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Se establecen las siguientes normas de funcionamiento:

3.1. Sobre la entrada v salida al centro educativo

1. La puntualidad a la entrada y salida del centro sera exigible tanto a profesores
como a alumnos.

2. Transcurridos cinco minutos desde el inicio de las clases se cerrara la puerta
principal de acceso al recinto. Las puertas auxiliares se cerraran a las 8:30h.

3. A los alumnos que traten de incorporarse después, salvo que sea por motivo
justificado, se les permitira la entrada al centro pero no a su aula para no
interrumpir el proceso de ensefianza-aprendizaje de sus compaifieros.
Permanecerdn con un profesor de guardia en el lugar asignado hasta la
siguiente sesion.

4. El alumnado de ESO deberd permanecer en el lugar asignado a su grupo hasta
que su profesor/a (o en su caso el profesor/a de guardia) vaya a recogerlos
para acompafarlos hasta su aula.

5. El alumnado de Bachillerato y FP, en cuanto toque el timbre, accederan por la
puerta asignada a su nivel hasta su aula correspondiente.

6. Cada nivel tiene asignada su puerta de acceso y no esta permitido el acceso por
otra puerta ni el cruce por la entrada del edificio principal entre secretaria y
consejeria.

El incumplimiento de estas indicaciones serd susceptible de la aplicacidn de
medidas correctoras recogidas en el plan de convivencia.

7. Salir del centro sin permiso sera considerado falta grave.

3.2. Sobre asistencia a clase y justificacion de faltas

Alumnado:

8. Los alumnos asistiran con puntualidad a clase como medio indispensable de su
formacién humana y académica.

9. Todos los profesores anotaran los retrasos y las faltas de asistencia de los
alumnos, sean o no justificados, en la plataforma Plumier XXI.

10. Los alumnos justificaran sus faltas en un plazo maximo de cinco dias lectivos

desde su incorporacién a las clases, entregando el justificante al tutor vy
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ensefiandolo previamente a los profesores implicados que firmaran en la casilla
correspondiente. Para la justificar la falta se utilizard el documento
correspondiente disponible tanto en Conserjeria como en la web del centro.

11. Se precisara justificante de la visita médica si la enfermedad del alumno supera
los tres dias consecutivos. Para los demas casos, los padres o tutores legales, o
el alumno en caso de ser mayor de edad, podran justificar la ausencia.

12. En caso de solicitar la realizacién de un examen no realizado por no haber
asistido a clase, deberda presentarse justificante médico o documento de
garantia suficiente. La valoracion de los justificantes de las faltas enviados por
los padres la realizara el tutor.

13. Tres sesiones de inasistencia a clase sin justificar constituyen una falta leve.

14. La acumulacion de tres faltas leves por inasistencia dara lugar a una falta grave.

15. La falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar la
imposibilidad de la aplicacién correcta de los criterios de evaluacién y la propia
evaluacidon continua. El porcentaje de faltas de asistencia, justificadas e
injustificadas, que originan la imposibilidad de aplicaciéon de la evaluacion
continua se establece en el 30% del total de horas lectivas de la materia o
modulo. El alumno/a que se vea implicado en esta situacidn se sometera a una
evaluacidén extraordinaria.

16. En ausencia del profesor/a, el alumnado permanecerd en el interior del aula
esperando las instrucciones del profesorado de guardia. Si la falta fuera a
primera o tercera hora, el alumnado de ESO esperara al profesor/a de guardia
en la zona del patio asignada al grupo.

17. Cuando se realice un examen, todos los alumnos permaneceran en el aula
hasta el final de la clase. No esta permitido la salida del alumnado hasta
finalizar la sesién.

18. El proceso de calidad POC.1_05, Absentismo escolar, indica las actuaciones a

seguir cuando Plumier XXl activa el aviso de absentismo de un alumno/a.
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Profesorado:

19. El proceso de calidad PA1_02 Control de faltas del profesorado establece el
procedimiento a seguir para la justificacion de las faltas de asistencia del

profesorado.
PAS:

20. La secretaria del centro sera la encargada de recibir y gestionar la justificacion

de faltas del personal no docente.

3.3. Sobre el recreo y periodos de cambio de clase

21. Ningun alumno podrd abandonar injustificadamente el centro durante el
periodo lectivo.

22. Los alumnos menores de edad no podran salir fuera del recinto durante los
recreos. Los alumnos mayores de edad podran salir del recinto durante el
recreo mostrando al conserje o al profesor de guardia que se encuentre en la
puerta su carnet de identidad fisico. Cinco minutos antes de la finalizacién del
recreo entrardn al instituto para que la incorporacién a clase se haga con
puntualidad.

23. El alumnado que no haya acudido al centro durante las sesiones previas al
recreo, se incorporara directamente a la 42 sesién. No podran incorporarse al
patio durante la hora del recreo.

24. El alumnado que desee salir del recinto en horario lectivo lo podran hacer
siempre que concurran alguna o algunas de las circunstancias que siguen:

a. Si es menor de edad, su representante legal ha de venir a recoger al
alumno/a y firmar en un registro de salida. También se permitira la
salida de aquel alumno/a que presente la solicitud de salida durante el
horario lectivo, debidamente cumplimentada y firmada por sus tutores
legales y, siempre, con la autorizaciéon de un miembro del equipo
directivo que firmara y sellara dicho documento que quedara registrado

en el centro (Conserjeria).
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b. Si es mayor de edad, solicitandolo en la Conserjeria del centro vy
siempre previa exhibicion del documento nacional de identidad,
pasaporte o permiso de conducir.

Desde la pagina web del centro se podra descargar el modelo de solicitud de
permiso y también se podra pedir a los conserjes una vez acabada la jornada
lectiva. La solicitud debera ir firmada por los padres o representantes legales
del menor.

25. Salir del centro de manera indebida y sin autorizacidn serd considerado como
una falta de disciplina grave.

26. Los desplazamientos entre aulas se realizaran de forma ordenada y agil, no
pudiendo correr, gritar ni empujar por los pasillos y tampoco decir tacos,
insultos o palabras malsonantes.

27.No esta permitido el transito del alumnado por la zona de acceso a las
ventanillas de secretaria y conserjeria. Unicamente podran transitar por esta
zona el profesorado, el personal no docente y las personas que acudan a
realizar gestiones en secretaria y consejeria.

28. Durante los recreos los alumnos no podran permanecer en las aulas ni en los
pasillos. Al finalizar la tercera hora, el profesor/a colaborara en el desalojo del
edificio.

29. En caso de inclemencias climatoldgicas se anunciara por megafonia que el
alumnado no saldra al patio. El alumnado permanecerd en su aula, el primer
cuarto de hora con el profesor/a de 32h y el segundo cuarto de hora de recreo
con el profesor de 42 hora. El alumnado que no haya traido almuerzo podra
salir a la cafeteria para comprarlo si el profesor lo considera oportuno, y
volvera al aula en el menor tiempo posible. El profesor controlara que las

salidas a la cantina se hagan de manera escalonada.

3.4. Sobre el aprovechamiento vy la actitud de los alumnos

30. El control de aprovechamiento y actitud del alumnado se comunicard junto a la
calificacion escolar, después de cada evaluacién.

Unicamente se entregara boletin en papel en la evaluacién final.



Centro de Promoci6n del Talento  Jia7 © H..H
Regién de Murcia Centro Digital Avanzado ™ H '.'
Consejeria de Educacion Avda. de la Libertad, s/n PR R I. E.S.
y Cultura 30520 Jumilla (Murcia) T. 968 781 951 — » Im‘onTo Eleno

*
www.iesinfantaelena.net * =i Jumilla

31. Los padres tendran derecho a recabar informacién sobre el rendimiento vy
actitud de su hijo a través de su profesor tutor y de todos sus profesores que
los atenderdn en su horario de atencién a padres con cita previa. Asimismo,
deberdan acudir a cuantas reuniones se les convoque al efecto.

Los profesores atenderan a las familias en las dependencias habilitadas para
ello.

32. Los conserjes son los encargados de avisar al profesor/a de la visita de los
padres o tutores legales del alumno.

33. Los profesores tutores podran convocar en cualquier momento reuniones de
profesores para analizar y comentar incidencias académicas o de convivencia.

34. Cada profesor tutor preparara con los alumnos cada sesién de evaluacion y les

comunicard posteriormente las observaciones de la junta de evaluacion.

3.5. Sobre la ensefianza digital

35. Todo el profesorado creard grupos de Classroom con los alumnos con las
siguientes indicaciones:

Nomenclatura: Matematicas 12A Lengua B1CA
(primero el nombre de la materia y luego el curso)

36. Soporte papel. Para 12 y 22 de ESO, los departamentos que no tengan libro en
formato papel proporcionado por las editoriales por la compra de la licencia
digital podran realizar material (tedrico) en soporte papel para facilitar el
estudio del alumnado en casa. El material sera el mismo para todos los
profesores del departamento y se fotocopiara en el instituto.

37. Cuando los alumnos utilicen el ordenador el profesor/a debe colocarse al final
de la clase o si esta en la mesa del profesor utilizar el programa de control de
aula.

38. Los mensajes que impliquen la realizacion de tareas de los profesores a los
alumnos deben ser enviados durante el horario lectivo. Para ello podemos
enviarlos por la tarde pero siempre programandolos para que lleguen en
horario lectivo.

39. Los profesores tutores deben crear los grupos Classroom del equipo docente e

invitar a unirse a los profesores por correo electrénico.
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40. Todo el profesorado debe aceptar la invitacidn y participar activamente en el
grupo cuando sea necesario.

41. El profesor tutor distribuird a los alumnos en el aula, colocard la distribucidn
impresa en lugar visible y la subird también al classroom del equipo docente
para que los demas profesores del grupo la sigan.

42. El tutor/a numerard los huecos del armario cargador y establecera el orden
para que el alumnado guarde los portatiles. Imprimird el listado y lo colocara en
la puerta del armario para que cada alumno/a sepa el hueco que le

corresponde.

3.6. Sobre las normas de uso del ordenador

43. El ordenador es una herramienta de trabajo que debe ser utilizada Unicamente
para las tareas que indique el profesor. No debe tener juegos instalados ni
software que no haya requerido algun profesor.

44. La cdmara del ordenador portatil debera estar tapada con una pegatina.

45. Durante las explicaciones tedricas del profesor/a, el ordenador deberd estar
cerrado a no ser que el docente indique lo contrario. Solo se subira la pantalla
cuando se esté haciendo uso del ordenador.

46. Se considerara una falta de disciplina tocar el ordenador de otro compaiiero/a.

47. Los ordenadores no pueden bajarse al recreo. Al final de la tercera sesion, los
ordenadores quedaran guardados dentro del armario cargador a excepcidn del
alumnado de 42 ESO, Bachillerato y FP, en cuyas aulas no haya armarios
cargadores.

48. En cada aula existe un cartel informativo con las normas para el uso adecuado
del ordenador en el aula. El profesorado debe velar por su cumplimiento.

49. El mal uso del ordenador sera corregido con las siguientes medidas:

e 192ESOY 292 ESO:
Primera vez: se considera como falta leve. Se avisa a la familia y el alumno
pasara un dia en el aula de convivencia.
Segunda vez: se considera como falta leve. Se avisa a la familia y el alumno
pasara tres dias en el aula de convivencia.

Tercera vez: se considera falta grave y conlleva tres dias de expulsion de centro
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e Paralos demas cursos:
Se considera falta grave desde la primera vez con la correspondiente medida
correctora de expulsion de tres dias del centro.
Si vuelve a ocurrir la expulsion seria de 5 dias y en el caso de una tercera vez se

considerara falta muy grave.

3.7. Sobre el material y el mantenimiento de instalaciones

50. Los alumnos, profesores y demds miembros de la comunidad educativa
procuraran contribuir eficazmente al mantenimiento de la limpieza, cuidado y
embellecimiento de las instalaciones y material del centro. Cualquier
desperfecto o dafio material de las instalaciones producido por negligencia o de
forma intencionada, serda motivo de restauracién a cargo de la persona
responsable y comportard la sancion correspondiente.

51. Al finalizar las clases a ultima hora, las aulas deberan quedar ordenadas, sin
papeles en el suelo. El profesorado controlard el cumplimiento de esta norma.

52. Durante los periodos de ausencia de los alumnos/as de sus aulas la puerta
guedard debidamente cerrada y las luces apagadas. El profesorado controlara
el cumplimiento de esta norma.

53. Las aulas, los pasillos y demds dependencias del centro deberdn mantenerse
limpios haciendo uso correcto de las papeleras. Si fueran necesarios otros
elementos para lograrlo, los delegados lo comunicaran al tutor/a o a cualquier
miembro del equipo directivo.

54. Quedan prohibidas todo tipo de pintadas.

55. Los alumnos seran responsables del cuidado y buena conservacién de la mesa y

la silla que ocupen.
Utilizacion de los aseos

56. Los alumnos hardn un buen uso de los aseos y contribuirdn a su buena
conservacion.
57. Los alumnos/as deben comunicar al profesor del aula cualquier incidente o

desperfecto que haya observado durante su salida al aseo.



@ H..B

Centro de Promoci6n del Talento  Jia7

Regién de Murcia Centro Digital Avanzado ™ H '.'
Consejeria de Educacion Avda. de la Libertad, s/n PR R I. E.S.
y Cultura 30520 Jumilla (Murcia) T. 968 781 951 — » Im‘onTo Eleno

*
www.iesinfantaelena.net * :; Jumilla

58. Se procurard hacer uso de los aseos durante el periodo de recreo y durante las
clases en el tiempo de realizacion de tareas para no interrumpir las
explicaciones del profesorado. Se pedird siempre permiso al profesor que

evitara que vaya mas de un alumno a la vez.
Comunicacion de incidencias

59. Las incidencias TIC o incidencias generales del aula las comunicara el profesor
que las detecte a través de los formularios de la web creados para ello, segun
se indica en los procesos de calidad PA.2_01 Mantenimiento TIC y PA.2_02

Mantenimiento general.

3.8. Sobre la convivencia en el centro

60. El recinto del instituto esta reservado al alumnado matriculado en el mismo,
por lo tanto no se permitira la entrada de personas ajenas al mismo a no ser
que vengan a realizar gestiones que tengan que ver con el funcionamiento del
centro.

Sobre la utilizacion del teléfono movil:

61. Como norma general, para el alumnado, NO ESTA PERMITIDO EL USO DEL
TELEFONO MOVIL EN EL CENTRO EDUCATIVO.
El teléfono movil sélo podra ser utilizado previa autorizacién expresa del
profesor/a si fuese necesario para el desarrollo de su clase. La forma de
comunicar a las familias la necesitad concreta del uso del mévil para una
actividad se realizard previamente a su realizacién mediante un anuncio en
classroom.
Cuando un alumno esté usando o manipulando el mdvil sin autorizacion
expresa dentro del recinto escolar, cualquier profesor del centro tiene la
obligacion de pedirle que lo acompaiie a Jefatura donde se valorard la medida
correctora a aplicar, pudiendo considerarse falta grave.
El Centro no se hace responsable, en ninglin caso, de los desperfectos y/o

pérdidas que puedan producirse.
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Medidas correctoras ante el uso inadecuado del teléfono movil:

Primera vez: Si el alumno/a acepta, con buena actitud, a acudir a jefatura con el
profesor en cuestion y entrega el mévil sin problemas, el mévil se quedara en el
centro hasta el siguiente dia lectivo a las 14:30h siempre que la familia esté de
acuerdo. En caso de no estar de acuerdo, la medida a aplicar sera la expulsion
del centro por un periodo de 3 dias lectivos. Una actitud incorrecta del
alumno/a podra ser considerada como “desconsideracion hacia el profesorado”

suponiendo la expulsidon directa del centro de 3 dias lectivos.

Segunda vez: Si el alumno/a acepta, con buena actitud, a acudir a jefatura con
el profesor en cuestidn y entrega el moévil sin problemas, el mévil se quedard en
el centro durante 3 dias lectivos y sera entregado a la familia al terminar este
periodo, siempre que la familia esté de acuerdo. En caso de no estar de
acuerdo, la medida a aplicar sera la expulsién del centro por un periodo de 5
dias lectivos. Una actitud incorrecta del alumno/a podra ser considerada como
“desconsideracion hacia el profesorado” suponiendo la expulsion directa del
centro de 3 dias lectivos, siendo de 5 dias si esta mala actitud ya ocurrid la

primera vez.

Tercera vez: La medida a aplicar sera la expulsién del centro durante 5 dias

lectivos.

62. El profesorado debera limitar el uso del teléfono moévil a lo estrictamente
necesario y dando la explicacidn correspondiente al alumnado en caso de tener
gue hacerlo en su presencia.

63. Queda prohibido el uso de aparatos grabadores y reproductores, alarmas
sonoras de relojes y otros que perturben el curso normal de las clases. Estos
aparatos podran ser incautados y depositados en Jefatura de estudios hasta la
recuperaciéon de los mismos por los padres o tutores legales. El centro no se
hace responsable, en ninglin caso, de los desperfectos y/o pérdida que puedan
producirse en los dispositivos electrénicos citados.

64. Para la realizacién de trabajos de grabacién en el centro escolar existen unos

distintivos que debera entregar el profesor/a al alumnado que vaya a realizar la
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actividad para que el profesorado sepa que les estd permitido el uso de
dispositivos grabadores. Estos distintivos se encuentran en jefatura de estudios.
Estas actividades deben realizarse preferiblemente durante la sesién de dicho
profesor/ay siempre bajo su supervision.

65. Se prohibe la posesidon o consumo de drogas o bebidas alcohdlicas en el centro.
Tampoco esta permitido el consumo de bebidas energéticas.

66. No estd permitido mascar chicle o comer en las clases, ni en pasillos y
dependencias cerradas del centro, salvo casos debidamente justificados por el
profesor/a.

67. Estd rigurosamente prohibido fumar en cualquier dependencia del centro.

68. Estd rigurosamente prohibido lanzar objetos (piedras, bolas de papel,...).

69. Todos los miembros de la comunidad educativa deberdan acudir al centro
correctamente vestidos, sin exhibir mensajes, simbolos o signos que atenten
contra la dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

70. No estd permitido el uso de prendas que dificulten la identificacién del
alumnado, es decir, aquellas que cubran la cara o la cabeza (a excepcidén, claro
estd, de las mascarillas en caso de ser necesarias).

71. La vestimenta para la clase de Educacion Fisica se adecuara a la que
recomiende el profesorado de la asignatura que podra negar la participacion en
la actividad fisica de aquellos alumnos que acudan con prendas de vestir, tipos
de calzado o complementos que, por su composicion o disefio, dificulten la
correcta realizacién de estas actividades. Estos alumnos realizaran trabajos
tedricos y podrian ser amonestados por no llevar el material adecuado.

72. No estd permitida la comunicacién a través de la valla. Las personas que
quieran comunicarse con el alumnado deberan hacerlo tras hablar con los
conserjes e identificarse correctamente.

73. Por cuestiones de seguridad, queda prohibido terminantemente a los alumnos
conducir vehiculos en el centro educativo. Como vehiculos se consideran
coches, motos, motocicletas, patinetes, patines, bicicletas, es decir, todo lo que
lleve ruedas.

74. Para acceder desde la valla al aparcamiento de bicicletas, el conductor deberd

bajarse y llevarla a pie.
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75. Los alumnos deben evitar salir al aseo si no es estrictamente necesario.

76. No esta permitido esconderse o reunirse en los aseos.

77.Durante el recreo se utilizardn unicamente los aseos situados en el edificio
principal frente a conserjeria.

78. Cada nivel tiene asociado unos aseos por lo que el uso inadecuado de los
mismos podra tener como consecuencia periodos en los que no se permita su
utilizacién durante las clases.

79. No estd permitido ir al aseo durante las clases para rellenar la botella de agua.

80. No esta permitido comunicarse en lenguas distintas al espaiol, inglés o francés
durante la jornada lectiva, incluido el periodo de recreo. Excepcionalmente se
permitird utilizar otras lenguas al alumnado con dificultades serias con el
espafiol y durante actividades académicas, complementarias o extraescolares

en las que se trabaje con las diferentes lenguas del planeta.

3.9. Sobre el profesorado de quardia

El profesorado de guardia es el responsable de la disciplina y del orden en sus horas de
guardia, en colaboracién con la jefatura de estudios. Se procurard que el nimero de
profesores de guardia sea suficiente para las necesidades del centro.

81. Previamente a la realizacidn de la guardia el profesorado consultara REDAR
para saber exactamente su asignacién de grupo.

82. En caso de no tener grupo asignado, realizara una ronda por la zona indicada
para comprobar que el alumnado se encuentre dentro de sus aulas con
profesor/a y posteriormente permanecerd en la sala de profesores o en el
edificio D, segun le indique el programa, para atender cualquier situacién que
requiera su intervencién.

83. Si el profesor/a de guardia tiene grupo asignado, las guardias se realizaran en el
aula con el grupo de alumnos. El profesor de guardia supervisara que los
alumnos realicen las actividades que haya propuesto el profesor/a ausente. En
el caso de no disponer de las mismas, propondra actividades académicas

complementarias durante su permanencia en el aula.
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84. Cuando el profesor/a de guardia cubra la ausencia de un profesor, controlara la
asistencia de los alumnos a través de Plumier XXI.

85. En el caso de que haya mas grupos por atender que profesorado de guardia
disponible, podrdn agruparse alumnos de diferentes grupos en aulas mas
grandes o en el saldn de actos segun las indicaciones de REDAR.

86. Desdobles y apoyos. Cuando se ausente uno de los profesores que tenga apoyo
o desdoble con un grupo, el profesor/a con el que comparte esa sesion, sera el
responsable de atender al grupo completo e impartir docencia de la materia.

87. Las guardias para cubrir a profesorado de educacidn fisica se realizaran dentro
del aula de referencia del grupo salvo alguna excepcién que debe ser
comentada previamente con jefatura de estudios.

88. La vigilancia del Centro incluird todas las instalaciones: patios, pistas
deportivas, etc., y el profesor de guardia colaborard con el Equipo Directivo
para evitar la presencia de alumnos o terceras personas incontroladas en el
recinto.

89. Para la realizacién de las guardias se actuard segln se especifica en el proceso
de Calidad PA.1_03, Realizacidon de guardias y segln se indica en el Plan de

Convivencia.

3.10. Sobre la utilizacién de recursos del centro

Recursos materiales

90. La adquisicidn de materiales didacticos o equipamientos para aulas sera
supervisada y autorizada por la secretaria del centro con el visto bueno de la
directora. Debera rellenarse el documento de deteccién de necesidades vy
proceder segun las indicaciones de la secretaria.

91. Los materiales del Centro estan registrados en el Inventario General del mismo.
Cualquier material que recibe el Centro por todas las vias posibles pasa a la
Secretaria, donde se inventaria y se le da entrada al Departamento al que
pertenezca, especificando su ubicacion.

92. Los jefes de departamento estableceran mecanismos de control del uso de los

materiales y recursos didacticos de los mismos.
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3.11. Sobre la utilizacién de instalaciones del centro

Instalaciones del Centro: permisos de uso y horarios.
Utilizacion por otros organismos, entidades u asociaciones.

Los permisos para la utilizacién del Centro por el Ayuntamiento y otras entidades

vienen regulados en la O.M. de 20 de julio de 1995 (B.O.E. 9 agosto de 1995).

93. La utilizacién de las instalaciones del centro por el ayuntamiento u otras
entidades, deberd tener como objetivo la realizacion de actividades educativas,
culturales, deportivas y otras de cardcter social, siempre que no contradigan los
objetivos generales de la educacidn y respeten los principios democraticos de
convivencia.

94. La utilizacién estard supeditada al normal desarrollo de la actividad docente y
del funcionamiento del centro, a su realizacion fuera del horario lectivo y a la

previa programacion del centro y aprobacion del Consejo Escolar.

95. Los usuarios deberan asegurar el normal desarrollo de las actividades
realizadas, adoptando las medidas oportunas en materia de vigilancia,
mantenimiento y limpieza de los locales e instalaciones, a fin de que las

dependencias queden en perfecto estado para su uso inmediato posterior.

96. Los usuarios deberan sufragar los gastos originados por la utilizacién de los
locales e instalaciones, asi como los ocasionados por posibles deterioros,
pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que

derive directa o indirectamente de la realizacién de dichas actividades.
Utilizacion de las instalaciones por el alumnado fuera del horario escolar.

97. Los alumnos/as del Centro podran utilizar los locales e instalaciones para la

realizacion de actividades complementarias y extraescolares bajo la supervisiéon

de un profesor/a responsable y con el visto bueno del equipo directivo.
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Actividades docentes que se realicen fuera del aula de grupo.

98. Cuando una actividad lectiva programada requiera la utilizaciéon de un espacio
diferente al asignado al grupo por la jefatura de estudios, se debera informar a

ésta de su realizacidon que bajo su criterio la autorizara.

3.12. Sobre salidas educativas y viajes de estudios. (Tanto

complementarias como extraescolares)

99. Las actuaciones a realizar vienen recogidas en los procesos de calidad PO.3_01,
Salidas Educativas y PO.3_03, Viajes e Intercambios culturales. (Autorizaciones,
gestién del seguro escolar...).

100. Las actividades complementarias son propuestas por los departamentos y
deben ser aprobadas por el claustro de profesores junto con los aspectos
docentes de la PGA.

101. Deben realizarse con el profesorado de los departamentos que las proponen.
En el caso de necesidad de mas profesorado, debera especificarse y proponer la
peticién de profesorado extra para que pueda presentarse debidamente en el
claustro en el que, si procede, debe aprobarse. El equipo directivo, si lo considera
conveniente, podria actuar como profesorado de refuerzo.

102. Las actividades extraescolares son propuestas por el departamento de
extraescolares y deben ser aprobadas por el claustro de profesores junto con los
aspectos docentes de la PGA. En estas actividades puede participar profesorado
de todos los departamentos y el equipo directivo. En caso de viajes de
convivencia, podra participar cualquier miembro de la comunidad educativa.

103. Las actividades extraescolares las organizarad el jefe del departamento de
extraescolares y el profesorado que tenga CACEs en su horario coordinado por el
jefe de departamento que pedira su colaboracidn cuando lo estime necesario.

104. Se establecerd un periodo previo a las evaluaciones en el que no se podran
realizar actividades complementarias o extraescolares que utilicen las sesiones
lectivas de otros comparfieros. Durante estas fechas, se limitaran a la sesion del

profesor/a que la proponga.
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105. Como norma general, no podran realizarse salidas educativas o viajes, dentro
de las actividades complementarias, juntando alumnado de mas de dos niveles
educativos para evitar problemas organizativos.

106. Al alumnado que participe en la salida o viaje educativo no se les pondrd falta
de asistencia en Plumier XXI.

107. El alumnado que no participen en alguna actividad complementaria o
extraescolar destinada a su grupo estd obligados a asistir a clase y a realizar las
tareas relacionadas con dichas actividades.

108. Los profesores que realizan actividades complementarias o extraescolares
deberdn dejar trabajo para el alumnado que no asista a ellas y para el alumnado
al que no puedan dar clase por estar realizando otra actividad.

109. Jefatura de estudios organizara la atencion al alumnado que no realice la
actividad complementaria o extraescolar y en caso de no haber profesores de
guardia suficientes podria solicitar la colaboraciéon de los compafieros que se
encuentren sin alumnado como consecuencia de la realizaciéon de la actividad.

110. Los viajes con pernoctacion de mas de tres dias, se realizardn una vez
finalizadas las clases, en el mes de junio, a excepcién del viaje a la nieve y los
intercambios con otros centros educativos.

111. El departamento elaborara una memoria de final de curso con la evaluacién de
las actividades realizadas que se incluira en la memoria final de centro.

112. Para realizar la propuesta de profesorado que acompafiara al alumnado en el
viaje de estudios, se seguira el siguiente criterio:

12 Tutores de 12 de bachillerato (12 Grado medio de FP)
29 Profesorado que imparta docencia a esos grupos.
32 Otros.

113. En caso de empate en alguno de los apartados, se sometera a sorteo.

114. El equipo directivo podra participar en el viaje cuando lo considere necesario y
dara su visto bueno a la propuesta presentada por el jefe del departamento de
extraescolares.

115. El ndmero de profesores acompafiantes se determinard de acuerdo a las
condiciones del viaje, siendo siempre como minimo dos y, como norma general,

un profesor por cada veinte alumnos.
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116. Los profesores encargados de la actividad seran los responsables, en todo
momento del alumnado una vez fuera del Centro, debiendo acompanarlo hasta
el lugar de la actividad y de nuevo hasta el Centro cuando esta termine.

117. Previamente a la realizacion de los viajes se mantendrd una reunion
informativa con las familias.

118. Todo el alumnado participante en la actividad complementaria o extraescolar

debera respetar las decisiones que tome el profesorado.

En caso de indisciplina del alumnado durante un viaje se aplicaran las siguientes

medidas correctoras:

A. Falta leve: Amonestacién y comunicacién a la familia.

B. Falta grave o muy grave: Como medida correctora podra ser enviado de
vuelta a su casa previa comunicacién a la familia. Los gastos ocasionados
correrdn a cargo de sus tutores legales.

119. Unicamente podran participar alumnos y alumnas del centro en los viajes y
salidas educativas. Sin perjuicio de lo siguiente:

A. Actividades de convivencia e intercambios con otros centros.

B. Viajes o actividades de convivencia abiertas a la comunidad educativa.

C. Personal auxiliar en caso de ser necesario por las condiciones, fisicas o
médicas, particulares de alguin alumno/a.

120. Esta permitida la participacion de familiares (de primer grado) del profesorado
responsable y acompafiante en las salidas y viajes, siempre que paguen la
actividad y tengan una edad que no dificulte el desempeiio de las funciones del
profesor/a. Deberd comunicarse esta situacion a la direccion del centro.

121. Las agencias de viajes podran enviar informacidon que sera revisada por el jefe
de departamento de extraescolares que, podrda reunirse, si lo considera
oportuno, con los responsables de las mismas y en caso de trabajar con una de
ellas, podra invitarlo a la reunién informativa con las familias.

122. Los viajes podran, si lo estima conveniente el profesorado responsable de la
actividad, llevar asociada la venta de productos, loteria o papeletas para facilitar
al alumnado la participacién en la actividad. El jefe del departamento de

extraescolares coordinara las acciones, pero los responsables de cada salida
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realizardn las tareas relacionadas con el reparto de productos y recogida de
dinero.

123.Los beneficios obtenidos de la venta de productos vinculados a un viaje,
Unicamente se destinardn a ese viaje en concreto. Si un alumno/a se diera de
baja, este dinero no se le devolveria y pasaria al fondo comun.

124.A partir de la fecha de cierre de un viaje y, una vez fijado con la Agencia de
Viajes el precio definitivo, el alumno que, por cualquier circunstancia personal o
familiar, no pudiese realizar el viaje, deberd correr con los gastos de cancelacién
del mismo. En dicho caso podra usarse el dinero los beneficios obtenidos por el
alumno en las ventas de productos.

125.En caso de no llevarse a cabo el Viaje de Estudios por una causa de fuerza
mayor, una vez pagados los gastos de cancelacion del viaje a la Agencia, el dinero

de la venta de productos pasard a un fondo comun destinado a otros viajes.

3.13. Sobre el uso de las instalaciones del centro

Escaleras:

126.Cada nivel utilizard las que tiene asignadas, tanto para la bajada como para la
subida.
127.En caso de simulacro o situacién de emergencia, seran utilizadas como se indica

en el plan de evacuacién del centro.
Pasillos:

128.Se utilizaran para acceder a las diferentes dependencias del centro vy, en el caso
de bachillerato y FP, para esperar a que se abran las clases.

129.En algunos de ellos se sitian taquillas de los alumnos que podran dejar y coger
objetos de las mismas al comienzo de la jornada lectiva, al principio y al final del
recreo y al final de la jornada lectiva pero siempre utilizando el tiempo
imprescindible con la finalidad de evitar retrasos.

130. Una vez comenzadas las sesiones lectivas no debe haber alumnos por los
pasillos salvo por causas debidamente justificadas.

131. Durante los cambios de clase el alumnado debe permanecer en su aula por lo

gue no estd permitida la circulacion por los pasillos a no ser que deban
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desplazarse a otra aula indicada en su horario. El transito permitido serd el

recorrido mas corto entre las aulas.
Aseos:

132. Se utilizardn preferiblemente durante el tiempo de recreo. Los aseos que
pueden utilizar los alumnos durante el recreo son los de la planta baja del
edificio principal situados al principio del pasillo A, frente a la puerta de
conserjeria.

133.Durante las sesiones lectivas y con autorizacion de su profesor/a los
alumnos/as  podran ir al aseo de manera individual y por el tiempo

imprescindible.

Secretaria:

134.Para realizar gestiones en secretaria, tanto los alumnos como el personal que
no trabaje en el centro, utilizardn la ventanilla cuyo horario de atencién al

publico sera de 9:00 a 14:30h.
Conserjeria:

135.No estd permitida la entrada a los alumnos ni a personas que no trabajen en el
centro a Conserjeria a no ser que se les autorice. Existen dos ventanillas a su
disposicion.

136.S6lo se realizaran fotocopias a los alumnos en aquellos casos que sea por
peticion expresa de un profesor/a y de manera puntual ya que los profesores
haran todo lo posible para evitar enviar a un alumno/a a conserjeria con esta
finalidad.

137.El servicio de megafonia se utilizara exclusivamente para temas de centro.

Sala de profesores:

138.No esta permitida la entrada a los alumnos/as ni a personas que no trabajen en

el centro a la sala de profesores a no ser que se les autorice.
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Despachos del equipo directivo

139. El acceso a estos despachos por parte de las familias o de personal ajeno al
centro deberd realizarse previa comunicacién de los conserjes al equipo

directivo.

Sala de usos multiples:

140.La sala de usos multiples se utilizara prioritariamente para charlas, exposiciones
y actuaciones del centro.

141.También podrd utilizarse para reuniones y realizacién de exdmenes.

142.Para evitar el solapamiento de actividades, los profesores podran reservarla
con antelacién anotando la reserva en REDAR.

143.En los casos en que se ofrezcan al centro charlas, exposiciones o similares de
interés para la comunidad educativa comunicadas con poca antelacion, éstas
tendran preferencia sobre los exdmenes y las reuniones, aunque estén anotadas
en REDAR. Se comunicara al profesor que haya reservado la sesidon lo antes
posible para que pueda reorganizarse.

144.los organizadores de las charlas seran los responsables de que al término de la
actividad la sala quede ordenada, los estores bajados, el proyector y el equipo
de musica apagados, la pantalla de proyeccion recogida y el ordenador guardado
en el cajon correspondiente junto a todos los mandos. Al finalizar, entregara las
llaves de la caseta de audio y del cajén del ordenador en jefatura de estudios.

145.Se podran solicitar tanto las instalaciones del centro cultural Roque Bafos
como las del auditorio de la escuela de musica en el caso de que nuestro “salén
de actos” no tuviera el aforo necesario. Estas instalaciones colindan con nuestro
centro educativo por lo que no sera necesaria la autorizacion de salida educativa.

146.Los alumnos que lleguen tarde a primera y cuarta hora de la mafiana podran
ser derivados al aula de usos multiples (o biblioteca) con un profesor/a de
guardia para evitar interrumpir el desarrollo de las clases.

147.Durante los recreos, previa autorizacion del equipo directivo, podra ser
utilizada por los alumnos para la realizacion de alguna actividad concreta.

148.Si estuviera libre, también puede utilizarse como sala de visita de padres.
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Aula de convivencia:

149.Los alumnos que pueden entrar al aula de convivencia son Unicamente los que
hayan sido derivados a la misma como medida correctora. Sera utilizada como
espacio de reflexién y trabajo académico. Los alumnos tendran la obligacion de
realizar las tareas propuestas. En caso de no realizarlas, se considerard como
agravante de la falta y direccion actuard en consecuencia.

150.Las normas especificas se encuentran dentro del plan de convivencia del
centro. Punto 3.2.

151.Estara atendida por el profesorado que ha elegido realizar esta funcién en
alguna de sus guardias y se encargara del control del aula de convivencia, de que
los alumnos/as cumplan los dias de permanencia y las tareas asignadas y de
trabajar con ellos/as las actividades reflexivas.

152.En el caso de que el conflicto se haya producido entre el alumno/a que esté en
Aula de Convivencia y un profesor/a de convivencia, se estudiara la conveniencia
de que el profesor/a realice esa guardia.

153.El nimero mdaximo de alumnos por sesién sera 4.

154.Los alumnos derivados al aula de convivencia podran ir al aseo, si realmente lo
necesitasen y con autorizacién del profesor o siendo acompanado por éste, si lo
considerase necesario, cuando todos sus compafieros estén en las aulas, es decir,
no podran salir del aula de convivencia durante los cambios de sesién.

155.Durante el recreo los alumnos derivados al aula de convivencia seguiran las
indicaciones de jefatura de estudios y del profesor de guardia de patio al que
designe.

156.El profesorado de guardia de convivencia realizard también actividades con los
alumnos de incorporacién tardia dentro del programa de acogida.

157.Durante los recreos podra utilizarse para la realizaciéon de las mediaciones
escolares en el caso de que el espacio “educando en justicia” se encuentre

ocupado con otra mediacién.
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Salas de atencidn a padres:

158.Se utilizardn para las entrevistas de madres y padres con los profesores la salita
gue se encuentra entre la Sala de Profesores y Secretaria y la salita que se
encuentra junto a Jefatura de Estudios.

159.Si las salas se encontraran ocupadas, el profesor/a podria hacer uso de su
Departamento o buscar un aula libre.

160.También podria utilizarse la sala de usos multiples si se encontrase libre.

161.Estas salas también podran ser utilizadas por el alumnado con materias
convalidadas o matriculados de materias “sueltas” bajo las indicaciones de

jefatura.
Biblioteca:

162.La biblioteca estard abierta durante los recreos. Los alumnos siempre estaran
acompafiados del profesor/a responsable.

163.Los alumnos que utilicen la biblioteca deberan respetar sus normas.

164.Se podra utilizar como aula o sala de reuniones por los diferentes miembros de
la comunidad educativa cuando se estime oportuno y/o segun se establezca en

los horarios.
Ludoteca:

165.La ludoteca estara abierta durante los recreos. Los alumnos siempre estaran
acompafiados del profesor/a responsable.

166.Los alumnos que utilicen la Ludoteca deberan respetar sus normas.
Ascensores:

167.El uso de los ascensores es exclusivo para aquellos miembros de la comunidad
educativa que presenten algun tipo de discapacidad, ocasional o permanente
gue les impida utilizar las escaleras saludablemente. La persona que vaya a
utilizar el ascensor pedird la llave a los conserjes y se responsabilizard de la

misma hasta que acabe la jornada escolar. Los conserjes anotardn en un
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cuaderno de registro, la fecha, el nimero de la llave y la persona a la que se
entrega para llevar un correcto control de este servicio.
168.También podra utilizarse, con autorizacion del equipo directivo, como

montacargas.
Gimnasios:

169.Se utilizardn para impartir las clases de Educacién Fisica.

170.En caso de guardias de Educacion Fisica se utilizara el aula asignada al grupo y
en el caso de grupos mixtos, preferentemente el aula de superior del gimnasio o
la sala de usos multiples. Se evitard el uso de los gimnasios y pistas a no ser que

el profesor de guardia sea de la especialidad.
Laboratorios:

171.Se utilizaran para impartir las clases de Ciencias Naturales y Fisica y Quimica.
172.En caso de guardias de Ciencias Naturales o Fisica y Quimica se utilizara
preferentemente la sala de usos multiples o aulas ordinarias a no ser que el

profesor sea de una de estas dos especialidades.
Aula de musica:

173.Se utilizardn para impartir las clases de Musica y Artes Escénicas.
174.En caso de guardias de Musica o Artes escénicas se utilizara preferentemente la
sala de usos multiples o aulas ordinarias a no ser que el profesor sea de una de

estas dos especialidades.
Talleres de automocion:

175.Se utilizaran para impartir las clases de la familia profesional de
Electromecdnica de Vehiculos Automdviles.

176.En caso de guardias a alumnos que tengan sesion en taller se utilizara su aula
de referencia a no ser que el profesor de guardia sea de la especialidad y decida
dar la clase en el taller.

177.Por cuestiones de seguridad, sdlo podran hacer uso de los talleres los

profesores y alumnos del departamento.
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178.Por cuestiones de seguridad, queda prohibido terminantemente a los alumnos
conducir vehiculos en el centro educativo.

179.Los alumnos de los ciclos de Mantenimiento de Vehiculos podrdn hacer uso de
los talleres siempre que se encuentre un profesor de dicho departamento
responsable del correcto uso de los mismos.

180.Por cuestiones de seguridad, cualquier persona ajena al departamento podrd
entrar siempre que vaya acompafiada por un profesor del departamento.

181.Los encargados del mantenimiento de las instalaciones asi como empresas
afines necesitaran la autorizacién de la Direccién del centro o del departamento,

por delegacién.
Pistas:

182.Se utilizaran para la realizaciéon de actividades deportivas en las sesiones de
Educaciodn Fisica y durante los recreos.

183.Patio:

184.Se utilizard durante el periodo de recreo.

185.Se podrdn realizar las actividades que necesiten el patio como lugar de
formacion fuera del aula que estimen oportunas los profesores para sus sesiones
lectivas (actividades de tutoria, mediciones, pruebas de proyectos, pintura...)

186.Las zonas de “aula al aire libre” deberdn reservarse al igual que el aula de
informatica, el aula para realizacién de pruebas escritas (A208) y la sala de usos

multiples (SUM)
Edificio C:

187. Se utilizard para las sesiones lectivas de la mafiana de los ciclos formativos de
administracion de empresas e informatica.

188. Durante los recreos permanecera cerrado.
Edificio principal:

189. Se utilizard tanto para las sesiones lectivas de la mafiana como para las
vespertinas de pendientes, biblioteca y realizacién de exdmenes que necesiten

mas de una sesién lectiva y que no puedan ser realizados por la mafana.
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190.Durante los recreos deben permanecer libres tanto los pasillos como las
escaleras de todas las plantas, incluida la planta baja cuyos pasillos Unicamente
podran ser utilizados para acceder a las distintas dependencias (biblioteca, aseos
situados frente a conserjeria y frente al aula de tecnologia, sala de profesores,
sala de usos multiples...)

191.La puerta del pasillo que hay junto a la biblioteca se cerrard durante los
recreos. El encargado sera el profesor de guardia de esa zona tras asegurarse de

gue el alumnado haya salido al patio.
Edificio D:

192.Se utilizara para las sesiones lectivas de la mafiana de 12ESO, 42 ESO y aula
abierta.

193.El departamento de orientacidon se encuentra en la planta baja.
Aula abierta:

194.Se situa en el edificio D. Es de uso exclusivo para el alumnado y profesorado

asociado a ella.
Aulas de informatica:

195.Los profesores que las tengan asignadas en el horario las utilizaran para

impartir clase a sus grupos

Cafeteria:

196.Podra ser utilizada por los alumnos antes del comienzo de la jornada lectiva
(8:30h), durante el horario de recreo y al acabar la jornada lectiva (14:30h),
exclusivamente. Los encargos podran realizarse en el horario mencionado y por
whatsapp al nimero facilitado por la cantina.

197.No esta permitido el acceso de los alumnos a la cantina durante los cambios de

clase.

3.14. Sobre los procesos de calidad

198.Todo cuanto se contempla en los procesos de calidad se consideran normas de

organizacién y funcionamiento del centro.
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199.Los nuevos procesos realizados por el equipo de calidad se presentardn ante la
CCP tras ser aprobados por el Equipo Directivo o el Consejo Escolar cuando
corresponda. Los Jefes de Departamento serdn los encargados de transmitir la
informacién a los demas miembros de su departamento.

200.Los procesos de calidad estaran a disposicion del profesorado en la pagina web

del centro.

3.15. Sobre |la entrega de notas

201.Las notas podran ser consultadas por las familias a través del programa
MIRADOR de plumier y en el tabléon de anuncios del centro. Para realizar estas
acciones es necesario disponer del nimero de registro personal del estudiante
(NRP) y del numero de expediente respectivamente que serdn facilitados por el
profesor tutor o en la secretaria del centro.

202.Los boletines de la evaluacidn final seran entregados por los tutores en mano a

sus alumnos y/o tutores legales en junio.

3.16. Sobre la medidas de atencién ala diversidad fuera del aula

203.Cuando algun alumno/a deba realizar alguna salida del aula relacionada con
actividades de atencién a la diversidad o convivencia, ya sea de proyectos en los
que estda inmerso el centro educativo o a nivel particular, tutorias
individualizadas, PT, AL, mentorias, IDIES, mediacion..., el profesor/a deberd
coordinarse con los responsables de la actividad y flexibilizar tanto las tareas de
ensefianza-aprendizaje como la realizacion de pruebas y presentacion de

trabajos.



