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1. ALUMNADO
1.1. PUNTUALIDAD

Con el fin de crear un ambiente favorable de trabajo, es fundamental el maximo
aprovechamiento del tiempo escolar. Esto afectara no solo al alumnado, sino también
se vera reflejado en el plan de convivencia y disciplina y en el procedimiento de las
guardias del profesorado.

El Instituto se abrira diez minutos antes de la hora de entrada oficial y diez
minutos después de que termine la jornada escolar se cerrara. El alumnado
entrara al centro por las puertas de paso trasera o delantera de la entrada
principal y permaneceran en la puerta del aula hasta que el profesor abra.

Comenzada la clase, el alumnado que llegue con retraso debera ser admitido
en clase. Sera amonestado verbalmente y se le advertira de que, en lo
sucesivo, se le podra sancionar por llegar con retraso de manera habitual, y se
comunicara el retraso a las familias a través de Itaca. Cuando el alumno/a
acumula tres retrasos no justificados, el/la profesor/a procedera a poner un
parte de disciplina.

En caso de ausencia o retraso de algun/a profesor/a, el alumnado esperara en
la puerta del aula correspondiente hasta la llegada del profesorado de guardia,
el cual se hara cargo de la clase.

La puntualidad al comienzo y al final de las clases es un requisito basico para
la normalidad de la docencia. La reiteracion de la falta de puntualidad sera
motivo de comunicacion y entrevista con las familias por parte del/de la tutor/a.

Las faltas de puntualidad injustificadas se consideran conductas contrarias a
las normas del centro, por lo que seran tratadas en la reunién de convivencia.

1.2. FALTAS DE ASISTENCIA Y JUSTIFICACION

Codigo: NOF

El/La alumno/a que falte a clase por motivo justificado lo hara saber a través de
WebFamilia y posteriormente mostrara el justificante de falta al equipo
educativo y lo entregara a su tutor/a. El padre, madre o tutor/a legal ha de
justificar las ausencias en caso de los/las menores de edad.

Las faltas justificadas seran por los siguientes motivos: Ausencias derivadas de
enfermedad o accidente del alumnado / Atencién a familiares de primer grado
de consanguinidad / Otras circunstancias individualizadas de fuerza mayor de
centros que valore la Direccion del centro.

El profesorado tutor se reservara el derecho de valorar dicha justificacion. En
caso de no estimarla suficiente, se le comunicara al alumnado y/o a las familias.
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En el caso de un largo periodo de ausencia, por enfermedad o accidente, el
alumnado mayor de edad, los padres o tutores lo comunicaran personalmente
o por escrito al profesor/a tutor/a y a la Jefatura de estudios, debiendo entregar
los certificados médicos pertinentes, si asi les fuera solicitado.

En el caso de ausencia a un examen, el/la alumno/a mayor de edad o la familia
del/la alumno/a, si es menor de edad, debera justificar la falta mediante un
justificante médico para la repeticidon de este, si asi lo solicita el/la profesor/a.

Las faltas de asistencia se reflejaran diariamente en ITACA. Mensualmente
sera remitido el parte de faltas que supere el 25% a absentismo.

La acumulacién de faltas injustificadas en un trimestre constituye una conducta
contraria a las normas de convivencia del centro.

Las decisiones colectivas de inasistencia a clase, a partir de 3° ESO, no tendran
la consideracion de faltas de conducta ni seran objeto de sancién cuando estas
hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y seran comunicadas
por escrito.

El procedimiento que debe seguir el alumnado sera el siguiente:

a.

Medidas

a.

Codigo: NOF

Un/a delegado/a de alumnado solicitara a la direccion del centro, a través de
Vicedireccion, la convocatoria de una reunién del Consejo de delegados/as
con 5 dias de antelacion a la fecha de celebracion de la huelga estudiantil.

La solicitud sera estudiada por Vicedireccién. Si se comprueba que cumple
con el requisito anterior y que ha sido convocada por alguna organizacion o
entidad del ambito educativo, se procedera a la convocatoria de la reunion.

La reunién debera contar con un numero representativo de delegados/as
(superior al 50% del numero de grupos del centro que puedan ejercer este
derecho).

Los acuerdos tomados en dicha reunién se registraran en el acta (F04.PC02
ACTA INFORME DE REUNION) que sera facilitada por Vicedireccion y
entregada a la misma una vez celebrada.

En el caso de que se haya acordado la inasistencia colectiva del alumnado
del centro, Vicedireccién comunicara al claustro y a las familias (web Familia)
esta decision.

a adoptar por el profesorado:

El profesorado pondra falta sin justificar al alumnado que haya ejercido este
derecho y no podran ser justificadas por este motivo.

El profesorado debera garantizar que el alumnado que no asista pueda
recuperar con posterioridad las actividades/acciones formativas planificadas
para ese dia.

Se aconseja aplazar pruebas o cualquier otro instrumento de evaluacion
programadas en dicha jornada. Si se decide realizar la prueba, se ha de
garantizar que el alumnado que no asistio por esta causa pueda realizarla en
otro momento.
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La responsabilidad que pueda derivarse de las actuaciones del alumnado durante el
tiempo de inasistencia a clase sera asumida por el padre, madre o tutor/a legal en caso
de los/las menores de edad.

1.3. NORMAS DE COMPORTAMIENTO ELEMENTALES

El criterio basico de comportamiento sera la responsabilidad personal y el compromiso,
por parte de todos/as los/las integrantes del centro, de respetar las normas de
funcionamiento y organizacion y los derechos de los/las demas.

e Enelinterior del centro se evitara cualquier acto que perturbe su funcionamiento
normal: gritos, carreras, peleas, malos modos, etc.

e Durante las horas de clase (intervalos no correspondientes a los recreos) no
estara permitido que ningun/a alumno/a permanezca fuera de su aula
correspondiente si no es con permiso del/de la profesor/a. Esto es aplicable
también a alumnado de ciclos formativos, que no abandonara el aula si no es
con permiso del/de la docente o por causas justificadas.

e Durante los recreos permaneceran los pasillos vacios y las aulas cerradas. El
alumnado que, de manera extraordinaria, permanezca en clase en las horas no
autorizadas por este reglamento lo hara bajo la supervisién de un/a profesor/a
gue acceda a quedarse custodiandolo.

e Ante una alteraciéon de la convivencia en clase o del clima de trabajo, el/la
profesor/a impondra una sancion inmediata en el aula. Si la falta de respeto es
considerable, el/la profesor/a enviara a un/a companero/a de clase para que
acompafie al/a la alumno/a expulsado/a al rincén de convivencia. El/La
alumno/a debe salir de clase con trabajo. Alli pasara a estar a cargo del/de la
profesor/a de guardia. Una vez terminada la clase, el/la profesor/a que ha
expulsado al/a la alumno/a registrara la amonestacion explicando el motivo de
la expulsién y lo comunicara por teléfono a la familia en el caso de los/las
menores de edad. La comision de convivencia analizara semanalmente los
partes de disciplina y sancionara a aquel alumnado que acumule dos partes
leves o a aquel que tenga uno grave.

1.4. TIPIFICACION DE FALTAS

Nuestro marco de referencia es el Decreto 193/2025, de 12 de diciembre, del Consell,
sobre Convivencia en el sistema educativo valenciano.

Como consecuencia del estudio de los aspectos disciplinarios en nuestro centro se ha
creido conveniente establecer una nueva tipologia de conductas, acompafiadas todas
ellas de unas estrategias bien definidas, asi como de los/las responsables de llevarlas
a cabo y en qué lugar. El principal objetivo es agilizar lo maximo posible el tratamiento
de todas aquellas conductas que perturben la convivencia, dentro y fuera del aula (el
alumnado debe comprender que tiene que respetar el trabajo del profesorado y el
derecho de sus companieros/as a ser formados de la mejor manera).

Codigo: NOF 4/21
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Las sanciones no seran unicamente punitivas, sino que, ademas, deben incorporar un
componente reformador de la conducta. Es por ello que, como se podra observar mas
adelante, el numero de personas implicadas en el desarrollo de las estrategias es mucho
mayor de lo que venia siendo habitual.

Tanto las faltas tipificadas como las sanciones aplicadas se encuentran detalladas en el
Plan de Convivencia.

1.5. REGULACION DEL MEDIO FiSICO, LIMPIEZAE
HIGIENE

El instituto es un centro publico y, por tanto, esta financiado por fondos publicos. Por
ello, la conservacion del centro y de sus instalaciones es responsabilidad de todos:
profesorado, alumnado, familias y personal no docente.

Se cuidaran como propios tanto el inmueble como el mobiliario y el material didactico o
de cualquier tipo.

Se atendera, individual y colectivamente, a la limpieza de las paredes, de aseos, de
instalaciones deportivas, del ajardinamiento y, en general, de todos los elementos fisicos
que conforman el centro. Cada grupo es responsable del buen estado del aula.
Cualquier desperfecto o dafio material producido por negligencia o de forma
intencionada sera motivo de la sancién correspondiente, con el consiguiente pago de
las reparaciones necesarias por parte de los/las responsables, una vez escuchados/as
estos/as. En ultimo caso, sera responsable de los dafos el grupo que ocupa el aula
donde se produzcan, pudiendo el centro, a través del Consejo Escolar, reservarse las
medidas pertinentes en su caso o de que se lleve a efecto el pago correspondiente.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS

Todas las aulas tienen cerradura con llave en una puerta. La otra permanecera cerrada.
e Los talleres tienen llaves independientes.
e Cada profesor tendra una llave maestra de las cerraduras.

o El/la profesor/a cerrara el aula si su clase termina antes de un patio o si el
alumnado va a cambiar de clase. En ningun caso permanecera el alumnado
solo en el aula, salvo el breve transcurso de tiempo que discurre entre el cambio
de docente.

e Para que el sistema funcione, si el/la docente encuentra el aula abierta (cuando
debe estar cerrada) o en desorden, debe comunicarlo inmediatamente a jefatura
de estudios.

e El/La profesor/a sera el ultimo/a en abandonar el aula y velara porque los
pupitres queden en orden. A ultima hora, las luces quedaran apagadas, las
ventanas cerradas y se apagaran los ventiladores, pantallas y ordenadores.

Codigo: NOF 5/21
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e Algunas aulas, como los talleres y laboratorios y las aulas de la segunda planta
disponen de llaves diferenciadas del resto a las que solo tienen acceso los/las
profesores/as que imparten sus clases alli.

e Para el empleo de las instalaciones del centro en actividades extraescolares se
precisa el permiso y la presencia de algun/a profesor/a o miembro de la Junta
del A.F.A. Este/a se hara responsable de dichas instalaciones y del material del
centro que se use, previa autorizacion de la directora o persona en quien ésta
delegue.

e Lalimpiezay orden de las aulas, laboratorios, gimnasio y demas dependencias
es responsabilidad del profesorado y alumnado que utiliza en cada momento
dichas dependencias. En caso de suciedad manifiesta (comida, papeles, etc.),
el/la profesor/a tutor/a o el jefe/a de estudios designara equipos de alumnos/as
que, en el momento oportuno, limpien y ordenen el mobiliario de su aula.

ESTACIONAMIENTO DE VEHICULOS

e Los vehiculos de dos ruedas, motos, bicicletas y patinetes se deberan aparcar
en el lugar habilitado para ello. Durante la manana, solo aparcaran en el patio
del centro los patinetes. Por la tarde, si puede estacionar sus vehiculos el
profesorado.

e El alumnado no podra estacionar sus vehiculos dentro del recinto del centro.

1.6. BIBLIOTECA

e El préstamo de libros sera realizado por el/la responsable de la biblioteca y por
el profesorado de guardia de biblioteca durante los patios.

e Se establecen dos tipos de préstamos:

— Libros para utilizar en la sala de lectura.
— Libros para sacar de la biblioteca por un periodo maximo de 10 dias.
e Requisitos para los préstamos:

— Para libros que se utilizan en la biblioteca: el D.N.I. o el carné escolar.

— Para préstamos de 15-30 dias (en funcion del tipo de lectura), con el
nuevo programa actualizado tan solo es necesario saber los apellidos y
nombre de quien desee tomar un libro prestado.

— Trimestralmente se revisaran los libros prestados y no devueltos, que se
reclamaran primero por correo electronico y, si fuera necesario, por
medio del/la tutor/a a cada estudiante que no haya devuelto libros.

— Todos los libros prestados se devolveran solo y siempre al/la profesor/a
de guardia de biblioteca.

— Un libro no devuelto o deteriorado sera pagado por la persona que lo
pidi6 prestado.

— No devolver un libro en el plazo estipulado se considerara falta leve. Si
una vez amonestado/a el/la alumno/a, no devuelve el libro en el plazo
de tres dias, incurrira en falta grave.
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e No se permitird la estancia en la sala de lectura a quien no guarde absoluto
silencio.

e No se permite comer ni beber dentro de la biblioteca. El alumnado que haga uso
de ella durante las horas de patio respetara el silencio establecido.

e Se podran utilizar los ordenadores de la biblioteca solo para fines educativos.

1.7. USO DE HERRAMIENTAS DE INTELIGENCIA
ARTIFICIAL

El uso de herramientas de Inteligencia Artificial estara regulado segun lo que el/la
docente estipule en el enunciado de cada actividad.

A no ser que se autorice expresamente su uso, se considerara invalida cualquier
actividad en la que se hayan utilizado herramientas de Inteligencia Artificial sin
autorizacion expresa del/de la docente. Se verificara el uso o no de este tipo de
herramientas mediante pruebas de autoria. En caso de que el alumnado no pueda
responder a las preguntas de la prueba de autoria, se considerara como un plagio y la
calificacion de dicha actividad sera de 0. Como alternativa a las actividades invalidadas,
se tendran que desarrollar actividades alternativas que aseguren la consecucion de las
competencias.

1.8. RECLAMACION DE CALIFICACIONES

El alumnado, o bien sus representantes legales si es menor de edad, podran reclamar
las calificaciones obtenidas y las decisiones de promocion u obtencion del titulo o
certificacion académica que corresponda, siempre que disponga de razones justificadas
para ello.

Podran ser objeto de reclamacion:

a) La presunta aplicacién incorrecta de los criterios de evaluacion y calificacion
establecidos en la programacion didactica y/o en la normativa vigente. Estas
reclamaciones se podran efectuar en relacion con las calificaciones:

1. De caracter ordinario, que seran los resultados parciales de la evaluacion
dados por el equipo docente durante el curso escolar, quedando
constancia de ellos en actas u otros documentos de evaluacion.

2. De caracter final, que seran los resultados finales de la evaluacién en un
curso escolar, de los que se pueden derivar decisiones relativas a la
promocion, certificacion o titulacion, o en una prueba conducente a una
titulacion, a una certificacion o al acceso a unas determinadas
ensefianzas no universitarias.

b) La presunta inadecuacion de uno o varios instrumentos de evaluacion a las
competencias especificas y saberes basicos establecidos en la propuesta
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pedagdgica elaborada por el departamento u érgano correspondiente, en el
curriculo, o en la normativa vigente al respecto.

Las reclamaciones se deberan presentar, por escrito, dirigidas a la direccion del centro
siguiendo el modelo que figura en el anexo XVII de la Orden 19/2023, de 29 de junio,
de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se regulan los
procedimientos derivados del Decreto 107/2022, de 5 de agosto, del Consell, por el que
se establecen la ordenacion y el curriculo de Educacién Secundaria Obligatoria, y del
Decreto 108/2022, de 5 de agosto, del Consell, por el que se establecen la ordenacion
y el curriculo de Bachillerato, asi como la organizacion y el funcionamiento del
Bachillerato nocturno y a distancia en la Comunidad Valenciana. En relacién con los
ciclos formativos y cursos de especializacion se tendra en cuenta la Orden 32/2011, de
20 de diciembre y se utilizara el modelo del anexo | de dicha orden para las
reclamaciones por escrito.

Con caracter general, el plazo para la presentacion de la reclamacion escrita es de tres
dias habiles a computar desde el dia siguiente a la comunicacion oficial de la calificacion
objeto de la reclamacion.

El procedimiento general de tramitacién de la reclamacion sera el siguiente:

a) La direccion del centro comunicara la existencia de la reclamacion a todo el
profesorado a quien corresponda su estudio e instruccion.

b) En el plazo méaximo de dos dias habiles desde la recepcién de la reclamacién se
constituira el érgano instructor de la misma, que actuara de forma colegiada para
su estudio y la elaboracién del informe relativo a los hechos, actuaciones,
valoracién de la correcta aplicacion de los criterios de evaluacién y de la
adecuacién de la prueba, rectificacién o ratificacién de las decisiones de
evaluacién adoptadas, y propuesta de medidas correctoras si asi procede. A tal
fin, la direcciéon del centro convocara a sus miembros de acuerdo con la
composicion del 6érgano que se establece en los apartados siguientes.

1.9. CONSEJO DE DELEGADOS/AS

Esta formado por todos los/las delegados/as de los grupos del centro. Seran
coordinados por la vicedirectora y se reuniran periodicamente con ellay, si es pertinente,
con la directora.

Funciones de los/las delegados/as:
1. Formar parte de la Junta de delegados/as.
Representar a los/las comparieros/as del curso.
Acudir a las reuniones a las que se le convoquen.
Responsabilizarse del orden y material, en ausencia del profesorado.

Representar al grupo en las sesiones evaluadoras.

© o k~ w0 DN

Canalizar peticiones del grupo al departamento de orientacién a la jefatura de
estudios o cualquier otra instancia del centro.
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7. Recoger propuestas e iniciativas del grupo y transmitirlas al tutor/a o profesor/a
correspondiente.

8. Presentar reclamaciones en caso de abandono o deterioro de las funciones
educativas por parte del instituto, no sin antes consensuar acuerdos con su

grupo.
9. Participar en el desarrollo de las actividades extraescolares del centro.

10. Los/Las delegados/as podran convocar reuniones, sin entorpecer el normal
desarrollo de la actividad académica, para tratar asuntos escolares, previa
autorizacion de la direccion.

11. Realizar cualquier otra funcion que se derive de la organizacién y funcionamiento
del centro.

1.10. SEGURO ESCOLAR

El alumnado menor de 28 afios matriculado en Bachillerato, Formacién Profesional y
alumnado de 3ESO y 4ESO que haya abonado el Seguro Escolar estara protegido por
dicho seguro, que cubre, entre otras prestaciones, la asistencia sanitaria derivada de
accidente escolar, determinadas prestaciones por enfermedad, indemnizaciones por
incapacidad, gastos de sepelio y ayudas por infortunio familiar, de acuerdo con la
normativa de la Seguridad Social.

1.11. ASOCIACION DE ALUMNOS/AS

Segun establece el Decreto 127/1986 de 20 de octubre, del Consell de la Generalitat
Valenciana, quedan reguladas las asociaciones de alumnos/as en centros docentes no
universitarios.

Los fines de la asociacion son:

a) Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a la situacion del
centro.

b) Colaborar en la labor educativa del centro y en las actividades complementarias
y extraescolares del mismo.

¢) Realizar actividades culturales, deportivas y fomentar la acciéon cooperativa y de
trabajo en equipo.

d) Facilitar el ejercicio de los derechos del alumnado reconocidos en la legislacion
vigente.

e) Asistir al alumnado en el ejercicio de su derecho a intervenir en el control y
gestion del centro.

f) Promover y facilitar la representacion del alumnado en el Consejo Escolar del
centro y su participacion en la programacion general de la ensefianza a través
de los correspondientes 6rganos colegiados, asi como promover e impulsar la
participacién del alumnado en la eleccion del/de la delegado/a de grupo o curso.
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g) Impulsar la participacién en asociaciones juveniles y su representacion ante los
organos colegiados correspondientes.

2. PROFESORADO

2.1. NORMAS GENERALES DE ACTUACION DEL
PROFESORADO

La relacion del profesorado con todos los miembros de la Comunidad Escolar, dentro
del centro, se regira por el mas estricto respeto a las personas, ideas, creencias y
derecho a la intimidad.

e Su dignidad profesional sera respetada por parte de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

e Participara en cursos de perfeccionamiento pedagdgico y cientifico que sirvan
para mejorar su formacion.

e Lalabor educativa del profesorado se desarrollara dentro del aula, asi como en
el resto del centro.

e Debera evaluar de forma objetiva a todo el alumnado y corregira verbalmente
aquellas conductas que considere nocivas.

e Sera puntual en todos los actos del centro, ya que la puntualidad es fundamento
de una buena convivencia, por respeto al resto de los/las comparieros/as y al
alumnado.

e Forma parte de las responsabilidades del profesorado contribuir en el
mantenimiento del orden y la convivencia en el centro, tanto en el aula como
fuera de ella (vestibulo, pasillos, patios, pistas deportivas, etc.).

e \Velar por la limpieza, cuidado del material y conservacion del centro, notificando
los desperfectos observados.

e Segun el Real Decreto 192/88, queda prohibido fumar en todo el recinto del
centro.

e Participar en los o6rganos del centro y en las actividades escolares
complementarias y extraescolares programadas por los departamentos
didacticos.

e Desarrollar y adecuar su labor docente a la programacion disefiada al inicio del
curso dentro de los plazos establecidos por la Administracion.

e El profesorado informara al alumnado a principio de curso de los principales
puntos recogidos en las propuestas pedagdgicas/didacticas.

e En colaboracion con los demas miembros del departamento/familia profesional,
ha de preocuparse de que las pruebas de evaluacion estén de acuerdo con los
objetivos didacticos y los criterios de evaluacién propuestos.
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2.2

Facilitar al alumnado y a sus familias o representantes legales las informaciones
que se deriven de su rendimiento escolar.

Fomentar la actitud pedagdgica de su alumnado dentro y fuera del aula.
Preservar informacion confidencial de su alumnado.

Informar al equipo directivo de las posibles ausencias previstas al trabajo con la
antelacion suficiente para alterar lo minimo posible el ritmo escolar, procurando
planificar el trabajo que debe realizar su alumnado y comprometerse a evaluar
dicho trabajo.

Si un profesor/a sabe con anterioridad que va a faltar, debe dejar preparadas las
tareas a realizar por el alumnado, y debe, igualmente, comprometerse a corregir
y evaluar dichas actividades.

. DESARROLLO DE LAS CLASES

Si el/la profesor/a prevé un retraso en su hora de llegada al centro debera
ponerse en contacto con conserjeria, jefatura de estudios o, en su defecto, con
cualquier miembro del equipo directivo con la mayor antelacion posible, para
comunicar su situacion.

El profesorado controlara la asistencia a clase de su alumnado.

Iniciada la clase, el/la profesor/a debera admitir a los/las alumnos/as que lleguen
con retraso, salvo que su entrada en ella sea altamente perjudicial para el
desarrollo de la clase o el/la alumno/a sea reincidente y haya sido advertido con
antelacion. En este caso, este/a debera ir al rincon de convivencia
acompanado/a por el/la profesor/a de guardia.

El/La profesor/a de cada grupo es responsable de la totalidad del alumnado
dentro del aula o en el lugar donde se desarrolle la clase o actividad.

No se pueden realizar expulsiones masivas e injustificadas.

El timbre que marca el final de una clase y el comienzo de la siguiente tiene
caracter meramente informativo para el profesorado.

El profesorado es responsable del material de la clase, del orden del aula y del
comportamiento del alumnado. En el caso de modificar la disposicion del aula,
se dejara como estaba al terminar la clase.

Cuando el aula sea desalojada, bien porque los/las alumnos/as cambien de aula
o terminen su jornada lectiva, el profesorado se asegurara de que quede cerrada.

En caso de realizar ejercicios de evaluacién o cualquier otra actividad que no
sea para todo el grupo, el resto del alumnado permanecera en el aula realizando
actividades complementarias. Esta misma actuacion ha de hacerse con los/las
alumnos/as que terminen un examen.

Los/Las profesores/as se atendran estrictamente a la duracion de las clases. En
el caso excepcional de necesitar parte del tiempo destinado a otra clase, se
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pedira consentimiento previamente al profesor/a afectado/a y siempre se tendra
en cuenta que ninguna clase quede desatendida.

e En caso de tener que abandonar el aula por una necesidad inevitable, se llamara
al profesorado de guardia para que este se haga cargo del alumnado el tiempo
que sea necesario.

e Las faltas de disciplina que no alcancen la consideracion de faltas leves seran
sancionadas por el/la profesor/a en el aula. Las sanciones impuestas podran ser:

— Amonestacion verbal publica o privada.
— Modificacion del puesto dentro del aula.
— Realizacion de tareas complementarias.

Agotados todos los recursos, el/la profesor/a podra expulsar al/a la alumno/a del aula.

2.3. PERMISOS Y LICENCIAS

El Decreto 234/2022, de 30 de diciembre, regula las condiciones de trabajo del
personal docente no universitario funcionario dependiente de la Conselleria de
Educacion, en materia de permisos y licencias, siendo desarrollado por la Circular
1/2025, modificada por la Circular 6/2025, de la Direccidén General de Personal Docente,
por la que se aprueba el manual/instrucciones de permisos y licencias del personal
docente no universitario de centros publicos dependientes de la conselleria competente
en materia de educacion.

2.4. JUSTIFICACION DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA'Y
PUNTUALIDAD

Puntualidad y asistencia a clase

e La puntualidad y el comportamiento adecuado en pasillos y otras dependencias
son cruciales. Se promoveran respetando los horarios por parte del alumnado y
el profesorado. El profesorado debe avisar con antelacion en caso de ausencias
o retrasos, facilitando la organizacién de las guardias y preparando, si es posible,
material para el alumnado. En situaciones imprevistas, la comunicacién debe ser
lo mas inmediata posible.

e Se consideran faltas injustificadas las ausencias sin solicitud previa por parte del
profesorado. La justificacion debe ser oficial y entregada a |a jefatura de estudios
dentro de tres dias habiles posteriores a la ausencia. Para ausencias superiores
a tres dias consecutivos, es necesario presentar un justificante médico oficial. La
normativa establece una reduccion del 50% en las retribuciones a partir del
quinto dia de ausencia por enfermedad o accidente sin baja médica durante el
afo natural.
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o [Estas normas se aplican a todo el horario del profesorado, incluidas clases,
guardias, tutorias, evaluaciones, claustros, y reuniones de departamento, entre
otros.

e Cuando un/a profesor/a prevea una falta de asistencia con antelacién debe
solicitar un permiso de direccion y dejar tareas para que el alumnado pueda
realizarlas durante la guardia. Si, por el contrario, la falta se debe a una
indisposicién, SE DEBE AVISAR A JEFATURA DE ESTUDIOS Y, SI ES A
PRIMERA HORA DE LA MANANA, TAMBIEN ALOS CONSERJES para que este
alumnado sea atendido por el profesorado de guardia. Posteriormente, tendra
que justificar la falta mediante el justificante de falta de asistencia. Puedes
consultar el protocolo de faltas del profesorado en la web.

2.5. GUARDIAS

o El profesorado de guardia debera acudir a la mesa de guardias, situado entre las
aulas 1y 5, donde encontrara un ordenador portatil con la informacion necesaria
para el desarrollo de la guardia. En él se muestra la relacion del profesorado que,
teniendo clase en ese momento, se encuentra ausente del centro, asi como el
aula en la que deberia impartir la sesion. Esta informacién también puede
consultarse en la pantalla situada en la sala del profesorado.

e Para consultar estos datos sera necesario acceder al equipo utilizando las
credenciales usuario: usuario / contrasefia: usuario.

e En todos los turnos habra un/una docente responsable, que preferiblemente
permanecera en la mesa de guardia y distribuira al resto de profesores/as por
las aulas necesarias. En caso de ausencia del/de la responsable, esta tarea sera
asumida por otro/a profesor/a del turno, quedando siempre un/una docente en la
mesa.

e Una vez comprobadas las ausencias, el profesorado de guardia se dirigira con
la mayor rapidez posible al aula correspondiente para atender al alumnado y
garantizar el normal desarrollo de la actividad lectiva.

o El profesorado de guardia que no haya acudido a ningun aula hara las rondas
(pasillos y/o patio), realizara sustituciones (en las aulas) o permanecera en la
mesa de guardia gestionando lo que pueda suceder durante esa hora lectiva y
apoyando al/a la responsable del turno de guardia. Se ruega acudir con
puntualidad a la mesa de guardias.

e El profesorado que no tenga alumnado por encontrarse en una salida
extraescolar pasara a formar parte de la plantilla de guardia. Por tanto, debera
acercarse a la mesa de guardias y comunicarlo.

e Para realizar algun cambio o adelanto de hora hay que contar con el VISTO
BUENO PREVIO de jefatura de estudios o de algin miembro del equipo
directivo, que lo indicara en el parte de guardias.
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o El profesorado que tiene guardia a 1.2 hora debe bajar al patio para comprobar
que todos los grupos que tienen Educacion Fisica estan con su profesor/a. En
caso de que falte un/a docente, debera acompanar al grupo al aula.

e La CARPETA DE GUARDIAS esta ubicada en la taquilla de Convivencia
(estanteria), ubicada en la sala de profesorado a primeras horas de la manana y
durante el periodo de descanso de los patios. En el turno de tarde dicha carpeta
esta ubicada en la mesa de guardias o en la mesa de la sala de profesorado.
Dicha carpeta se compone del parte de guardias donde se firman las mismas y
de un archivador, en el que se pondran las tareas programadas para las
ausencias previstas del profesorado.

2.5.1. Guardias lectivas

o El profesorado de guardia lectiva firmara en el parte de guardias que figura enla
carpeta de guardias.

o Este profesorado realizara una ronda inicial por los pasillos.

e Una vez finalizada la ronda inicial, el profesorado de guardia que permanezca
en el Rincén de Convivencia (mesa de guardias entre las aulas 1 y 5), se
encargara de vigilar que no haya aglomeraciones en los pasillos, atender los
imprevistos que puedan surgirle al profesorado, controlar los aseos del alumnado
y acompanfar a Rincén de Convivencia al alumnado expulsado.

e En caso de faltar un/a compafiero/a, el/la profesor/a de guardia lo/la sustituira
(de manera rotativa). El/la profesor/a de guardia pasara lista. Durante las
guardias ESTA PROHIBIDO USAR EL MOVIL. El/la profesor/a de guardia puede
poner comunicados disciplinarios al alumnado disruptivo, siguiendo los mismos
pasos que el profesorado de referencia.

e Si un/a alumno/a es expulsado/a del aula, el/la profesor/a de guardia lo/la
acompafara al Rincéon de Convivencia.

e Los grupos cuyo/a profesor/a de 7% hora o de 62 y 72 haya faltado, podran irse a
casa después de que el/la profesor/a de guardia pase lista. En ningun caso
podran irse antes de las 12.55 horas si no son autorizados por un miembro del
Equipo Directivo. Es importante comprobar que todo el grupo tenga la
autorizacion firmada para poder irse a casa si esto ocurre. En la carpeta de
guardias habra un documento con los hombres del alumnado no autorizado por
grupos. Si un grupo no tiene profesor/a, el alumnado permanecera en su aula y
sera el/la delegado/a o subdelegado/a el/lla que ird a comunicar que estan
solos/as a la mesa de guardia. El alumnado no puede bajar en masa a la mesa
de guardia a que se les pase lista. LOS GRUPOS PODRAN SALIR
SOLAMENTE UNA VEZ SE LES HAYA PASADO LISTA POR PARTE DEL/DE
LA PROFESOR/A DE GUARDIA, SI UN/UNA ALUMNO/A SE VA SIN QUE LE
PASE LISTA TENDRA UNA FALTA INJUSTIFICADA.
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e En el caso de que el profesorado de guardia fuera insuficiente para atender a
todos los grupos se avisara a un miembro del equipo directivo para que tome la
medida mas adecuada.

e Enlamesa de guardias se encuentra un registro alumnado uso de aseos que
debera ser cumplimentado por el alumnado cada vez que haga uso de los aseos.
Si se detecta que el alumnado no se ha anotado en el listado o pasa un tiempo
excesivo en el mismo de manera continuada e injustificada podra ser
sancionado/a.

e Respecto a las guardias del turno de tarde, el profesorado consultara la
informacién de los/las docentes ausentes y se distribuird entre la mesa de
guardias (al menos un/a de los/as docentes), las aulas donde falte profesorado
y en Ultima instancia, la sala de profesorado. El profesorado de cada turno
acordara dicha distribucion que preferentemente tendra caracter rotativo.

2.5.2. Guardia de patio o de recreo

e Profesores 1y 2 (Puerta): Deberan acudir puntualmente a la puerta de acceso
al centro y permanecer alli durante el periodo de descanso del patio. Solo se
abrira la puerta a aquellas personas que estén autorizadas para salir: alumnado
que curse bachillerato o ciclos (a los que se les puede solicitar el carnet escolar
en caso de duda para comprobar que tienen la franja verde y no roja).

o Profesores 3 y 4 (Interior del edificio): Su funcidon es comprobar que no haya
alumnado por los pasillos durante el patio ni dentro de las aulas. Asimismo,
controlaran que no se formen aglomeraciones en la entrada (zona de los
conserjes y maquinas expendedoras). LOS/LAS DOCENTES DEBERAN
EXPULSAR DEL EDIFICIO A TODO EL ALUMNADO QUE PERMANEZCA EN
EL DE FORMA INJUSTIFICADA. SI EL ALUMNADO TIENE UNA MALA
CONDUCTA, HACE CASO OMISO O SE QUEDAEN EL EDIFICIO DE MANERA
REITERADA, SERA MOTIVO SUFICIENTE DE SANCION.

o Resto de profesores/as: Vigilaran el patio en la zona asignada. Esta puede ser:
pistas, parte delantera del instituto, zona del estanque, aula verde y entrada
lateral aseos, parte trasera del instituto (huerto y aseos). Las zonas asignadas
pueden ir rotando mensualmente si el profesorado que comparte guardia durante
un patio asi lo establece. ES FUNDAMENTAL QUE LOS/LAS DOCENTES
SITUADOS EN ESTA PARTE CONTROLEN, SOBRE TODO, LA ENTRADAY
SALIDA DE LOS BANOS, ASi COMO LA POSIBLE FORMACION DE PELEAS
O AMENAZAS ENTRE EL ALUMNADO.

e El profesorado de guardia de patio debe estar vigilando el patio, no mirando su
movil.

2.6. PROFESORADO TUTOR

Los/Las tutores/as deben coordinar la labor de los/las docentes de su grupo y estar en
contacto con las familias de su alumnado (si son menores de edad). Por parte del centro
se plantearan reuniones grupales de seguimiento de caracter obligatorio con las familias
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(al inicio, en el intermedio y, si es necesario, a final de curso) que se deberan de
complementar con las tutorias individuales que se consideren pertinentes:

Ante cualquier incidencia significativa en su grupo el/la tutor/a debe informar a jefatura
de estudios.

Los/Las tutores/as deben de estar en contacto con el equipo docente de cada grupo.
Para ello, se deben crear grupos de Teams. En casos cuya gravedad lo requiera, pueden
convocar al equipo docente a una reunién presencial (patios o final de jornada).

Los/Las tutores/as deben informar ante posibles casos de acoso escolar o sospechas
de desprotecciéon de menores, para que nos pongamos en contacto con Servicios
Sociales.

Los/Las tutores/as (ESO) tienen una hora semanal de coordinacién con el Departamento
de Orientacion y con el resto de los/las tutores/as de su nivel académico.

Una vez al mes, desde jefatura de estudios se informa al Ayuntamiento de los casos de
absentismo en los/las menores de 16 afos. Para ello es importante la colaboracion de
los/las tutores/as con jefatura.

Cualquier hecho ocurrido en grupo-clase debera ser comunicado al/a la tutor/a. No
obstante, esto NO exime de responsabilidad al/a la profesor/a afectado/a que es el/la
que debera de tomar las medidas pertinentes.

3. PERSONAL NO DOCENTE
3.1. FUNCIONES DE LOS/LAS CONSERJES

e Controlar los puntos de entrada del centro.

¢ Mantener el orden en la entrada principal y pasillos.

e Realizar los encargos relacionados con el servicio dentro del centro.
e Recoger y entregar la correspondencia.

¢ Manejar el material de la reprografia.

e Atender al teléfono y recoger avisos.

e Encender y apagar la calefaccion.

e Atender al publico.

e Trasladar el mobiliario cuando se requiera.

e Abrir y cerrar las puertas al comenzar vy finalizar la jornada escolar y en los
descansos las puertas de acceso a los pasillos.

e Encendery apagar las luces.

¢ Informar de cualquier deterioro observado en las dependencias del centro.
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e Cerrar las puertas, las ventanas de los pasillos y de cualquier otra dependencia
que haya quedado abierta al finalizar la jornada laboral.

e Acompanar en los patios al profesorado de guardia en la puerta de acceso al
centro.

3.2. FUNCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

e Realizar las tareas administrativas del centro y atencién del publico.
e Manejar los archivos y ficheros.
e Registro de entradas y salidas.

e Cualquier tarea administrativa que se le encomiende.

3.3. HORARIO

e El horario del personal no docente sera de treinta y siete horas y media
distribuidas de lunes a viernes, segun las necesidades del centro.

o Corresponde a la secretaria del centro la supervision y el control de la jornada
laboral del personal laboral que presta servicio en los centros de Educacion
Secundaria.

4. RECURSOS MATERIALES
4.1. RECURSOS ECONOMICOS

Los centros dispondran de autonomia para la gestion econdémica, en los términos
establecidos en las leyes de presupuestos de la Generalitat y en la normativa
complementaria que regula la actividad y la autonomia de la gestién econémica de los
centros docentes publicos no universitarios.

e Es competencia de la secretaria del centro ordenar el régimen econdmico del
centro, de conformidad con la direccion, segun el presupuesto aprobado por el
Consejo Escolar.

e La secretaria elaborara el anteproyecto de presupuesto anual. Junto a la Comisién
Econémica del Consejo Escolar, elaboraran el presupuesto anual donde figuren los
ingresos y los gastos. La aprobacion del presupuesto es competencia del Consejo
Escolar. De este presupuesto se remitira una copia a la Direccion Territorial para su
aprobacion.

e La Comision Econdmica se reunira, al menos, tres veces al afo, para realizar el
seguimiento del presupuesto. De sus reuniones se levantara acta.
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¢ Alfinal de cada afo el Consejo Escolar, previo informe de la Comision Econdmica,
aprobara la relacion de gastos e ingresos reales antes del 30 de enero contenida
en la Cuenta Anual de Gestion. De sus reuniones se levantara acta.

e La secretaria realizara la contabilidad de acuerdo con la normativa vigente que
regula la gestiéon econdémica de los centros docentes y, a través de la aplicacion que
determine la Conselleria. Rendira cuentas ante el Consejo Escolar y las autoridades
competentes.

e Lasecretaria recogera las facturas y albaranes de todas las compras y las ordenara
segun las normas de Conselleria.

4.2. RECURSOS MATERIALES

La secretaria debe velar por el correcto uso y la conservacion que se haga del material
del centro.

e Existira un inventario general de todo el material que haya en el centro, siendo su
control responsabilidad de la secretaria.

e Del material ubicado en diferentes dependencias como pueden ser los
departamentos, sera responsable el jefe/a de la dependencia, en este caso el jefe/a
del departamento, que llevara un inventario del material que alli se encuentre y de
su estado. También debera llevar un control de préstamos si estos se realizan.

e Desde Secretaria se gestiona la compra de recursos generales del centro. El
profesorado, con la autorizacion previa de su Jefe/a de Departamento/familia,
enviara la solicitud F01.PS01 Solicitud de pedido de material a la secretaria
(Carmen Andreu), la cual revisara la peticion y autorizara la compra. Por norma
general se realizaran las compras a los proveedores que estén homologados segun
el listado disponible en el despacho de la secretaria. No obstante, si se requiere se
pueden incluir nuevos proveedores al listado. El/la jefe/a de departamento/familia
tiene que verificar que el material recibido se corresponde con el pedido y llega en
las condiciones adecuadas. Ademas, se debe entregar el alabaran y/o factura a la
secretaria, la cual comprueba que es correcta.

e Eluso de las instalaciones y dependencias fuera del horario escolar se hara con la
autorizacion de jefatura de estudios.

e Lareparacion del material también se comunicara a la secretaria, quien dispondra
los medios necesarios para ello.

e El profesorado del centro dispone de una tarjeta para el uso de las fotocopiadoras
con su identificacion para el sistema de reprografia.

e En la sala de profesorado existen ordenadores con conexién a internet y una
fotocopiadora-impresora a disposicion del claustro. Del mismo modo, en la
biblioteca hay ordenadores con conexion a internet (mas los del profesorado) y una
impresora a disposicion de los miembros de la comunidad educativa. Ademas,
disponemos de una fotocopiadora en la entrada del centro para el uso de cualquier
miembro de la comunidad educativa.
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4.3. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

La organizacién de estas actividades se realizara segun las normas y protocolo de
actividades complementarias/extraescolares del sistema de gestion de calidad del
centro, por parte del profesorado o departamento didactico/familia profesional
responsable con la colaboracién de vicedireccion si fuera necesario.

Aquellas actividades que por su magnitud o duracion se aparten de las que se realizan
generalmente, deberan ser aprobadas por Direccion.

En las salidas/viajes dirigidos a alumnado de una determinada materia, nivel o curso:

e Se recomienda una participacion de al menos de un 50% de los/las alumnos/as
a los/las que va dirigida.

¢ Elalumnado que no participe asistira a clase con su horario normal.

e Durante las semanas de examenes no se realizara ningun viaje y/o salida, salvo
que estén debidamente justificadas.

Aqui no se incluyen los dias aprobados para actividades complementarias y
extraescolares de tipo general, durante los cuales si se podra realizar salidas y/o viajes.

El alumnado con partes disciplinarios podra ser excluido de la participacion en alguna
de estas actividades. El profesorado tendra que consultarlo con la comision de
convivencia.

El profesorado acompafiante tendra derecho a las siguientes dietas establecidas por el
DECRETO 80/2025, de 3 de junio del Consell sobre indemnizaciones por razén de
servicio y gratificaciones por servicios extraordinarios.

Para el pago de dichas dietas, sera necesario entregar en Secretaria el modelo
F04.PS01 Certificado de Comisién de Servicios junto a la factura o tique, con el CIF
del establecimiento, que justifique dicho gasto. Previamente se habra de cumplimentar
el documento F03.PS01 Orden de Comision de Servicios para solicitar la autorizacion
del gasto.

Cualquier otro gasto se debe prever con anterioridad a la salida de la actividad.

Estas normas seran de obligado cumplimiento para todos los grupos y profesores/as,
en caso de incumplimiento puede acarrear la suspension de la actividad. Si hubiera
alguna excepcién debera ser tratada y autorizada por parte del equipo directivo,
debiendo justificarse el motivo por parte del profesor/a.

El alumnado que realice el viaje fin de curso ira acompanado por al menos un/a
profesor/a del nivel en que se encuentren matriculados/as. Se aplica la misma ratio de
acompafantes que al resto de las actividades.

Los/las Jefes/as de Familia Profesional registraran la actividad en el F06.PC02
Sequimiento programaciones por Jefes/as Familia y Departamento y todos/as los
Jefes/as de Departamento en la F22.PC02 Memoria Final de Departamento.
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(Solo para ciclos formativos). Una vez realizada la actividad, el/la tutor/a debera
registrarla en el F03.PC03 Sequimiento del PAT por tutores/as y en el F14.PC02
Acta de Sesién de Evaluacion .
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