.

Al finalizar cada semana se comunicard por escritor a los padres/madres/tutores el numero
de faltas acumuladas durante dicho periodo lectivo (Programa DELPHOS).

Cuando se observe que algun alumno/a tiene un comportamiento irregular en la asistencia a
las clases (faltas a primeras horas, al final de la mafiana, a clases determinadas, etc.) o 15%

de faltas sin justificar a lo largo de una semana (3 ¢ 4 faltas) sin que los padres se hayan
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puesto en contacto con el tutor/a para informarle, se realizard una llamada telefonica por
parte del tutor.

Si después de la misma, no se observa un cambio de actitud en el alumno/a, y se siguen
repitiendo las ausencias sin ningun tipo de informacion, el tutor enviara a los padres una
carta con acuse de recibo, indicandoles que, de persistir en esta situacion, el Centro tendra

que dar aviso a la autoridad competente.

Normas generales

La ausencia del aula en horas en las que el grupo esté atendido por el profesor de guardia,
se considerard como falta de asistencia.

A los padres de alumno/as, con mayoria de edad legal se les informara de esta situacion al
inicio del curso.

La falta de asistencia a clase tiene como consecuencia inmediata la imposibilidad de poder
evaluar de forma continuada al alumno/a. Cada profesor arbitrara criterios especificos para
poder evaluar a aquellos alumnos/as que lleguen a esta situacion. En altima instancia, estos
alumnos/as tendran derecho, al menos, a un examen final de la materia o materias en las
que no se les haya podido evaluar de forma continuada.

Se considera que los alumno/as que faltan en cada asignatura a un nimero de horas

superior al reflejado a continuacion:

Asignaturas de 2 horas semanales .......... 20 horas
Asignaturas de 3 horas semanales .......... 30 horas
Asignaturas de 4 horas semanales .......... 40 horas

A lo largo del curso, no podran ser evaluados de forma continua en esas asignaturas o
materias.

Cuando un alumno/a esté en el caso de no poder ser evaluado de forma continua en dos o
mas asignaturas, resultard imposible darle una evaluacion sobre los objetivos generales del
curso, por lo que se estableceran medidas alternativas para su evaluacion en todas las
asignaturas.

La asistencia a clase de los alumnos/as es un deber ineludible de los mismos, por lo que su
incumplimiento, significa una perturbacion de las Normas de Convivencia del Centro. Las
correcciones determinadas para esta falta quedan recogidas en el apartado de Derechos y

Deberes de los alumnos de este documento.
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Control de retrasos

Cuando un alumno acumule CUATRO retrasos en una misma asignatura o materia, éstos se

contabilizaran como UNA falta, no justificada, en esa materia.

44 AULAS Y ESPACIOS ESPECIFICOS.

La utilizacion de los espacios, instalaciones, recursos y servicios, debe ajustarse al fin con
el que éstos fueron concebidos.
Estas aulas permaneceran cerradas.
Cada profesor velara por el buen uso de estos espacios especificos y dispondra de una llave
para su utilizacion, si lo hace asiduamente.
Estas aulas e instalaciones especificas no deben utilizarse sin la presencia de un profesor.
Cuando éste falte, el profesor de guardia y los alumnos, utilizardn el aula convencional,
siempre que ello sea posible.
Los profesores que por necesidades del Centro, o por hechos puntuales, deban utilizar
alguno de estos espacios podran hacerlo previo conocimiento del Jefe del Departamento al
que esté adscrito el aula. La llave se les facilitara en Conserjeria.
Los alumnos respetaran todo el material especifico de estas aulas, haciéndose responsables
del correcto uso del mismo. El profesor responsable articulara las medidas necesarias para
controlar que todo el material del aula se encuentre en perfecto estado y a disposicion del
alumnado. Es pues muy importante que cualquier anomalia que se detecte se comunique
inmediatamente a este profesor.
Las aulas especificas a que se refiere este punto son:

e Aula - Taller de Tecnologia.

e Aulas de Dibujo y Plastica.

e (Gimnasio y Pistas de deporte.

e Laboratorios.

e Biblioteca.- Este espacio del centro se dedica en la actualidad a diversos

usos: - Aula de reuniones.(profesores y alumnos)

- Aula de Audiovisuales.
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- Aula de estudio.
- Aula de clase.
e Aulas de Informatica.- Se podré utilizar para preparar sesiones de trabajo
con los alumnos o para perfeccionamiento del propio profesorado.
e Aula de Musica.- Teniendo en cuenta su situacion, es importante que
este aula quede bien cerrada siempre que se termine de utilizar.

e Aula de Audiovisuales.

Dada la amplitud de uso que tienen estas cuatro ultimas aulas, existe, en la Sala de

Profesores, una carpeta a disposicion de los mismos para reservar mensualmente las horas

de trabajo entre las disponibles.

Normas para la utilizacion de las aulas de informatica.

1.

3.

El uso de los ordenadores estd dirigido fundamentalmente a servir como
instrumento de apoyo a la ensefianza de las areas y materias del curriculo
establecido para los estudios de ESO, Bachillerato, y Formacién Profesional en

nuestro Centro Educativo.

Para utilizar estas aulas se aplicara el siguiente orden de preferencia:
1° actividades lectivas incluidas en la programacion.
2° actividades lectivas de otro tipo con alumnos.
3° utilizaciéon individual, por parte del profesorado, preferentemente relacionada

con aspectos académicos.

Al comienzo de cada curso escolar, para cada una de estas aulas, el conjunto de
profesores que tengan asignada docencia en la misma elegird un coordinador del
aula para ese curso, dicho profesor se encargard de supervisar la aplicacion de las
normas ¢ informara de las incidencias al Responsable de medios Informaticos del

Centro.

Los alumnos ocupardn puestos de trabajo fijos durante todo el curso y solo el
profesor podra cambiarlos; éste facilitard al coordinador de aula un listado con la

distribucion de sus alumnos entre los equipos informaticos. El alumno se hara
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4.5

responsable del uso correcto del ordenador asignado. Al comienzo de cada clase se
comprobard el perfecto estado del equipo, comunicando al profesor cualquier
anomalia encontrada; al finalizar la clase se anotara en el cuaderno de incidencias

las que se hubieran detectado durante la misma.

5. Se prohibe introducir y consumir comida o bebida en estas aulas; la buena
conservacion del material implica no dejar abandonados papeles, envoltorios,
boligrafos, etc. entre los equipos o el mobiliario. Queda igualmente prohibido
utilizar los equipos como videojuegos, utilizar los medios informaticos para acceder
de forma no autorizada a informacién de otras personas o entidades, utilizar los
recursos de la red para molestar a otros usuarios y también, cualquier otra actividad

cuya realizacion se considere inadecuada para un Centro educativo.

6. Nadie puede modificar la colocacion de cualquiera de los equipos o recursos del
aula ni tampoco la configuracion del software y hardware sin previa autorizacion

del responsable de Medios Informaticos.

MEDIOS DE REPROGRAFIA.

El material de reproduccién con el que cuentan los distintos sectores de la comunidad

educativa, es el siguiente:

1.- Fotocopiadoras y multicopista.- Al servicio de profesores y alumnos, y manejadas

por los Conserjes.

2.- Fotocopiadora en Secretaria.- Para uso del trabajo administrativo del Centro y del
profesorado.

3.- Ordenadores.- Utilizados para las labores administrativas del centro. Se encuentran
en Secretaria.

4.- Diversos ordenadores.- Distribuidos por los Seminarios, Sala de Profesorado para

uso exclusivo de los profesores/as que forman parte de cada uno de los departamentos.

5.-_Equipo de grabacién de video y audio.- Para ser utilizado por todo el personal que

trabaja en el centro, bajo la supervision de los responsables de dicho equipo (el director
o el secretario)

6.- Equipos de video.- Cada uno en una planta del centro. Todos los profesores podran

utilizarlos para impartir clases. La reserva de horas podra hacerse en la carpeta que a tal
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efecto se encuentra en la Sala de Profesores. Ademas en las aulas materias se

encuentran unos armarios con medios audiovisuales.

CAPITULO IIL- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

ARTICULO 1.- DEFINICION.

Dado el espiritu abierto de la LOE y la tendencia a la apertura de la ensefianza en otros
ambitos que no se limiten estrictamente al aula, se hace muy aconsejable la realizacion de
actividades complementarias y extraescolares que posibiliten una formacion integral de los

alumnos.

La realizacion de actividades de este tipo fomenta la interaccion entre los distintos
departamentos que conforman el Centro y , ain mads, la colaboracion y formacién conjunta
del alumnado entre diversos centros de Secundaria, por lo que el nuevo enfoque de la
Educacién Secundaria favorece la realizacion de actividades conjuntas que , dada su

amplitud y la propia naturaleza de las mismas, desborda el ambito mas limitado del Centro.

Consideraremos actividades complementarias y extraescolares aquéllas que por su propio
contenido forman parte de la materia impartida por el Departamento que las organiza, pero

cuya duracion excede del horario lectivo o su realizacion implica la salida del Centro.

ARTICULO 2.- CRITERIOS PARA LAS SALIDAS.

2.1.- Para profesores

Las salidas deberan aparecer en la programacion de principio de curso, vertebradas dentro
del contenido de las asignaturas, indicando, si es posible, temporalizacién y nimero de
alumnos. Asimismo, se entregard una relacion de las mismas, por parte de los distintos
departamentos, al Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares, a fin de que tenga
conocimiento y coordine las mismas.

Se dara preferencia, en la participacion de una actividad extraescolar, a aquellos profesores
que impartan alguna asignatura a los alumnos participantes en la salida, asi como a los

componentes del Departamento que la organiza.
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El niimero de profesores minimo serd de 1 por cada 20 alumnos y otro por cada fraccion,
independientemente de su cuantia.

En las actividades que entrafan peligro (Semana Blanca, Azul, etc.) la proporcion podra ser
de 1 cada 12 como minimo.

En ningln caso el nimero de profesores acompafiantes sera menor de 2.

2.2.- Para alumnos
Los criterios para los alumnos serdn los desarrollados en el Articulo 3, del Capitulo IV del

presente documento.

ARTICULO 3.- ORGANIZACION.

Las actividades programadas a principio de curso, asi como aquéllas que por causas
especiales se autoricen sin haber sido programadas, se pondrdn en conocimiento de la
Direccidn, si es posible, con 15 dias de anticipacion. El Jefe de Estudios las comunicaré al
resto de profesores del Claustro mediante un aviso en la sala de profesores, indicando:
actividad, temporalizacion, profesores que participan, cursos implicados y alumnos que

asisten a la actividad. Este aviso se colocara con 2 dias de anticipacion.

Al principio del curso se hara un cuadro de actividades, lo més concreto posible, que estara
a la vista de cualquier profesor interesado. En el ultimo trimestre se procurara hacer solo

aquellas salidas que se consideren imprescindibles.

3.1.- Permisos paternos

La participacion en la actividad exigira, en todos los casos, un impreso debidamente
firmado por el padre, la madre o el tutor, autorizando cada salida en concreto. Dichos
impresos tendran que estar en poder de los profesores organizadores con 2 dias de
antelacion a la salida. La no entrega del permiso, en el plazo previsto, excluira al alumno de
la actividad.

Se exigira un deposito del 20% del coste total de la actividad, como fianza. Salvo

enfermedad o causas debidamente justificas por los padres, esta fianza no se devolvera.
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3.2.- Contratos de transporte

Se establecera un impreso para contratos de transporte en el que, el profesor que organiza
la actividad, coordinado con el Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares,
indicara todos los datos: la empresa contratada, el importe de la actividad, el horario
aproximado y, si es posible, un teléfono de contacto del lugar donde se desarrollard la

actividad. Este impreso se entregara al Jefe de Estudios.

ARTICULO 4.- SALIDAS DE UN DIA.

El niimero minimo de alumnos para que se desarrolle una actividad, en salidas que
impliquen a cursos enteros, serd de la mitad més uno. (Se considera grupo tanto el de

referencia como el de los alumnos que componen una optativa).

Los alumnos no asistentes deben acudir al Instituto y cumplir su horario habitual.

ARTICULO 5.- SALIDAS DE VARIOS DIAS.

Las actividades que requieran varios dias y en las que participen alumnos de todos los
cursos del Instituto, no implican una ruptura en la marcha del mismo; el curso seguird con
su actividad normal, asumiendo los alumnos participantes esta pérdida, y debiendo
recuperarla por su cuenta.

Se tendra la precaucion de no poner exdmenes en fechas que coincidan con salidas de este
tipo.

Debera entregarse a los padres una relacion del lugar, o lugares, en los que se encontraran
los alumnos a lo largo de la actividad, asi como diversos teléfonos de contacto.

Los profesores que acompaiien a los alumnos en alguna de estas salidas podran contar, si lo
desean, con una cantidad de dinero del Centro para cualquier imprevisto: medicinas,

transportes, etc.
5.1.- Viaje de estudios

Este viaje se celebrara, por acuerdo del Consejo Escolar, durante el Primer curso de

Bachillerato.
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La duracion del viaje serd de 8 dias como maximo, con pérdida de 4 dias lectivos a lo
sumo.

Los alumnos deberan tener para el 1 de DICIEMBRE Ila fecha de realizacion del viaje, y
contar al menos con dos profesores acompafiantes. Excepcionalmente, y so6lo por causas
justificas, el Consejo Escolar estudiara la posibilidad de otras alternativas.

Este viaje debera tener un proyecto, elaborado por los alumnos en colaboracion con el
Departamento de Actividades Extraescolares, en el que queden incluidas las fechas de
realizacion y las actividades culturales o deportivas a realizar. Este proyecto tendrd que ser
aprobado por el Consejo Escolar.

Las actividades programadas en el viaje son obligatorias y su no asistencia implicard su

vuelta a Azuqueca de Henares.
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D. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

CAPITULO 1. Derechos y Deberes de los alumnos.

1.1

Derechos de los alumnos

Todos los alumnos tienen derecho a:

1.2

Recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.
Las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza, sin ningin
tipo de discriminacion. En los niveles de ensefianza no obligatoria, no habra mas
limitaciones que las derivadas de su aprovechamiento o de sus aptitudes para el estudio.
Una evaluacion objetiva y ajustada a los criterios establecidos por cada departamento.
Recibir orientacion escolar y académica. Al inicio del curso cada tutor comunicara a los
alumnos/as el horario en el que el Departamento de Orientacidon estard disponible. De
igual manera, este horario se publicara en el tablon de anuncios del Centro.
Desarrollar su actividad académica en las debidas condiciones de seguridad e higiene.
Ser respetados en su libertad de conciencia y creencia.
Ser respetados en su integridad fisica y dignidad personal.
Participar en el funcionamiento de los centros mediante:

- Laeleccion de sus delegados.

- Lacreacion de asociaciones de alumnos.

- Laeleccion de representantes en el Consejo Escolar del Centro.

- El ofrecimiento, como voluntarios, para diversas actividades.

Deberes de los alumnos.

Los alumnos tienen como principal deber el de respetar los derechos de todos los miembros

de la comunidad educativa, asi como los que se especifican a continuacion:

Asistir a clase con puntualidad.
Cumplir los horarios del centro.
Respetar y seguir las orientaciones del profesorado asi como del personal laboral del

centro.
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Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro, asi

como las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

CAPITULO II. DERECHOS Y DEBERES DE 1LAS FAMILIAS.

Los padres y madres o tutores legales de alumnos y alumnas tienen el deber de informarse

sobre los aspectos relacionados con la educacion de sus hijos; para ello el Centro

organizara:

Reuniones colectivas con cada uno de los tutores, departamento de Orientacion, etc., al
menos una a lo largo del curso. En estas reuniones se trataran cuestiones generales
sobre la marcha del grupo, orientaciones sobre estudios posteriores, etc.

En el horario personal del profesor tutor figurara una hora a la semana para atencion a
padres. Si alguno de ellos no pudiera asistir en la hora sefalada, se les recibird, previa
cita, en otro momento.

El resto de los profesores que imparte las distintas materias al grupo podra tener
conversaciones con los padres de alumnos que asi lo soliciten.

Los padres tendran notificacion semanal y mensualmente de las faltas de asistencia de
sus hijos al Centro.

Ademas, recibiran al menos tres veces a lo largo del curso comunicacién escrita sobre
la marcha académica de sus hijos, control de asistencia a clase y las observaciones que
el equipo educativo estime oportunas.

Los padres y madres o tutores legales de alumnos participan en la actividad del Centro
a través de sus representantes en el Consejo Escolar. Hay que destacar la existencia de
una Asociacion de padres que colabora abiertamente con el Instituto. Sus atribuciones
figuran en el R.D. 929/1993 articulo 113.

Las instalaciones del Centro estaran a su disposicion, previa comunicacion al Director,
siempre que las necesiten.

Dispondréan de accesos informaticos para el conocimiento de la marcha de sus hijos.

CAPITULO I11I. DERECHO Y DEBERES DEL. PROFESORADO.

El control del cumplimiento del horario de los profesores corresponde al Jefe de Estudios

(BOE del 5-7-94, Art.100). Los derechos y deberes de los Profesores se contemplan en el
R.D. 33/1986 de 10 de Enero.
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CAPITULO 1V. PERSONAL NO DOCENTE.
El personal laboral tendrd la jornada, permiso y vacaciones establecidos en su convenio
colectivo. Serd el Secretario del Centro el que vele por el cumplimiento de la jornada del

personal de administracion y servicios. (BOE del 5-7-94, Art. 109 y 110).
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E. ORGANIZACION.

Los alumnos del Centro estan distribuidos por grupos. Cada grupo de alumnos elegira a sus
representantes: delegado y subdelegado al inicio del curso escolar, de acuerdo con el
articulo 76 del R.D. 86/1996. Sus funciones estan contempladas en el articulo 77 del citado
R.D.

Se constituird en el Centro la Junta de Delegados que estard integrada por los delegados de
los distintos grupos y los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar. Las
funciones de la Junta de Delegados figura en el articulo 75 del R.D. 83/1996.

Para poder desempefiar dichas funciones, el Jefe de Estudios les facilitara un espacio
adecuado y los medios materiales necesarios.

La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o en comisiones, dependiendo de la
naturaleza de los problemas. En todo caso, se reunira antes y después de cada una de las
reuniones que celebre el Consejo Escolar.

Las reuniones de la Junta de Delegados se celebraran, siempre que sea posible, en horario
no lectivo, por ejemplo en el recreo.

Algunos alumnos forman parte de la Asociacion de Alumnos constituida en Diciembre de
1994. Entre sus objetivos prioritarios figuran la colaboracion con el Centro para la
organizacion de actividades. Las funciones que pueden desempefiar estan contenidas en el

R.D. 83/1996 articulo 78.
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F. NORMAS DE CONVIVENCIA.

El Consejo Escolar constituiri una COMISION DE CONVIVENCIA que estara
compuesta por el Director, Jefe de Estudios, un profesor, un padre de alumno y un alumno.
La Comision de Convivencia se reunira siempre que la convoque el director o que lo
soliciten, al menos, tres de sus miembros. En todo caso tendra como minimo una reunion al
trimestre.

Las funciones principales de esta comision seran resolver y mediar en los conflictos
planteados y canalizar las iniciativas de los distintos sectores de la comunidad educativa
para mejorar la convivencia en el Centro.

La Comision de Convivencia informara al Consejo Escolar del Centro de todo lo que esta
bajo su competencia.

Los derechos y los deberes de los alumnos dan lugar al establecimiento de unas normas
basicas de convivencia que concretan las actitudes positivas que hay que inculcar a los

alumnos, y las actitudes negativas que se tendran que corregir.

Graduacion de las medidas correctoras

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion, las
siguientes circunstancias que atentian la gravedad:
e El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

e La ausencia de medidas correctoras previas.

La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del

desarrollo de las actividades del centro.

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafno causado.

La falta de intencionalidad.

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

durante los mismos.
Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

e Los danos, injurias u ofensas a compafieros o compaiieras de menor edad o de

nueva incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven
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desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos
discriminatorios, sea cual sea la causa.

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

e Lapremeditacion y la reincidencia.

e Lapublicidad

e La utilizacion de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o
publicitarios.

e Las realizadas colectivamente.

A.- Conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro:

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

b) La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
¢) La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

d) La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

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

f) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su

material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

B.- Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro:

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las

actividades del centro.
b) Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

¢) Elacoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la

integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

d) Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una implicacion
de género, sexual, religiosa, racial o xendfoba, o se realicen contra aquellas personas
mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales,

econdémicas, sociales o educativas.

34



NORMAS DE CONVIVENCIA

g)

h)

La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y material

académico.

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

educativa.

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

comportamientos xen6fobos o del terrorismo.
La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

Faltas v correcciones.

Las correcciones que se podran imponer ante las conductas enumeradas seran las

siguientes:

d)

A.- Ante conductas contrarias a las normas de convivencia:

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

La sustitucion del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y

conservacion de algin espacio del centro.

El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo

habitual, bajo el control de profesorado del centro.

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado,
por un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de los padres, madres o

tutores legales del alumno o alumna.

La decision de las medidas correctoras corresponde a cualquier profesor o profesora del

centro, oido el alumno o alumna, en los supuestos detallados en los apartados b) y c), y al

tutor o tutora en los supuestos detallados en los apartados a) y d).

En todo caso quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificaran a la

familia.
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B.- Ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro:

a) La realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una

semana e inferior a un mes.

b) La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o

complementarias durante un periodo que no podré ser superior a un mes.
¢) El cambio de grupo o clase.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podréa ser superior a quince
dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua, y
sin perjuicio de la obligacién de que el alumno o la alumna acuda periddicamente al
centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la
tutora o el tutor establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar por el
alumno o la alumna sancionado, con inclusion de las formas de seguimiento y control
durante los dias de no asistencia la centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacion
continua. En la adopcidn de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres

o representantes legales del alumno.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del centro serdn adoptadas por el director o directora, de lo que daré traslado a

la Comisién de Convivencia.

C.- Procedimiento general v reclamaciones.

Para la adopcién de las correcciones previstas sera preceptivo, en todo caso, el tramite de
audiencia al alumno o alumna, las familias y el conocimiento del profesor o profesora
responsable de la tutoria.

En todo caso las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

Las correcciones que se impongan por la realizacion de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que
asiste a los interesados de acudir ante la direccion del centro o la Delegacion Provincial de
Educacion correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director o directora en relacion a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por

el Consejo Escolar a instancia de los padres, madres o representantes legales del alumnado,
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de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.f de la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo de
Educacion.

La reclamacion se presentard por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el
siguiente a la imposicion de la correccion, y para su resolucion se convocara una sesion
extraordinaria del consejo escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a
contar desde la presentacion de aquélla, en la que este organo colegiado de gobierno
confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo en su caso, las medidas que

considere oportunas.

CAPITULO I. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION.

Consideraciones generales

El Equipo de Mediacion y Tratamiento de Conflictos, y su puesta en marcha formal en
el curso 2005/2006, es el resultado final de un largo proceso.

Tras un andlisis de las incidencias disciplinarias y de las situaciones de conflicto mas
habituales en el Centro, se sintié la necesidad de completar las actuaciones en materia
de convivencia empleando un tipo de herramientas de diferente indole a las utilizadas
hasta ahora de modo formal. Como respuesta a esta necesidad, se recibié durante los dos
afnos precedentes una formacién coordinada desde la Universidad de Alcala de Henares
por el equipo del profesor Torrego y se solicitd para el Instituto un Programa de
Innovaciéon de Educacion en Valores y Gestion de la Convivencia.

La existencia y actuaciones del Equipo de Mediacion y Tratamiento de Conflictos han
de ser entendidas como un sistema complementario de gestion de la convivencia en el
centro educativo, de tal modo que, junto con las medidas recogidas actualmente en las
Normas de Convivencia, constituye un modelo integrador de resolucion de conflictos
desde una perspectiva “punitiva relacional”. Asi funcionaran de forma paralela sistemas
de mediacion y medidas correctoras. La necesidad de corregir y de dar ejemplo que
arguye la filosofia de la sancion es compatible con la necesidad de reparar y reconciliar
el dafo.

Se trata, en ultima instancia, de promover, como rasgo caracterizador del Centro, una
cultura de Paz y de Comunicacién, sirviéndonos para ello de todos los recursos

disponibles.

a) Finalidad
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La finalidad general del programa es mejorar el clima de convivencia del Centro, lo que
se concreta, sobre todo, en:

- Reducir la hostilidad.

- Promover procesos de respeto mutuo.

- Eliminar la violencia y el caracter destructivo de la conflictividad.

- Desarrollar habilidades sociales en el alumnado.

- Fomentar la aplicacion de justicia reparadora.

b) Objetivos:
- Difundir la existencia y actuaciones del equipo de Mediacion y Tratamiento
de Conflictos.
- Elaborar propuestas para ser incorporadas en la documentacion del Centro.
- Atender las demandas de mediacién o intervencion.
- Proponer medidas preventivas que favorezcan el clima de convivencia.
- Realizar un seguimiento del clima de convivencia.
- Formar en técnicas de resolucion de conflictos a los miembros de la

comunidad educativa.
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INCLUSION EN LOS DOCUMENTOS DEL CENTRO

a) Proyecto Educativo

Objetivos, principios y valores educativos

El Centro se halla inmerso en un proyecto integral de mejora de la convivencia. En este
contexto, hay que interpretar la puesta en funcionamiento del Equipo de Mediacion y
Tratamiento de Conflictos como un rasgo caracterizador del Instituto, comprometido en
una filosofia de convivencia pacifica y conciliadora; integradora, ademas, de los
diferentes sectores de la comunidad, que asumen tareas especificas dentro del Equipo de
Mediacion.

El EM y TC es una de las respuestas a la necesidad, detectada por la comunidad
educativa en su totalidad, dada la tipologia de la poblacién de Azuqueca, de obtener un

recurso afiadido para prevenir y solventar eficazmente situaciones conflictivas.

Estructura organizativa

Inclusion del EM y TC y su organigrama.

b) Normas de Convivencia:

CAPITULO II. Estructura organizativa

Articulo 2. Organos de coordinacién Didéctica

2.5. Proyectos educativos

Equipo de Mediacion y Tratamiento de Conflictos

El Centro, dentro del Programa Integral de Mejora de la Convivencia
cuenta con un Equipo de Mediacion y Tratamiento de Conflictos como
recurso complementario para la gestion de la convivencia. Su composicion,
funciones y normas de funcionamiento se encuentran recogidas en el
Documento Base, elaborado por el propio Equipo y a disposicion de la
Comunidad Educativa en la Sala de Profesores y en el despacho de
Direccion.

CAPITULO IV. Comunidad escolar

Articulo 3. Alumnos

3.2. Derechos y Deberes de los alumnos

Normas de convivencia

I. Comision de Convivencia

I1. Equipo de Mediacion y Tratamiento de Conflictos

40



NORMAS DE CONVIVENCIA

El Equipo estd formado por profesores, padres y alumnos. Las
funciones principales del Equipo seran resolver y mediar en los
conflictos planteados y canalizar las iniciativas de los distintos
sectores de la comunidad educativa para mejorar la convivencia del
Centro.
La intervencion del equipo ante un conflicto entre alumnos es
siempre una medida de gestion de la convivencia complementaria y
nunca excluyente en relacion con otras medidas correctoras
contempladas en este Reglamento.
La intervencion del EM y TC no se llevard a cabo ni se
considerara el conflicto susceptible de ser mediado, si cabe la menor
duda sobre si los alumnos implicados en un enfrentamiento aceptan
la mediacion con la intencion de eludir las correcciones
disciplinarias que se establecen en el apartado 3.3.
El EM y TC, en relacion con las conductas contrarias a la
convivencia, actuara:
a) De forma preventiva, al detectarse el inicio del
conflicto, con el objeto de que no progrese y de que,
por tanto, no se haga acreedor de la aplicacion de
medidas correctoras o de la necesidad de instruccion
de un expediente disciplinario.
b) De forma paralela:
= En las faltas leves, como medida complementaria
a las correcciones que hayan sido impuestas.

= En las faltas graves o muy graves, si la
complejidad del conflicto asi lo aconseja, y las
partes deciden llevarla a cabo conforme a lo
establecido en el capitulo II del Decreto 3/2008
de la convivencia escolar en Castilla la Mancha.

c) De forma posterior, y a peticion del propio Consejo
Escolar, del Equipo Directivo o de cualquier
miembro de la Comunidad Educativa para evitar
conductas reincidentes o para intentar solventar el
problema que origina la hostilidad.

a) Plan de Accion Tutorial

La Orientadora sera responsable de incluir las actuaciones y modificaciones que

suponen el funcionamiento del EM y TC en el Plan de Accién Tutorial.

b) Programaciones Didacticas

Teniendo en cuenta el Programa de Innovacién de Educacién en Valores, los

Departamentos Didécticos, en sus programaciones, podran prestar mayor atencién al

tema transversal de Educacion para la Paz.

¢) Programacion General Anual
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La existencia y funcionamiento del Equipo de Mediacién y Tratamiento de Conflictos
tendran que ser tenidos en cuenta al menos en los siguientes apartados de la PGA:
m Objetivos generales. Documentos programaticos: revision de los mismos e
inclusion en ellos del EM y TC.
® Objetivos generales. Clima de relacion y convivencia: Necesidad y efectos de la
existencia del EM y TC.
m Objetivos generales. Planes de evaluacion y formacion: formacion de los
miembros del Equipo y de las personas que vayan incorporandose al Programa.
B Horarios y espacios. Habra que tener en cuenta las actuaciones del EM y TC en
la elaboracion de los horarios de los alumnos (coincidencia de la hora de tutoria por
niveles) y de los profesores (horas lectivas y complementarias de dedicacion al
Equipo) y se procurard habilitar un espacio para reuniones y mediaciones formales.
B Participacion y relaciones institucionales. Se afiadira las establecidas con el EM
y TC.

m Presupuesto e informe de necesidades.

d) Memoria Anual
Se incorporara la Memoria del EM y TC que recogera: las actuaciones llevadas a cabo
para integrar el modelo de convivencia, el andlisis de la respuesta de la Comunidad

Educativa al proyecto y una autoevaluacion.

EQUIPO COORDINADOR

Las intervenciones del Equipo de Mediacion y Tratamiento de Conflictos son un
recurso complementario mas a disposicion de los miembros de la comunidad educativa,
recurso cuyo fin es beneficiar la convivencia en el Centro. Segin los casos, las
intervenciones del Equipo no son excluyentes de otra clase de medidas disciplinarias

que se consideren necesarias.

El Equipo Coordinador se retne una vez a la semana. Cualquier miembro de la

comunidad educativa puede solicitar una intervencion del Equipo.

Sus funciones son:
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B Decidir qué tipo de intervencion requieren los posibles conflictos.

B Decidir si un conflicto es susceptible de ser mediado.

m Decidir si un miembro del EM y TC puede intervenir realizando un arbitraje o

una conciliacion en determinados conflictos.

® Validar los acuerdos de las intervenciones y velar por que estos acuerdos estén

en consonancia con las normas del R.R.1.

m Elevar al Consejo Escolar los resultados de las intervenciones en caso de que,

paralelamente, haya sido instruido expediente disciplinario.

®m Convocar al EM y TC.

EQUIPO DE CONVIVENCIA

El Equipo de Convivencia, coordinado por un profesor/a, es el encargado de llevar a

cabo las mediaciones en las situaciones de conflicto que se generen en el Centro y que

precisen una intervencion externa.

La mediacion es la intervencion no forzada de terceras personas neutrales, y

previamente formadas en determinadas destrezas, para ayudar a las partes enfrentadas a

que transformen el conflicto por si mismas. En el marco del centro educativo, la

mediacion debe considerarse como un recurso adicional y complementario que se ofrece

a la comunidad para gestionar la convivencia.

Los objetivos principales que se pretenden alcanzar son:

Mejorar la convivencia en el Instituto.

Involucrar en la gestion de la convivencia a toda la Comunidad Educativa
(no solo profesores, sino también padres y alumnos).

Incrementar el valor del compromiso moral entre humanos. (V. Dr. Vicente
Garrido)

Adquirir estrategias y habilidades necesarias para la solucién de los

conflictos propios de forma no violenta.

LA MEDIACION

En principio, el Equipo de Convivencia, salvo peticion expresa de los interesados, sélo

atendera conflictos surgidos entre los alumnos. Una vez que se ha producido el
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conflicto, podra iniciarse un proceso que desembocara en la aplicacion de una

mediacion formal.

1°. Derivacion del
conflicto:

Cauce para poner en
conocimiento del EM y TC
la existencia de un

conflicto

La necesidad de intervencion del EM y TC en un

enfrentamiento puede ser detectada por diferentes sectores:

- Profesorado (pueden percibir en su clase o en otro
espacio del Centro un problema entre dos o mas
estudiantes).

- Alumnado (protagonista o testigo del conflicto).

- Familias.

- Personal no docente.

- Observatorio de la convivencia (generalmente con un
caracter, sobre todo, preventivo).

- Consejo Escolar (por ejemplo, tras la imposicion de
alguna correccion disciplinaria, para evitar posibles
reincidencias o para intentar resolver el problema
originario del conflicto).

- Equipo Directivo (principalmente, a través de Jefatura
de Estudios)

Los modelos de solicitud de derivacion al EM y TC se

encontraran en la Sala de Profesores y en la Secretaria del

Centro.

2° Analisis y valoracion
de la solicitud por parte

del Equipo Coordinador.

El equipo coordinador analizard y valorara el conflicto
antes de tomar la decision de poner en marcha la mediacion
formal. Ademas de otras consideraciones, prestara especial
atencion para evitar que se aplique la mediacion cuando se
sospeche que los alumnos pretenden evitar o suavizar la

correccion disciplinaria que pudiera imponerse.

3° Intervencion del
Equipo de Convivencia.
Puesta en marcha de la

mediacion formal.

Se seguiran los siguientes pasos:

a) Analisis del conflicto y de las personas implicadas
en él.
b) Seleccion de los mediadores (siempre dos y de los

cuales uno de ellos sera necesariamente un profesor
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d)

perteneciente al Equipo). Los mediadores tienen

como funciones: crear un clima de confianza y

respeto, conducir el proceso de mediacion para que

las partes lleguen a un acuerdo o consenso, hacer

que se cumplan las normas, ser neutrales y, tras la

mediacion, velar por que se cumplan los acuerdos a

los que se ha llegado en el proceso de la mediacion.

Oferta de intervencion a las partes en conflicto.

Estas deben aceptarlo voluntariamente y con el

compromiso de esforzarse para comunicarse,

comprenderse y llegar a acuerdos conjuntamente.

Premediacion. Se lleva a cabo por separado con

cada una de las partes: presentacion de las reglas,

explicacion del conflicto, etc.

Mediacion formal. Reunion entre los mediadores y

todas las partes en conflicto:

e Presentacion de las personas y las reglas.

e (Cada parte implicada en el enfrentamiento
explica su punto de vista.

e Se aclara el problema.

e Se proponen soluciones 0 compromisos
satisfactorios para ambas partes.

e Sellega a un acuerdo.

e Se firma un documento de ratificacion del
acuerdo.

Una copia del documento de ratificacion del

acuerdo alcanzado en la mediacion formal se

guardard en el despacho del departamento de

Orientacion y otra sera entregada al equipo

coordinador del EM y TC.

4°. Validacion por el
equipo de coordinacion

del EMy TC de los

Ademas de validar los acuerdos, se velara por que éstos

estén en consonancia con las normas del R.R.IL.
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acuerdos de las

intervenciones.

CAPITULO II. OBSERVATORIO DE ILA CONVIVENCIA. PROGRAMA DEL
ALUMNO AYUDANTE

(Qué es? (En qué consiste?

Se trata de un sistema de ayuda entre iguales que implica:

e Una visidn cooperativa del bienestar general del centro escolar (la gestion de la
convivencia es asunto de todos, no sélo del profesorado).

e Lapuesta en practica de habilidades sociales.

e El desarrollo de las técnicas de resolucion de conflictos.

La creacion y formacion de un colectivo del alumnado que sea capaz de escuchar y
acompaiar en sus necesidades a otros compaifieros supone introducir una filosofia de
gestion de la convivencia basada en el desarrollo de las capacidades de negociacion y de
respeto mutuo que fomenta la empatia y mejora las relaciones interpersonales.

El caracter social del modelo aboga por la preocupacion por el otro. Esta vertiente de
bondad y generosidad a menudo satisface los intereses de una gran parte del alumnado.
Los sistemas de ayuda entre iguales se convierten en servicios que previenen en cuanto
que permiten actuar e intervenir ante situaciones conflictivas a niveles bajos de
intensidad y antes de que las condiciones exijan una intervencion drastica. Se convierten
en observatorios activos de la convivencia en lugar de simples instrumentos reactivos

ante las dificultades.

Los objetivos de programa son:
1. Fomentar la colaboracion, el conocimiento y la busqueda de soluciones en
problemas interpersonales en el ambito escolar.
2. Mejorar la convivencia en los centros educativos.
3. Reducir los casos de maltrato entre alumnos.
4. Favorecer la participacion directa del alumnado en la resolucion de conflictos en
la escuela.

5. Crear canales de comunicaciéon y de conocimiento mutuo entre profesores y
alumnado.
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Establecer una organizacion escolar especifica para tratar las formas violentas de
afrontar los conflictos.

Incrementar los valores de ciudadania a través de la responsabilidad compartida
y la implicacion en la mejora del clima afectivo de la comunidad.

Incorporar a un numero creciente de miembros de la comunidad educativa a la

observacion activa del estado de la convivencia.

Los resultados que se pretenden conseguir con la aplicacién del modelo pueden ser:

Mejora de la convivencia.

Disminucion de la intensidad de los conflictos.

Disminucién de la aplicacion de las medidas sancionadoras (porque se atajaran
los problemas antes de que lleguen a constituir conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia en el Centro).

Mejora de la autoestima de los alumnos y profesores participantes en la
experiencia.

Incremento de la participacion en la escuela.

Mayor seguridad para los miembros de la comunidad.

Mayor satisfaccion del alumnado y familias con la implicacion e interés de la
escuela por las personas.

Creacion de un clima que favorezca la mejora en los resultados académicos (“La
gente aprende mas y mejor cuando se siente valorada, escuchada y respetada.”)

Mayor reconocimiento del instituto en el entorno social y del municipio.

Seleccion de los alumnos

Los alumnos seleccionados como ayudantes se elegiran entre los nombrados en la

primera sesion. Se buscara que posean las actitudes o valores positivos (compafierismo,

solidaridad, amistad, sinceridad, coraje para afrontar un problema, suscitar la confianza,

saber escuchar, etc.), que estén dispuestos a comprometerse con el programa y que

cuenten con la conformidad de su familia.

La seleccion de un alumno para entrar en el programa debe ser considerada como un

honor y el acceso a la formaciéon como un premio.
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No pueden ser alumnos ayudantes en un grupo:

El delegado o subdelegado.

Alumnos que estén pasando por un momento dificil.

Alumnos que muestren una clara actitud ofensiva hacia el Centro o la
comunidad educativa.

Alumnos que pretendan instrumentalizar su participacion en el programa para su

protagonismo.

Beneficios para los participantes en el programa

>

>

El entrenamiento en las habilidades de escucha y resolucion de conflictos y su
posterior uso en la vida cotidiana mejora la competencia social de los usuarios.
Mejora la autoestima de las personas involucradas.

Se desarrollan las capacidades de empatia y hace que la gente se sienta bien
consigo misma. Cree lo que estd haciendo.

Se siente que se comparte, que se es miembro de un equipo con fines y metas
compartidos.

Se genera confianza en los otros.

Caracteristicas

>

Los alumnos podran intervenir en la resolucion de conflictos sin la necesidad de
la intervencion directa de un profesor.

Su posicion es basicamente de escucha y receptividad de las necesidades de los
otros.

Participa en el programa de forma voluntaria y altruista (generosa, sin esperar
ninguna recompensa).

Actuaré o bien cuando sea requerido por compaiieros o bien por propia voluntad
al observar situaciones de indefension, tristeza, aislamiento social, alumnado
recién incorporado al Centro.

Mantendré en sus intervenciones neutralidad, discrecion y confidencialidad.
Derivard en situaciones graves el caso al profesor coordinador del nivel para una

intervencion conjunta.

Se dard a conocer ante sus compafieros como alumno ayudante y explicara sus

funciones.
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Funciones del alumno ayudante

1. Ayuda a sus compaiieros cuando alguien se mete con ellos o necesitan que les
escuchen. No les aconseja, sino que los escucha.

2. Lidera actividades de grupo.

3. Puede ayudar a otro compaiiero cuando tenga alguna dificultad.

4. Puede ayudar a otros compaieros en la organizacion de grupos de apoyo en
tareas académicas o como alumno ayudante en alguna materia que se le dé bien.

5. Ayuda a los alumnos que estén tristes o decaidos por algiin problema personal y
que necesiten que alguien les escuche o que les preste un poco de atencion.

6. Acoge a los recién llegados al Centro y actuard como alumno acompanante.

7. Facilita una mejora de la convivencia del grupo.

Organigrama
Dos o Dos o Dos o Dos o Profesor
tres tres tres tres coordinador
alumnos alumnos alumnos alumnos | — | de 1°de
de1° A de1°B de1°C de1°D ESO
Dos o Dos o Dos o Dos o Profesor
tres tres tres tres coordinador
alumnos alumnos alumnos alumnos de 2° de
de2° A de2°B de2°C de2°D ESO
Dos o Dos o Dos o Dos o Profesor
tres tres tres tres coordinador
o
alumnos alumnos alumnos alumnos | —* cée 3° de
de 3° A de 3° B de 3°C de 3°D SO
Dos o Dos o Dos o Dos o Profe§or
tres tres tres tres , | coordinador
alumnos alumnos alumnos alumnos de 4° de
de 4° A de 4°B de 4° C de 4°D ESO
El equipo se reunird una vez cada tres o cuatro semanas. l
Profesora

coordinadora
del Programa
de Alumno
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G. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DE
COORDINACION DOCENTE Y OTROS RESPONSABLES.

Son o6rganos de coordinacion docente: La Tutoria, el Equipo Docente, el Departamento
de Orientacion, los Departamentos de Coordinacion Didactica, los responsables de la
coordinacion de FOL y Economia, la Comision de Coordinacion Pedagogica y el

Departamento de Actividades Complementarias y Extracurriculares.

a)La tutoria se desarrollara en dos ambitos. En tutoria de grupo el responsable sera el
tutor; constara en el horario del grupo una hora semanal para su desarrollo y en ella se
hara efectivo el plan de accion tutorial. Ademas, sera el responsable de llevar a cabo las
comunicaciones con las familias, presidira las reuniones de los Equipos Docentes asi
como las juntas de evaluacion. Igualmente, asistird semanalmente a las reuniones de
tutores en las que se coordina la puesta en practica y desarrollo del Plan de Accién

Tutorial.

a) El segundo ambito de desarrollo de la tutoria es la tutoria individual. Esta
tiene como objetivos la motivacion del alumnado, el acompafiamiento en su proceso de
aprendizaje y la coordinacion de las mejoras en los comportamientos del alumnado
autorizado. Cada profesor/a acompafiara a dos o tres alumnos/as a lo largo de su proceso
de ensefianza en la ESO. Unicamente se perderad esta referencia cuando la persona

acompafiada deje de necesitarlo; su salida sera progresiva.

El Equipo docente sera el responsable de aplicar de las programaciones de forma
coordinada y de velar por todo el proceso de ensefianza-aprendizaje. Se reunirdn al
menos una vez al mes y siempre que lo requiera alguna situacion dada. La reunién sera
presidida y convocada por el tutor. El Equipo docente sera el encargado de los procesos

de evaluacion de los grupos.
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H. CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA
ASIGNACION DE TUTORIAS Y ELECCION DE TURNOS, CURSOS Y
GRUPOS, ASI COMO LA SUSTITUCION DEL PERSONAL AUSENTE.

El conjunto de areas y materias que resultan de la concrecion del proyecto curricular en
cada curso escolar se distribuird entre los Departamentos Didacticos con arreglo a lo
dispuesto en los curriculos vigentes.
El reparto de las tareas entre el profesorado en el seno de cada Departamento se
realizard por consenso de sus miembros. Cuando no resulte posible llegar a este
consenso, los cursos y grupos se repartirdn por un sistema de rondas. En cada ronda,
cada profesor elegird un grupo de alumnos de la materia y curso que desee impartir,
segun el orden de prelacion siguiente:
a) Profesores catedraticos, eligiendo en primer lugar quienes tengan mayor
antigiiedad en esa condicion.
b) Profesores de Ensefianza Secundaria y Profesores Técnicos de Formacion
Profesional, ordenados a su vez por la antigiiedad en sus cuerpos.
¢) Profesores interinos, segun el orden que ocupen en la bolsa de trabajo a que
pertenezcan.
En caso de empate en estos criterios, elegiran en primer lugar quienes tengan mayor
antigiiedad en el centro.
Los maestros tendran prioridad para impartir docencia en el primer ciclo de ESO. A su
vez, elegiran también en primer lugar quienes tengan mayor antigiiedad en el cuerpo de
maestros.
Cuando el reparto se complete, los Departamentos Didacticos informaran al Jefe de
Estudios. Corresponde a éste confeccionar los horarios, que se incluyen en la P.G.A.
A este respecto, como criterios pedagodgicos preferentes se tendrdn en cuenta la
distribucion alternada de sesiones de una misma materia a lo largo de la semana, la
ubicacion de las areas instrumentales en franjas horarias tempranas, el uso de aulas
materia como opcion metodoldgica, la utilizacion de los espacios especificos requeridos
por materias concretas (Ed. Fisica, Musica, Ed. Plastica, Tecnologia, etc.) y la idoneidad
en la asignacion de los grupos y niveles de tutoria.
La asignacion de los grupos de tutoria se realizard preferentemente atendiendo los
siguientes criterios: el profesor tutor impartird docencia en ese grupo; se procurard que

el profesorado que haya desempefiado tutoria en un determinado nivel lo mantenga en
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afnos sucesivos, en coherencia con el plan de accion tutorial; las tutorias se repartiran
entre los Departamentos de modo proporcionado a su nimero de componentes.

Cuando un profesor se encuentre ausente, su grupo serd atendido por el profesorado de
guardia que velard por el correcto desarrollo de la sesion. Siempre que la ausencia
pueda preverse, el profesor que deba ausentarse dejard organizada la actividad de sus

alumnos.

52



NORMAS DE CONVIVENCIA

I. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO DEL CENTRO.

Las sesiones de clase se distribuirdan en un horario marco que comprende ordinariamente
seis periodos de 55 minutos de duracion. El primero de ellos se inicia a las 8:25h.

Entre los periodos no existe pausa, y el cambio de espacios se efectuara por parte de
profesores y alumnos con agilidad y flexibilidad, empleando el tiempo estrictamente
necesario para su realizacion.

Entre el tercer y cuarto periodo habra un tiempo de recreo de 30 minutos, en el que los
alumnos utilizaran las zonas de patio y los espacios especificos que se destinen al
desarrollo de las actividades previstas por el centro.

Transcurridos los seis periodos lectivos ordinarios, se inicia un séptimo periodo de 55
minutos destinado a las actividades lectivas y complementarias contempladas en la PGA
en esta franja.

Todas las aulas y espacios del centro se organizaran con la finalidad de que las
actividades que acojan permitan un adecuado aprovechamiento educativo. En este
sentido, todos los miembros de la Comunidad Educativa contribuiran a su buen
mantenimiento y conservacion y podran hacer sugerencias para mejorarlos.

Tal como queda recogido en el punto anterior, las aula-materia son la opcidon
metodoldgica preferente. En ese sentido, los Departamentos podran organizarlas de la
forma mas adecuada para el trabajo cotidiano y hardn las peticiones de recursos y

materiales que necesiten para equiparlas.
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J. FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.

El transporte escolar se regird por estas normas de convivencia entendiendo que el
autobus escolar es un espacio mas del centro. A tal efecto, las empresas adjudicatarias
llevaran de forma visible el n° de ruta el listado de alumnos/as transportados y de que en
el autobus rigen las mismas normas que en el Centro.

El alumnado transportado llevara una identificacion que le garantiza su derecho a ser
transportado. El cuidador o la empresa comunicara al centro las posibles incidencias

para su resolucion.
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