2 IES
u/ ‘ Alameda Normas de organizacion y funcionamiento IES Alameda 2023-2024

lllll

IES ALAMEDA UTIEL

Normas de organizacion y funcionamiento
2023-2024

(Regulan la 1gualdad y la convivencia en el centro)

Julio
2023



a/ Iiflame&g Normas de organizacién y funcionamiento IES Alameda 2023-2024
INDICE
1.- INTRODUCCION ....c.vouererereereeresstssesetssssessssssestssssestssssesessssessssssssssssssssssssssessssesesessssesessessssssesessssssenssssseses 5
2.- ORGANIZACION DE LA PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA........coceurermrurreresnsresesesseessssenssnsns 7
2.1.- ORGANOS DE GOBIERNO.....veeveveeereesiseseeessesessseseeseseseasesessasssessssesensssessesesesessesensaseseesesesassssensesesensssesensssensasenens
2.1.1.- Colegiados: consejo escolar y claustro de profesorado..............coueveeceeseesieeseeseriesiesieseesieesieeens
2.1.2.- EQUIPO Qir@CLIVO. ......eeueeeeeeeieeeeeeeeee ettt
2.2.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.......c.curece..
2.2.1.- Comision de coordinacion pedagdgica
2.2.2.- EQUIPOS @AUCGLIVOS.......coueeeeieieiieeiee ettt ettt ettt ettt st e e et e ettt e nateeniteesaseenateesneenas
2.2.3.- Departamentos QitACTICOS ........ccueeuereeiieriiesieesieesieeste et e ste s te s te st e st e st e st e te e teestaesestesatasasasasenanens
2.2.4.- Departamento de orientacion académica y profesional
B YR V1) ¢ (o TSRS
S Tl @oYoTge |14 e Tol [0 Tg I e L= = YO BRSSP
2.2.7.- Coordinacion de las tecnologias de la informacion y comunicacion. ...............cceceeeecveeeveeeeceenvennnns 26
2.2.8.- COOrdinacion de fOrMOCION ...........ccueeueeeereesieesiiesieestee e sie e ste st sat e st et e te e teetesstestesatasasasasasaeens 27
2.2.9.- Coordinacion igualdad Y CONVIVENCIQ ...........cc.eeeueeeueesieeieesieeie ettt ettt sise e 28
2.2.10.- Coordinacion programa de reutilizacion libros y materiales (Xarxa LIbres)............ccccocvvvevevennn. 28
2.3.- PARTICIPACION DEL ALUMNADO .....eietiieeeeeieteeeeeteteeeeeseeeseeeseseseeesesesesessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnne
2.3.1.- Asociaciones del alumnado..................
2.3.2.- Consejo de delegadas y delegados
2.3.3.- Delegados y delegadas de Grupo .............c.eooweeeiueeeieenieeeiee ettt ettt ettt ettt e steesaee e
2.4.- PARTICIPACION DE LAS ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DEL ALUMNADO ....veeivveeeuveesnreeeseesseeesseeessseessseessessssenss 33
2.5.- OTRAS COLABORACIONES....eetititeteeieeeeeeeeeteteteteteteeeteeetereeeseseeeeeeeeeeeseasaeeeseesssesasassesessssssssssssssssssssssssssssssesssnsnnnne 34
3.- DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA ....ciiiiiiiiiteennnnneesssiiiiiniiiiiieesssssssssssssssssssssssssssssees 35
3.1.- DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO ...eeieieieieieieieeeeeeereseeeeeeeeeeeseeesesesssesesesssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsnsnne 35
3.2.- DERECHOS Y DEBERES DE LAS FAMILIAS ...eeieieieieieieieeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseseeesesssssessasssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnsnnnne 36
3.3.- DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO .. ..cceieieieieeeeeretereeeeereeeeeseeeeeseeseesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsnnnne 37
3.4.- DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL NO DOCENTE ..eeeteteteteteeereeeeereeeeeeeeeeesesesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnne 39
4.- NORIMAS DEL IES ALAIMEDAL........coottiiiiiitennnnneeniiiiiiiiiiiiimmsssssssssssssssssssssssiittsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 39

4.1.- NORMAS COMUNES PARA TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA
4.2~ ALUMNADO ..ceeiiutteeeiitteesusteessretesesbatesassteesamreeesams e sesamseee s e s b e e e s aase e e e snee e e s e s bt e e sambneeesabaeeeeanbeeeseannneesaaraeeeean
4.2.0.- OBlIGOCIONES......cooieeeieeeeete ettt ettt ettt e s e et e st e et e e st e et e esate e uteesaseesaseananeanas
4.2.1.1.- Carnet IES Alameda...
4.2.1.2.- ENEradas Y SAlIHAS.....ccerieiertieieieetet ettt sttt sttt et b e st b et b e s he et e b e et e beehe et e ste et e besaeente e
4.2.1.3.- Durante el horario escolar
4.2.1.4.- Buenas practicas en al aula
4.2.1.5.- Durante el recreo.............
4.2.1.6.- Delegados y delegadas..........ccceeueneee
4.2.1.7.- COMUNICACIONES Y FECIAMACIONES ...couviieeiiitiriieie sttt sttt et st e tesbe et e b sae et e sbeeatenbesbe e b e sbesntensesaeensenee
R B (o) a1 o) ol [o g =X TSR
4.2.3.- Responsabilidad por VANAAIISMO ...........ccc.eeereeeiieiieeieeeee ettt
4.2.4.- Responsabilidad del IES AlGMEUQ..............c..oooueeiieenieiieeeeeeeeeee ettt
4.3.- PROFESORADO ....eveeeiutteeesusteessneeesessetesasstessamnesesasssssesamnaeesasseeesanseeeesnseeesaasseeesamsneeesnaeeesanbeeeseannneessanenesaan
4.3.1.- OBlIGOCIONES......cooneeeeieeeeeeee ettt ettt et e e st e st e st e st e e st e et e esate e uteenaseesaseananeanas
4.4.- FAMILIAS ...ovveeeeeiieeeeieeeesiaeens
4.4.1.- Responsabilidades
4.5.- PERSONAL NO DOCENTE tvetteeutteeestreeeessseeesssseeesesseeesassseessssssssssssessssssssssssssssesssssessssssssssssssesesssssessssssnesssssseessns
4.5.1.- Obligaciones personal SUDQILEINO...............cocueeiieeeieeiieeeieeseeeee ettt ettt e e e
4.5.2.- Personal de adminiStracion Y SECIELAIIQ ..........cc.veeueesueesieesieeieeie et sieesiee sttt et esieesiestesteseasasesieens
4.5.3.- PersonQl d@ lIMPIEZQ .........ccc.eeeueeeieieieeieieee ettt sttt et ettt e s st e saseesseesseeeas
4.6.- USO DE LAS DEPENDENCIAS «..vvveeeiutreeeessseeeesseeesssseeesasssesssssssssssssesssssssessssssssssssssesssssssesssnsssessssssessssssnesssssseessns




a/ Iiflame&g Normas de organizacién y funcionamiento IES Alameda 2023-2024
N B 0r ) {1 -1 o o KOTSRS 48
.6.2.- BIDIIOTECQ ...ttt ettt ettt e s e ettt e ettt e at e bt et e ettt e st e e s ateennee e 48
4.6.3.- USO @I GSCONSON ...ttt ettt ettt st e et e st e et eesateenateesateenaseesneenas 49
4.6.4.- TIANSPOILE @SCOIAN ..ottt ettt ettt et e e e sate e st e sateesaseesseenas 49
6.5 TOQUITIAS ...ttt ettt et e e st e et e st e et e e st e et e e nateenuteenateesaseananeenas 49
4.6.6.- SEIVICIO 0 FEPIOGIASIA ...ttt ettt et sttt s et et e te e te e st s tesatasasasasasanens 50
4.6.7.- Gimnasio cubierto y pistas POlIAEPOItIVAS ............coeueerueeecieiiiiieee ettt 50
4.6.8.- Espacio libre de maovil “Desconect@r para CONECE@I” .........c.uevueeeeervereesieesieesieesieesieesiesiesiesreninens 50

4.7.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.....ceeutieutesutesetesueesueesseesseeseansesnsesnsesnsesssesssesseesseesseessesnsesnses 51
4.8.- INFORMACION PUBLICA
4.9.- DERECHO DE HUELGA.....eeuvenenne

4.10.- CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO DEL |IES ALAMEDA CON LAS FAMILIAS DEL ALUMNADO
5.- PROCEDIMIENTOS .....ccioiuiiiiittiiittiiniatinesntieneesssneesesasesssanesssneesssnsssesssesssanessssasssssasesesssssessssssssnsssssanassss 54

5.1.- PARA EL ALUMNADO .....uveeeuteesureeeueesseeansseessseasssessassesssesssessnsesasssssassssssssssssessnsessssesansessnsessssesssssssnsesssessssesn 54
5.1.1.- Reclamacion de calificaciones y promocion, certificacion u obtencion del titulo académico. .......... 55
5.2.- PARA EL PROFESORADO ...eeuuveesuteeauseessseansseessseasssessssesssesssssssesassssssssssssssssssesssessssesansessnsessssesssssssssesssessssenn
5.3 GUARDIAS ettt e et e ettt et e e e s ettt et e e e e s s s ba bt e e e e e e s e bt e e e e e e e e e s bbbt aaeeeeeeaaabataeeeeeeeaharaaaeeeeeeannnbaraeaeens
5.4.- USO DE LOS BARNIDS ...veeureeeteesreeasueesstreensseessseessseesseeassessssesssesesssssasssessssssssessnsessnsessnsessnsessssesssssssnsesssessssenn
5.5.- PARTES DE DISCIPLINA Y FUNCIONAMIENTO DEL AULA DE CONVIVENCIA ...ecvtieiureesereesteesreeesseesseessseesssssessseessseessenss
5.6.- COMISION DE CONVIVENCIA ...uvvvieeeerssaauurreteeessessastasseesesssassnssssesesssssassssssessessssssassseseeesssssssssssseseeesssssasssssaeeees
5.7.- ABSENTISIMO ESCOLAR ...veeeuveesureeeseessssanseeessseessseessssssesssssssesanssssssssssssssssssssnsessssesansessnsessssesssssssnsesssessssenn
5.7.1.- FGS€ |: ACEUGCIONES PrEVENTIVAS ........euveeeiiieieiiie ettt ettt ettt e st e et e e
5.7.2.- Fase II: Intervenciones desde el IES Alameda..............
5.7.3.- Fase Ill: Evaluacién y mejora
5.8.-ROPA....ccceerennne.
5.9.- Uso DEL MOVIL

o R I N o] Y7 Xl Yol o | N
5.11.- ASISTENCIA SANITARIA AL ALUMNADO .....uvveeereensueesseeassessssessesesssssassssssssesssessssesssessnsessnsesessessssssesssesssessssenn
5.02.- BANCO DE LIBROS..eeetetttteeteeteeeeeeeeeeeeteeeteeeteteseeeseeeeeseseseseseseeesesssessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnsnnnne
5.13.- PROTOCOLO DE INCORPORACION DE ALUMNADO SOBREVENIDO ...vveevveerreesuveessreesseessessnseesssesesseesssssessesssessssenss
5.14.- PROTOCOLO PARA ALUMNADO QUE CAUSE BAJA....ueeiuteeeteesirreeiseeesseesasseesseesssesssesssesansessnssssssessssssssssesssessssenss
5.15.- PROTOCOLO DE INCORPORACION Y CESE DE PROFESORADO CON EL CURSO INICIADO ...veeuvveeeureesreeeneeesveeessseesnseessenss
6.- GESTION DE CONFLICTOS QUE ALTERAN LA CONVIVENCIA .....cccueererresrerressessessessessessessessessaesssssessessessenees 71
6.1.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA
6.1.1.- Articulo 15 Decreto 195/2022..............
6.1.2.- FAItas cONtra @l QIUMNGUO .........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e ettt e e e e e e et ra e e e e e e s sssssseaaaaaeeas
6.1.3.- Faltas contra el profesorado y/o contra las normas de convivencia del centro.............c..ccccueune..... 73
6.1.4.- Faltas contra otros sectores de la comunidad eduCAtiVA............c..eeeeeeueieeeciieesiiiieeesiieeeeiieeescieenn 74
6.1.5.- Faltas contra materiales, dOCUMENEOS O POSESIONES ........ccueeeeeeiveeeeiiiieeeiieeessieeeessiesesesiseeesasieeens 75
6.1.6.- Medidas de abordaje educativo ante conductas contrarias a la convivencia: articulo 16 Decreto
JO5/2022 ..ottt et e e e e e et e ettt et et e e et a e at e tt ettt e et e e e et e et e e rteeae e teeata e teeteeteeans 75
6.1.7.- Medidas educativas COMPIEMENTATIQS............ccueeeeeemueeniiieieeeiee ettt 77
6.2.- CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO 1euvveeeuveesereeeveesseeesseeessseensseesseesssenss 78
6.2.1.- ArticUulo 18 DECIEtO 195/2022 .......uoeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeieeeesaeeessessseesssesesissesssessssesssssssssssssessssessases 78
6.2.2.- FAItas CONtra €l QIUMNGUO .........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e ettt e e e e e e et reaaeeeessssssssaraaaeens 79
6.2.3.- Faltas contra el profesorado y/o contra las normas de convivencia del centro............cc.ccccuueun..... 80

6.2.4.- Faltas contra otros sectores de la comunidad educativa
6.2.5.- Faltas contra materiales, documentos o posesiones
6.2.6.- Medidas de abordaje educativo ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia:

ArtiCUIO 19 DECIEEO 195/2022 ... eeeeeeeeeeeeettteeeeeeetteeeaeeastseasesstsesssssasssssssssatssessssessessseesas 81
6.2.7.- Medidas educativas COMPIEMENTALIQS............cccueeveeemieeniiiiieeeiee ettt 83
6.3.- ATENUANTES Y AGRAVANTES ..t iuutteetintteeeatreeesauseeessassteessseeesssssaeessanstessansasessanraeesanneeesanbanesssnneeessannneesannenesans 83
B.3.1.- ALCINUGANTES ..ottt ettt e e e ettt e e e e e s sttt e e e e e e e s estbb e e e e e eesssassteneaaesessaststeaaeeesnas 83
6.3.2.7 AGIOVONTES ...ttt ettt ettt st e e sttt e e et e e st n e e s st e s et r e e e e e e e anneeeas 83
6.3.3.- Medidas educativas COMPIEMENTALIQS............ccueeeeeemieeeieisieeeee ettt 84



IES

Al:-lmeltjrfaI Normas de organizacion y funcionamiento IES Alameda 2023-2024

a

6.4.- PROCEDIMIENTO CONCILIADO PARA PARA LA APLICACION DE MEDIDAS DE ABORDAJE EDUCATIVO ANTE CONDUCTAS

GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA. ¢.evvturururururusssssssssssssnsnsssnsnnssnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnsnsnsesssesasaseses 85
6.5.- MEDIDAS DE CARACTER CAUTELAR O PROVISIONAL...eeeeeteterereeereeeeeeeeeeeseeeeesesesssssesssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnns 86
6.6.- PROCEDIMIENTO ORDINARIO PARA LA APLICACION DE MEDIDAS ANTE CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA

CONVIVENCIA. «uuitetttttueeeeeetttuuaeeeeetetasaeaeseeaesssaaseeeesaasanasseesssssssnseeeessessnsssseeessssssnseeeessssssnseseeessssssnseeseenssnsnsesseenees 87

7.- EVALUACION, REVISION Y AMPLIACION ......coovvieieneieneerressresseeseeseessesssessesssesssssseessessesssessssssssssessesssesssess 90

8.1.- ANEXO 1: AUTORIZACION SALIDA A ULTIMA HORA POR AUSENCIA DE PROFESORADO .....eevvvvrvrrverereresssssssesssssssssnmssnsennes 91
8.2.- ANEXO 2: JUSTIFICACION FALTAS PROFESORADO....cceeeeeterereeerereeeeeeeeeseeeeeeeseseessesssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnne 91
8.3.- ANEXO 3: PARTE DE DISCIPLINA ...ttttiteteeeeeeteeeteteteteeeteeeteeeeeeeseeeeeeeeeeeseasasaesessasesasasaesesseaneesssssssssssssssesssssssnsssnsnsnne 91
8.4.- ANEXO 4: JUSTIFICACION FALTAS Y RETRASOS ALUMNADO ...ceeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeesesesesssssesssssssssssssssssssssrsssssmssnsnsnne 91
8.5.- ANEXO 5: SOLICITUD TAQUILLA «..etetteeeeeeeeeeeeeeeeeteeee et et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesaaeaeaeseasesasasassesseatsesesssssssssssssssssssssnsssnsnsnnn 91
8.6.- ANEXO 6: FICHAS PLANIFICACION ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS ..vvvvvvevrrrererersresssesesssssssnsnsnsnnnes 91
8.7.- ANEXO 7: AUTORIZACION PUBLICACION DE IMAGENES Y PROTECCION DE DATOS .

8.8.- ANEXO 8: AUTORIZACION HUELGA ESTUDIANTES ..ieieieieieieieeeeereeeeeeeeeeeeeeeeesesesssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnne

8.9.- ANEXO 9: AUTORIZACION FALTA JUSTIFICADA HUELGA ESTUDIANTES ...eevtveeererereeeeeeeeeseseeesseessesssssssssssssssssssssssssssnsnnnes
8.10.- ANEXO 10: CARTA DE COMPROMISO EDUCATIVO DEL [ES ALAMEDA ...ceevveiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeseeseresessssssrsssssrsnssensranann..
8.11.- ANEXO 11: MODELO DE SOLICITUD DE RECLAMACION ....ceeeieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeesesesesessessesssssssssssssssssssssssssnssnsnsnns
8.12.- ANEXO 12: DOCUMENTO DE REFLEXION AULA DE CONVIVENCIA.....cceeerererereeerenennns .
8.13.- ANEXO 13: REGISTRO DEL PROFESORADO DE GUARDIA EN EL AULA DE CONVIVENCIA...cevvvvrrrrrerererererssssesessrsssssssmesnnnes 91
8.14.- ANEXO 14: HOJA DE RECLAMACION BANCO DE LIBROS .evevetererereeereeeeeeeeeeeeeeesssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssmssssnsnns 91



IES

Al:-lmeltjrfaI Normas de organizacion y funcionamiento IES Alameda 2023-2024

a

1.- Introduccion

Durante el curso académico 2022-2023, la comunidad educativa del IES Alameda de
Utiel esta experimentando cambios de diversa indole. En primer lugar, los derivados de una
sociedad post-pandemia COVID-19, més resiliente y dialogante, con mayor uso de las
tecnologias de la informacién y la comunicacién y con nuevos tipos de relaciones entre
alumnado, familias y centro educativo. En segundo lugar, los que emergen de la aplicacion de
nuevas normativas educativas, por ejemplo, los recientes curriculos en ESO y Bachillerato, o
el Decreto de igualdad y convivencia en el sistema educativo valenciano. Finalmente, un
equipo directivo en periodo de transicion, elaborando un nuevo proyecto de direccion. Esto
significa que, al mismo ritmo que se producen los anteriores cambios, se hace necesario
actualizar los documentos y normativas internas, esenciales para el adecuado funcionamiento
del centro.

El presente documento, que debe estar concretado antes de la finalizacion del curso
académico 2023-2024, recoge las normas de organizacion y funcionamiento del IES Alameda
y, a su vez, regula la igualdad y la convivencia en el mismo. Su contenido va mas alla del
antiguo Reglamento de Régimen Interno y no debe de entenderse como un simple cédigo
cerrado y acabado. Todo lo contrario. Es un punto de partida para responder a las necesidades
y realidades, siempre cambiantes, que surgen en la vida diaria del centro. En ¢l se concretan el
conjunto de acuerdos y decisiones de organizacion y funcionamiento que se adoptan para hacer
posible, en el dia a dia, el trabajo educativo y de gestion. Ademas, este documento, permite
aproximarse de forma coherente a los principios, valores y criterios educativos que surjan de
la futura actualizacion del Proyecto educativo de centro y del Plan de igualdad y convivencia.
Asimismo, defiende la idea de que en el proceso educativo se transmiten y ejercitan los valores
que hacen posible la vida en sociedad y se adquieren los héabitos de igualdad, convivencia y
respeto mutuo. Por ello, debe de servir de referencia para una mejor convivencia entre todas
las personas que participan en nuestra comunidad educativa, fomentando que las normas no
sean percibidas como algo ajeno, si no como una concepcion propia de la educacion que surge
de las inquietudes comunes.

Sus objetivos son los siguientes:

1.- Crear un marco regulador para armonizar los intereses de toda la comunidad
educativa.

2.- Precisar las competencias de los 6rganos que participan en el proceso educativo.
3.- Concretar los derechos y deberes de todos los sectores de la comunidad educativa

4.- Regular las pautas de accion de las actividades educativas, los espacios y los
servicios que se ofrecen.

5.- Ofrecer procedimientos estandarizados que garanticen la igualdad y la convivencia.
6.- Prever mecanismos de evaluacion que fomenten la participacion de las personas

representantes de los diferentes sectores de la comunidad educativa y que hagan, de
este documento, una herramienta util y dinamica.
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Las normas de organizacion y funcionamiento del IES Alameda son de obligado
cumplimiento para toda la comunidad educativa y se ajustan a la legislacién vigente, en
concreto:

Resolucion de 27 de junio de 2023, del secretario autonémico de Educaciéon y
Formacion Profesional, por la que se aprueban las instrucciones para la organizacion y el
funcionamiento de los centros que imparten Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato
durante el curso 2023-2024.

Resolucion de 6 de julio de 2023, del secretario autondmico de Educacion y Formacion
Profesional, por la que se dictan instrucciones sobre ordenacion académica y de organizacion
de la actividad docente de los centros de la Comunitat Valenciana que durante el curso 2023-
2024 impartan Formacion Profesional de Grado C, D, E.

Decreto 195/2022, del 11 de noviembre, del Consell, de igualdad y convivencia en el
sistema educativo valenciano.

Resolucion de 29 de septiembre de 2021, de la directora general de Inclusion Educativa,
por la cual se establece el protocolo de actuacion ante situaciones de absentismo.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgénica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Decreto 252/2019, de 29 de noviembre, del Consell, de regulacion de la organizacion
y el funcionamiento de los centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion Secundaria
Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional.

Ley 23/2018, de 29 de noviembre, de la Generalitat, de igualdad de las personas
LGTBL.

Decreto 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que se desarrollan los principios
de equidad y de inclusion en el sistema educativo valenciano.

Orden 32/2011, de 20 de diciembre, de la Conselleria de Educacion, Formacion y
Empleo, por la que se regula el derecho del alumnado a la objetividad en la evaluacion y se
establecer el procedimiento de reclamacion de calificaciones obtenidas y de las decisiones de
promocion, de certificacion o de obtencion del titulo académico que corresponda.

Orden 79/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria de Educacion, por la que se regula
la evaluacion del alumnado de los ciclos formativos de Formacion Profesional del sistema

educativo en el ambito territorial de la Comunitat Valenciana

Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al tabaquismo y
reguladora de la venta, el suministro, el consumo y la publicidad de los productos del tabaco.

Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacion

Ley Organica 9/1983, de 15 de julio, Reguladora del Derecho de Reunion.
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2.- Organizacidn de la participacion de la comunidad educativa

La participacion del alumnado, profesorado, familias, personal de la administracion y
servicios y Ayuntamiento, en la gestién de los institutos de educacion secundaria, se efectiia
de conformidad con el decreto 252/2019, de 29 de noviembre, de regulacion de la organizacion
y el funcionamiento de los centros publicos. Los érganos de gobierno y competencias que
permiten la participacion de todos los sectores de la comunidad educativa son los siguientes:

2.1.- Organos de gobierno

2.1.1.- Colegiados: consejo escolar y claustro de profesorado

El consejo escolar es el o6rgano a través del cual se garantiza la participacion de los
diferentes sectores que constituyen la comunidad educativa. En el IES Alameda esta formado
por el director, que actiia como presidente, el jefe de estudios, el secretario (con voz, pero sin
voto), un concejal del Ayuntamiento, siete representantes del profesorado, cinco representantes
de las familias (uno serd designado por el AMPA), un representante del personal de
administracion y servicios y cuatro representantes del alumnado. Una mitad del mismo se
renueva cada dos afos en elecciones que se celebran en noviembre. En los ultimos afos, la
participacion en las elecciones por parte del alumnado y el profesorado ha sido buena, siendo
mas baja en el sector de las familias. Son competencias del consejo escolar:

a) Proponer directrices para la elaboracion del proyecto educativo, del proyecto de
gestion, de las normas de organizacion y funcionamiento, de la programacion general anual, y
de todos los planes y programas que determine la Administracion educativa con criterios de
equidad.

b) Conocer y emitir informe, antes de su aprobacion, de los proyectos, planes y normas
del centro, y evaluarlos, al finalizar el curso escolar, sin perjuicio de las competencias que el
claustro del profesorado tiene atribuidas respecto a la concrecion del curriculo y a todos los
aspectos educativos.

¢) Promover y participar en el uso social y académico del valenciano dentro del marco
establecido por el proyecto lingiiistico, con la concreciéon del programa de educacion
plurilingtie e intercultural adop- tado, y por el plan de normalizacion lingiiistica, en el cual se
plasman las lineas de actuacion previstas para los diferentes ambitos escolares: el
administrativo, el de gestion y planificacion pedagogica y el social y de interrelacion con el
entorno.

d) Velar por que los entornos, procesos y servicios sean accesibles a todos los miembros
de la comunidad educativa, mediante la eliminacién de barreras de acceso y la incorporacion
de las condiciones que faciliten la interaccion, la participacion, la maxima autonomia y la no
discriminacion de las personas.

e) Velar por la incorporacion y el desarrollo de los principios inclusivos en el proyecto
educativo y en todos los planes y las actuaciones del centro.

f) Conocer y emitir informe, antes de su aprobacion, y evaluar, al finalizar el curso
escolar, la programacion general anual del centro docente, sin perjuicio de las competencias
del claustro de profesorado en relacion con la planificacion y organizacion docente, y realizar
propuestas de mejora para que sean incluidas en el plan de actuacion para la mejora.
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g) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro de acuerdo con lo establecido en su
proyecto de gestion, asi como supervisar la ejecucion y aprobar la cuenta anual con la
liquidacion de esta.

h) Promover la conservaciéon y la renovacion de las instalaciones y el equipamiento
escolar, asi como informar la obtencion de recursos econdmicos complementarios de acuerdo
con los limites recogidos en la normativa vigente y los que establezca la Administracion.

1) Conocer y valorar las candidaturas a la direccion de los centros y los proyectos de
direccion presentados.

j) Participar en la seleccion de la persona que ejerza la direccion del centro en los
términos que se establezca en la normativa especifica, ser informado del nombramiento y el
cese de los miembros del equipo directivo, asi como participar en la evaluacion del desempefio
de la funcioén directiva, de la forma en la que se determine.

k) Proponer, si procede, la revocacion del nombramiento de la persona titular de la
direccion del centro, previo acuerdo motivado de sus miembros adoptado por mayoria de dos
tercios del total de miembros efectivos, con derecho a voto, que conformen el consejo escolar.

/) Proponer y aprobar medidas e iniciativas que favorezcan la igualdad, la convivencia
y el respeto a la diversidad, la compensacion de desigualdades, la resolucion pacifica de
conflictos en todos los ambitos y la igualdad entre mujeres y hombres.

m) Conocer y participar en la resolucion de los conflictos de convivencia y promover
acciones de prevencion que favorezcan un clima de convivencia en el centro y una verdadera
cultura de paz basada en el respeto a los valores universales. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por la direccion del centro correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen
gravemente la convivencia del centro, el consejo escolar, a instancia de las familias, podra
revisar la decision adoptada y proponer, si procede, las medidas alternativas oportunas.

n) Proponer y aprobar medidas e iniciativas que favorezcan el buen uso del
equipamiento y las herramientas TIC de que disponga el centro, y velar por el respeto a la
proteccion de datos, la propiedad intelectual, la convivencia y la utilizacion de software libre.

0) Informar sobre la admision del alumnado.

p) Informar y participar en el establecimiento de las directrices para la colaboracion,
con fines educativos y culturales, con las administraciones locales, con otros centros docentes,
o con entidades y organismos publicos o privados.

q) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

r) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
educativa, sobre el funcionamiento del centro y sobre otros aspectos que puedan incidir en la
mejora de la gestion.

s) Determinar los criterios sobre la participacion del centro en actividades
socioculturales, deportivas y recreativas realizadas dentro y fuera del centro, y en otras acciones
en las que el centro pueda prestar su colaboracion.
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t) Establecer criterios y actuaciones para conseguir una relacion fluida y participativa
entre este organo colegiado de gobierno y todos los sectores de la comunidad educativa,
promover las relaciones y la colaboracion escuela-familia y fomentar la participacion de las
familias en las elecciones a miembros del consejo escolar y en las diferentes consultas que se
realicen por parte de la direccion del centro o de la Administracion educativa.

u) Proponer y aprobar medidas e iniciativas que favorezcan el uso de la pagina web del
centro como herramienta de difusion de informacion y publicacion de la produccion digital del
centro.

v) Solicitar, a los servicios de apoyo, a otras instituciones o a expertos, los informes y
el asesoramiento que se considere oportuno, y constituir comisiones con caracter estable o
puntual para la realizacioén de estudios o trabajos.

w) En los centros que impartan ciclos formativos, ademds de las atribuciones
mencionadas, tendra las siguientes:

1. Analizar la insercion laboral del alumnado titulado en el centro y hacer propuestas
para su mejora.

2. Informar los convenios de colaboracion con instituciones laborales, organizaciones
empresariales, empresas y centros de trabajo.

3. Impulsar y fomentar las relaciones con los centros de trabajo vinculados con las
familias profesionales que se impartan en el instituto.

x) Cualquier otra que la Administraciéon educativa determine en su ambito de
competencias.

El claustro de profesorado es el 6rgano propio de participacion del profesorado y tiene
la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y decidir sobre los aspectos educativos del
centro. Segun los datos de la PGA del curso 2022-2023, el claustro del IES Alameda esta
formado por 55 docentes, 31 mujeres y 24 hombres. El profesorado con destino definitivo
representa el 40 % del claustro (22 docentes). A estos datos hay que anadir la incorporaciéon de
dos docentes que imparten docencia en atencion domiciliaria, desde el 19 de enero de 2023.
Las competencias del claustro son:

a) Formular al equipo directivo y al consejo escolar propuestas para la elaboracion de
los proyectos y normas del centro (proyecto educativo, proyecto de gestion, normas de
organizacion y funcionamiento, programacion general anual y todos aquellos planes y
programas que determine la Administracion educativa).

b) Establecer los criterios para la elaboracion de la concrecion de los curriculos y del
plan de actuacion para la mejora.

c¢) Establecer los criterios pedagogicos para la asignacion y la coordinacion de las
tutorias.

d) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo, los aspectos pedagdgicos de los
proyectos y el plan de actuacidon para la mejora; decidir sus posibles modificaciones, teniendo
en cuenta lo establecido en el proyecto educativo de centro y en las evaluaciones realizadas.
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e) Informar sobre la programacion general anual y la memoria final de curso antes de
su presentacion al consejo escolar.

/) Aprobar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacion dentro
del marco normativo, asi como el calendario de evaluaciones; analizar y valorar la evolucion
del rendimiento escolar general del centro a través de los resultados de las evaluaciones y elevar
informes al consejo escolar con las propuestas de mejora.

g) Fijar los criterios referentes a la atencion a la diversidad, la orientacion, la tutoria, la
evaluacion y la recuperacion del alumnado dentro del marco normativo, asi como los criterios
pedagogicos para la elaboracion de los horarios del alumnado y del profesorado y para la
constitucion de grupos de alumnado.

h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia, la igualdad entre
mujeres y hombres y la resolucion pacifica de conflictos al centro docente.

i) Conocer, en los términos que establezca el centro, la resolucion de conflictos
disciplinarios y la imposicion de sanciones.

J) Proponer medidas e iniciativas que fomenten la colaboracion de las familias para la
mejora del rendimiento académico del alumnado, el control del absentismo y la mejora de la
convivencia.

k) Emitir informe sobre las normas de organizacidon y funcionamiento del centro
docente antes de su presentacion al consejo escolar.

/) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro y los resultados de las
evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

m) Realizar el seguimiento y evaluar el desempefio de los diferentes protocolos de
actuacion definidos por la conselleria competente en materia de educacion.

n) Promover y aprobar iniciativas en el ambito de la inclusion, la investigacion y la
innovacion, el fomento de la lectura, el uso de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion, la formacion del profesorado del centro y la participacion de la comunidad
educativa y de agentes comunitarios.

0) Conocer las candidaturas a la direccion del centro y los proyectos de direccion
presentados.

p) Elegir al profesorado representante del claustro en el consejo escolar del centro y
participar en la seleccion del director o de la directora en los términos establecidos en la
normativa especifica de esta materia.

q) Conocer las relaciones del centro docente con otras instituciones de su entorno.

r) Conocer y establecer propuestas para la dinamizacion de las relaciones del centro
docente con otras instituciones de su entorno.

s) Promover iniciativas y actuaciones que propicien la participacion y la relacion con
otros sectores de la comunidad educativa y sus organizaciones.

10
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) Fomentar la participacién del profesorado del centro en el programa anual de
formacidn, en las convocatorias y actividades anuales del 6rgano competente en formacion del
profesorado y en los proyectos de investigacion e innovacion educativa, asi como en aquellos
equipos de trabajo que se pudieran constituir.

u) Conocer el programa anual de formacién del profesorado del centro de acuerdo con
la propuesta de la comision de coordinacion pedagogica y la participacion del centro en las
convocatorias de formacion del profesorado e innovacion educativa.

v) Participar activamente para conseguir un grado de integracion adecuado de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion en el centro, respetando siempre la normativa
vigente en materia TIC y de proteccion de datos.

w) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia, a peticion de la direccion del
centro o a peticion de la Administracion educativa, sobre el funcionamiento del centro.

x) Formular propuestas de actuaciones relacionadas con la conservaciéon del medio
ambiente y el desarrollo sostenible, en referencia al consumo adecuado de agua y energia, al
tratamiento de los residuos y a la utilizacion de materiales reciclables o reutilizables.

y) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su ambito de
competencias.

2.1.2.- Equipo directivo

Es el 6rgano de gobierno y esta integrado por las personas titulares de la direccion, la
vicedireccion, la jefatura de estudios y de la secretaria. Al ser un centro que imparte un ciclo
formativo de Formacion Profesional, el IES Alameda incorpora una jefatura de estudios de
Formacion Profesional. Las funciones del equipo directivo son las siguientes:

a) Velar por el buen funcionamiento del centro docente publico, por la coordinacion de
los programas de ensefianza y aprendizaje y el desarrollo de la practica docente, sin perjuicio
de las funciones atribuidas al claustro de profesorado, al consejo escolar y a otros 6rganos de
coordinacién didactica del centro.

b) Estudiar y presentar al claustro de profesorado y al consejo escolar propuestas para
facilitar y fomentar la participacion coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del
centro.

¢) Coordinar la elaboracion y las propuestas de actualizacion del proyecto educativo, el
proyecto de gestion, las normas de organizacion y funcionamiento y la programacion general
anual, asi como el plan de actuacion para la mejora, teniendo en cuenta las directrices y
propuestas formuladas por el consejo escolar y por el claustro de profesorado, en el marco que
establezca la conselleria competente en materia de edu- cacion.

d) Velar por la aplicacion del proyecto lingiiistico de centro, tanto en lo referente al
plan de ensefianza y uso vehicular de las lenguas, como al plan de normalizacion lingiiistica.

e) Realizar propuestas sobre las necesidades de personal del centro, teniendo en cuenta
los criterios de especialidad del profesorado y los principios de eficacia y eficiencia del sistema

11



IES

Al:-lmeltjrfaI Normas de organizacion y funcionamiento IES Alameda 2023-2024

a

educativo publico, asi como sobre las necesidades materiales y de infraestructura del centro
docente.

/) Coordinar al personal y gestionar los recursos del centro con criterios de calidad,
eficacia, eficiencia y sostenibilidad a través de una adecuada organizacion y funcionamiento
del mismo.

g) Proponer a la comunidad educativa actuaciones que garanticen la inclusion de todo
el alumnado, las relaciones, la participacion y la cooperacion entre los diferentes colectivos
que la integren, que mejore la convivencia en el centro, que fomenten un clima escolar que
prevenga cualquier forma de acoso y que favorezca el respecto a todo tipo de diversidad y la
formacion integral del alumnado.

h) Organizar y liderar el proceso de evaluacion y andlisis de los factores del contexto
que faciliten o dificulten la inclusion y las decisiones que se deriven de esto, con el objeto de
articular las medidas necesarias que permitan eliminar las barreras identificadas que limiten el
acceso, la participacion y el aprendizaje del alumnado, y de movilizar y reorganizar los recursos
disponibles.

i) Garantizar que el proyecto educativo del centro, la programacion general anual
(PGA), las practicas educativas y todas las actuaciones que se desarrollan en cada uno de los
niveles de respuesta establecidos en el Decreto 104/2018 tengan en cuenta las lineas generales
de actuacion indicadas en el mismo decreto, considerando la idiosincrasia de cada centro y el
andlisis de los factores que facilitan o dificultan la inclusion en el contexto escolar, familiar y
sociocultural.

j) Impulsar el desarrollo de actuaciones para la igualdad entre mujeres y hombres
siguiendo las directrices del Plan director de coeducacion y del Plan de igualdad impulsado por
la conselleria competente en materia de educacion, y del Plan de igualdad de mujeres y hombres
de la Administracion de la Generalitat.

k) Impulsar la coordinacion, a través de los 6rganos competentes, del seguimiento de
las practicas del alumnado que curse estudios conducentes a titulos de grado o postgrado
correspondientes a las ensefianzas universitarias.

/) Fomentar la participacién del centro en proyectos europeos, de investigacion e
innovacion y desarrollo de la calidad y equidad educativa; en proyectos de formacion y de
perfeccionamiento de la acciéon docente del profesorado, y en el uso integrado de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion en la ensefianza.

m) Colaborar con las personas responsables de la coordinacion de los programas y
servicios estratégicos de que disponga la conselleria competente en materia educativa, para su
implantacion y desarrollo en el centro, y proporcionar los medios y recursos necesarios para
conseguir los objetivos propuestos.

n) Colaborar con el érgano competente en materia de tecnologias de la informacién y
las comunicaciones para la implantacion de las tecnologias de la informacion y de la
comunicacion y fomentar el uso integrado de estas en los procesos administrativos, docentes
(como la herramienta de trabajo en el proceso de ensefanza-aprendizaje) y como medio de
comunicacion de la comunidad educativa.
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o) Desarrollar, velar y realizar el seguimiento del proyecto de direccion a través de un
plan de evaluacidon y mejora de este durante el periodo que esté en vigencia.

p) Impulsar todas aquellas acciones necesarias para la puesta en marcha del curso y el
funcionamiento diario del centro, y asegurar el cumplimiento del calendario escolar.

q) Velar por el méximo desarrollo de las capacidades del alumnado, favoreciendo su
participacion y propiciando la disminucion del absentismo escolar.

r) Organizar y liderar el proceso de analisis de las mejoras necesarias para conseguir la
inclusion y las decisiones que se deriven, con la colaboracion del departamento de orientacion,
de los equipos educati- vos, de las familias y del alumnado y el asesoramiento y la participacion
de los departamentos didacticos.

s) Promover convenios de colaboracion con las empresas para el desarrollo del médulo
profesional de formacidon en centros de trabajo y practicas formativas, en caso de oferta
integrada de formacion profesio- nal, y para establecer colaboraciones con los departamentos
de familias profesionales del centro, y asumir la responsabilidad de su ejecucion y custodia.

t) Colaborar con el desarrollo de las evaluaciones que determine la conselleria
competente en materia de educacion.

u) Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos y de
prevencion de riesgos laborales.

v) Cualquier otra que la Administraciéon educativa determine en su ambito de
competencias.

2.1.2.1.- Direccion

La persona titular de la direccion es la responsable de la organizacion y funcionamiento
de todas las actividades desarrolladas por el centro y ejerce la direccion de gestion y la direccion
pedagogica. Las funciones de la direccion del centro son las siguientes:

a) Ostentar la representacion del centro, con la condicion de autoridad publica y
representar a la Administracion educativa, y hacerle llegar a esta las propuestas y necesidades
de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro hacia la consecucion del proyecto
educativo de este, de acuerdo con las disposiciones vigentes y sin perjuicio de las funciones
atribuidas al claustro de profesorado y al consejo escolar del centro docente.

c¢) Ejercer la direccion de gestion y la direccion pedagogica, garantizar la inclusion de
todo el alumnado, promover la investigacion y la innovacion educativa e impulsar planes para
la consecucion de los objetivos del proyecto educativo de centro.

d) Ejercer la direccion de todo el personal adscrito al centro, bajo la supervision de la
conselleria competente en materia educativa, y, en los casos en que no se cumplan las funciones
legalmente establecidas, emitir informes dirigidos a la Inspeccion de Educacion para el estudio
de la posible aplicacion de sanciones que se deriven del correspondiente expediente
informativo.

13
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e) Proponer la definicion de los puestos de trabajo requeridos para el desarrollo de
proyectos, actividades o medidas no reguladas por la Conselleria competente en materia de
educacion con el fin de cumplir los objetivos propuestos en el proyecto educativo de centro y
en el plan de actuacion para la mejora, y de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.
A tal efecto, los diferentes organos directivos de la Conselleria competente en materia de
educacion, en el ambito de sus competencias, estableceran las condiciones y los procedimientos
oportunos.

/) Organizar el horario y el sistema de trabajo diario y ordinario del personal funcionario
no docente y del personal laboral destinado en el centro, de acuerdo con la normativa vigente,
y velar por el reparto equitativo de las horas lectivas, de los grupos y de las tareas de trabajo.

g) Dirigir la actividad administrativa del centro, incluyendo, en su condicion de
personal funcionario publico, las competencias para cotejar y compulsar documentos
administrativos segin la normativa vigente, sin perjuicio de las funciones de fe publica
reconocidas, en este aspecto, a las secretarias o secretarios de centros educativos.

h) Velar por el mantenimiento de las instalaciones, el mobiliario y el equipamiento de
que disponga el centro, y coordinar sus actuaciones con el resto del equipo directivo.

i) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la prevencion y la mediacion en la
resolucion de los conflictos e imponer, si procede, las medidas disciplinarias que correspondan
al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al consejo escolar. A tal fin, se promovera la agilidad de los procedimientos para la
resolucion de los conflictos en los centros.

j) Impulsar la colaboracion con las familias estableciendo compromisos educativos
pedagogicos y de convivencia, asi como con instituciones y con organismos que faciliten la
relacion del centro con el entor- no y fomenten un clima escolar que favorezca el estudio y el
desarrollo de todas aquellas actuaciones que propicien una formacién integral en competencias
y valores del alumnado.

k) Impulsar los procesos de evaluacion interna del centro y colaborar en las
evaluaciones externas y en la evaluacion del profesorado.

/) Supervisar la implantacion, cumplimiento y consolidacion del proyecto lingiiistico
de centro y del programa de educacion plurilingiie e intercultural implantado en el centro, asi
como de la aplicacion de politicas educativas destinadas a la promocién del uso institucional,
social y académico del valenciano.

m) Autorizar las medidas de respuesta educativa para la inclusion que sean de su ambito
competencial y tramitar la solicitud de aquellas que comportan autorizacion de la
Administracion.

n) Garantizar que el alumnado de nueva incorporacion al sistema educativo valenciano,
y sus progenitores o representantes legales, reciben informacion de la naturaleza plurilingiie
del sistema educativo de la Comunitat Valenciana y sobre las medidas previstas por el centro
para atender al alumnado que tiene baja competencia en alguna de las lenguas oficiales.

o) Fomentar la apertura del centro a su entorno, participando en acciones de dmbito
comunitario y aprovechando los recursos disponibles para el desarrollo de sus proyectos
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a

educativos, con el fin de con- tribuir al desarrollo comunitario y a la creacion de redes de
solidaridad y voluntariado.

p) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del consejo escolar y del
claustro de profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus
funciones.

q) Garantizar y facilitar el derecho de reunion del profesorado, alumnado, padres y
madres del alumnado y personal de administracion y servicios, de acuerdo con la legislacion
vigente.

r) Proponer al director o directora territorial de la provincia donde esté situado el centro
el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa comunicacion al claustro
de profesorado y al consejo escolar del centro.

s) Designar las direcciones de los departamentos didacticos encargadas de la
coordinacion de las materias o areas de conocimiento y nombrar y cesar a las tutoras y a los
tutores de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios, en ambos casos.

t) Colaborar con los diferentes organos de la conselleria competente en materia de
educacion en todo aquello que se relacione con el logro de los objetivos educativos y en
actividades diversas de caracter cen- tralizado que necesiten la participacion del personal
adscrito al centro, asi como formar parte de los 6rganos consultivos que se establezcan a tal
efecto y proporcionar la informacion y documentacion que le sea requerida por la Conselleria
competente en materia de educacion.

u) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, y
promover acuerdos y convenios de colaboracidon con otras instituciones, organismos o centros
de trabajo, segun el procedimiento que establezca la Conselleria competente en materia de
educacion.

v) Gestionar ante el 6rgano competente en materia de educacion la solicitud de uso de
las instalaciones y dependencias del centro docente fuera de la jornada escolar por entidades o
personas ajenas a la comunidad educativa, previo informe del consejo escolar.

w) Realizar contratos menores concernientes a la adquisicion de bienes y la contratacion
de servicios y suministros, de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente en materia de
contratos del sector publico, con los limites fijados en la normativa correspondiente y en las
disposiciones que establezca la conselleria competente en materia de educacion. Asimismo,
podra autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar
las certificaciones y documentos oficiales del centro. Tendra también capacidad de gestionar
los recursos econdmicos y donaciones finalistas, que reciba el centro por parte de la
Administracion, de instituciones, de empresas y de personas fisicas, que quedaran reflejados
en el presupuesto de ingresos, de los cuales se dard cuenta al consejo escolar y a la Conselleria
competente en materia de educacion.

x) Aprobar los proyectos y las normas del centro (proyecto educativo, proyecto de
gestion, normas de organizacion y funcionamiento, programacion general anual, y todos
aquellos planes y programas que determine la Administracion educativa) sin perjuicio de las
competencias del claustro de profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion
docente, y previo informe del claustro y del consejo escolar.
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v) Intervenir en el proceso de admision del alumnado del centro, de acuerdo con lo
establecido en la normativa estatal y autonémica vigente.

z) Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en
la normativa estatal y autonémica vigente.

aa) Velar en el centro por el cumplimiento de la normativa sobre prevencion de riesgos
laborales para garantizar la seguridad y salud de todos los trabajadores y trabajadoras y ejercer
la direccién de los equipos de emergencia propios de su centro, con la participacion del equipo
directivo y, si existe, de la coordinadora o coordinador de prevencidn de riesgos laborales.

ab) En el caso de centros con ensefianza de Formacion Profesional o de régimen
especial, firmar los convenios de colaboracién con las empresas del entorno que afectan a la
formacion del alumnado y a la adquisicion de nuevas cualificaciones que permiten su insercion

profesional.

ac) Impulsar actuaciones relacionadas con la conservacion del medio ambiente y el
desarrollo sostenible.

ad) Facilitar el acceso al centro de las personas representantes sindicales del
profesorado, y permitir la realizacion de asambleas para informar al profesorado sobre temas

sindicales que repercutan en sus condiciones de trabajo.

ae) Garantizar en el marco del centro el cumplimiento de las leyes y otras disposiciones
vigentes.

af) Cualquier otra competencia que le sea encomendada por la Administracion
educativa o por los correspondientes reglamentos y disposiciones vigentes.

2.1.2.2.- Vicedireccion
La persona titular de la vicedireccion tiene las siguientes funciones:
a) Colaborar con la direccion del instituto en el desarrollo de sus funciones.

b) Sustituir a la direccion en caso de ausencia, enfermedad o vacante y de suspension o
cese hasta su sustitucion por el procedimiento legalmente establecido.

¢) Promover y organizar la realizacion de actividades extraescolares 'y
complementarias, segun las directrices aprobadas por el consejo escolar del centro.

d) Organizar los actos académicos.

e) Fomentar la participacion de los diferentes sectores de la comunidad escolar en las
diferentes actividades que se desarrollan en este.

/) Planificar, administrar, dinamizar y coordinar la utilizacion de la biblioteca y sus
recursos didécticos.

g) Velar en el centro por el cumplimiento de la normativa sobre prevencion de riesgos
laborales para garantizar la seguridad y salud de todas las trabajadoras y trabajadores y ejercer
16
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la direccién de los equipos de emergencia propios de su centro, con la participacion del equipo
directivo y, si existe, de la coordinadora o coordinador de prevencidn de riesgos laborales.

h) Impulsar actuaciones relacionadas con la conservacion del medio ambiente y el
desarrollo sostenible.

i) Elaborar un plan de acogida destinado al profesorado que se incorpore por primera
vez al centro.

j) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la persona titular de la
direccion del centro o por la conselleria competente en materia de educacién, dentro de su
ambito de competencias, o por los correspondientes reglamentos organicos y disposiciones
vigentes.

2.1.2.3.- Jefatura de estudios

Corresponde a la persona que ejerza la jefatura de estudios la planificacion, el
seguimiento y la evaluacion interna de las actividades docentes del centro. Sus funciones son:

a) Participar coordinadamente con el resto del equipo directivo en el desarrollo de sus
funciones.

b) Coordinar los diferentes planes y proyectos desarrollados por el centro, las
actividades de caracter académico, de orientacion y tutoria, las programaciones didacticas y el
plan de actuacion para la mejora, y velar por su ejecucion.

¢) Coordinar las actuaciones de los 6rganos de coordinacion docente que se establezcan.

d) Elaborar y proponer el calendario general de actividades docentes y no docentes,
incluyendo las actividades complementarias y extraescolares, de acuerdo con la planificacion
de las ensefianzas y el proyecto educativo, todo ello respetando el marco de las disposiciones
vigentes.

e) Establecer el procedimiento de evaluacion de las faltas de asistencia del alumnado,
coordinando las actuaciones para la prevencion y correccion del absentismo escolar dentro del
centro y con otros orga- nismos externos a este.

/) Coordinar la accién tutorial, y presidir las reuniones periddicas que, a tal efecto, se
determinen.

g) Organizar los apoyos personales para la inclusion del alumnado, de acuerdo con las
directrices de la comision de coordinacién pedagdgica o el 6rgano del centro que tenga
atribuidas estas funciones.

h) Velar por la coherencia y la adecuacion, si procede, de los materiales curriculares y
recursos didacticos que se utilizan en el centro, asi como del desempefio de la normativa vigente
en materia de derechos de autor y propiedad intelectual, fomentando el uso de recursos
educativos abiertos.
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i) Proponer los agrupamientos del alumnado y la distribucion de las aulas y otros
espacios destinados a la docencia, atendiendo a criterios de inclusion y convivencia.

j) Coordinar una adecuada transicion del alumnado entre los diferentes ciclos y etapas.

k) Organizar la atencioén y cuidado del alumnado en los periodos de recreo y en otras
actividades no lectivas.

1) Ejercer, de conformidad con las instrucciones de la direccion del centro, la direccion
del personal docente en todo lo que corresponda al régimen académico.

m) Elaborar, en colaboracion con el resto de miembros del equipo directivo, los horarios
académicos del alumnado y del profesorado, teniendo en cuenta el reparto equitativo de grupos
y niveles, de acuerdo con los criterios pedagodgicos y organizativos incluidos en la
programacion general anual y de acuerdo con la normativa que regule la organizacion y
funcionamiento de los centros, asi como velar por su cumplimiento.

n) Controlar el cumplimiento de la jornada de trabajo del profesorado y gestionar las
justificaciones de bajas, ausencias, permisos y licencias.

o) Velar por que la evaluacion de los procesos de aprendizaje se ajuste a los criterios
de evaluacion establecidos en la concrecion curricular correspondiente a las diferentes

tro.
ensefianzas impartidas en el cen-

p) Organizar el proceso de analisis de las dificultades vinculadas a la evaluacion de
procesos de aprendizaje y proponer soluciones con la colaboracion del departamento de
orientacion académica y profesional, de los equipos educativos, de las familias y del alumnado
y el asesoramiento y la colaboracion de los departamentos didacticos.

q) Planificar, junto con el coordinador o coordinadora de formacion, la programacion
de actividades para la formacion continua del profesorado, acordada en el proyecto formativo
de centro, y colaborar, asi como coordinar, aquellas actividades de formacién que se realicen
en el centro con el fin de estimular la participacidén en programas europeos y en proyectos de
investigacion e innovacion educativa, todo de acuerdo con las lineas estratégicas generales del
plan anual de formacién permanente del profesorado.

r) Asumir las competencias atribuidas a la jefatura de estudios de Formacion
Profesional, cuando esta figura no exista, con la colaboracion de las o de los jefes de
departamento de las familias profesionales y con la coordinadora o coordinador de ciclos
formativos.

s) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la persona titular de la
direccion del centro o por la Conselleria competente en materia de educacion, dentro de su
ambito de competencias, o por los correspondientes reglamentos organicos y disposiciones
vigentes.

2.1.2.4.- Secretaria

La persona que ejerce la secretaria es la encargada de llevar la gestion de la actividad
econdmica y administrativa del centro. Tendra las siguientes funciones:
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a) Participar coordinadamente con el resto del equipo directivo en el desarrollo de sus
funciones.

b) Ordenar el régimen econdémico del centro, de conformidad con las directrices de la
direccion del centro, segun el presupuesto aprobado por el consejo escolar, elaborar el
anteproyecto de presupuesto del centro realizar la contabilidad y rendir cuentas al consejo
escolar y a las autoridades correspondientes.

c¢) Ejercer la supervision y control del personal de administracion y servicios adscritos
al centro y velar por el cumplimiento de su jornada y de las tareas establecidas.

d) Actuar como secretaria o secretario de los drganos colegiados de gobierno, extender
acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos adoptados con el visto bueno de la persona titular
de la direccion del centro.

e) Custodiar las actas, libros, archivos del centro docente y sus documentos oficiales de
evaluacion, asi como expedir, con el visto bueno de la persona titular de la direccion del centro,
las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas. Asimismo, cotejar
y compulsar documentos administrativos y realizar las diligencias que correspondan, conforme
a la normativa vigente.

f) Acceder al sistema informatico de gestion académica y administrativa de los centros
educativos, en el cual residen los expedientes académicos del alumnado, y custodiar, conservar
y actualizar los expedientes en soporte documental o electrénico, conforme al nivel de
proteccion y seguridad establecida en la normativa vigente.

g) Velar por el cumplimiento de la gestion administrativa tanto en el proceso de
admision del alumnado en el centro como en otras convocatorias que asi lo requieran.

h) Dar a conocer y difundir a toda la comunidad educativa toda la informacién sobre
normativa, disposiciones legales o asuntos de interés general o profesional que se reciba en el
centro docente publico.

i) Coordinar la utilizacion de espacios, medios y materiales didacticos de uso comun
para el desarrollo de las actividades de caracter académico, de acuerdo con lo establecido en el
proyecto educativo, en el proyecto de gestion, en las normas de organizacion y funcionamiento
y en la programacion general anual.

Jj) Velar por el buen uso y conservacion de las instalaciones y equipamiento escolar, asi
como gestionar las demandas o acciones de mantenimiento y las peticiones o compras para su
reposicion, si procede.

k) Velar por el correcto uso de los medios informaticos y de los sistemas de
comunicacion puestos a disposicion del centro educativo, del profesorado y del alumnado,
siguiendo las instrucciones y el marco normativo establecido por el érgano competente en
materia TIC.

/) Realizar el inventario general del centro docente, proponer los materiales de

sustitucion necesarios por rotura u obsolescencia y mantenerlo actualizado de acuerdo con las
indicaciones de la persona titular de la direccion del centro.
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m) Custodiar y disponer la utilizacion del material didactico con la colaboracion del
profesorado responsable de este.

n) Supervisar la correcta actualizacion del inventario TIC del centro.
o) Supervisar el correcto funcionamiento de los servicios complementarios.

p) Garantizar el uso adecuado y accesibilidad de la web del centro y de los tablones de
anuncios con el fin de evitar que sirvan de apoyo a conductas injuriosas u ofensivas para
cualquier miembro de la comu- nidad educativa o que pudieran suponer cualquier acto ilicito
administrativo o penal.

q) Supervisar y gestionar la informacion publicada en la web del centro.

r) Gestionar los tablones de anuncios del centro y responsabilizarse de la colocacion,
ordenacion y retirada de todos los elementos que se anuncien en estos y garantizar el uso de un
tablon para anuncios sindi- cales en la sala de profesorado del centro.

s) Atender y difundir los requisitos normativos para que el centro cumpla la normativa
vigente en materia de proteccion de datos en los procedimientos administrativos y al compartir
informacion mediante las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

t) Cualquier otra funcidén que le pueda ser encomendada por la persona titular de la
direccion del centro o por la conselleria competente en materia de educacidn, dentro de su
ambito de funciones, o por los correspondientes reglamentos organicos y disposiciones
vigentes.

2.2.- Organos de Coordinacién Docente

2.2.1.- Comisién de coordinacioén pedagogica

Es el 6rgano responsable de coordinar las actuaciones pedagogicas, el desarrollo de los
programas educativos y su evaluacion. Estd integrada por la direccion, que ejerce la
presidencia, la jefatura de estudios y las direcciones de todos los departamentos. Puede contar
con la presencia, con voz pero sin voto, de otras personas que coordinen actividades del centro.
Sus atribuciones son las siguientes:

a) Analizar, desde el punto de vista educativo, el contexto cultural y sociolingiiistico
del centro con objeto de proponer al equipo directivo el proyecto lingtiistico del centro.

b) Establecer las directrices para la elaboracion y la revision de las programaciones y
comprobar el cumplimiento de estas.

c¢) Elaborar la propuesta de organizacion de la orientacion educativa y de la accion
tutorial.

d) Elaborar la propuesta de los criterios y los procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares significativas al alumnado con necesidades educativas especiales.

e) Hacer propuesta de criterios para la organizacion de los apoyos personales para la
inclusion del alumnado.
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/) Coordinar la organizacion y la implementacion de las medidas de respuesta para la
inclusion.

g) Asegurar la coherencia entre el proyecto educativo y los diferentes proyectos, planes,
programas y actuaciones desarrollados por el centro.

h) Velar por el cumplimiento y la evaluacion posterior del proyecto educativo de centro,
de las programaciones didacticas y, en general, de la practica docente del centro.

i) Establecer los aspectos generales que hay que tratar en las reuniones de coordinacion
con las familias por parte del profesorado que ejerce la tutoria.

Jj) Proponer al claustro la planificacion de las sesiones de evaluacion, de acuerdo con
las decisiones incluidas en el proyecto educativo de centro.

k) Proponer al equipo directivo la distribucion de los recursos del centro.
l) Promover actividades de formacién y perfeccionamiento del profesorado.

m) Promover la utilizacion integrada de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones al centro.

n) Fomentar la evaluacion de todas las actividades, los planes, los programas y los
proyectos del centro, e impulsar y proponer actuaciones de autoevaluacion y mejora.

o) Velar por la coherencia en la eleccion de libros o materiales curriculares y su relacion
con el proyecto educativo de centro.

p) Colaborar en el desarrollo de actividades de fomento de la lectura.

q) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su ambito de
competencias.

2.2.2.- Equipos educativos

El conjunto de profesorado que imparte docencia en cada uno de los grupos de la ESO
y Bachillerato constituira un equipo educativo y sera coordinado por la persona que ejerza la
tutoria. Todos los equipos educativos actuaran bajo la supervision de la jefatura de estudios.
Son funciones de los equipos educativos las siguientes:

a) Formular propuestas al equipo directivo, a la comisidon de coordinacion pedagdgica
y al claustro de profesorado, relativas a la elaboracion y la modificacion del proyecto educativo
de centro y del plan de actuacion para la mejora.

b) Llevar a cabo las estrategias de deteccidon e intervencion con el alumnado que
presenta necesidades especificas de apoyo educativo, segun las directrices emanadas de la
comision de coordinacidén pedagogica.

¢) Realizar las adaptaciones curriculares significativas para el alumnado con
necesidades educativas especiales, después de su evaluacién con la participacion del
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departamento de orientacidn, que tiene que participar también directamente en su elaboracion
y redaccidn, de manera coordinada con la persona que ejerza la tutoria de este alumnado.

d) Coordinarse con los equipos educativos del mismo nivel y de la misma etapa, en este
ultimo caso con el fin de facilitar una adecuada transicion entre los diferentes cursos.

e) Desarrollar las actuaciones incluidas en los diferentes planes y proyectos
desarrollados por el centro.

/) Proponer la informacion que se tiene que transmitir a las madres, padres o
representantes legales del alumnado sobre los criterios de evaluacion y promocion.

g) Participar en el desarrollo del plan de igualdad y convivencia.

h) Adoptar criterios metodologicos comunes para facilitar la coherencia del proceso
de ensefanza y aprendizaje con todo el alumnado del grupo.

i) Realizar propuestas de actividades extraescolares y complementarias para el
alumnado.

Jj) Elaborar propuestas de actuacion y participar de manera activa en la web del centro,
para crear una herramienta de comunicacion agil y actualizada.

k) Realizar propuestas para reducir la carga de trabajo del alumnado que debe realizar
en casa, de modo que no perjudique el derecho del alumnado al ocio, al deporte y a la
participacion en la vida social y familiar.

/) Cualquier otra que la Administracién educativa determine en su &mbito de
competencias.

2.2.3.- Departamentos didacticos

Son los organos que organizan y desarrollan la ensefianza propia de las materias,
ambitos o modulos. Estan coordinados por una direccion de departamento designada por la
direccion del centro, oido el departamento. Actlian bajo la supervision de la jefatura de
estudios. El IES Alameda tiene un total de 20 departamentos. Las competencias de los
departamentos didacticos son las siguientes:

a) Formular propuestas al equipo directivo, a la comision de coordinacion pedagdgica
y al claustro del profesorado, relativas a la elaboracién y modificacion del proyecto educativo
y del plan de actuacion para la mejora.

b) Elaborar las programaciones didacticas de las ensefianzas correspondientes a las
materias, modulos y ambitos integrados en el departamento, de acuerdo con las directrices de
la comision de coordinacion pedagodgica y bajo la coordinacion de la direccion de
departamento.

¢) Llevar a cabo el seguimiento del desarrollo de las programaciones didécticas.
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d) Proponer los materiales curriculares de acuerdo con los criterios establecidos por el
claustro de profesorado y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion,
de acuerdo con el proyecto educativo del centro.

e) Proponer actividades de formacion que promuevan la actualizacion didactica del
profesorado y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la comunicacion, de acuerdo
con el proyecto educativo del centro.

/) Promover el trabajo colaborativo entre los miembros del departamento y entre los
diferentes departamentos a través de proyectos que favorezcan la consecucion de los objetivos
del proyecto educativo del centro.

g) Llevar a cabo las estrategias de deteccion e intervencion con el alumnado que
presenta necesidades especificas de apoyo educativo, segun las directrices emanadas de la
comision de coordinacidon pedagogica y del departamento de orientacion.

h) Establecer los planes de recuperacion para el alumnado con materias, modulos y
ambitos pendientes de superar de cursos anteriores.

i) Deliberar sobre las reclamaciones del alumnado a las calificaciones obtenidas en las
materias, ambitos y modulos de su competencia.

Jj) Colaborar en la organizacion y el desarrollo de cualquier actividad de centro aprobada
en la programacion general anual.

k) Organizar y proponer actividades complementarias y extraescolares relacionadas con
las materias, &mbitos y modulos que imparte el profesorado adscrito al departamento.

1) Proponer la oferta parcial de modulos profesionales que puedan ser impartidos por el
departamento.

m) Organizar las materias, médulos y ambitos en la lengua que corresponda de acuerdo
con el programa de educacion plurilingiie e intercultural del centro.

n) Elaborar a final de curso una memoria en la cual se evalue el desarrollo de la
programacion didéctica, la practica docente y los resultados obtenidos.

o) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su ambito de
competencias.

2.2.4.- Departamento de orientacion académica y profesional

Es el o6rgano que articula las funciones de orientacion y tutoria. Esta integrado por el
profesorado de la especialidad de orientacion educativa y por profesorado especialista de
apoyo. Actlia bajo la supervision de la jefatura de estudios. Colabora en el Plan de Accion
Tutorial, el Plan de Orientacion Académica y Profesional, dando apoyo a los procesos de
ensenanza-aprendizaje, con la finalidad de atender a la diversidad del alumnado Yy,
primordialmente, a aquel con necesidades educativas especiales y con necesidades especificas
de apoyo. Sus competencias especificas son las siguientes:
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a) Asesorar y colaborar con los 6rganos de gobierno, de coordinacion didactica y de
participacion de los centros educativos en el ambito de sus competencias en:

1. El proceso de identificacion de barreras a la inclusion en el contexto escolar, familiar
y social en cada uno de los niveles de respuesta a la inclusion.

2. La planificacion, desarrollo y evaluacidon de actuaciones y programas preventivos
que contribuyen a eliminar las barreras a la inclusion identificadas y favorecer el acceso, la
participacion y el aprendizaje de todo el alumnado del centro.

3. La personalizaciéon de la accesibilidad de entornos y materiales didacticos y
curriculares y organizar con criterios inclusivos los recursos y apoyos con el objetivo de
asegurar el acceso de todo el alumnado a las experiencias educativas comunes.

4. La prevencion y deteccion temprana de dificultades de aprendizaje y la organizacion
y seguimiento de las medidas curriculares ordinarias y extraordinarias que contribuyen al logro
de los aprendizajes y el desarrollo de las competencias clave de todo el alumnado del centro.

5. La prevencion y deteccion temprana de situaciones de desigualdad o desventaja y la
organizacion y seguimiento de las medidas de respuesta que facilitan la participacion y el
desarrollo del sentido de per- tenencia al centro y al grupo-clase de todo el alumnado que
contribuyen a superar y compensar las situaciones y circunstancias que las producen.

b) Formar parte del equipo de transicion de los centros educativos y participar en la
planificacion, desarrollo y evaluacion de los procesos de transicion entre etapas y modalidades
de escolarizacion e insercion laboral.

¢) Participar en el ambito de sus competencias en la evaluacioén sociopsicopedagdgica
de acuerdo con la normativa establecida al efecto y colaborar con los equipos educativos en la
elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de los planes de actuacion personalizados.

d) Apoyar en el ambito de sus competencias y de acuerdo con la normativa establecida
al efecto al alumnado que lo requiera mediante un acompafiamiento que fortalezca su ajuste
personal, el sentido de per- tenencia al centro y a su grupo-clase y las expectativas y
posibilidades en el logro de los aprendizajes.

e) Informar en el ambito de sus competencias a las madres, padres o representantes
legales del alumnado sobre la organizacion y los resultados de las medidas de respuesta
desarrolladas con sus hijas e hijos y orientar y apoyar a su colaboracion.

f) Transmitir, de acuerdo con la normativa vigente, la informacion educativa del
alumnado entre las diferentes estructuras de la orientacién educativa y profesional, asi como
otros servicios publicos de la admi- nistracion local, autonémica o estatal.

g) Colaborar en la organizacion y desarrollo de acciones y proyectos formativos, de
sensibilizacién y de innovacién o de investigacion dirigidos al profesorado, las familias y el
entorno comunitario con el objetivo de implementar la cultura y los valores de la educacion
inclusiva en las practicas educativas y evitar la exclusion escolar y social y el abandono escolar,
colaborando con los centros de formacion del profesorado y otras entidades autorizadas.
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h) Coordinar acciones conjuntas e intervenciones con los recursos educativos,
culturales, sanitarios y sociales externos.

i) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su ambito de
competencias.

2.2.5.- Tutoria

La accion tutorial es el conjunto de acciones educativas que contribuyen al desarrollo
personal del alumnado, al seguimiento de su proceso de aprendizaje y a la orientacion escolar
académica y profesional. Su objetivo es potenciar la madurez del alumnado, su autonomia y la
capacidad de tomar decisiones coherentes y responsables de manera que todo el alumnado
alcance un mejor crecimiento personal y una buena integracion social. La tutora o el tutor sera
designado por la direccion del centro a propuesta de la jefatura de estudios, de acuerdo con los
criterios pedagdgicos establecidos previamente por el claustro. En primer curso de ESO seran,
siempre que sea posible, profesorado con destino definitivo en el centro. La jefatura de estudios
coordinard la accion tutorial. Las funciones de la persona que ejerza la tutoria son las siguientes:

a) Participar en el desarrollo de la accion tutorial y en las actividades de orientacion,
bajo la coordinacién de la jefatura de estudios y en colaboracidon con el departamento de
orientacion.

b) Llevar a cabo las actuaciones establecidas en el proyecto educativo de centro y en el
plan de actuacion para la mejora respecto de la tutoria.

¢) Velar por los procesos educativos del alumnado y promover la implicacion en su
proceso educativo.

d) Velar por la convivencia del grupo de alumnado y su participacion en las actividades
del centro.

e) Coordinar al profesorado y al resto de profesionales que intervienen en su grupo en
todo lo referente al proceso educativo del alumnado.

/) Facilitar la inclusion del alumnado y fomentar el desarrollo de actitudes participativas
y positivas que consoliden las buenas relaciones del grupo.

g) Coordinar el proceso de evaluacion del alumnado de su grupo.
h) Coordinar al equipo educativo en la planificacion, el desarrollo y la evaluacion de
las medidas de respuesta a la inclusion propuestas para el alumnado de su grupo-clase, como

consecuencia de la evaluacion del proceso educativo y aprendizaje del alumnado.

i) Orientar y asesorar al alumnado en los procesos educativos y sobre sus posibilidades
académicas y profesionales.

Jj) Colaborar con el departamento de orientacion en los temas que establezca la jefatura
de estudios.
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k) Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en
colaboracion con la delegada o el delegado del grupo, ante el resto del profesorado y el equipo
directivo.

/) Coordinar las actividades complementarias y extraescolares del alumnado del grupo.

m) Informar a las madres, padres o representantes legales, al profesorado y al alumnado
del grupo, por los medios, preferentemente telematicos, que la Administracion ponga a su
alcance, de todo lo que les concierna en relacion con las actividades docentes y con el proceso
educativo de su alumnado.

n) Facilitar a las madres, padres o representantes legales, el ejercicio del derecho y del
deber de participar e implicarse en el proceso educativo de los hijos ¢ hijas.

o) Fomentar la cooperacion educativa entre el profesorado y madres, padres o los
representantes legales del alumnado.

p) Cualquier otra que la Administraciéon educativa determine en su ambito de
competencias.

2.2.6.- Coordinacion de ESO

La persona coordinadora de ESO sera designada por la direccion, a propuesta de
jefatura de estudios y oido claustro, entre el profesorado preferentemente con destino definitivo
y que imparta la mayor parte de su carga lectiva en esta etapa. Sus funciones son:

a) Participar en la elaboracion y redaccion del proyecto educativo y del plan de
actuacion para la mejora.

b) Elaborar el plan de informacion dirigido a las madres, padres y representantes legales
y al alumnado que se incorporara al centro, con el fin de exponerles sus caracteristicas.

¢) Coordinar las reuniones del profesorado que imparte docencia en los grupos de
Educacion Secundaria Obligatoria y las de los equipos educativos de esta etapa.

d) Colaborar en la coordinacion de la accion tutorial en esta etapa educativa.

e) Colaborar con la jefatura de estudios en la coordinacion con los centros de Educacion
Primaria adscritos al centro a efectos de escolarizacion, y formar parte del equipo de transicion.

2.2.7.- Coordinacion de las tecnologias de la informacion y comunicacion.

La direccion del centro designara a la persona coordinadora de las tecnologias de la
informacion y comunicaciéon entre el profesorado de la especialidad de informatica,
preferentemente, con destino definitivo en el centro, a propuesta de jefatura de estudios y oido
el claustro. Sus funciones son:

a) Coordinar el uso del aula o aulas de informatica del centro.

b) Velar por el mantenimiento del material informatico.
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¢) Ejercer la interlocucion con el apoyo y la asistencia informatica (SAI), asi como con
la administracion, en los temas relativos a las TIC.

d) Gestionar, dentro de la aplicacion de inventario TIC proporcionada por la
Administracion, el hardware y el software de que dispone el centro, que se responsabiliza que
esté localizado y disponible.

e) Colaborar en la confeccion del inventario del material informéatico no incluido en la
aplicacion de inventario TIC.

f) Promover y asesorar al claustro en la integracion de las TIC en la tarea docente y su
incorporacion a la planificacion didactica y proyectos de innovacion.

g) Asesorar en materia informatica al resto del profesorado e informar de las actividades
que se lleven a cabo en el aula o aulas de informatica.

h) Conocer, promover y asesorar a la comunidad educativa en el uso de las aplicaciones
de gestion académica, administrativa y de comunicacion que la Administracion ponga al
alcance de los centros educativos.

i) Conocer y asesorar a la comunidad educativa sobre la normativa y la ordenacion
reguladora del uso de las TIC en el centro.

j) Colaborar en el disefio del programa anual de formacion del centro asesorando al
claustro, y especificamente a la figura de la coordinacion de formacion, para realizar el analisis
de las necesidades formativas del claustro en relacion con el &mbito TIC.

k) Asesorar a la secretaria del centro en su funcion de atender y difundir los requisitos
normativos para que el centro cumpla la normativa vigente en proteccion de datos en los
procedimientos administrativos y en la manera de compartir informacion mediante las
tecnologias de la informacién y la comunicacion.

/) Cualquier otra que la Administraciéon educativa determine en su ambito de
competencias.

2.2.8.- Coordinacién de formacion

La direccion del centro designard a la persona coordinadora de formacion entre el
profesorado del claustro, preferentemente, con formacion en este ambito y con destino
definitivo en el centro, a propuesta de jefatura de estudios y oido el claustro. Las funciones
son las siguientes:

a) Detectar las necesidades de formacion del claustro, tanto en el &mbito del proyecto
educativo de centro y del plan de actuacion para la mejora como en el &mbito de las necesidades
individuales del pro- fesorado.

b) Coordinar la formacion del profesorado dentro del plan anual de formacion
permanente del profesorado.

¢) Redactar la propuesta del programa anual de formacion del centro en base a las
necesidades detectadas, de las recomendaciones de los departamentos y de los equipos
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educativos, las lineas estratégicas generales del plan anual de formacion permanente del
profesorado y la evaluacion del disefio y ejecucion del programa anual de cursos anteriores.

d) Coordinar con el centro de formacion, innovacion y recursos para el profesorado de
referencia las actuaciones necesarias para la puesta en marcha y seguimiento de las actividades
de formacion en el ambito del centro, que han sido aprobadas por la Administracion.

e) Colaborar con el equipo directivo en la evaluacion de la realizacion del programa
anual de formacion propuesto por el centro, tanto en su ejecuciéon como en la mejora de los
resultados del alumnado.

f) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su ambito de
competencias.

2.2.9.- Coordinacion igualdad y convivencia

La direccion del centro designard a la persona coordinadora de igualdad y convivencia
entre el profesorado del claustro, preferentemente, con formacion en este &mbito y con
destino definitivo en el centro, a propuesta de jefatura de estudios y oido el claustro. Las
funciones son las siguientes:

a) Coordinar las actuaciones de igualdad entre hombres y mujeres referidas en la
Resolucion de Les Corts Valencianes, nim. 98/IX, del 9 de diciembre de 2015, y siguiendo las
directrices del Plan director de coeducacion y de los planes de igualdad impulsados por la
Generalitat, que sean de aplicacion.

b) Coordinar las actuaciones especificas en los centros educativos establecidas en el
articulo 24 de la Ley 23/2018, de 29 de noviembre, de la Generalitat, de igualdad de las
personas LGTBI, para garantizar que todas las personas que conforman la comunidad educativa
puedan ejercer los derechos fundamentales que ampara la legislaciéon autonémica, estatal e
internacional.

¢) Colaborar con la direccion del centro y con la comision de coordinacion pedagdgica
en la elaboracion, el desarrollo y la evaluacion del plan de igualdad y convivencia del centro,
tal como establece la normativa vigente.

d) Coordinar las actuaciones previstas en el plan de igualdad y convivencia.

e) Formar parte de la comision de inclusion, de igualdad y convivencia del consejo
escolar del centro.

/) Trabajar conjuntamente con la persona coordinadora de formacion del centro en la
confeccion del plan de formacion del centro en materia de igualdad y convivencia.

g) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su ambito de
competencias.

2.2.10.- Coordinacién programa de reutilizacioén libros y materiales (Xarxa
Llibres)
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La direccion del centro designard a la persona coordinadora del programa de
reutilizacion de libros y materiales entre el profesorado del claustro, preferentemente, con
formacion en este ambito y con destino definitivo en el centro, a propuesta de jefatura de
estudios y oido el claustro. Las funciones son las siguientes:

a) Velar por el buen funcionamiento del programa de reutilizacion de libros y materiales
curriculares y supervisar su desarrollo.

b) Colaborar con la direccion del centro en la implantacion, la planificacion y la gestion
del banco de libros.

¢) Coordinar las actuaciones para la creacion del banco de libros de texto y materiales
curriculares, asi como promover y fomentar el interés y la cooperacion de toda la comunidad
educativa.

d) Liderar pedagdgicamente el programa de reutilizacion de materiales curriculares,
para que pase a ser un proyecto educativo asumido por el centro.

e) Planificar las fases para la implantacion y la sostenibilidad del programa.

/) Facilitar la informacion requerida a la conselleria competente en materia de
educacion.

g) Facilitar al resto de la comunidad escolar las informaciones referentes al
funcionamiento del programa.

h) Cualquier otra que la Administracion educativa determine en su ambito de
competencias.

2.3.- Participacién del alumnado

La participacion del alumnado en el gobierno del centro estd asegurada mediante sus
representantes en el consejo escolar. Sin embargo, involucrar al alumnado en la vida del IES
Alameda debe de ser una constante para toda la comunidad educativa. Es una tarea que merece
ser tenida en cuenta y que, con seguridad, revertird positivamente en el quehacer diario del
centro. Para ello, se promovera la implicacion del alumnado en la organizacion de actividades
y en la propuesta de mejoras y se estableceran canales de comunicacion efectiva para facilitar
que el alumnado exponga sus propuestas, dudas y consultas. El alumnado dispone de dos vias
oficiales: el asociacionismo y el consejo de delegadas y delegados.

2.3.1.- Asociaciones del alumnado

El alumnado puede constituir asociaciones para favorecer la colaboracion con el centro
y asi participar en la elaboracion de todos los programas y planes que determine la
Administracion educativa. Para ello podran utilizar los espacios y los medios del centro y seran
responsables del buen uso de estos. La participacion de la presidencia de las asociaciones del
alumnado podra:

a) Colaborar con el equipo directivo para el buen funcionamiento del centro.
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b) Presentar al consejo escolar propuestas para facilitar y fomentar la participacion
coordinada de toda la actividad educativa en la vida del centro.

¢) Participar, seglin se determine, en los procedimientos de evaluacion de las diferentes
actividades y los proyectos del centro y colaborar en las evaluaciones externas de su
funcionamiento.

d) Proponer a la comunidad escolar actuaciones que favorezcan las relaciones entre los
diferentes colectivos que la integran y que mejoren la convivencia en el centro.

e) Facilitar la ejecucion coordinada de las decisiones del consejo escolar en el &mbito
de su responsabilidad.

/) Elaborar propuestas con relacion al proyecto educativo, proyecto de gestion, normas
de organizacion y funcionamiento, programacion general anual, memoria final de curso y a
todos los planes y programas que determine la Administracién educativa.

g) Proponer criterios para la elaboracion del proyecto de presupuesto anual del centro.

Por otra parte, la junta directiva de las asociaciones del alumnado, como 6rgano de la
entidad para la participacion y la colaboracion del centro podra:

a) Elevar al consejo escolar propuesta para la elaboracion del proyecto educativo,
proyecto de gestion, normas de organizacion y funcionamiento, programacion general anual,
memoria final de curso y todos los planes y programas que determine la Administracion
educativa.

b) Informar al consejo escolar de los aspectos del funcionamiento del centro que
considere oportuno.

¢) Informar al alumnado de las actividades que esté desarrollando.

d) Recibir informacion del consejo escolar sobre los temas tratados, asi como recibir el
orden del dia de las convocatorias de sus reuniones, con objeto de la elaboracion, si procede,
de propuestas.

e) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de este.

/) Elaborar propuestas de modificacion de les normas de organizacion y funcionamiento
del centro.

g) Recibir un ejemplar del proyecto educativo, proyecto de gestion, normas de
organizacion y funcionamiento, programacion general anual, memoria final de curso y todos
los planes y programas que determine la Administracion educativa, si procede, y de sus
modificaciones, preferentemente en formato electronico o telematico.

h) Fomentar la colaboracion entre las familias, el alumnado y el profesorado del centro
para contribuir al buen funcionamiento de este.
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i) Participar, seglin se determine, en los procedimientos de evaluacion de las diferentes
actividades y los proyectos del centro y colaborar en las evaluaciones externas de su
funcionamiento.

j) Conocer los resultados académicos globales del alumnado del centro y la valoracion
que realiza el consejo escolar de estos.

k) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
por el centro.

/) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que se establezca.

m) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares que, en caso de ser aceptadas, tendran que figurar en la programacion general
anual.

2.3.2.- Consejo de delegadas y delegados

En el IES Alameda habra un consejo de delegadas y delegados integrado por las
personas representantes del alumnado elegidas en cada uno de los grupos, por las personas
representantes del alumnado en el consejo escolar y, si procede, por dos representantes de las
asociaciones del alumnado del centro. La jefatura de estudios coordinard y dinamizara las
reuniones del consejo, como minimo, una vez cada trimestre. Las funciones del consejo de
delegadas y delegados son las siguientes:

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto educativo,
proyecto de gestion, normas de organizacion y funcionamiento, programacion general anual,
memoria final de curso y todos los planes y programas que determine la Administracion
educativa.

b) Actuar como interlocutora o interlocutor, junto con las asociaciones del alumnado
que puedan existir en el centro, entre el equipo directivo, el claustro de profesorado, el consejo

escolar, y el alumnado del centro.

¢) Evaluar los problemas de cada grupo o curso y, si procede, elevarlas al consejo
escolar.

d) Recibir informacion sobre las actividades de las asociaciones del alumnado del
centro y, de las federaciones, confederaciones estudiantiles y organizaciones juveniles
constituidas legalmente.

e) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de este.

/) Elaborar propuestas de modificacion de las normas de organizacion y funcionamiento
del centro, dentro del &mbito de su competencia.

g) Informar a los estudiantes de las actividades de este consejo.

h) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de actividades
docentes y extraescolares.
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i) Debatir los asuntos que tenga que tratar el consejo escolar en el ambito de su
competencia y elevar propuestas de resolucion a este.

j) Recibir un ejemplar de los diferentes planes y proyectos desarrollados por los centros
y, si es necesario, de sus modificaciones, prefeentemente por medios electronicos o

telematicos.

k) Ser informados de todos los programas y actuaciones que se lleva a cabo en el centro
y elaborar informes con la finalidad de mejorar aspectos concretos de la vida del centro.

l) Promover la equidad y el respeto entre el alumnado del centro.
m) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que se establezcan.

n) Proponer a la comunidad escolar actuaciones que favorezcan las relaciones entre los
diferentes colectivos que la integran y que mejoren la convivencia en el centro.

o) Participar en el establecimiento y la realizacion de actividades culturales, recreativas,
deportivas y de fomento de la accidon cooperativa y del trabajo en equipo.

p) Promover actividades complementarias con los diferentes departamentos docentes
del centro.

Cuando lo solicite, el consejo podra ser escuchado por los 6rganos de gobierno del
instituto en los asuntos que se refieran a:

a) Celebracion de pruebas de examenes.

b) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y la eficacia en la valoracion del
rendimiento académico del alumnado.

¢) Propuesta de sanciones al alumnado por la comision de faltas que comporten la
incoacion de expediente disciplinario.

d) Otras actuaciones y decisiones que afecten de manera especifica al alumnado.

2.3.3.- Delegados y delegadas de grupo

Del anterior epigrafe se desprende el importante papel que los delegados y las delegadas
de cada grupo juegan en la vida diaria del centro. Sus funciones son las siguientes:

1. Es funcion bésica de este alumnado representar a su grupo, y ser el portavoz en el
consejo de delegadas y delegados, ante de la persona que ejerza la tutoria, asi como ante
cualquier otro 6rgano constituido en el centro, en todos los asuntos en los que el grupo desee
ser escuchado. Ademas, cada centro en sus normas de organizacion y funcionamiento,
concretara estas funciones segun la etapa educativa de que se trate.

2. Las delegadas y delegados asumen el deber de actuar pacifica y democraticamente,
y ser un modelo de respeto con sus iguales y con el resto de la comunidad educativa.
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3. La delegada o delegado tiene el deber de asistir a las reuniones del consejo de
delegadas y delegados, participar en sus deliberaciones e informar a la persona que ejerza la
tutoria y a su grupo, sobre todos los temas que puedan afectar a sus intereses.

4. La subdelegada o subdelegado sustituira a la delegada o delegado en caso de ausencia
o enfermedad y le apoyara en sus funciones.

5. Las delegadas y delegados y las personas que los sustituyan no podran ser
sancionados por el ejercicio de sus funciones.

2.4.- Participacioén de las asociaciones de madres y padres del
alumnado

Las madres y los padres del alumnado pueden constituir asociaciones para favorecer la
colaboracion con el centro y asi participar en la elaboracion de todos los programas y planes
que determine la Administracion educativa. Para ello podran utilizar los espacios y los medios
del centro y seran responsables del buen uso de estos. La participacion de la presidencia de las
asociaciones de las familias podra:

a) Colaborar con el equipo directivo para el buen funcionamiento del centro.

b) Presentar al consejo escolar propuestas para facilitar y fomentar la participacion
coordinada de toda la actividad educativa en la vida del centro.

c¢) Participar, segun determine la direccion del centro, previo informe del claustro y el
consejo escolar, en los procedimientos de evaluacion de las diferentes actividades y proyectos
del centro y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

d) Proponer a la comunidad escolar actuaciones que favorezcan las relaciones entre los
diferentes colectivos que la integran y que mejoren la convivencia en el centro.

e) Facilitar la ejecucion coordinada de las decisiones del consejo escolar en el &mbito
de su responsabilidad.

/) Elaborar propuestas en relacion con el proyecto educativo, proyecto de gestion,
normas de organizacion y funcionamiento, programacion general anual, memoria final de curso
y en todos los planes y programas que determine la Administracion educativa.

g) Proponer criterios para la elaboracion del proyecto de presupuesto anual del centro.

Asi mismo, la junta directiva de las asociaciones de madres y padres del alumnado,
como organo de la entidad para la participacion y la colaboracion del centro podra:

a) Elevar al consejo escolar una propuesta para la elaboracion del proyecto educativo,
proyecto de gestion, normas de organizacion y funcionamiento, programacion general anual,
memoria final de curso y todos los planes y programas que determine la Administracion
educativa.

b) Informar al consejo escolar de los aspectos del funcionamiento del centro que
considere oportuno.
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¢) Informar a las madres, los padres y los y las representantes legales del alumnado de
las actividades que desarrolle.

d) Recibir informacion del consejo escolar sobre los temas tratados, asi como recibir el
orden del dia de las convocatorias de sus reuniones, con objeto de la elaboracion, si procede,
de propuestas.

e) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de este.

/) Elaborar propuestas de modificacion de las normas de organizacion y funcionamiento
del centro.

g) Recibir un ejemplar del proyecto educativo, proyecto de gestion, normas de
organizacion y funcionamiento, programacion general anual, memoria final de curso y todos
los planes y programas que determine la Administracion educativa y, si procede, de sus
modificaciones, preferentemente en formato electronico o telematico.

h) Fomentar la colaboracion entre las familias, el alumnado y el profesorado del centro
para contribuir al buen funcionamiento de este.

i) Participar, segin determine la direccion del centro, previo informe del claustro y el
consejo escolar, en los procedimientos de evaluacion de las diferentes actividades y proyectos
del centro y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

j) Conocer los resultados académicos globales y de los diferentes grupos del alumnado
del centro y la valoracion que de estos realiza el consejo escolar.

k) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
por el centro.

/) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca la conselleria
competente en materia de educacion.

m) Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares que, en caso de ser aceptadas, tendran que figurar en la programacion general
anual.

2.5.- Otras colaboraciones

Con la intencidn de enriquecer la vida escolar con otras estructuras de participacion que
fomenten habitos democraticos del alumnado, el IES Alameda puede establecer otras vias de
participacion, por ejemplo: reuniones de aula con alumnado, reuniones de centro con las
familias, reuniones del profesorado, reuniones entre representantes de diferentes sectores de la
comunidad educativa o escuela de madres y padres.

En este sentido, con el fin de promocionar la apertura del centro docente al entorno y
mejorar la oferta de las actuaciones educativas, el IES Alameda podréd establecer vinculos
asociativos con diferentes redes de voluntariado, asociaciones culturales, personal externo
procedente de identidades de iniciativa social, asistencia personal a la dependencia u otros
agentes sociales. Por ejemplo, las acciones que se estan realizando desde hace dos afios con
Farmamundi.
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Por otra parte, el IES Alameda también podra establecer contactos y relaciones con las
entidades mas representativas y significativas de su entorno mas inmediato (asociaciones
culturales, comercios, empresas) para favorecer la relacion con su entorno. Por ejemplo, las
acciones realizadas en la Escuela de Hosteleria con la Denominacion de Origen Utiel-Requena
o las representaciones realizadas por la Asociacion Historico Cultural Héroes del Tollo.

3.- Derechos y deberes de la comunidad educativa

De acuerdo con el decreto 195/2022, de 11 de noviembre, de igualdad y convivencia,
corresponde a todos los sectores de la comunidad educativa responsabilizarse de promover y
garantizar la igualdad y la convivencia positiva y velar por el desempefio de sus derechos y
deberes. Es esencial, por tanto, conocer los derechos y deberes de cada uno de los sectores que
la conforman.

3.1.- Derechos y deberes del alumnado

Los derechos del alumnado son los siguientes:

1. El alumnado tiene derecho a recibir una educacién inclusiva e integral, basada en el
respeto a los derechos y libertades fundamentales y en los principios democraticos de la

igualdad y la convivencia.

2. El alumnado tiene derecho a recibir una educacion integral de calidad y en
condiciones de equidad que contribuya el pleno desarrollo de su personalidad.

3. El alumnado tiene derecho a que se respete su identidad, integridad fisica y
dignidades personales, asi como su libertad de conciencia y sus convicciones ideoldgicas,
religiosas y morales, derechos reconocidos en la Convencion sobre los derechos del Nifio de
Naciones Unidas, en los tratados internacionales en materia de derechos humanos ratificados
por Espafia la Declaracion Universal de los Derechos Humanos y en la Constitucion Espaiola.

4. El alumnado tiene derecho a ser valorado con objetividad.

5. El alumnado tiene derecho a participar, con los apoyos que se requieran en cada caso,
en la vida del centro, de forma individual y colectiva.

6. El alumnado tiene derecho a la inclusion, la proteccion social y a ser formado en
condiciones de igualdad de oportunidades.

7. El alumnado tiene derecho a la proteccion de la salud y a su promocion.
8. El alumnado tiene derecho a recibir una educacion igualitaria.

Los deberes basicos del alumnado son:

1. Respetar a todas las personas.

2. Estudiar.
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3. Respetar al profesorado y a todos los profesionales que integran el equipo educativo
0 que prestan sus servicios en la comunidad educativa.

4. Practicar la convivencia positiva.
5. Cuidar y utilizar adecuadamente las instalaciones.
3.2.- Derechos y deberes de las familias

Los derechos de las familias o representantes legales, con relacion a la educacion de
sus hijos e hijas, o tutelados/as, menores de edad, son los siguientes:

1. A conocer el proyecto educativo del centro, asi como el resto de los planes y
protocolos educativos, y a ser orientadas al respeto.

2. A participar, en la elaboracion y revision de las normas que regulan la organizacion,
la igualdad y la convivencia en el centro, en los términos establecidos en la normativa vigente.

3. A participar en la organizacion, el funcionamiento, el gobierno y la evaluacion del
centro educativo, en los términos establecidos en la normativa vigente.

4. A ser respetadas por el resto de la comunidad educativa y que se respeten sus
convicciones ideologicas, politicas, religiosas y morales.

5. A participar en los 6rganos y estructuras establecidas en la normativa vigente, y en
aquellas otras habilitadas en cada centro, que tengan atribuciones en el ambito de la gestion de
la igualdad y la convivencia.

6. A ser informadas sobre todas aquellas decisiones relacionadas con la convivencia
escolar que afecten a sus hijos e hijas, tutelados o tuteladas, asi como a presentar reclamaciones

conforme a la normativa vigente.

7. A colaborar con los centros educativos en la prevencion y el abordaje de las
conductas contrarias a las normas de convivencia.

8. A colaborar en la propuesta de medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia
escolar.

9. A ser escuchadas en los procedimientos abiertos, relativos a alteraciones graves de
la convivencia.

10. A asociarse libremente.

11. A ser escuchadas en aquellas decisiones que afecten a la orientacion y el progreso
académico de sus hijas e hijos, o tutelados/as.

12. A la intimidad y confidencialidad en el tratamiento de la informacioén que afecte a
sus hijas e hijos o tutelados o al nucleo familiar.

13. A la posibilidad de formarse en materia de igualdad y convivencia.

36



IES

Al:-lmeltjrfaI Normas de organizacion y funcionamiento IES Alameda 2023-2024

a

Los deberes de las familias son los siguientes:

1. Adoptar las medidas, recursos y condiciones necesarias que garanticen la asistencia
a clase, el estudio y la participacion de sus hijos e hijas o tutelados.

2. Conocer y dar apoyo al proceso educativo de los hijos, hijas o tutelados, en
colaboracion con el profesorado.

3. Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.

4. Mantener y favorecer una comunicacion continua y fluida con el profesorado y el
centro educativo.

5. Colaborar con los centros educativos y con el profesorado en todos aquellos aspectos
relacionados con la convivencia escolar y contribuir a su mejora.

6. Respetar la libertad de conciencia y las convicciones ideoldgicas, politicas, religiosas
y morales, asi como la dignidad, la integridad y la intimidad de los miembros de la comunidad

educativa.

7. Participar en la reflexion y la redaccion de las normas de convivencia del centro y
respetarlas.

8. Conocer el proyecto educativo del centro, asi como las normas de convivencia y las
normas de organizacion y funcionamiento.

9. Respetar y hacer respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado en el
ejercicio de sus funciones.

10. Participar de manera activa en los acuerdos o compromisos particulares establecidos
entre el tutor o la tutora, alumno o alumna y su familia, como mecanismo de resolucion de un
conflicto.

11. Fomentar una actitud responsable en el uso de las tecnologias de la informacion, la
comunicacion y la relacion, incluido el uso de los teléfonos moéviles y otros dispositivos

electrénicos, prestando especial atencion a medidas de prevencion del ciberacoso.

12. Participar en las actuaciones previstas para el seguimiento y evaluacion de la
convivencia en el centro.

3.3.- Derechos y deberes del profesorado
El profesorado tiene los siguientes derechos:

1. A ser respetado, a recibir un trato adecuado y a ser valorado por la comunidad
educativa, y por la sociedad en general, en el ejercicio de sus funciones.

2. A que se respeten sus indicaciones en el cumplimiento de las normas establecidas en
el centro educativo y en el entorno escolar.
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3. A mantener la comunicacion y la colaboracion necesaria con las familias y miembros
de la comunidad educativa con los apoyos que precisen en cada caso.

4. A la autonomia pedagogica y en la toma de decisiones relativas a la aplicacion de las
normas de convivencia.

5. A desarrollar la funcion docente en un ambiente educativo donde se respeten sus
derechos y su integridad fisica y moral.

6. A recibir formacién permanente en materia de atencion a la diversidad, sobre
igualdad y convivencia escolar y sobre estrategias de gestion de la convivencia.

7. A participar en los 6rganos y estructuras que tengan atribuidas competencias en el
ambito de la convivencia escolar.

8. A expresar libremente su opinion, siempre que no sean discriminatorias hacia
ninguna minoria o grupo social, ni potencien conductas antidemocraticas.

9. A ejercer el derecho de asociacion y reunion, de acuerdo con la legislacion vigente.

10. A la defensa juridica en los procedimientos que pudieran derivarse del ejercicio
legitimo de sus funciones, en los términos establecidos en la normativa vigente.

11. A la consideracion de autoridad publica segun se establece en la Ley15/2010, de 3
de diciembre, de la Generalitat, de autoridad del profesorado.

El profesorado tiene los siguientes deberes:

1. Proporcionar al alumnado una educacion de calidad, igualitaria, equitativa y respetar
su diversidad y fomentar un buen clima de participacion y convivencia.

2. Informar al alumnado y las familias o representantes legales sobre los contenidos,
procedimientos, instrumentos y criterios de evaluacion.

3. Actualizarse de forma continuada sobre atencién a la diversidad, la igualdad y
convivencia escolar, y la gestion de la igualdad y la convivencia, en el marco de los planes de
formacion oficiales que promueve la Administracién educativa.

4. Respetar la libertad de conciencia, la identidad y la expresion de género, la
orientacion sexual y las convicciones religiosas y morales, asi como la dignidad, integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

5. Participar en la elaboracion de las normas de organizacién y funcionamiento del
centro.

6. Fomentar un clima positivo de convivencia en el centro y en el aula, y durante las
actividades complementarias y extraescolares.

7. Colaborar en la prevencion, deteccion, intervencion y gestion de la igualdad y la
convivencia, y aplicar las medidas de abordaje educativo necesarias, de acuerdo con lo
dispuesto en este decreto.
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8. Comunicar a la direccion del centro educativo las situaciones que perjudiquen
gravemente la convivencia para que se puedan tomar las medidas oportunas, guardando
secreto, confidencialidad y sigilo profesional sobre la informacién y circunstancias personales
y familiares del alumnado, conforme a la normativa vigente, y sin perjuicio de prestar la
atencion inmediata que se precise.

9. Informar a las familias sobre los incumplimientos de las normas de convivencia por
parte de sus hijos, hijas o tutelados, y de las medidas de abordaje educativo adoptadas.

10. Controlar las faltas de asistencia y los retrasos, y comunicarlas a las familias o
representantes legales.

3.4.- Derechos y deberes del personal no docente

Los derechos del personal de administracion y servicios y del personal no docente de
atencion educativa son los siguientes:

1. A ser respetados, recibir un trato adecuado y ser valorados por la comunidad
educativa, y por la sociedad en general, en el ejercicio de sus funciones.

2. A expresar libremente su opinion, siempre que no sean discriminatorias hacia
ninguna minoria o grupo social, ni potencien conductas antidemocraticas.

3. A la defensa juridica en los procedimientos que puedan derivarse del ejercicio
legitimo de sus funciones, en los términos establecidos en la normativa vigente.

Sus deberes son:

1. Conocer y participar en la elaboracion de las normas de igualdad y convivencia, a
través de las estructuras participativas constituidas en cada centro. normas de organizacion y
funcionamiento del centro.

2. Colaborar con el centro para establecer un buen clima de convivencia, asi como velar,
en el &mbito de sus funciones, por el cumplimiento de las normas de igualdad y convivencia.

3. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, la dignidad,
la integridad y la intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

4. Comunicar a la jefatura de estudios las conductas que supongan una alteracion grave
de la convivencia para que se puedan tomar las medidas oportunas, guardando secreto,
confidencialidad y sigilo profesional sobre la informacién y las circunstancias personales y
familiares del alumnado, conforme a la normativa vigente, y sin perjuicio de prestar la atencion
inmediata necesaria.

5. En el caso del personal de administracion y servicios, colaborar en la custodia de la

documentacion administrativa relacionada con la convivencia escolar, asi como guardando
sigilo y confidencialidad res- pecto a las actuaciones de las cuales tuvieran conocimiento.

4.- Normas del IES Alameda
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Las normas del IES Alameda representan el conjunto de obligaciones acordadas por
todos los sectores de la comunidad educativa para fomentar la igualdad y la convivencia
escolar. Su intencion es contribuir a un mejor desarrollo de los procesos de ensefianza y
aprendizaje y crear un clima de trabajo dptimo para la formacién y el estudio. Se fundamentan
en tres tipos de respetos basicos:

1. El respeto mutuo entre todas las personas que forman la comunidad educativa.

2. El respeto, por parte de todos y todas, de los materiales, el equipamiento y las
instalaciones.

3. El respeto por el trabajo y la funcion de todos los sectores de la comunidad
educativa.

4.1.- Normas comunes para toda la comunidad educativa
Son las siguientes:

1. La conducta entre personas se basard siempre en los tres respetos basicos y la
correccion en el trato social, empleando de un lenguaje correcto.

2. De acuerdo con la Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al
tabaquismo y reguladora de la venta, el suministro, el consumo y la publicidad de los productos
del tabaco, esta prohibido fumar y consumir sustancias estupefacientes en todos los espacios
del centro (instituto, patios, Escuela de Hosteleria).

3. Todas las personas que forman parte de la comunidad educativa deben de respetar
las normas basicas de limpieza, especialmente las referentes al uso de las papeleras, la adecuada
utilizacion de los lavabos y el uso del mobiliario y el material.

4.2.- Alumnado
4.2.1.- Obligaciones

4.2.1.1.- Carnet IES Alameda

1. El alumnado llevara siempre el carnet de estudiante del IES Alameda. Se entregara
al inicio de curso escolar y sera renovado cada dos afios o cuando se considere necesario. Este
documento permite su identificacion a la hora de entrar y salir del centro o utilizar el transporte
y debera ser mostrado cuando sea solicitado por el profesorado o el personal no docente.

4.2.1.2.- Entradas y salidas

1. El horario general del centro es de 8:00h a 15:00h, los lunes, martes y miércoles. Los
jueves y viernes es de 8:00h a 14:00h. La jornada lectiva dependera del curso en que se
encuentre el alumnado y el horario lectivo que establecen los Decretos de ordenacion y
curriculum de cada nivel educativo. El alumnado transportado sera atendido de 14:00h a 15:00h
en distintos talleres formativos.

2. El centro abrira el acceso al alumnado a las 7:55h y no la cerrara en toda la jornada

lectiva. El alumnado de Utiel entrard por el acceso contiguo a la Alameda y el alumnado
transportado lo hara por el acceso principal, junto a la zona de aparcamiento de los autobuses.
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3. A las 8:10 se cerrara la puerta contigua a la Alameda y la puerta de acceso al hall de
la entrada principal. El alumnado que llegue tarde llamara al timbre para que los conserjes
permitan el acceso por la entrada principal. Este mismo criterio sera utilizado para el alumnado
que se incorpore al centro a lo largo de la mafiana por diversos motivos que debera justificar.

4. El alumnado que se retrase a primera hora con causa justificada, entrara al aula y el
profesorado debera anotar el retraso y justificarlo. El alumnado que se retrase a primera hora
mas de las 8:10h, sin causa justificada, deberd permanecer en el aula de convivencia hasta la
siguiente hora. Sera atendido por el profesorado de guardia con las medidas establecidas por
jefatura de estudios. Se considerara falta de asistencia injustificada.

5. El alumnado mayor de 18 afios podra salir del centro en cualquier momento con la
supervision del profesorado de guardia de patio o del personal no docente, siempre que se
ajusten a las condiciones establecidas por el centro si ello no afecta al normal desarrollo de las
clases (preferentemente a las horas de cambio de clase).

6. El alumnado de ESO y FPB no puede salir del centro sin el acompafiamiento de un
familiar o persona autorizada y el control del profesorado de guardia o del personal no docente.
La persona responsable de sacar al alumno/a debera registrar sus datos personales en el
cuaderno de registro de salida que hay en el hall.

7. El alumnado de Bachillerato, Ciclo Formativo de Grado Medio y Formacion
Profesional Basica, mayor de 16 afios, sea transportado o no, en caso de falta de profesorado a
primera y/o ultima hora, podra salir del centro siempre que haya disponibilidad del profesorado
de guardia o personal no docente para atender la puerta de salida. Tendra que acreditar su nivel
educativo con el carnet de estudiante y tener firmada por su familia o representantes legales la
autorizacion de salida (Anexo 1).

4.2.1.3.- Durante el horario escolar

1. El alumnado no puede salir del aula sin permiso del profesorado correspondiente. No
se puede salir del aula hasta que no finalice la clase.

2. El profesorado no concedera permisos para ir al bafio en horas de clase, exceptuando
los casos en que considere que es necesario o que hay una autorizacion previa por motivos de
salud.

3. En caso de que haya alumnado que se sienta indispuesto durante el periodo lectivo,
el procedimiento sera el siguiente:

1. Informar al profesorado de aula y solicitar permiso para telefonear a casa.

2. Buscar al profesorado de guardia que es quien valorara su estado y telefoneara
a casa desde conserjeria.

3. El alumnado esperard a ser recogido/a en los bancos ubicados frente a
conserjeria con la supervision del profesorado de guardia o el personal no
docente.

4. En caso de no localizar a la familia, el alumnado se quedard en el centro
ofreciéndole las mejores condiciones y siempre bajo la vigilancia del
profesorado de guardia.
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4. En caso de que se produzca un accidente grave se procedera tal y como se describe
en el apartado 5.11. (Asistencia sanitaria del alumnado)

5. El profesorado no administrard medicamentos al alumnado.

4.2.1.4.- Buenas practicas en al aula

1. El alumnado debe ser puntual. Si llega tarde, llamara a la puerta y solicitard permiso
para entrar.

2. Debe de esperar al profesor/a dentro del aula, manteniendo el orden, permitiendo el
desarrollo normal de las clases de las aulas contiguas.

3. Ante la ausencia de profesorado, permanecera en el aula esperando al profesorado de
guardia. Si a los 10 minutos no se ha presentado, la persona delegada o subdelegada del grupo
informara en la sala de profesorado.

4. Debe de asistir a clase con el material y el equipamiento necesario para poder
participar activamente en el desarrollo de las clases.

5. Realizara las tareas solicitadas por el profesorado que esta impartiendo clase y no las
que correspondan a otras materias.

6. Acudira al aula de convivencia si el profesor o la profesora asi lo determina. Un/a
compaiiero/a de clase lo acompanara con las actividades propuestas y el parte correspondiente
que explique el motivo de la expulsion. Alli rellenara la hoja de reflexion junto al profesorado
de guardia. Si en ese momento no hay profesorado de guardia suficiente sera el equipo directivo
quien atienda a la persona expulsada.

7. Debe de mantener el aula limpia y tener respeto por el mobiliario, incluido el
equipamiento informatico y/o audiovisual, haciendo buen uso de las papeleras y no escribiendo
en las mesas ni en las paredes.

8. Al finalizar la ultima hora, dejara su mesa y la silla siguiendo las indicaciones del
personal de limpieza.

9. El alumnado debe de estar sentado correctamente. El lugar en el aula lo asigna el
profesorado segun las indicaciones del equipo docente.

4.2.1.5.- Durante el recreo

1. El alumnado de 1° de ESO durante el primer trimestre del curso dispondra en
exclusiva del Patio de Adolfo y utilizara los bafios contiguos. Esta medida se revisara
trimestralmente por el equipo docente y el equipo directivo para la posible ampliacion de los
espacios. Si se amplian los espacios de 1° de ESO, el patio de Adolfo podra ser utilizado por el
resto de grupos.

2. El resto de grupos estaran en las pistas polideportivas, la biblioteca, la cafeteria o el
espacio libre de méviles, ‘Desconect@ para conecta@r”. Quienes estén en las pistas utilizaran
los bafnos de la pasarela. No podra haber alumnado sentado en los bancos del pasillo que va de
cafeteria al taller de tecnologia. La puerta de la pasarela sera cerrada por el profesorado de
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guardia de pistas a las 10:55 y no se abrira hasta las 11:08. El alumnado de Ciclos Formativos
de la Escuela de Hosteleria permanecera en la sala de estudios o el hall.

3. El alumnado no puede permanecer en las aulas, en los pasillos y en las escaleras. La
zona de entrada al instituto permanecera libre favoreciendo el paso de las personas que acceden
al centro.

4. Los dias de lluvia almorzaran en el aula con el profesorado que imparta docencia a
tercera hora. En caso de que el alumnado necesite ir a cafeteria a por almuerzo o al bafio, el
profesorado gestionara las salidas del alumnado.

4.2.1.6.- Delegados y delegadas

Al inicio de cada curso cado grupo deberd elegir a sus representantes entre sus
compaifieros/as, siguiendo las instrucciones facilitadas por el departamento de orientacion. Las
funciones de los delegados y delegadas son:

1. Constituir cada curso el Consejo de Delegados y Delegadas una vez finalizada la
eleccion de representantes del grupo.

2. Asistir a las reuniones convocadas por el Consejo de Delegados/as o por la direccion
del centro.

3. Recoger las opiniones y las sugerencias del grupo y exponerlas en las reuniones del
Consejo.

4. Informar al grupo de los temas tratados en el Consejo y de los acuerdos que se
derivan.

5. Informar en las sesiones de evaluacion trimestrales de las valoraciones generales del
grupo del periodo de evaluacién correspondiente. Posteriormente, trasladar al grupo, las
observaciones expresadas por la Junta de Evaluacion.

6. Transmitir al equipo docente los problemas y cuestiones que sean de interés general
del grupo.

7. Sera la persona que, transcurridos 10 minutos sin docente en el aula, vaya a la sala
de profesorado a avisar al profesorado de guardia.

8. No son tareas del delegado/a aquellas que no son propias de la representacion del
grupo, por ejemplo, ir a por tiza o fotocopias.

9. El alumnado que ocupe cargos de representacion en el centro, como delegados/as de
clase o representantes del Consejo Escolar, seran inhabilitados/as si acumulan un 25% de faltas

a clase sin justificar o se les ha abierto un procedimiento conciliado u ordinario como
consecuencia de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

4.2.1.7.- Comunicaciones y reclamaciones
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1. Entregar a la familia o las personas representantes legales los comunicados del tutor
o la tutora, de direccion o cualquier otro documento informativo.

2. Entregar el justificante firmado de las faltas de asistencia al tutor o la tutora en un
plazo méximo de 7 dias habiles. De lo contrario se considerara falta injustificada.

3. En caso de faltar a clase un dia de examen o de entrega de un trabajo, el alumnado
tendrd que justificar su ausencia con un documento oficial para que el profesorado pueda
evaluarlo.

4. Ante cualquier reclamacién o situacién que pueda afectar al alumnado, el orden a
seguir es el siguiente: 1) profesorado de materia, 2) tutor/a, 3) jefatura departamento materia,

4) jefatura de estudios, 5) direccion. No se atenderan reclamaciones que no hayan respetado
esta cadena.

4.2.2.- Prohibiciones

1. Salir del recinto del centro sin permiso ya sea utilizando las puertas de salida o por
cualquier otro medio.

2. Estar o deambular en espacios no permitidos durante los recreos.

3. Permanecer en el aula durante las horas en las que no haya docencia.

4. Ir a cafeteria fuera del horario permitido

5. Depositar la basura fuera de las papeleras o lanzar objetos al rio desde la pasarela.

6. Hacer un uso incorrecto de los recursos del centro (instalaciones, mobiliario, material
didactico).

7. Discriminar verbal o fisicamente a cualquier persona de la comunidad educativa.

8. Interrumpir el normal desarrollo de la actividad educativa

9. Estar dentro de los lavabos sin necesidad de hacer uso de ellos

10. El uso de teléfonos moviles y cualquier otro tipo de aparato electronico no esta
permitido en el aula ni en los pasillos, excepto si el profesorado lo solicita para una actividad
de clase. No estd permitido su uso en los bafios ni tampoco entre clase y clase. El lugar
“deconect@r para conect@r”, es un espacio libre de modviles en el que se deben respetar sus

normas de uso.

11. Uso, incitacion al consumo o compra y venta de sustancias perjudiciales para la
salud (tabaco, cigarrillo electronico, alcohol, estupefacientes).

12. Hurtar bienes a cualquier persona de la comunidad educativa ya estén en las
taquillas, en las aulas u olvidados.

13. Utilizar cualquier tipo de locomocion dentro del centro (patinete eléctrico, roller,)
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4.2.3.- Responsabilidad por vandalismo

1. Sera responsabilidad del grupo de clase el vandalismo o desperfectos en las aulas.
Cada grupo se hara cargo econdémico de los desperfectos del aula.

2. El alumnado debe informar de los desperfectos cuando se hayan producido o
detectado, para poder conocer a qué hora ha sucedido. Hay un horario de ocupacion de aulas
materia para conocer qué grupos las han ocupado.

3. El profesorado hara un seguimiento del estado del material y las instalaciones del
aula para colaborar al adecuado mantenimiento.

4. Las reparaciones se llevaran a cabo lo mas pronto posible con tal de no aumentar el
deterioro.

4.2.4.- Responsabilidad del IES Alameda

1. El uso de los teléfonos moéviles no esta permitido dentro del recinto del centro. El
alumnado que traiga el teléfono movil al centro debe de llevarlo apagado y guardado. El centro
no se hace responsable del posible robo o desperfecto ocasionado durante el horario escolar o
durante las actividades extraescolares (estas ultimas, si el profesorado lo considera podra ser
utilizado)

2. La utilizacién de la bicicleta o el patinete eléctrico como medio de transporte para
desplazarse hasta el instituto es una opciéon del alumnado que el IES Alameda valora
positivamente. El instituto sera responsable de las instalaciones para su aparcamiento (parking
bici), sin embargo, aconsejara al alumnado que utilice un candado de seguridad para evitar
cualquier robo porque ni el IES Alameda ni el seguro contratado seran responsables del mismo.

3. La Web Familia es el medio de comunicacion oficial entre el profesorado, el
Departamento de Orientacion, la direccion y las familias o representantes legales del alumnado.
ElIES Alameda organizard al inicio de curso charlas de formacion dirigidas a las familias sobre
la utilizacion de esta plataforma.

4.3.- Profesorado

4.3.1.- Obligaciones

1. Acudir puntualmente al aula para iniciar las clases y/o finalizar la clase con la misma
puntualidad.

2. Permanecer en el aula mientras no suene el timbre de final de clase. No dejar al
alumnado solo en el aula.

3. Cerrar las puertas con llave al finalizar las clases y abrirlas al comenzar.

4. Reservar con antelacion en el libro de registro aquellos espacios especificos del
centro que utilice en sus clases (sala usos multiples, biblioteca, aula informatica, gimnasio).
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5. Solicitar al alumnado que al final de la jornada deje las sillas y las mesas segun las
indicaciones del personal de limpieza, asi como recoger cualquier objeto que haya quedado en
el suelo.

6. El profesorado debe de comunicar con la maxima antelacion sus ausencias a la
jefatura de estudios. Las faltas de asistencia tendran que justificarlas por escrito y
documentalmente rellenando la hoja correspondiente (Anexo 2) antes de finalizar el mes.

7. Cumplir y hacer cumplir las normas de convivencia del centro al alumnado.

8. Dejar constancia en ITACA de las ausencias, observaciones ¢ incidencias del
alumnado.

9. El profesorado debe rellenar la hoja de parte de disciplina correctamente para enviar
a un alumno o alumna al aula de convivencia (Anexo 3).

10. El profesorado dispone de una hora de atencion a las familias dentro de su horario
de permanencia en el centro ya sea para hacerlo presencialmente o por teléfono.

11. Si el profesorado mantiene entrevistas con las familias del alumnado, registrara en
un documento personal los temas tratados y los acuerdos incluyendo, a ser posible, con las
firmas de las personas entrevistadas. Si hay sospecha de conflicto en la reunion, se incluira la
presencia de un/a representante del equipo directivo.

12. Atender por Aules 0 Web Familia al alumnado con necesidades educativas o que
tenga una enfermedad que les impida la asistencia a clase.

13. Asesorar y orientar al profesorado en practicas proveniente de estudios de grado o
del master de secundaria. En ningiin momento dejaré solo en el aula al profesorado en practicas.

4.4.- Familias

4.4.1.- Responsabilidades

1. Solicitar el alta en la Web Familia y utilizarla.

2. Asistir a las entrevistas y reuniones convocadas por la direccion del centro, el
Departamento de Orientacidn, las tutorias y el profesorado.

3. Informar al centro de aquellas circunstancias relevantes para la integracion de sus
hijos e hijas en el entorno escolar.

4. Justificar las ausencias y/o impuntualidad de sus hijos e hijas por escrito en un plazo

maximo de 7 dias habiles utilizando el documento de justificacion de faltas del centro (Anexo
4).

5. Devolver firmada la informacion que les llegué desde el centro en referencia al
proceso educativo de sus hijos e hijas.

6. Hacerse cargo de los desperfectos ocasionados al centro por sus hijos e hijas como
consecuencia de un uso incorrecto del material.
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7. Acatar los acuerdos del Consejo Escolar.

4.5.- Personal no docente

4.5.1.- Obligaciones personal subalterno

1. Atender el teléfono, el servicio de puertas y custodiar el edificio central y sus
instalaciones durante el tiempo de la jornada escolar.

2. Atender el orden interior, movimiento de alumnado y gestiones de relacion que les
encomiende el equipo directivo.

3. Dar cuenta a direccion de los desperfectos, averias o dafios que observen, asi como
toda novedad que pueda alterar la buena marcha de la funcion docente.

4. Vigilar la realizacion de las faenas de limpieza escolar.

5. Cuidar de la conservacion y disposicion de los materiales destinados a los servicios
de limpieza.

6. Inspeccionar, una vez concluidas las clases, el estado del edificio y las instalaciones,
especialmente puertas, ventanas, luces, llaves de paso de agua, gas, etc.

7. Dar cuenta a direccion de la entrada y salida del personal perteneciente al centro. No
permitird la entrada de personal ajeno al centro ni la salida del alumnado que no tenga la
autorizacion correspondiente.

8. Entregar la correspondencia y encargos que se le confien a la direccion y al personal
del centro.

9. Durante los meses de invierno tendra a su cargo el encendido, conservacion, revision
de niveles y limpieza de la calefaccion del gimnasio y del edificio central.

10. Mientras que no haya personal subalterno en la Escuela de Hosteleria, se encargara
de abrir las instalaciones a primera hora de la mafiana y de coordinarse con la jefatura de
estudios de ciclos formativos.

11. Avisar al profesorado de guardia de primera hora del alumnado que llega tarde al
centro sin motivo justificado.

12. Realizar las fotocopias encomendadas por el profesorado y el alumnado en
ventanilla o via mail.

4.5.2.- Personal de administracion y secretaria

1. El personal administrativo realizara el trabajo correspondiente a administracion y
secretaria (matriculacion, control de actas de calificaciones, expedicion de certificados, gestion
de titulos y archivo, registro de entradas y salidas, etc.) y utilizard los recursos técnicos e
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informaticos necesarios para llevar a cabo su trabajo, en especial el uso de las plataformas ftaca
1y3.

2. Si se necesita contactar con el personal de secretaria se podra realizar:

- Presencialmente: en horario de atencion al publico
- Telefénicamente: en horario de atencion al publico
- Via mail del centro: a cualquier hora del dia (recomendado)

3. El horario de atencion al publico es de lunes a viernes de 9:00h a 10:30h y de 11:30h
a 13:30h. Dos dias a la semana el horario de atencién publico incluira la franja horaria de
10:45h a 11:10h. Este horario podra sufrir modificaciones para adaptarse a las necesidades del
centro en periodos especiales tales como: navidades, fallas, pascua, matriculaciones.

4. Los tramites no se realizaran de forma instantanea. El plazo de entrega de los
certificados podra tardar varios dias (minimo dos dias héabiles contados a partir del dia siguiente
al de la solicitud).

5. En la secretaria del centro no se realizaran fotocopias. Las personas que tengan que
realizar cualquier tramite deberan aportar toda la documentacion necesaria.

4.5.3.- Personal de limpieza

1. El personal de limpieza se encargara de mantener limpias y en buenas condiciones
higiénicas todas las dependencias del instituto. Su horario personal y condiciones de trabajo
son marcadas por la empresa de acuerdo al convenio suscrito con la Conselleria de Educacion,
Cultura y Deporte y a la planificacion que establezca el equipo directivo del centro.

4.6.- Uso de las dependencias

4.6.1.- Cafeteria

1. El servicio de cafeteria sera proporcionado durante el primer patio por el alumnado
de 1°y 2° de FP Basica de Cocina y Restauracion, en colaboracion con su profesorado.

2. A la cafeteria podra acceder todo el profesorado y el alumnado del instituto a
excepcion de 1° ESO. Las comandas pueden hacerse en la propia cafeteria o mediante la
aplicacion disponible (24 horas antes). Las comandas del alumnado de 1° de ESO seran
servidas en el Patio de Adolfo por alumnado de FPB.

3. El alumnado no podra ir a cafeteria fuera del horario establecido.
4. Las personas que hagan uso del servicio de cafeteria tendran que seguir las normas
generales del centro.

4.6.2.- Biblioteca

1. La biblioteca estara abierta de 10:45 a 11:10 todos los dias. El horario se publicara
al inicio de cada curso escolar por la jefatura de estudios.
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2. Estara gestionada por profesorado de guardia que se encargara del Plan de fomento
de la lectura.

3. En horario lectivo, todo el profesorado podra utilizar la biblioteca con su grupo, a
excepcion de las horas en que se requiera su utilizacioén para atender al alumnado con horas
libres.

4. El alumnado podra acceder a la biblioteca siempre que exista profesorado encargado.

5. Es un espacio de estudio, lectura y consulta por lo que se debe estar en silencio. No
podra utilizarse el movil.

6. No se puede comer dentro de la biblioteca, excepto beber agua.

7. El material que el alumnado utilice en préstamo, debe ser conservado y devuelto en
la fecha indicada en buen estado. En caso de extravio o deterioro serd el alumnado quien corra
con los gastos de reposicion.

8. El uso de los ordenadores de la biblioteca sera exclusivo para actividades académicas
o informacion cultural. No se permitira la utilizacion para juegos online.

9. El comportamiento tendra que ser adecuado y respetuoso, en caso contrario, el
profesorado de guardia de biblioteca invitara al alumnado a salir de la misma.

4.6.3.- Uso del ascensor

1. El personal de ordenanza entregara las llaves de apertura a la persona con movilidad
reducida que lo necesite, registrando el tiempo de cesion de la llave en funcidon de sus
necesidades. Desde el momento de la entrega, la persona se hace responsable del uso correcto
del ascensor. En caso de pérdida de la llave, la persona usuaria debera abonar el precio de la
misma.

2. El alumnado que tenga llave del ascensor, podra ser acompafiado por un compafiero
o compaiiera. No podran entrar al ascensor mas de dos personas.

4.6.4.- Transporte escolar

1. E1 IES Alameda dispone de un servicio de transporte escolar con dos rutas oficiales.
Con la finalidad de garantizar la tarea educativa y la autoridad de las personas encargadas del
alumnado durante el tiempo de transporte, las normas aplicables al recinto del centro seran
también de obligado cumplimiento en el transporte escolar.

2. Las personas responsables del alumnado podran amonestar verbalmente las
incidencias leves e informaran al equipo directivo.

3. Cuando las faltas sean graves lo comunicaran por escrito y verbalmente a la direccion
del centro y sera estd quien aplique las sanciones. Estas seran proporcionales a la falta cometida
y podran consistir incluso en la pérdida, por parte del alumnado, del derecho a hacer uso del
transporte.

4.6.5.- Taquillas
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1. El alumnado podré disponer de una taquilla para su uso individual o compartido,
debiendo asegurar el buen uso de la misma.

2. Al inicio de curso, cada tutor o tutora recibird instrucciones de secretaria para
informar sobre el procedimiento, que se concretara en la entrega de una llave previo pago de
una fianza de 10€ y de la cumplimentacion del impreso de solicitud preparado para tal efecto
(Anexo 95).

3. El alumnado sera responsable del buen uso de este servicio. En caso de olvido, el
secretario facilitard una copia para ese dia. Si el alumnado ha extraviado la llave, el candado
sera destruido y asumird su coste de 3 euros, que se detraera de la fianza entregada.

4. Al finalizar el curso académico, el alumnado entregara la llave de su taquilla, la dejara
vacia y limpia y se le haré entrega de la fianza depositada en secretaria.

4.6.6.- Servicio de reprografia

1. El profesorado podrd imprimir en la sala de profesorado, ya sea desde los equipos
disponibles o introduciendo una memoria USB en la propia impresora. Debera introducir un
codigo personal que serd facilitado por secretaria antes del inicio de curso.

2. Para realizar fotocopias puntuales y/o de examenes, se dejara el original en
conserjeria con un dia de antelaciéon como minimo. Dichas fotocopias correran a cargo del
departamento concreto. El alumnado podra adquirir en conserjeria dosieres de trabajo de las
asignaturas que asi lo prevean.

3. El precio de cada fotocopia para el alumnado es de cinco céntimos. Si son dosieres
del profesorado, son dos céntimos. La encuadernacion vale un euro. El profesorado sera el
responsable de preparar los materiales y avisar al alumnado cuando estén disponibles. A la
cuenta de correo repro@iesalameda.es el profesorado podra enviar sus archivos para que sean
fotocopiados al dia siguiente.

4.6.7.- Gimnasio cubierto y pistas polideportivas

1. Estos espacios pueden ser utilizados por toda la comunidad educativa para la practica
de actividad fisica y deportiva y la presentacion de actos académicos y festivales.

2. El profesorado de Educacion Fisica sera el responsable de la coordinacion de la
actividad “patios activos”, en los que involucraré al alumnado en su organizacion.

3. El profesorado de guardia de patio colaborara con el departamento de educacion
fisica en la coordinacién de los “patios activos”.

4. Las normas generales del centro son también de obligado cumplimiento en dichos
espacios.

4.6.8.- Espacio libre de movil “Desconect@r para conect@r”

1. Este espacio, ubicado frente a consejeria, esta pensado exclusivamente para favorecer
relaciones interpersonales y otras actividades culturales y ludicas.
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2.- El profesorado podra utilizarlo para actividades de ensefianza-aprendizaje sin mévil.
También podra ser utilizado por el profesorado de guardia, respetando la norma anterior.

3. Las normas aplicables al recinto del centro son también de obligado cumplimiento
en este espacio singular.

4.7.- Actividades extraescolares y complementarias

1. Estan coordinadas desde Vicedireccion por el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares, el cual integra a todos los departamentos didacticos del IES
Alameda. Su objetivo es dinamizar la vida del centro promoviendo la participacion de toda la
comunidad educativa para aproximarse a la creacion de un instituto plural, critico, democratico
y comprometido con la sociedad.

2. Son lineas de actuacion del centro durante el curso académico 2023-2024 las
siguientes: 1) Ciencia-tecnologia y medio ambiente; 2) Plurilingliismo; 3) Convivencia e
Igualdad y 4) Artes

3. Mensualmente se planificaran actividades relacionadas con las lineas de actuacion.

4. Al inicio del curso escolar, cada departamento didéactico elaborara una planificacion
anual con la propuesta de actividades que realizaran durante el curso y la entregard a
vicedireccion. Una vez aprobada la Programacion General Anual en claustro y Consejo
Escolar, se informara a las familias en la pagina web del centro. No se admitirdin nuevas
actividades sin informar a claustro y Consejo Escolar.

5. No se programaran actividades en las 2 semanas previas a las evaluaciones, siguiendo
la planificacion oficial de exdmenes.

6. En 2° de bachillerato no se programaran salidas desde la segunda semana de abril.
En el resto de niveles no se programaran en el mes de junio, exceptuando las actividades de
final de curso.

7. Todas las actividades que se vayan a realizar seran comunicadas al equipo docente
del grupo con antelacion. La informacion con el listado de alumnado y profesorado participante
sera enviada por vicedireccion, via mail y tablon de anuncios de la sala de profesorado.

8. En las actividades extraescolares que requieran coste economico, el dinero serad
recogido por el profesorado responsable de la actividad y posteriormente se entregara al
secretario. El incumplimiento del pago en la fecha acordada podra ser motivo de cancelacion
de la actividad. Desde las tutorias y vicedireccion se tomaran las medidas necesarias para, en
casos puntuales y debidamente justificados, no privar al alumnado de la realizacion de la
actividad por motivos econdmicos.

9. E1 IES Alameda sufragara el 50% del coste del desplazamiento de cada una de las
actividades, siempre que el presupuesto del centro lo permita (2 salidas por departamento). La
AMPA podré colaborar econdmicamente con el alumnado que es socio.

10. Para la aprobacion y posterior certificacion de cualquier actividad complementaria
o extraescolar es necesario rellenar y presentar en vicedireccion 4 modelos de ficha:
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planificacion anual, informacion actividad, autorizacién familias y, por ultimo, memoria y
evaluacion (Anexo 6).

11. Las actividades extraescolares son voluntarias para el profesorado. Cuando un
departamento propone una actividad, el profesorado acompanante debera ser al menos la mitad
de dicho departamento. En caso que no se pueda, el criterio sera que el profesorado imparta
materia al grupo.

12. Como norma general, participard un/a profesor/a por cada 20 estudiantes. Si la
actividad requiere de una participacion especial por motivos de seguridad, se valorard desde
direccion la mayor participacion de profesorado.

13. Durante la actividad el profesorado estara localizable telefénicamente (con el
teléfono movil del centro). Si se producen incidentes, el profesorado responsable avisara al
equipo directivo para que se comunique con las familias.

14. El profesorado, respetando la proteccion de datos, debe ser conocedor de la atencion
médica especial que pueda necesitar el alumnado, previa informacion de las familias, tutores/as
y/o equipo directivo.

15. El profesorado participante dejara actividades para el alumnado que no realice la
actividad en la bandeja de guardias de la sala de profesorado. A las familias se les informara
desde las tutorias que, si su hijo/a no participa en la actividad, recibird atencion en el centro
por parte del profesorado que tiene docencia ese dia o esté de guardia, realizando tareas de
consolidacion y refuerzo de las asignaturas.

16. Si la actividad extraescolar no ocupa toda la jornada lectiva, serd obligatoria la
asistencia del alumnado a las clases previas o posteriores a la actividad.

17. Las actividades complementarias son obligatorias para todo el alumnado si no
tienen coste econdmico.

18. Las actividades extraescolares son voluntarias al tener un coste econdémico que
tendra que ser abonado, con al menos, 2 dias de antelacion. El alumnado podra ser privado de
su derecho a participar en ellas si se dan alguna de las siguientes circunstancias: 1) Ser
sancionado con una conducta gravemente perjudicial para la convivencia y 2) Tener un informe
desfavorable de la Comision de Igualdad y Convivencia. La comision de igualdad y
convivencia informara al profesorado responsable de la actividad si hay alumnado que no
puede asistir a la actividad por tener activado un procedimiento ordinario o conciliado.

19. Si durante el desarrollo de la actividad hay alumnado que no cumple con las normas
de comportamiento, podra ser acompafiado por el profesorado de la actividad al IES Alameda
previa comunicacion con las familias y el equipo directivo.

20. El IES Alameda proporcionard al inicio de curso una autorizaciéon para la
publicacion de imagenes y proteccion de datos del alumnado que sera tenida en cuenta a la
hora de publicar imagenes de las actividades extraescolares y complementarias en la pagina
web del centro y en la cuenta oficial de Instagram (Anexo 7).

4.8.- Informacion publica
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1. En la puerta de entrada al IES Alameda y en el Hall hay dos tablones de anuncios en
los que se recogeran las comunicaciones que se consideren necesarias de la Conselleria de
Educacion, Cultura y Deporte y los érganos de gobierno del centro.

2. Junto a la puerta de conserjeria hay un panel de informacién a disposicion de las
asociaciones de padres y madres del alumnado y de las asociaciones del alumnado. La gestion,
ordenacion y organizacion correspondera a dichas asociaciones.

3. Dentro de la sala de profesorado, en el rincon de los ordenadores hay un tablon de
anuncios para la informacion sindical y de otros 6rganos de representacion del profesorado.

4. La direccion del IES Alameda no permitira la exposicion de carteles, notas y
comunicados que en sus textos o imagenes atenten contra los derechos fundamentales y las
libertades reconocidas por la Constitucion, el Estatuto de Autonomia y el resto del
ordenamiento juridico o normativo.

5. En el hall de la Escuela de Hosteleria hay un tablon de anuncios en los que se
recogeran las comunicaciones de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte y los érganos
de gobierno del centro, asi como la informacion de las asociaciones de padres y madres del
alumnado y de las asociaciones del alumnado. En el despacho del profesorado de la primera
planta, hay un panel para la informacion sindical y de otros drganos de representacion del
profesorado.

4.9.- Derecho de huelga

1. En ocasiones, los sindicatos de estudiantes convocan jornadas de huelgas o
manifestaciones para movilizar al alumnado de los institutos.

2. De acuerdo con el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora
del Derecho a la Educacion, las decisiones colectivas adoptadas por los alumnos y las alumnas
a partir del tercer curso de Educacion Secundaria Obligatoria, con respecto a la inasistencia a
clase, no tendran la consideracion de faltas de conducta ni seran objeto de sancion cuando estas
hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reuniéon y sean comunicadas previamente a la
direccion del centro. Los grupos de 1°y 2° de ESO no estan convocados a las huelgas.

3. Las decisiones colectivas de inasistencia a clase por parte del alumnado, tendran que
estar avaladas por mas de 20 alumnos o alumnas, de conformidad con el articulo 1.2. de la Ley
Orgénica 9/1983, de 15 de julio, Reguladora del Derecho de Reunion, y deberan ser
comunicadas a la direccion del centro con una antelacion minima de cinco dias naturales. La
solicitud incluird: fecha y duracion de la jornada, firmas y DNI, convocatoria oficial del
sindicato de estudiantes (Anexo 8). La direccion del centro no admitird ninguna solicitud fuera
de tiempo y forma.

4. En cualquier caso, el IES Alameda garantizard el derecho a asistir a clase y a
permanecer en el centro debidamente atendido, al alumnado que no desee ejercitar su derecho
de reunion en los términos previstos en la legislacion vigente.

5. La direccion del IES Alameda comunicara a los padres, madres, tutores o tutoras,
con caracter previo, las decisiones colectivas adoptadas por el alumnado respecto al ejercicio
del derecho de reunion.
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6. En el caso de que el alumnado vaya a secundar una huelga o manifestacién convocada
por los sindicatos, y ésta sea debidamente solicitada, el ejercicio de este derecho por parte del
alumnado no requerira de la autorizacion escrita de padres, madres o tutores legales. Pero para
que se considere falta justificada, debera entregarse una autorizaciéon (Anexo 9).

7. El alumnado que haya venido al centro en una de estas jornadas, no podra salir y no
se admitiran autorizaciones telefonicas.

8. En caso que la fecha de huelga coincida con un examen previsto ese dia se actuara
de acuerdo con la medida acordada por unanimidad en el claustro ordinario celebrado el dia 15
de marzo de 2017: “suspender los examenes y las actividades extraescolares previstos para los
dias de huelga en el momento en que esta se convoque”. En el caso de la calificacion final
correspondiente a la evaluacion en la que se hace la huelga, se propone repetir los examenes
que no se hicieron el dia de huelga y que la calificacion final se saque con las notas que se
tenian hasta ese momento.

4.10.- Carta de compromiso educativo del IES Alameda con las familias
del alumnado

De acuerdo con el articulo 74 del Decreto 252/2019, de 29 de noviembre, del Consell,
de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros publicos que imparten
ensefianza de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional, cada
centro debe de formular una carta de compromiso educativo con las familias en relacion con
los principios que la inspiren, y han de ser los necesarios para garantizar la cooperacion entre
las acciones educativas de las familias y el centro en un entorno de convivencia, respeto y
responsabilidad en el desarrollo de las actividades educativas (Anexo 10).

5.- Procedimientos

A continuacidn, se explicitan los procedimientos y protocolos de actuacion compartidos
por toda la comunidad educativa del IES Alameda. Es necesario describirlos para evitar que,
ante unos mismos hechos, se puedan realizar actuaciones distintas. Sin embargo, en el dia a dia
en la vida de cualquier instituto, es complejo determinar todos los hechos que suceden. Por
ello, es esencial abordarlos con rigor y determinacion, pero también, con un cierto margen de
flexibilidad ya que estamos hablando del trato interpersonal y del fin tltimo del trabajo docente,
que no es otro que la formacion y la educacion del alumnado.

5.1.- Para el alumnado

Cuando el alumnado considere que necesita comunicar una situacion que le afecte de
manera excepcional, debe de seguir el siguiente orden de comunicacion:

Profesorado de la materia.

Tutor/a y/o coordinador/a ESO (en el caso de alumnado de ESO).
Jefatura de departamento (materia).

Jefatura de estudios.

Direccion.

Nk v =

54



IES

Al:-lmeltjrfaI Normas de organizacion y funcionamiento IES Alameda 2023-2024

5.1.1.- Reclamacion de calificaciones y promocion, certificacion u obtencion del titulo
académico.

De acuerdo con la Orden 32/2011, de 20 de diciembre, de la Conselleria de Educacion,
Formacion y Empleo por la que se regula el derecho del alumnado a la objetividad de la
evaluacion y se establece el procedimiento de reclamacion de calificaciones obtenidas y de las
de promocion, de certificacion o de obtencion del titulo académico, en todo momento, sera de
aplicacion el principio de colaboracion y entendimiento mutuo entre el profesorado y el
alumnado y sus familias, en el ejercicio del derecho a una evaluacion objetiva.

El alumnado, y sus representantes legales, si es menor de edad, podra solicitar cuantas
aclaraciones consideren oportunas relacionadas con el proceso de ensefianza aprendizaje, con
las calificaciones o con las decisiones adoptadas como consecuencia del proceso de evaluacion.

En caso de que las aclaraciones no sean suficientes para el alumnado o sus
representantes legales, podran solicitar informacion mas precisa mediante solicitud de revision
respecto a las calificaciones tanto parciales como finales de cada curso.

De acuerdo con el articulo 53.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas, el alumnado o sus representantes
legales en caso de que lo soliciten, tienen derecho a obtener copias de los examenes o pruebas
de evaluacion realizadas. En este sentido, el alumnado debe presentar una solicitud por escrito
en la secretaria del centro. Si el alumno o la alumna es menor de edad, debe ser el padre, la
madre o la persona representante legal quien firme la solicitud.

El plazo para la solicitud de aclaraciones y revisiones sera de tres dias habiles a
computar desde el dia siguiente a la comunicacion oficial de la calificacion objeto de
reclamacion.

En caso de disconformidad ante las aclaraciones realizadas por el profesorado o ante el
resultado de la revision de las calificaciones y las decisiones de promocion o titulacion, el
alumnado o sus representantes legales si es menor de edad, podran presentar una reclamacion.

Con razones justificadas para ello, podran ser objeto de reclamacion:

1. La presunta aplicacion incorrecta de los criterios de evaluacion y calificacion
establecidos en la programacion didactica y/o en la normativa vigente en relacion con las
calificaciones. Estas reclamaciones se podran efectuar en relacion con las calificaciones tanto
de los resultados parciales de evaluacion (caracter ordinario) como de los resultados finales de
un curso escolar (caracter final).

2. La presunta inadecuacion de uno o varios instrumentos de evaluacion a los objetivos
y contenidos establecidos en la programacion didactica elaborada por el departamento u 6rgano
correspondiente, en el curriculo, o en la normativa vigente al respecto.

El proceso de reclamacion es el siguiente:

1. Presentacion en secretaria del modelo de reclamacion (Anexo 11), dirigida a la

direccion del centro en un plazo méximo de tres dias habiles a computar desde el dia siguiente
a la comunicacioén oficial de la calificacion objeto de reclamacion. La Web familia se considera
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canal de comunicacion oficial. Las reclamaciones que hayan sido presentadas fuera de plazo
seran inadmitidas y sera notificado a las personas interesadas por la direccion del centro.

2. El plazo para resolver la reclamacion serd de 6 dias habiles computados desde la
fecha del registro de entrada de ésta en secretaria. La resolucion de las reclamaciones que se
produzcan tras las evaluaciones finales de 2° de Bachillerato (ordinarias u extraordinarias) se
debera notificar a las personas interesadas, al menos, 48 horas antes de la finalizacion del
proceso de inscripcion a las PAU.

3. La direccidn del centro constituird y convocara en el plazo de dos dias habiles desde
la recepcion de la reclamacion al érgano instructor de la misma y le informara de su existencia.

4. El 6rgano instructor de la reclamacion estard compuesto por:
La jefatura de estudios.
El tutor o tutora del alumnado que reclama.
La jefatura del departamento didactico de la materia objeto de reclamacion.

Dos profesores o profesoras, designados por la direccion del centro,
preferentemente con atribucion docente en la materia objeto de reclamacion.

5. En el plazo de dos dias habiles contados a partir del dia en que es convocado por la
direccion del centro, el 6rgano instructor elaborara un informe motivado que describa los
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, si se han aplicado correctamente los
criterios de evaluacion y la prueba se adecua a los objetivos y contenidos, y la propuesta de
modificacién o de ratificacion de la calificacion obtenida por el alumno o la alumna.

6. El informe anterior sera elevado ante la direccion del centro. La direccion del centro
dispondra de 2 dias habiles, computados desde la recepcion del informe emitido por el 6rgano
instructor, para dictar resolucion expresa y notificarla a las personas interesadas. Si como
resultado de la resolucion se debe modificar la decision de evaluacion respecto al alumno o
alumna, la persona titular de la secretaria del centro procedera a la modificacion del acta de
evaluacion haciéndolo constar mediante la oportuna diligencia. Se deberd incorporar una copia
de la resolucion al expediente académico de alumno. Se podran entender desestimadas las
reclamaciones si no se dictase resolucion expresa en el plazo establecido.

7. Si las personas interesadas no estdn de acuerdo con la resolucion anterior podran
presentar recurso de alzada ante la direccion territorial competente en el plazo maximo de un
mes.

El procedimiento de tramitacion de la reclamacion en Ciclos Formativos es el siguiente:

1. El alumno o la alumna presentard una reclamacion mediante escrito dirigido al
director o directora del centro en un plazo de tres dias habiles siguientes al de la notificacion
de la calificacion.

2. En un plazo maximo de dos dias habiles desde la recepcion de la reclamacion se

constituira el érgano instructor de la misma, que actuara de manera colegiada para su estudio.
Estara compuesto por:
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La jefatura de estudios del centro.
El tutor o tutora del alumnado que reclama.

La jefatura del departamento didactico del moddulo profesional objeto de
reclamacion.

Dos profesores o profesoras, designados por la direccion del centro,
preferentemente con atribucion docente en el modulo profesional objeto de la
reclamacion.

3. El 6rgano instructor dispondra de dos dias habiles, a partir del dia en que hubiese
sido convocado por la direccion del centro para el estudio de la reclamacion y elaborar un
informe motivado que describa los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, si se
han aplicado correctamente los criterios de evaluacion y la prueba se adecua a los objetivos y
contenidos, y la propuesta de modificacion o de ratificacion de la calificacion obtenida por el
alumno o alumna, o bien de la medida correctora acordada para dicha situacion. Este sera
elevado a direccion del centro.

4. La direccion del centro dispondra de dos dias habiles para dictar resolucion expresa
y notificarla a las personas interesadas, desde la recepcion del informe emitido por el 6rgano
instructor de la reclamacion o transcurrido el plazo para su emisioén. Si como consecuencia de
la resolucion se debiese modificar la decision de evaluacion respecto al alumno o alumna, el
titular de la secretaria del centro, o quien tenga atribuidas sus funciones, procederd a la
rectificacion del acta de evaluacion, haciéndolo constar mediante la oportuna diligencia;
asimismo, se rectificaran los documentos oficiales de evaluacion del alumnado y se incorporara
una copia de la resolucion a su expediente académico.

5.2.- Para el profesorado
1. En entrevistas y reuniones con las familias y las personas representantes legales del
alumnado, se dejara siempre constancia por escrito, incluyendo la fecha y los temas y acuerdos

tratados.

2. En el caso de que haya prevision de conflicto en la reunidn, sera necesaria la
presencia de un testimonio que, en todo momento, preservara la privacidad de la entrevista.

5.3.- Guardias

De acuerdo con el decreto 252/2019, de 29 de noviembre, de regulacion de la
organizacion y el funcionamiento de los centros publicos, en atencion al alumnado en ausencia
de profesorado, el profesorado de guardia desarrollara las siguientes funciones:

1. Velar por el cumplimiento del desarrollo normal de las actividades del centro.

2. Velar puntualmente por el necesario orden del centro, cuidando que el alumnado

permanezca en el lugar que le corresponde seglin su horario y que no permita que se quede por
los pasillos durante las horas de clase.
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3. Anotar en el registro de guardias correspondiente las incidencias que se hayan
producido, que incluya las ausencias o los retrasos del profesorado.

4. Velar por el desarrollo normal de las actividades en el tiempo de recreo para
garantizar su integracion en el centro en las mejores condiciones posibles.

5. Atender oportunamente al alumnado que tenga algun tipo de accidente, y gestionar,
en colaboracion con el equipo directivo del centro, el traslado correspondiente a un centro
sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

6. Otros aspectos que determine la Administracion educativa en el ambito de sus
competencias

Para el buen desarrollo de las guardias, los apartados anteriores se concretan de la
manera siguiente:

1. El profesorado que no pueda acudir puntualmente al instituto debe de avisar a jefatura
de estudios o0 a conserjeria para que su ausencia figure en el comunicado de guardias. Debera
enviar a jefatura de estudios las actividades que debe de realizar el alumnado.

2. El profesorado que sepa anticipadamente que no acudirda al centro deberd de
comunicarlo a jefatura de estudios y dejar en la bandeja de “actividades de guardia” que hay
en la sala de profesorado las actividades que debe de realizar el alumnado.

3. Desde jefatura de estudios se elaborara una plantilla diaria que se enviara a las 07:45
al canal de telegram del IES Alameda y se colgard en la sala de profesorado. Incluird las
guardias docentes que hay que cubrir: de primera hora en conserjeria, de grupo, de aula de
convivencia, de biblioteca y de patio. Se ruega maxima puntualidad para cubrir los puestos
asignados.

4. En las bandejas de guardia de la sala de profesorado, estaran las tareas a realizar por
parte del alumnado. Tras la hora de guardia todo este trabajo y cualquier posible incidente se
dejara en el casillero del profesorado ausente. En caso de que no haya asignado trabajo, se
entregara un material realizado por los departamentos didacticos.

5. Docente con puesto asignado en la planilla diaria:

Guardia de primera hora en conserjeria: comprobara que el alumnado entra al
centro en orden y colaborara con los conserjes para derivar al alumnado que se retrasa
a las aulas materia (si es un retraso justificado) o al aula de convivencia (si es
injustificado y son mas de las 8:10h). Se quedara con el alumnado en el aula de
convivencia si hay disponibilidad de profesorado de guardia. Si no hay disponibilidad
se encargara el equipo directivo del aula de convivencia.

Guardia de grupo: cuando el/la docente de guardia esté con un grupo,
permanecera con el alumnado en el aula, taller o gimnasio y pasara lista poniendo las
faltas correspondientes en ITACA. Informara al alumnado de la tarea que tiene que
realizar, controlara su realizacion, anotara las incidencias en la ficha de tareas y la dejara
en el casillero del profesorado ausente.
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Guardia de biblioteca: se realizara unicamente con el alumnado de Bachillerato
que tiene dicha franja horaria libre por incompatibilidad de optativas.

Guardia de patio: como norma general, el profesorado de 3% hora es el ultimo en
salir del aula correspondiente y cerrar la puerta en llave. Si el equipo directivo comunica
que, debido a las inclemencias meteorologicas, el alumnado no saldra al patio exterior,
el profesorado de 3* hora permanecera con el grupo dentro del aula, coordinando el
permiso para ir al bafio o a la cafeteria si es necesario.

1. Puesto conserjeria: colaborara con los conserjes para el control de salidas y
entradas de alumnado mayor de edad y con autorizacion. Ademas, mantendra
libre la puerta de entrada al centro y las escaleras frente a consejeria, controlara
que el alumnado no circule por el primer piso (exceptuando biblioteca) ni se
quede en pasillos de 1° de ESO y controlara la parte del pasillo contigua y el
espacio libre de movil “Desconect@r para conect@r”.

2. Puesto bafios junto a taller de Tecnologia: controlard el buen uso de los
mismos, mantendra libres las escaleras que suben al primer piso, controlara
parte del pasillo que va a cafeteria y que el alumnado no circule por el primer
piso.

3. Puesto patio de Adolfo: supervisara al alumnado de 1°ESO.

4. Puesto pasarela y pistas: se encargard de cerrar la puerta de la pasarela 5’
después de sonar el timbre y abrirla antes de acabar el mismo (11:08).
Controlara que no haya alumnado en la pasarela y los bafios de las pistas, por
ello, su puesto esta frente a la puerta inferior de entrada al gimnasio para evitar
que el alumnado suba a la pasarela. Colaborara con el profesorado de Educacion
Fisica cuando se realicen actividades deportivas dentro o fuera del gimnasio.
Abrird y cerrara los banos de la pasarela.

5. Puesto pistas polideportivas: controlara las pistas durante el patio. Colaborara
con el profesorado de Educacion Fisica cuando se realicen actividades
deportivas dentro o fuera del gimnasio.

El profesorado de guardia de patio que detecte cualquier situacién que se pueda
considerar gravemente perjudicial para la convivencia (insultos, amenazas, actitudes
desafiantes, agresiones, humillaciones) tomara las medidas oportunas rellenando el
correspondiente parte de disciplina y avisara al equipo directivo.

6. Docente sin asignacion en la plantilla diaria:

Recorrerd los pasillos y dependencias del centro (incluida la pasarela y pistas
polideportivas) y se asegurard, al inicio de cada clase, que no hay ningin grupo sin docente.
Durante la hora de guardia volvera a recorrer las dependencias del centro, sobre todo pasillos
y bafios, para comprobar que todo esta en orden. Sera quien se encargue del aula de convivencia
en caso de haber alumnado expulsado.

1. Durante el tiempo de guardia no se permitird el uso del mévil ni de cualquier
dispositivo informatico del aula, a excepcion de las indicaciones del profesorado ausente que
previamente ha informado a jefatura de estudios y a las familias.
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2. No se llevara al alumnado al patio, gimnasio, biblioteca, aula polivalente o
informatica. Dichos espacios tienen otra funcionalidad. Solo cuando haya mas grupos a cubrir
que docentes de guardia se trasladara a todo el alumnado implicado al patio de acceso.

3. El profesorado de guardia tiene responsabilidad total sobre el alumnado. No debe
dejar al grupo solo bajo ningin concepto.

4. Las pistas polideportivas son el aula de Educacion Fisica. No se prestara material
deportivo para que el alumnado de guardia ocupe el gimnasio y/o las pistas cuando el
profesorado de EF esta impartiendo clase.

5. Las guardias comienzan cuando suena la musica de cambio de clase.

6. El equipo directivo reforzara las guardias cuando haya mas profesorado ausente que
profesorado de guardia y cuando el alumnado permanezca en el aula debido a factores
meteoroldgicos.

5.4.- Uso de los banos

1. Los bafios estaran abiertos durante la jornada lectiva.

2. El alumnado, previa autorizacion por parte del profesorado del aula, podra acceder a
los bafios situados en la planta baja durante toda la jornada lectiva. El profesorado solo
concedera permiso si considera que es necesario.

3. El profesorado entregara al alumnado una tarjeta de bafios que presentard en
conserjeria donde tendra que registrarse en la hoja destinada a tal efecto, incluyendo los
siguientes datos: identidad, grupo y hora de utilizacion.

4. Durante el patio, estaran disponibles los bafios de la planta baja y de las pistas, bajo
la supervision del profesorado de guardia. Serdn utilizados indistintamente por el alumnado de
todos los niveles.

5. El alumnado no podra utilizar el mévil en los bafios.

6. En la Escuela de Hosteleria el alumnado solicitara al profesorado la llave de los bafios

mixtos de la planta baja. Los dos bafios de la primera planta estan siempre abiertos durante la
jornada lectiva.

5.5.- Partes de disciplina y funcionamiento del aula de convivencia
El procedimiento es el siguiente:

1. El profesorado debe de utilizar todas las estrategias posibles para controlar la
convivencia antes de interponer un parte a un alumno o alumna.
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2. Si el profesor o la profesora decide interponer un parte, puede considerar que el
alumno o alumna no abandone el aula o que vaya al aula de convivencia. En ningtn caso, el
profesorado expulsara al alumnado al pasillo. El profesorado de guardia o el equipo directivo
procederd a introducirlo nuevamente al aula.

3. En cualquiera de los dos casos debera rellenar correctamente el motivo del parte de
disciplina inmediatamente (Anexo 3) y entregarlo al alumno o la alumna.

4. Si se procede con la expulsion al aula de convivencia:

- El alumnado debera llevar tareas a realizar

- Saldrd acompafiado/a por otro alumno/a y se dirigirdn hasta la sala de
profesorado. Si no hay profesorado de guardia disponible informarad en
direccion. La persona acompanante volvera al aula.

- El profesorado de guardia disponible lo acompafiara al aula de convivencia
donde permanecerd hasta la clase siguiente.

- En el aula de convivencia el alumnado rellenara la parte posterior del parte de
disciplina.

- Asi mismo, rellenara el “documento de reflexiéon” (Anexo 12) disponible en el
aula de convivencia y realizara las tareas encomendadas.

- El profesorado de guardia rellenara el cuaderno de registro (Anexo 13) y llamara
a casa informando del parte, tal y como se acord6 en claustro del 30 de
noviembre de 2023

- El profesorado de guardia hara una fotocopia del parte y lo dejara en el casillero
del profesorado que lo ha interpuesto junto con el “documento de reflexion” y
entregara el original al alumnado expulsado para que lo lleve a casa y lo traiga
firmado por la familia.

- Si el alumnado llega al aula de convivencia sin tareas que realizar, el
profesorado de guardia volvera al aula con el alumnado y solicitard al
profesorado responsable de la expulsion las tareas.

5. El profesorado que interpone el parte de disciplina debera:

- Rellenar correctamente el parte

- Llamar a casa el mismo dia para explicar los motivos del parte y registrar
cualquier incidencia. En caso de no poder hablar con la familia o representantes
legales, se enviara por correo ordinario.

- Repoartir tres fotocopias del parte:

e Original: para el alumno o alumna que lo debe traer firmado por la
familia.

e Copia 1: para el profesorado que interpone el parte de disciplina

e Copia 2: para el tutor o la tutora

e Copia 3: para jefatura de estudios, junto con la copia de reflexion.

- Asegurarse de recoger el parte firmado por la familia y entregarlo en jefatura de
estudio.

- Lacomision de convivencia revisara toda la documentacion y segun la gravedad
y/o reiteracion de los mismos, entrevistara al alumnado involucrado y
establecera las sanciones pertinentes.
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5.6.- Comision de convivencia

1. La comision de convivencia del IES Alameda de Utiel estd compuesta por la
direccion y la jefatura de estudios, la jefatura del departamento de orientacioén y la persona
coordinadora de igualdad y convivencia.

2. Se retine dos veces a la semana en el despacho de direccion para organizar y analizar
todos los partes de disciplina elaborados por el profesorado. Todas las acciones son
informatizadas mediante una aplicacion para llevar un registro actualizado que permita
informar al claustro y a la comision de convivencia del consejo escolar.

3. La dinamica de la comision es la siguiente:

- Una vez se han analizado los partes, se decide el caso sobre el cual actuar y se
entrevista al alumnado.

- Seescucha al alumno o la alumna y se inicia un proceso dialdgico de prevencion
y resolucidon conjunto para analizar el motivo de su falta.

- La comisién delibera y propone medidas de abordaje educativo que resuelvan
la incidencia que ha alterado el clima de convivencia escolar:

—

Dar un primer aviso verbal de posible sancién.

2. Hacer que el alumno o la alumna firme un contrato de cambio de actitud,
iniciar un proceso de mediacion, acordar practicas restaurativas para
reparar el dafio causado, etc.

3. Proponer el inicio de un procedimiento ordinario y/o posible

procedimiento conciliado.

- Posteriormente, se informa al alumnado, a sus familias o representantes legales
y al tutor o tutora correspondiente, de la decision tomada.
- La comisién hace un seguimiento del caso.

4. Los pasos descritos se aplican progresivamente si su conducta contraria a la norma
es reiterada.

5.- Si es necesario, la comision puede convocar a la familia o representantes legales a
la reunién.

6. En el caso de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, la comision
propondra directamente la apertura de un procedimiento ordinario.

7. Los criterios que la comision tiene en cuenta a la hora de aplicar las sanciones son:

1. Las circunstancias personales y académicas del alumnado. Se considera
un agravante la no incorporacion a las tareas académicas.

2. Lareiteracion de conductas contrarias a las normas.

3. Laefectividad de las sanciones aplicadas en otros casos

4. La probabilidad de que las medidas adoptadas modifiquen la conducta
del alumnado

5. El compromiso detectado en el alumnado de cambiar su actitud o por el
contrario, su insistente desinterés por resolver el problema y adaptarse a
las normas del centro.
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5.7.- Absentismo escolar

De acuerdo con la Resolucion de 29 de septiembre de 2021, de la directora general de
Inclusion Educativa, por la cual se establece el protocolo de actuacidén ante situaciones de
absentismo, el IES Alameda debe de formular un procedimiento de actuacion conjunta en estrecha
relacion con el &mbito local y municipal.

En este sentido, los principales agentes implicados son, por un lado, el IES Alameda, como
principal lugar de observacion e intervencion de este protocolo y, por otro, la concejalia de
Educacion en colaboracion con los Equipos de Servicios Sociales de Atencion Primaria (ESSAP)
a través de su programa supramunicipal de absentismo escolar. Ambos agentes estan
representados en el Consejo Escolar Municipal (CEM), en cuya composicion debe aparecer
también una persona representante de servicios sociales de acuerdo con la Ley 3/2019, de 18 de
febrero, de Generalitat, de Servicios Sociales Inclusivos de la Comunitat Valenciana.

El objetivo de esta actuacion conjunta es conseguir la plena escolarizacion y la reduccion
del absentismo escolar en la etapa de educacion obligatoria y la Formacién Profesional Basica.
Asi como coordinar actuaciones de prevencion, intervencion y seguimiento.

El absentismo es la falta de asistencia regular y continuada de menores de edad en
escolaridad obligatoria y se estipula a partir de un porcentaje determinado de faltas sin justificar:

LEVE: 15-25%  GRAVE: 25-50% CRONICO: 50-100%

El ambito de actuacion de este protocolo comprende a todo el alumnado del IES Alameda
cuya edad estd entre los 11 y los 16 afios y que estudian educacion secundaria obligatoria o
formacion profesional basica. Consta de tres fases.

5.7.1.- Fase I: Actuaciones preventivas

1. Los objetivos son disefiar y divulgar actuaciones para evitar un posible absentismo del
alumnado y, por consiguiente, el inicio del fracaso escolar, asi como detectar y registrar las faltas de
asistencia.

2. El equipo directivo del IES Alameda incluye en sus planes y proyectos las actuaciones a
realizar con los diferentes sectores de la comunidad educativa para la prevencion del absentismo e
informa al claustro, al Consejo Escolar y las familias. Ademas, nombra a la Vicedireccion como la
persona responsable de gestionar el absentismo.

3. Las tareas de vicedireccion son:

1. Analizar y enviar cada mes a los/as tutores/as el Informe I (Control de asistencia del
grupo). Se enviara via mail corporativo.

2. Enviar el Informe [ y el Informe III (Informe de centro de las situaciones de
absentismo catalogadas) a los ESSAP. Se enviara via mail y por registro en sede
electronica del Ayuntamiento y de la Mancomunidad.

3. Ambos envios se haran entre el dia 1 y el 10 del inicio de cada mes vencido y se
mantendra la privacidad de los datos personales de los y las menores.

4. Creacion al inicio de curso de una comision de absentismo del IES Alameda formada
por: direccion, vicedireccion, jefatura departamento orientacion, trabajador/a social asignado
por Conselleria, técnicas absentismo del Ayuntamiento de Utiel (Utiel, Las Cuevas, Los
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Corrales) y de la Mancomunidad Interior Tierra del Vino (Camporrobles y Sinarcas) segun
empadronamiento del alumnado. Se reunira bimensualmente o segiin necesidades.

5. El profesorado del centro controlard las faltas de asistencia diariamente via Itaca.

6. Desde las tutorias se incidira a las familias de la importancia de asistir a clase. Se
revisara semanalmente si las faltas de asistencia son justificadas o no mediante el Informe I. El
alumnado dispondra de una semana para justificar las faltas entregando el documento de
justificacion de faltas del alumnado (Anexo 4). El tutor o la tutora enviara a semanalmente a
las familias del alumnado que presente absentismo, el Informe II (listado mensual de
incidencias del alumnado) de faltas justificadas y de retrasos, obtenido via Itaca.

7. El Consejo Escolar Municipal realizard campanas de sensibilizacion dirigidas a la
comunidad educativa. En ellas se divulgara el programa supramunicipal de absentismo escolar.

8. Las técnicas de absentismo de los ESSAP recibirdn y analizaran los informes
enviados por Vicedireccion del IES Alameda. Sera la primera comunicacion para detectar
posibles casos de absentismo.

5.7.2.- Fase 1I: Intervenciones desde el IES Alameda

1. El objetivo es intervenir e identificar las causas del absentismo y conseguir la
asistencia con normalidad del alumnado.

2. Cuando el alumnado presenta un porcentaje superior al 15% de faltas sin justificar
se inicia el proceso de intervencion:

1. Desde la tutoria se contacta con la familia y se entrevista al alumnado para
identificar y las causas del absentismo o justificar las faltas en caso de que no
se hubieran entregado los justificantes. Estas actuaciones se registran en el
Documento 1 (Registro de comunicaciones). Podra participar el departamento
de orientacidon si es necesario. Desde vicedireccion se informa a servicios
sociales del inicio de la intervencion.

2. Si se justifican las faltas y el alumnado asiste con normalidad, no se
continuara con el procedimiento.

3. Si pasados 15 dias las faltas persisten, desde Vicedireccion se concertara con
la familia o representantes legales una cita para realizar el Documento 2
(Compromiso familia) con el objetivo de normalizar la asistencia y establecer
pautas. Si no aceptan el documento se notificara al Consejo Escolar Municipal.
Si no es posible contactar con la familia o representantes legales por teléfono ni
canales oficiales (Web Familia), se enviara carta notificada de citacion del IES
Alameda, informando de que si no se personan se derivard al Consejo Escolar
Municipal.

4. Una vez acordado el compromiso con la familia, se dard un mes para que
todos los agentes intervinientes cumplan sus acuerdos. Si el alumnado se
reincorpora al centro y la familia cumple con sus objetivos se enviara el
Documento 3 (Felicitacion a las familias).
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5. Si después de un mes persiste un absentismo de mas del 25% o se vulnera
alguno de los acuerdos del compromiso, la direccion del centro derivara el caso
al Consejo Escolar Municipal mediante registro de entrada en la sede electronica
del Ayuntamiento de Utiel. Se adjuntara el informe de incidencias del alumnado
y el Documento 2. Esta derivacion se notificara a la familia mediante el
Documento 5 (Carta informativa a la familia o representantes legales.
Comunicacion de absentismo al CEM. También se enviara copia a inspeccion
educativa de zona y se avisara a las técnicas de los ESSAP.

6. Una vez analizada la situacion en el CEM, el IES Alameda en coordinacion
con este, implementara las medidas para la reincorporacion del alumnado al
instituto informando al equipo docente. Algunas medidas podran ser: tutorias
personalizadas, tutorias entre iguales, realizacion de servicios a la comunidad,
ayudas técnicas de recursos y medidas de respuesta educativa a la inclusion de
los niveles II, IIT y IV. Estas medidas se explicaran a las familias y al alumnado
en una nueva entrevista que sirva de nuevo compromiso. El caso sera seguido
desde la tutoria, la vicedireccion y el departamento de orientacion.

7. Si las medidas se cumplen se felicita a las familias con el Documento 3.

8. Si no hay reincorporacién y persiste el absentismo, el equipo directivo
informard de nuevo al CEM y derivara a Fiscalia de menores e Inspeccion
Educativa mediante el Anexo VII de la Orden 62/2014, de 28 de julio, de la
Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte.

9. Si cualquier miembro de la comunidad educativa detecta indicadores de
desproteccion, con existencia de absentismo a sin ¢l, que comporten una
situaciéon de riesgo para el alumnado menor de edad, se aplicard el
procedimiento establecido en la Orden 5/2021, de 15 de julio, de la Conselleria
de Educacion y de la Conselleria de Igualdad y Politicas Inclusivas. DOC 7.
Hoja de notificacion para la atencion socioeducativa y proteccion del alumnado
menor de edad.

10. Las técnicas de absentismo de los ESSAP al ser informadas del absentismo
grave-cronico, abriran expediente mediante Anexo IV. Notificacion familiar de

apertura de expediente, cuando el caso vaya a derivarse al CEM.

11. E1 CEM una vez reunido tras envio de los casos de absentismo grave o cronico
enviados por el IES Alameda, determinara las actuaciones para la reincorporacion
del alumnado en esta situacion. Las actuaciones se realizaran desde el ambito
social, familiar y escolar y pondra las medidas y ayudas técnicas que estén a su

alcance para la reincorporacion positiva en colaboracion con el instituto.

5.7.3.- Fase III: Evaluacion y mejora

académico siguiente.

2. El equipo directivo del IES Alameda comprobara al inicio de curso la escolarizacion de
todo el alumnado y verificara la completa matriculaciéon. Mensualmente analizara las situaciones

de absentismo mediante Informe [Ty IV.
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3. Al finalizar el curso académico desde vicedireccion se realizard un estudio del
absentismo, utilizando el Informe IV, sobre la estadistica de asistencia al IES Alameda. Asimismo,
se evaluaran las diferentes actuaciones realizadas y la evolucion de los casos mediante el
Documento 6 de asistencia del alumnado al centro educativo. De este andlisis se incorporaran
propuestas al Plan de actuacién para la mejora (PAM) y se enviard una memoria final de
absentismo al CEM.

4. El CEM analizara la documentacion enviada por el IES Alameda y realizara un informe
anual de absentismo con propuestas de mejora que reenviara al instituto.

5.8.- Ropa

1. No se impedira el acceso al IES Alameda a personas que vistan ropas caracteristicas
o propias de su identidad (cultural, religiosa, de género, etc.) y que no supongan ningin
problema de identificacion ni atenten contra la dignidad de las personas.

2. Tanto alumnado, profesorado y personal no docente deberan utilizar una
indumentaria adecuada a un espacio de trabajo caracterizado por un nivel estandar de
formalidad.

3. Dentro del aula se evitara el uso de gorras, la exhibicion de ropa interior y el uso de
cualquier otro elemento que contravenga manifiestamente las normas convencionales
relacionadas con la vestimenta en una institucion educativa publica.

5.9.- Uso del movil

1. Los dispositivos moviles, estan cada vez mas presentes en nuestro dia a dia. En el
IES Alameda consideramos que, si son utilizados de forma responsable, pueden ser un recurso
util en los procesos de ensefianza y aprendizaje. Sin embargo, su uso inadecuado puede acarrear
problemas de convivencia y disciplina en el centro.

2. Para fomentar ese uso responsable, el IES Alameda trabajé en un Proyecto de
Innovacion Educativa sobre el uso del movil llamado “Desconect@r para conect@r”. Con el
objetivo de actualizar las normas del centro, las acciones previstas de este proyecto fueron
desde un estudio de campo a sesiones de sensibilizacion para las familias y el alumnado.

3. Al atender las aportaciones de los departamentos didacticos expuestas en el claustro
de 30 de junio 2022, las propuestas de mejora realizadas en la asamblea pedagogica del 28 de
junio de 2023, las intervenciones del claustro de 30 de junio de 2023, las aportaciones de las
reuniones con las familias del alumnado de los centros adscritos, los comentarios de las
reuniones mantenidas entre el equipo directivo y el AMPA del IES Alameda asi como las
memorias de departamento y tutorias de junio de 2023 sugieren que los teléfonos moviles y
otros dispositivos electronicos estaran prohibidos dentro del centro en todo el horario lectivo
durante el curso académico 2023-2024. Excepcionalmente estara permitido el uso del movil:

- Enel aula sélo para fines didacticos en las diferentes actividades propuestas
por el profesorado responsable. Las familias deberan ser avisadas con un dia
de antelacion como minimo.
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- En las horas de guardias cuando haya trabajo propuesto por el profesorado
ausente en el que se requiera su uso y siempre que se haya avisado a las
familias con antelacion y a la jefatura de estudios (bandeja de tareas).

- En las actividades extraescolares, siempre y cuando se haga un uso
responsable y el profesorado de la actividad lo considere.

4. Queda totalmente prohibido hacer grabaciones de audio o video de cualquier
integrante de la comunidad educativa. El incumplimiento de esta norma se considerara
conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

5. La comisién de igualdad y convivencia hara un seguimiento especifico del
uso pedagogico del mévil y del incumplimiento de la prohibicién de su uso.

6. Como ejemplo para el alumnado, se recuerda que estas normas deben ser
seguidas también por el profesorado. Solo podra hacer uso del moévil dentro de la sala
de profesorado y en los departamentos didacticos. No podra hacer uso del mismo en los
pasillos, dentro de cafeteria o en el aula, sin un propoésito pedagodgico compartido con
el alumnado (inclusive pasar lista en [taca).

7. E1 IES Alameda declina toda responsabilidad en caso de sustraccion, pérdida
o deterioro de los dispositivos.

5.10.- Plan de evacuacion

1. E1 IES Alameda elaborara, revisard y actualizara periddicamente el plan de
emergencia y se hara un simulacro durante el primer trimestre de cada curso escolar.

5.11.- Asistencia sanitaria al alumnado

1. De acuerdo con la sentencia 401/2021, del 19 de julio de 2021, del Tribunal Superior
de Justicia de la Comunidad Valenciana, que anula la disposiciéon de la Conselleria de
Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte, del 13 de junio de 2018 por la que se dictan
instrucciones y orientaciones de atencion sanitaria especifica en centros educativos para regular
la atencidn sanitaria al alumnado con problemas de salud cronica en horario escolar, la atencion
a la urgencia, asi como la administraciéon de medicamentos y la existencia de botiquines en los
centros escolares, el profesorado del IES Alameda no tiene la responsabilidad de actuar ante
una urgencia sanitaria del alumnado con enfermedad crénica ya que compete legalmente al
personal sanitario.

2. Actualmente, el IES Alameda no cuenta en su plantilla con personal sanitario que
pueda proporcionar una atencion especializada ante casos de urgencia sanitaria. En caso de una
urgencia sanitaria previsible y no previsible se seguira el siguiente protocolo:

1. El equipo directivo o la persona del centro educativo que presencia la
situacion de urgencia sanitaria llamara al 112. Indicard que es una “Alerta
escolar” por enfermedad crénica (asma, diabetes, epilepsia o alergia) o situacion
repentina.
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2. Indicara al 112 la localizacién de la urgencia: Paseo de la Alameda s/n o C/
Caudete de las Fuentes, 1, si la urgencia es en la Escuela de Hosteleria. La
persona que llama se identificara y dara el teléfono del centro: 962169250.

3. Informaré de los sintomas: consciente, inconsciente, dificultad respiratoria,
heridas.

4. Se seguiran las indicaciones del 112.
5. El equipo directivo avisara a la familia.

3. En caso de accidente escolar de caracter moderado (golpes, caidas, torceduras
articulaciones) en el que la herida o contusion es importante, el profesorado en cuya presencia
se produzca el accidente prestara una atencion basica y avisard al equipo directivo que
informara a la familia o representantes legales para que lleven al nifio o a la nifia al centro de
salud. Si no se ha podido establecer comunicacién con la familia o si van a tardar en exceso,
sera el equipo directivo preferentemente o el profesorado que estd de guardia a esa hora quien
se desplazaré al centro de salud de Utiel para que reciba atencion por los servicios de urgencias.

4. En caso de accidente escolar de caracter leve (pequenas caidas con heridas muy
superficiales, contusiones leves, sangrado de nariz de origen conocido y que cesa rapido) se
aplicard el sentido comin y una atencion basica que proporcionara la persona que en ese
momento esté a cargo del alumnado o bien el profesorado de guardia de esa hora. Al finalizar
la atencion, el profesorado que ha atendido el caso informard a la familia de lo ocurrido
mediante una llamada telefonica o correo electronico.

5. En cualquier caso, ante situaciones de emergencia sanitaria, y sin perjuicio del
correspondiente aviso a emergencias sanitarias, el personal del centro tiene que actuar con la
diligencia de “persona razonable” para no incurrir en culpa o negligencia.

5.12.- Banco de libros

1. Todas las familias que participen en el banco de libros del IES Alameda deben de
seguir una serie de normas de conservacion destinadas a mantener en el mejor estado posible
los libros que van a formar parte de este banco. En caso de incumplimiento, podran ser
expulsadas del mismo.

2. Los libros deben estar forrados y el nombre del alumno/a sélo puede ponerse en el
forro exterior, de manera que pueda eliminarse sin dejar ningun rastro. Nunca se pondra en el
interior del libro. También se deben colocar cantoneras en las esquinas para que estas no se
deterioren en exceso.

3. Se considera mal uso o deterioro del libro entregado:
- Escribir, subrayar o hacer dibujos en el libro, con marcador fluorescente,
boligrafo o lapiz.
- Realizar ejercicios en el libro o en las propuestas de actividades.
- Doblar las hojas.
- Romper, arrugar las hojas o tapas del libro.
- Manchar las paginas interiores
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4. Estas normas implican que no se recogeran libros en los siguientes casos:

- Libros sin forrar

- Libros con el nombre del alumno/a en su interior

- Libros subrayados con boligrafo, marcado fluorescente o lapiz
- Libros con notas, escritos o dibujos en su interior

- Libros con los ejercicios resueltos

5. En junio los libros se catalogaran, segin el estado en que se entreguen (Buen
estado/Aceptable). Se intentard en lo posible que cada alumno/a reciba libros con la misma
clasificacion que recibieron los libros entregados.

6. El primer dia de curso, el/la tutor/a entregara el lote de libros a cada alumno/a. Deben
comprobar que todos los libros entregados respondan a la calificacion otorgada en su revision.
Si se encuentra alguna deficiencia o si el estado no corresponde con el marcado en la hoja de
entrega, las familias deben comunicarlo rellenando la hoja de reclamacion (Anexo 14) antes de
que finalice el mes de septiembre. Pasado este plazo las deficiencias que se observen en la
siguiente revision seran atribuidas al alumno/a que tenga el libro en préstamo durante el curso.

7. Si hay alumnado que necesita libros del curso anterior para recuperar una asignatura
pendiente deberd seguir el procedimiento anterior, rellenando la solicitud de préstamo y
entregandola en Secretaria antes que finalice el mes de septiembre.

8. En caso de pérdida o de rotura de un libro, la familia debera reponerlo o pagar el
importe correspondiente. En el caso de que se trate de un libro usado (cursos posteriores), se
prorrateara el importe a pagar por el mismo.

9. Si en el momento de la devolucion se detecta que algin libro nuevo o seminuevo no
reine condiciones para seguir perteneciendo al Banco, se procederd exactamente igual que en
el caso anterior.

10. Si la familia quiere renunciar a participar en el Banco de libros debera marcar en el
documento de entrega la opcidn correspondiente. La renuncia no le eximira de la obligacion de
entregar los libros de texto o material curricular que le han sido dejados en préstamo. En este
sentido, se procedera segun en el articulo 10.2 de la Orden 26/2016: “El deterioro de los
materiales por mala utilizacion o la pérdida de estos supondra la obligacion, por parte de los
representantes legales del alumno/a, de reponer el material deteriorado o extraviado”.

11. Si el/la alumno/a causa baja en un centro, tendrd que hacer la entrega igualmente,
en el centro donde causa baja del lote completo y material curricular proporcionado por el
centro en régimen de préstamo. En este caso, el/la alumno/a causara baja en el centro de origen

y alta en el nuevo centro, manteniendo su condicion de participante en el Banco de Libros.

12. La pertenencia al Banco de libros del IES Alameda es voluntaria, pero implica la
aceptacion de las anteriores normas.

5.13.- Protocolo de incorporacién de alumnado sobrevenido

69



IES

Al:-lmeltjrfaI Normas de organizacion y funcionamiento IES Alameda 2023-2024

Cuando se incorpore alumnado con el curso ya iniciado se procedera de la siguiente
manera:

1. La direccion se entrevistara con la familia que solicita la plaza y comprobara toda la
documentacion aportada. En especial, los motivos del Consejo Escolar Municipal para
proponer al IES Alameda como centro receptor.

2. El departamento de orientacion se entrevistara con el alumno o la alumna para su
valoracion. En caso de considerarse necesario se realizard una propuesta de asignacion de
recursos de apoyo.

3. Desde jefatura de estudios se comprobara las asignaturas disponibles y la asignacion
de grupo.

4. El personal de administracion entregara el sobre de matricula

5. La familia del alumnado o las personas representantes legales formalizaran la
matricula y comprobaran que todos los documentos estan rellenados y correctamente firmados.

6. El personal de administracion matriculard en ITACA y comunicara a jefatura de
estudios los datos del nuevo alumno o alumna.

7. Jetatura de estudios incluira al nuevo alumnado en las listas de grupos, informaré del
caso al tutor o la tutora y enviard mail al equipo docente informando de su incorporacion.

8. El tutor o la tutora preparara una sesion de acogida para la proxima sesion de tutoria
y acompafara al alumnado en su primera incorporacién al IES Alameda, ensenando las
dependencias y entregando horarios, agenda del centro y carnet de estudiante.

9. Desde el departamento de orientacion y la tutoria se hard un seguimiento de los
primeros dias de clase del alumnado de nueva incorporacion.

5.14.- Protocolo para alumnado que cause baja

Cuando hay alumnado que vaya a causar baja en el IES Alameda se seguiran estos
pasos:

1. La familia o las personas representantes legales se entrevistaran con direccion para
solicitar la baja.

2. El personal de administracion tramitara la solicitud de la baja e informara a jefatura
de estudios de la baja oficial.

3. La jefatura de estudios eliminara de los listados al alumnado que causa baja y lo
comunicara por mail al tutor o tutora y al equipo docente.

5.15.- Protocolo de incorporaciéon y cese de profesorado con el curso
iniciado
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Cuando se incorporé profesorado con el curso ya iniciado, se procedera de la siguiente
manera:

1. Jefatura de estudios se entrevistara con el profesorado para: recoger credencial y
entregarla en secretaria, solicitar informacion telefonica y mail, entregar y explicar el dosier
del profesorado, mostrar horarios, mostrar web del IES Alameda, presentar al departamento
didactico y profesorado y ensefiar dependencias.

2. El profesorado que se incorpora cumplimentard la ficha de docente en secretaria.

3. Direccidn firmara la credencial y visara al profesorado en Itaca 3.

4. Jefatura de estudios dara de alta al profesorado en la lista de contactos y canales
digitales, facilitara listados de los grupos que imparte, guias y libros de asignaturas.

5. Desde secretaria se facilitard un cuaderno docente, llaves de clase y cddigo
fotocopiadora.

6. El profesorado que se incorpora se pondra en contacto con el profesorado sustituido
para dar continuidad a la docencia.

7. En caso de que el profesorado que se incorpora imparta docencia financiada por el
Fondo Social Europeo, desde direccion se realizard una comunicacion individual informando

sobre la financiacion y levantando acta de la misma.

Cuando haya profesorado que cese antes de finalizar el curso por finalizacion del
contrato, se procedera de la siguiente manera:

1. El profesorado titular comunicara a jefatura de estudios la fecha en la que se
producira la incorporacion y aportara el parte de alta correspondiente.

2. Jefatura de estudios comunicara al personal de administracion la preparacion de la
documentacién de cese de servicio del profesorado sustituto.

3. El profesorado sustituto entregara las llaves en secretaria y a la jefatura de
departamento el material didactico prestado.
6.- Gestion de conflictos que alteran la convivencia

Las conductas que alteran la convivencia y las consiguientes medidas de abordaje
educativo estan adaptadas al Decreto 195/2022 del 11 de noviembre, de igualdad y convivencia
en el sistema educativo valenciano. Las conductas que alteran la convivencia se clasifican en:

1. Conductas contrarias a la convivencia

2. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

6.1.- Conductas contrarias a la convivencia
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6.1.1.- Articulo 15 Decreto 195/2022
De acuerdo con el Decreto son las siguientes:
1. Con caracter general

a) Las faltas injustificadas de puntualidad o asistencia. Se consideraran faltas
injustificadas aquellas que carezcan de validez informativa y documental, trasladada por el
alumnado, o sus padres, madres o repre- sentantes legales, en caso de ser menores de edad, al
tutor o tutora del alumno o alumna.

b) Los actos que alteren el normal desarrollo de las actividades del centro,
especialmente de las actividades de aula.

c¢) El dafo a las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o a las
pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.

d) El uso de cualquier objeto o sustancia no permitidos.

e) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho al estudio del
resto del alumnado.

f) La incitacion a cometer actos contrarios a las normas de convivencia.

g) Los actos de incorreccion o desconsideracion al profesorado o a otros miembros de
la comunidad educativa.

2. Cualquier otra conducta que altere el normal desarrollo de la actividad educativa, que
no constituya conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

3. Las normas de organizacion y funcionamiento de los centros podran concretar estas
conductas con el fin de conseguir su adaptacion en los diferentes cursos, ciclos, niveles y etapas
educativas y ensefian- zas, asi como al alumnado escolarizado y al contexto de cada centro.

4. A efectos administrativos, las conductas contrarias a la convivencia prescribiran en
el término de 20 dias naturales, contados a partir de la fecha de comision.

6.1.2.- Faltas contra el alumnado

En el IES Alameda son conductas contrarias a las normas de convivencia las siguientes
acciones:

1. Esconder, deteriorar o romper objetos y materiales propiedad de un compafiero o
compaiiera.

2. Impedir dentro del aula que otros/as compafieros/as escuchen las explicaciones del
profesorado.

3. Interferir en la concentracion, el trabajo y las actividades habituales de aula haciendo
ruidos en el pasillo, al lado de la puerta o a través del cristal.
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4. Aprovecharse del trabajo de otro en beneficio propio causandole o no un perjuicio.

5. Hacer bromas sin animo de ofender, pero que molestan y ofenden al alumnado a

quien se dirigen.

6. Golpear levemente como parte de un juego: tocar el culo u otras partes cuando pasa
por su lado o dar collejas o golpeos similares.

6. Interrumpir el derecho de los compaferos y las compafieras a la ensefianza,
impidiendo las tareas habituales de clase, tanto en el aula como en actividades extraescolares.

7. Insultar o burlarse de una persona.

&. Amenazar ocasionalmente con la intencidon de inducir a una accion determinada.

9. Impedir el derecho a la educacién de compafieros/as, interfiriendo gravemente en la
dindmica del aula de forma continuada o como conducta habitual.

10. Aprovechar las caracteristicas propias, como la fuerza, la influencia u otras, para
obtener beneficios.

11. Las faltas 6, 7, 8,9, 10, 11 y 12, en caso de ser reiteradas, se convierten en faltas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.

6.1.3.- Faltas contra el profesorado y/o contra las normas de convivencia del

centro

En el IES Alameda son conductas contrarias a las normas de convivencia las siguientes

acciones:

1. Impuntualidad a clase de forma reiterada

2. Falso testimonio o denuncia falsa sobre una situacion considerada leve

3. Estudiar otra materia en clase sin el permiso del profesorado

4. No traer esporadicamente el material escolar necesario.

5. Mantener reiteradamente una actitud pasiva y no participativa en las clases.

6. Son actos injustificados que perturban levemente el normal desarrollo de las
actividades de centro:

Interrumpir las explicaciones del profesorado de forma reiterada y sin causa
explicita

Correr por los pasillos del centro en la hora del recreo

Estar en un espacio del patio que no corresponde con el asignado al grupo.
Exigir explicaciones ante una expulsion del aula interfiriendo en su
dindmica

73



IES

Al:-lmeltjrfaI Normas de organizacion y funcionamiento IES Alameda 2023-2024

a

- Esconderse o correr por los pasillos ante las indicaciones u d6rdenes del
profesorado
- Cerrar la puerta de entrada a los bafios durante el patio
7. No asistencia a clase de manera injustificada:
- Faltar a clase las horas previas a un examen

- Faltar a clase cuando no se ha preparado el trabajo exigido en una asignatura
- Faltar a clase cuando hay un examen sin causa debidamente justificada.

8. Actos de indisciplina, injurias y ofensas leves contra miembros de la comunidad
educativa:
- Exclamaciones groseras que suponen una ofensa ante indicaciones u
ordenes del profesorado.
- Salir del aula sin permiso del profesorado.
9. Negarse a cumplir un aviso o una recomendacion del profesorado
10. Amenazas contra la integridad fisica
11. Falso testimonio o denuncia falsa sobre una situacion grave
12. Amenazas contra las propiedades (vehiculo u otros)
13. No disponer, de manera reiterada, del material escolar necesario
14. No justificar las ausencias de clase de forma reiterada
15. Negarse a presentarse al profesor de guardia cuando se le indique
16. No acudir al aula de convivencia cuando se le indique

17. Expresiones y gestos de menos precio.

18. No devolver, debidamente rellenadas, las notificaciones por conductas contrarias a
las normas del centro.

19. Salir del centro sin permiso en horas lectivas, saltando la valla, o por la puerta de
entrada abierta, o engafiando al personal de conserjeria o al profesorado de guardia.

20. Las faltas, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18 y 19, en caso de reiteracion, se
convierten en gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro.

6.1.4.- Faltas contra otros sectores de la comunidad educativa

En el IES Alameda son conductas contrarias a las normas de convivencia las siguientes
acciones:

1. Cualquier falta de respeto leve
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2. Negarse a cumplir un aviso o una recomendacion sin reiteracion
3. Cualquier falta de respeto grave
4. Negarse a cumplir un aviso o recomendacion, reiteradamente

Las faltas 3 y 4, en caso de reiteracion, se convierten en gravemente perjudiciales para
la convivencia en el centro.

6.1.5.- Faltas contra materiales, documentos o posesiones

En el IES Alameda son conductas contrarias a las normas de convivencia las siguientes
acciones:

1. Utilizar sin permiso materiales de un compafero o compaiiera.

2. Deteriorar o romper el libro de texto o los apuntes de clase, con animo de
menospreciar la asignatura que se esta trabajando

3. Romper o deteriorar, por imprudencia, materiales o instalaciones del recinto escolar
o vinculadas:

- Cristales, mesas, sillas, armarios, puertas, ventanas

- Material deportivo, informatico, de laboratorio o cualquier otro que se
utilice en la practica docente

- Asientos, cabezales, cortinas, luces o cualquier otra parte de un autobus
escolar

- Cualquier material utilizado en una actividad extraescolar

4. Deterioro leve causado intencionadamente, de las dependencias del centro, del
material de este o de las pertenecias de otros miembros de la comunidad educativa

La falta 4, en caso de reiteracion, se convierte en gravemente perjudicial para la
convivencia en el centro.

6.1.6.- Medidas de abordaje educativo ante conductas contrarias a la
convivencia: articulo 16 Decreto 195/2022

De acuerdo con lo establecido en el articulo 15, son las siguientes:

a) Amonestacion verbal, preservando la privacidad adecuada.

b) Amonestacion por escrito.

¢) Comparecencia inmediata anta la jefatura de estudios o la direccion del centro.

d) Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo.
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e) Realizacion de tareas educativas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro y/o dirigidas a reparar el mal causado en las instalaciones, el material
del centro o las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

f) Retirada de los objetos o sustancias no permitidos, de acuerdo con lo que se determine
en las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

g) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro durante un periodo maximo de 15 dias naturales.

h) Cambio de grupo del alumno o la alumna durante un plazo méaximo de cinco dias
lectivos.

1) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de
3 dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumnado tendra que permanecer
en el centro y realizar las actividades formativas que se determinen para garantizar la
continuidad de su proceso educativo.

1. Para el abordaje educativo de conductas contrarias a la convivencia, no serd necesaria
la previa instruccioén del procedimiento ordinario. No obstante, para las medidas g) e 1), sera
preceptivo el trdmite de audiencia al alumnado o a sus padres, madres o representantes legales,
en caso de ser menores de edad, en un plazo de cinco dias habiles.

2. La medida aplicable sera proporcional a los hechos o la situacion, asi como dirigida
a conseguir la conducta alternativa.

3. Las medidas de abordaje educativo ante conductas contrarias a la convivencia
prescribirdn en el término de 20 dias naturales desde su adopcion.

4. La direccion del centro podra levantar la suspension prevista en las medidas g), h) e
1), antes de que finalice el cumplimiento de la medida, previa constatacion que se ha producido
un cambio positivo en la actitud del alumnado.

5. Corresponde aplicar las medidas de abordaje educativo ante conductas contrarias a
la convivencia a la direccion del centro y al profesorado.

6. La aplicacion de las medidas a, b, ¢ y d del articulo 16 correspondera al profesorado
presente en ese momento, o al tutor o la tutora del grupo cuando tenga conocimiento del hecho.

7. Corresponde a la direccion del centro la aplicacion de las medidas e, f, g, A, e i del
articulo 16, que podra ser delegada al drgano o cargo que esta determine. Estas medidas seran
comunicadas al alumno o alumna, y al tutor o tutora, que a su vez lo comunicara a los padres,
madres o representantes legales cuando el alumnado sea menor de edad.

La propuesta del IES Alameda incluye, ademas:

1. El alumnado que haya cometido alguna conducta contraria a las normas de
convivencia anteriores ird acompafiado/a al aula de convivencia con el correspondiente parte
de disciplina y tareas encomendadas y sera atendido por el profesorado de guardia.

2. La reiteracion de faltas implica la prohibicion en la participacion de actividades
extraescolares no curriculares.
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3. Suspension del tiempo de recreo. El alumnado permanecera en el aula de convivencia
con trabajo propuesto por el profesorado que ha interpuesto el parte de disciplina o realizacion
de tareas en el centro que determine la jefatura de estudios o la direccion del centro.

4. Retirada de teléfonos moviles, aparatos de sonido u otros aparatos electronicos ajenos
al proceso de ensenanza-aprendizaje. El profesorado que requise el mévil al alumnado porque
incumple las normas de utilizacion del centro, debera solicitar al alumno o alumna que apague
el dispositivo y rellenara un parte de disciplina. Lo antes posible, entregara el movil a jefatura
de estudios o direccion para que lo depositen en un lugar seguro. El profesorado que ha
interpuesto el parte de disciplina, avisara el mismo dia a las familias o representantes legales y
se procedera de la siguiente forma:

Podra ser recuperado exclusivamente al finalizar su jornada lectiva. Hasta
entonces, queda bajo la custodia del equipo directivo del IES Alameda.

Si el movil es retirado una segunda vez, serd recuperado al finalizar la
jornada lectiva por el padre, la madre o representantes legales (propietarios
legales del teléfono). No se entregara al alumnado a no ser que sea mayor
de edad. Si los representantes legales no pueden venir el mismo dia a
recogerlo, la direccion del centro entregara la tarjeta SIM al alumnado y el
dispositivo se quedara custodiado hasta que puedan venir otro dia en horario
escolar.

Si la retirada del mévil es una conducta reiterada, a partir de la tercera falta,
la comision de igualdad y convivencia abrird un procedimiento conciliado
que incluira un dia de expulsion del centro y un seguimiento personalizado.

En caso de que el alumnado se niegue reiteradamente a entregar el movil al
profesorado, jefatura de estudios o direccion considerara la conducta como
gravemente perjudicial para la convivencia del centro y solicitard a la
familia o representantes legales que hagan acto de presencia en el centro
para colaborar con el equipo directivo.

6.1.7.- Medidas educativas complementarias

El IES Alameda incluye las siguientes medidas educativas complementarias:

1. Disculpa publica

2. Reparacion de los dafios materiales causados

3. Restitucion de los materiales danados o utilizados sin permiso

4. Limpieza de espacios publicos que hayan sido alterados

5. Ayudar a la realizacion de trabajos y deberes de clase a los companeros y compafieras
objeto de una falta leve.
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6. Elaboracion de trabajos escritos y presentaciones sobre temas vinculados a la falta
cometida

7. Realizacion de tareas que se le indiquen por parte del profesorado que supervisa o la
direccion del centro, durante la privacion temporal de la asistencia a determinadas clases.

8. Elaborar un decalogo de conductas que deberian ser propias del entorno educativo y
que son infringidas.

6.2.- Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
centro

6.2.1.- Articulo 18 Decreto 195/2022

De acuerdo con el Decreto son las siguientes:

a) Los actos graves de indisciplina, desconsideracion, insultos, amenazas, falta de
respeto o actitudes desafiantes, cometidos hacia el profesorado y personal del centro.

b) El acoso y ciberacoso a cualquier miembro de la comunidad educativa.

¢) El uso de la intimidacién o la violencia, las agresiones, las ofensas graves, el abuso
sexual y los actos de odio, o los que atenten gravemente contra el derecho a la intimidad, al
honor, a la propia imagen o a la salud de los miembros de la comunidad educativa.

d) Violencia de género.

e) La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya sean por razén de nacimiento, etnia, sexo, religion, orientacion
sexual, identidad de género, discapacidad o diversidad funcional, opinién o cualquier otra
condicién o circunstancia personal o social.

f) La grabacion, manipulacion publicidad y/o difusion no autorizada de imégenes, a
través de cualquier medio o soporte, cuando este hecho resulte contrario a su derecho a la
intimidad, con contenido vejatorio, agresiones y/o humillaciones cometidas hacia los miembros
de la comunidad educativa.

g) Los dafios graves causados intencionadamente, o por uso indebido, a las
instalaciones, materiales y documentos del centro o a las pertenencias otros miembros de la

comunidad educativa.

h) La suplantacion de personalidad y la falsificacion o sustraccion de documentos
académicos.

1) El uso, la incitacién al mismo, la introduccion en el centro o el comercio de objetos
o sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal de los miembros

de la comunidad educativa.

j) El acceso indebido o sin autorizacion a documentos, ficheros y servidores del centro.
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k) La incitacion o estimulo a la comisién de una falta que perjudica gravemente la
convivencia.

1) El incumplimiento de alguna medida impuesta por una conducta contra las normas
de convivencia, asi como el incumplimiento de las medidas de abordaje educativo dirigidas a
reparar los dafios o asumir su coste, o a hacer las tareas sustitutivas impuestas.

m) A propuesta del claustro del IES Alameda sera considerada una conducta
gravemente perjudicial para la convivencia en el centro hacer apologia y/o exhibicion de
banderas, insignias, lemas saludos o canciones que exalten conductas antidemocraticas y
anticonstitucionales, durante el horario lectivo asi como en cualquier actividad extraescolar.

1. A efectos administrativos, estas conductas tipificadas como gravemente perjudiciales
para la convivencia prescriben en el transcurso del término de dos meses contados a partir de
la comision.

2. En el caso de comision de actos que pudieran ser constitutivos de delito o derivarse
responsabilidad penal, la direccion del centro publico tiene la obligacion de poner los hechos
en conocimiento de la administracién correspondiente, de los cuerpos de seguridad y del
Ministerio fiscal. Se informara al alumno o alumna y a la familia o representantes legales,
cuando este sea menor de edad.

6.2.2.- Faltas contra el alumnado

En el IES Alameda son consideradas conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia las siguientes acciones:

1. Fumar tabaco, cigarrillos electronicos y/o otras sustancias nocivas ¢ ilegales

2. Introducir o consumir bebidas alcohdlicas en el centro o en actividades o excursiones
organizadas por este.

3. Acoso reiterado y con ensafiamiento

4. Ciberacoso, es decir, el uso de medios digitales para acosar a una persona mediante
ataques personales, divulgacion de informacion personal o falsa.

5. Menosprecio manifiesto y continuado contra cualquier alumno o alumna
6. Humillaciones e insultos reiterados

7. Aprovecharse del miedo o la debilidad de alguien continuadamente para obligar a
actuar en contra de su voluntad

8. Robo de posesiones, materiales o bienes privados

9. Interrumpir en clases a las que no se pertenece con animo de impedir el
funcionamiento normal de la actividad académica

10. Impedir la concentracion, el estudio y el trabajo de forma reiterada, insistente y
habitual.
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11. Agresion fisica grave con o sin uso de armas
12. Incitacion al consumo o la introduccion y uso de objetos y sustancias peligrosas.

13. Suplantacion de la personalidad y falsificacion o sustraccion de documentos
académicos

14. Exhibir objetos intimidatorios con el objetivo de presionar a alguien

15. La reiteracion en las conductas contrarias a la convivencia.

6.2.3.- Faltas contra el profesorado y/o contra las normas de convivencia del
centro

En el IES Alameda son consideradas conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia las siguientes acciones:

1. Enfrentarse a la autoridad del profesorado y cuestionar sus orientaciones y consejos
de forma grave o reiterada.

2. Falso testimonio o denuncia falsa sobre una situacion considerada muy grave
3. Alterar el orden de cualquier dependencia o espacio del centro
4. Entrar a un aula sin permiso e interrumpir la actividad académica
5. Humillaciones e insultos al profesorado:
- Impedir que el profesorado imparta clase y cuestionar su autoridad o su
capacidad para la profesion docente.
- Burlarse publicamente de su persona
- Preparar situaciones que supongan un escarnio publico del profesorado

(caidas, manchas, sustos...).

6. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas, cuando sea practica
reiterada

7. Impedir el funcionamiento normal e interferir en el derecho a la educacion del
alumnado dentro del aula.

8. Causar dafio a las propiedades personales, como vehiculos y otros.
9. Agredir al profesorado.

10. La reiteracion en las conductas contrarias a la convivencia.

6.2.4.- Faltas contra otros sectores de la comunidad educativa
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En el IES Alameda son consideradas conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia las siguientes acciones:

1. Cualquier falta de respeto muy grave

2. Negar e ignorar un aviso o recomendacion reiteradamente y con menosprecio a la
autoridad de quien lo indica.

3. La reiteracion en las conductas contrarias a la convivencia.

6.2.5.- Faltas contra materiales, documentos o posesiones

En el IES Alameda son consideradas conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia las siguientes acciones:

1. Dafios graves causados intencionadamente o por un uso indebido de las instalaciones,
materiales y documentos del centro o en las pertenencias de otros sectores de la comunidad
educativa o vinculados al centro.

2. La reiteracion en las conductas contrarias a la convivencia.

3. Los actos de sabotaje contra el sistema de emergencia del centro (alarmas, detectores,
extintores, etc.) se consideran atentado con riesgo de seguridad y vidas humanas.

6.2.6.- Medidas de abordaje educativo ante conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia: articulo 19 Decreto 195/2022

De acuerdo con lo establecido en el articulo 18, son las siguientes:

a) Realizacion de tareas fuera del horario lectivo en beneficio de la comunidad
educativa, para la reparacion del mal causado en las instalaciones, transporte escolar, comedor,
materiales, documentos o en las pertenencias otras personas.

b) Suspension del derecho a participar en actividades complementarias y/o
extraescolares del centro durante un maximo de entre 15 y 30 dias naturales.

¢) Suspension del derecho de salidas al patio, cuando la conducta haya sido cometida
en este espacio o cualquier otro espacio comun de convivencia del centro, durante un periodo
maximo de entre 7 y 15 dias naturales. Durante el cumplimiento de la medida, se garantizaran
actuaciones de intervencion pedagogica para trabajar la toma de conciencia de lo sucedido, con
la finalidad de interiorizar los valores de respeto y convivencia.

d) Traslado definitivo del alumno o alumna a otro grupo del mismo curso.

e) Suspension del derecho de asistencia a clase en una o varias materias, o
excepcionalmente al centro, por un periodo maximo comprendido entre 7 y 15 dias naturales.

/) Excepcionalmente, cuando la gravedad de los hechos asi lo justifique, se podra
suspender la asistencia al centro educativo por un periodo de entre 15 y 30 dias naturales. En
este caso, y durante ese intervalo, el alumno o alumna tendrd que realizar las actividades
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formativas que determine el profesorado para evitar la interrupcion de su proceso educativo y
evaluativo. Con ese fin, se disefiard un plan de trabajo, que coordinara y supervisara la jefatura
de estudios del centro, cuyas actividades tendran un seguimiento por parte del equipo educativo
y seran tenidas en cuenta en la evaluacion final de las materias. Asi mismo, el alumno o alumna
podra realizar las pruebas objetivas de evaluacion que hubiera programadas en este periodo.

g) Suspension del derecho a la utilizacion del transporte escolar durante un periodo
entre 7y 15 dias naturales, cuando la conducta haya sido cometida en el transporte escolar.

h) Suspension del derecho a la utilizacion del comedor escolar durante un periodo entre
7 y 15 dias naturales, cuando la conducta haya sido cometida en el comedor escolar.

i) Excepcionalmente, cuando concurran circunstancias de especial gravedad en la
comunidad educativa, la direccion del centro informara a la comision de convivencia del
consejo escolar, y comunicard a la Inspeccion de Educacion la posibilidad de cambio de centro
educativo, que se llevara a cabo preferentemente en la localidad o distrito en el cual se
encuentre escolarizado, con garantia de los servicios complementarios que sean necesarios,
condicidn sin la cual no podra llevarse a cabo esta medida.

1. A la hora de adoptar medidas definitivas y/o cautelares ante conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia descritas en el articulo 18, se debera tener en cuenta:

a) Las practicas en igualdad y convivencia desarrolladas por el centro, a nivel de grupo
y de centro, seglin lo expuesto en el capitulo IV del decreto.

b) Los criterios descritos en el articulo 13.

¢) La revision de todas las actuaciones realizadas, relativas a la situacion y las personas
implicadas.

d) El conocimiento por parte de todos los miembros de la comunidad educativa de la
posibilidad de incorporar el procedimiento conciliado al procedimiento ordinario para la
aplicacion de medidas, descrito en el articulo 26, con las excepciones descritas en el mismo
articulo.

e) Los derechos de la mayoria de los miembros de la comunidad educativa y, con
caracter prioritario, los de las victimas de actos antisociales, agresiones o acoso, prevaleciendo
el interés superior de los y las menores sobre cualquier otro interés.

/) El mantenimiento del clima de trabajo y de convivencia positiva necesaria para que
el centro educativo y la actividad docente cumpla con su funcion.

g) Evitar que las medidas que se adopten, tales como la suspension del derecho de
asistencia al centro educativo, acentien los casos de absentismo o riesgo de abandono escolar.

h) Tener en cuenta las consecuencias educativas y sociales de las personas agredidas o
victimas, asi como la repercusion social en el entorno del alumnado, ocasionadas por las
conductas objeto de medidas correctoras, con la finalidad de protegerlas y no revictimizarlas.

2. En aquellas situaciones en las cuales en el centro se conozca que concurren
circunstancias de especial situacion de riesgo o posible desamparo que pudiera afectar una
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persona menor, la direccion del centro publico lo comunicard a las instancias correspondientes
y a la Inspeccion de Educacion, tal y como especifica la legislacion vigente en materia de
proteccion de las personas menores y adolescentes.

3. En el caso de hechos que puedan ser constitutivos de infraccion o responsabilidad
penal, se habra de exceptuar la aplicacion de procedimientos y medidas de abordaje que puedan
interferir o resultar incompatibles con medidas y decisiones judiciales. En el caso de haber sido
iniciado procedimiento ordinario, este quedara suspendido en tanto no recaiga
pronunciamiento judicial.

4. Las medidas de abordaje educativo ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia prescribirdn en el término de dos meses desde la resolucion.

6.2.7.- Medidas educativas complementarias

El IES Alameda incluye las siguientes medidas educativas complementarias:

1. Las propias de las conductas contrarias a las normas de convivencia del centro

2. La asistencia a cursos y/o asociaciones para el aprendizaje de habilidades sociales,
técnicas de autocontrol emocional y conocimiento de otras realidades personales diferentes a

la propia.

3. Informar del caso o derivarlo a servicios sociales, fiscalia de menores u otros 6rganos
competentes

6.3.- Atenuantes y agravantes

6.3.1.- Atenuantes

Se consideran acciones atenuantes las siguientes:
1. El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.
2. Lareparacion espontanea.

3. No haber incurrido con anterioridad en el incumplimiento de las normas de
convivencia durante el curso académico.

4. La ausencia de intencionalidad.

5. La presentacion de disculpas, por iniciativa propia, en caso de alteracion del
desarrollo de las actividades del centro.

6. El ofrecimiento a realizar actuaciones compensadoras del mal causado.

6.3.2.- Agravantes

Se consideran acciones agravantes las siguientes:
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1. Cualquier conducta que esté asociada a comportamientos discriminatorios por razon
de nacimiento, etnia, sexo, religién, opinion, identidad de género, orientacién sexual,
discapacidad o diversidad funcional u otras circunstancias relacionadas con las necesidades
educativas especificas del alumnado, o por cualquier otra circunstancia personal o social,
especialmente las vinculadas a la violencia machista y de género.

2. La premeditacion.

3. El dafio, la agresion, la injuria o la ofensa a cualquier miembro de la comunidad que
se encuentre en situacion de indefension, desigualdad o inferioridad, o que presente cualquier

tipo de discapacidad.

4. Los actos realizados de manera colectiva que vayan en contra de los derechos de
otros miembros de la comunidad educativa.

5. La publicacién de conductas de desprecio a la dignidad de cualquier persona y la
publicidad de actos que infrinjan las normas de convivencia del centro, en cualquier medio o

soporte.

6. La reiteracion.

6.3.3.- Medidas educativas complementarias

El IES Alameda incluye las siguientes medidas educativas complementarias:
Atenuantes

1. Participacion voluntaria en tareas y actividades prosociales

2. Mejora de los resultados académicos como consecuencia de un cambio de conducta

3. Colaboracion voluntaria en tareas académicas.
Agravantes

1. Vanagloriarse del hecho cometido para demostrar fuerza o intimidar a alguien

2. Reiteracion en conductas que suponen faltas gravemente perjudiciales

3. Realizar afirmaciones contra la educacion, los procesos de ensefianza y aprendizaje
o el derecho a la formacion académica, vinculados a los actos sancionables.

4. Incumplimiento del procedimiento conciliado.
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6.4.- Procedimiento conciliado para para la aplicacion de medidas de
abordaje educativo ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia.

1. La direccion del centro presentard al alumnado y a sus padres, madres o
representantes legales, la posibilidad de acogerse a la tramitacion por procedimiento conciliado
cuando concurran las circunstancias siguientes:

a) La aceptacion y suscripcion de un compromiso de colaboracion entre el centro
docente, el alumnado y sus padres, madres o representantes legales, a fin de coordinar con el
profesorado y con otros profesionales las acciones y medidas propuestas.

b) El reconocimiento de la conducta gravemente perjudicial.
¢) La peticion de disculpas ante los perjudicados o las perjudicadas, si hubiera.

d) Otras circunstancias consideradas por el centro y que estén recogidas en sus normas
de convivencia.

2. Queda excluida la posibilidad de tramitacion por procedimiento conciliado en los
supuestos siguientes:

a) Cuando al alumnado implicado se le haya tramitado, en el mismo curso escolar, otro
procedimiento conciliado por la misma conducta o por una situacion de la misma naturaleza.

b) Cuando el alumno o la alumna rechace la medida de abordaje educativo propuesta.

3. La posibilidad de tramitacion por procedimiento conciliado serd incluida en el
documento de inicio del procedimiento ordinario y se propondra a las personas interesadas una
reunion a la que quedaran debidamente convocadas.

4. Esta reunion, con la direccion del centro, tendra como finalidad la explicacion de las
ventajas del procedimiento que incluye el compromiso. En esta misma reunion, el alumno o la
alumna y las familias o representantes legales decidiran la aceptacion o rechazo de este
procedimiento.

5. La falta de comparecencia, asi como el rechazo de esta posibilidad, supondra la
tramitacion del procedimiento ordinario establecido. En este caso, el plazo para la realizacion
de alegaciones o recusaciones empezara desde el dia siguiente de la celebracion de la reunion.

6. La tramitacion del procedimiento conciliado y las personas que participen seran
definidas por el centro en sus correspondientes normas de organizacion y funcionamiento. En
cualquier caso, la medida aplicada serd mas leve que la que se hubiera establecido en el
documento de inicio del procedimiento.

7. La tramitacion del procedimiento conciliado requerira de la redaccion, por parte de
la direccion, del consiguiente compromiso, que tendra que contener, al menos, la aceptacion
de este compromiso por el alumno o la alumna y por sus padres, madres o representantes
legales, la medida educativa aplicada y los medios para su aplicacion. Este compromiso sera
definido y subscrito en el plazo maximo de tres dias lectivos contados a partir del dia siguiente
al de celebracion de la reunion. Esta suscripcion pondra fin al procedimiento conciliado.
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8. En todo caso, la tramitacion por el procedimiento conciliado tendra que concluirse
en un plazo maximo de veinte dias lectivos desde la comunicacion del inicio del procedimiento.
De no ser asi, se continuara con el procedimiento ordinario.

9. Si durante la tramitacion por este procedimiento se rompiera el compromiso o se
reincidiera en la conducta, se continuara por el procedimiento ordinario. En este caso, el plazo
para alegaciones y recusacion empezara desde el dia siguiente al de producirse la ruptura del
cOmpromiso.

10. El centro educativo garantizara, tanto en el procedimiento ordinario como en el
conciliado, que se cumplen las exigencias de accesibilidad universal y, en caso de precisarse,
se facilitan los apoyos materiales y humanos necesarios.

6.5.- Medidas de caracter cautelar o provisional

1. De acuerdo con el articulo 56 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas, antes de inicio del procedimiento
ordinario o en cualquier momento de la tramitacion, el director o la directora del centro, por
iniciativa propia o a propuesta de la persona instructora, oida la comision de igualdad y
convivencia del consejo escolar del centro, podrd adoptar la decision de tomar medidas
provisionales con finalidad cautelar y educativa, si fuere necesario, para garantizar el normal
desarrollo de las actividades del centro.

2. En el caso de que el alumno o la alumna sea menor de edad, estas medidas
provisionales deberan ser comunicadas al padre, la madre o representantes legales.

3. Podran ser revocadas en cualquier momento, especialmente cuando se lleguen a
acuerdos dentro del marco del procedimiento conciliado.

4. Cuando se resuelva el proceso ordinario, si se hubiese adoptado alguna medida
provisional durante la tramitacion, el cumplimiento de la medida seré tenido en cuenta en la
realizacion de la medida de abordaje educativo resuelta, siempre que ambas tengan la misma
naturaleza.

5. La direccion del centro podra aplicar medidas cautelares, recogidas en las normas de
convivencia y, incluidas en las normas de organizacién y funcionamiento del centro, que
podran consistir en:

a) El cambio temporal de grupo.
b) La suspension temporal de asistencia a determinadas clases o al centro.
c¢) La suspension de asistencia a actividades complementarias o extraescolares.

d) La suspension de la utilizacion de los servicios complementarios del centro.

6. Las medidas provisionales podran establecerse por un periodo maximo de cinco dias
lectivos.

7. De manera excepcional, y teniendo en cuenta el posible perjuicio causado a la
convivencia del centro, los dafios causados o las consecuencias sobre las personas, se podra
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mantener la medida provisional hasta la resolucion del procedimiento ordinario. Esta no podra
tener una duracion superior, ni una naturaleza diferente a la medida de abordaje educativo
establecida en el procedimiento.

6.6.- Procedimiento ordinario para la aplicacion de medidas ante
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

1. En caso de no proceder con el procedimiento conciliado (mds ventajoso) propuesto
en el inicio del procedimiento ordinario, se continuara con este ultimo.

2. Conocidos los hechos, corresponde a la direccion del centro iniciar el procedimiento
ordinario en el plazo maximo de tres dias habiles desde el conocimiento de estos.

3. El director o directora informara a la comision de igualdad y convivencia del consejo
escolar.

4. La direccidon del centro con el asesoramiento del profesorado de orientacion
educativa tendra que notificar al médulo PREVI ITACA o en la plataforma habilitada las
alteraciones graves de la conducta o situaciones que perjudiquen gravemente la convivencia.

5. El procedimiento ordinario se iniciard con el documento por escrito, en el que
constaran:

a) Alumnado presuntamente implicado
b) Hechos que motivan el inicio del procedimiento.
¢) Conducta y medida de abordaje educativo que pudieran derivarse.

d) Nombramiento de la persona instructora, y persona con funciones de secretaria en
los casos de especial complejidad, elegida o elegidas de entre los componentes del claustro
segun el sistema determinado por el centro y recogido en las normas de organizacion y
funcionamiento.

¢) Comunicacion sobre mantenimiento o cese de las medidas cautelares de caracter
provisional que, en su caso, haya acordado la direccion del centro, sin perjuicio de las que
puedan adoptarse durante el todo procedimiento.

/) Informacioén explicita sobre el derecho a presentar alegaciones y a la audiencia en el
procedimiento, con indicacion del plazo de cinco dias lectivos, asi como indicacion de que, en
caso de no efectuar alegaciones en el plazo previsto, sobre el contenido del acuerdo de
iniciacidén, este podrd ser considerado propuesta de resoluciéon cuando contenga un
pronunciamiento preciso acerca de la medida a adoptar.

g) De igual forma, se informara al alumnado, o padres, madres o representantes legales
en caso de ser menores de edad, sobre el derecho a presentar en ese escrito recusacion fundada,
segun lo que establecen los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen
juridico del sector publico, contra el nombramiento de la persona instructora.
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6. Solo las personas que tengan condicion legal de interesadas en el desarrollo del
procedimiento ordinario tienen derecho a conocer su contenido en cualquier momento de su
desarrollo, garantizando la normativa vigente sobre la proteccioén de datos.

7. La persona instructora del procedimiento ordinario, una vez recibida la notificacion
de su nombramiento y en el plazo maximo de cinco dias lectivos, realizara las actuaciones que
considere oportunas y solicitara los informes y las pruebas que estime pertinentes para el
esclarecimiento de los hechos.

8. Una vez practicadas las anteriores actuaciones, y antes de redactar la propuesta de
resolucion por parte de la persona instructora, se dard un plazo de cinco dias lectivos de
audiencia a los interesados para que puedan alegar y presentar los documentos que estimen
pertinentes. Si antes del vencimiento de este plazo, estos manifestasen su intencién de no
efectuar alegaciones, se tendré por realizado este tramite.

9. La propuesta de resolucion debera contener:

a) Hechos que se consideren probados y su exacta calificaciéon imputados al
alumno o a la alumna que motivan este procedimiento.

b) Conducta objeto de abordaje, segtin lo previsto en el articulo 18 del decreto.

¢) Informacién sobre el procedimiento conciliado, asi como de circunstancias
atenuantes y agravantes.

d) Medidas de abordaje educativo previstas en el articulo 19 del decreto.

e) Especificacion de la normativa que establece la competencia del director o
de la directora para resolver.

10. La persona instructora elevara a la direccion del centro toda la documentacion, que
incluira:

a) La propuesta de resolucion motivada, con los hechos o conductas objeto del
procedimiento, la valoracién de la prueba practicada, las circunstancias atenuantes o
agravantes, si las hubiere, los fundamentos juridicos en que se basa la medida de
abordaje educativo propuesta, su fecha de efecto, el drgano ante el que cabe interponer
reclamacion y el plazo para ello.

b) Las alegaciones formuladas.

11. La direccion del centro, en el plazo maximo de dos dias lectivos contados a partir
del dia siguiente al de la entrega de la propuesta de resoluciéon por parte del instructor o la
instructora, dictara resolucion de fin de procedimiento, que pondra fin a la via administrativa.
El plazo de dos dias lectivos podra ampliarse en caso de que, segun el parecer de la direccion,
existan causas que lo justifiquen. Esta resolucion incluird, al menos:

a) Hechos probados y conductas a abordar.

b) Medidas de abordaje educativo a aplicar y, si procede, fecha de comienzo y
finalizacion de estas y medios para su aplicacion.

88



IES

Al:-lmeltjrfaI Normas de organizacion y funcionamiento IES Alameda 2023-2024

a

¢) Especificacion de la normativa que establece su competencia para aplicar las
medidas correspondientes.

d) Circunstancias atenuantes o agravantes si hubiera.
e) Procedimiento y plazo de reclamaciones ante el consejo escolar.

12. Todas las citaciones al alumnado o a sus padres, madres o representantes legales,
cuando el alumno o la alumna sea menor de edad, se realizaran a través de los medios utilizados
ordinariamente por el centro para comunicarse con el alumnado y sus familias, quedando
constancia de su remision y fecha, o por cualquier medio de comunicacion inmediata que
permita dejar constancia fehaciente de remision y fecha.

13. Para la notificacién de las resoluciones, se citara a las personas interesadas segin
lo sefnalado en el punto anterior, debiendo comparecer en persona para la recepcion de dicha
notificacion, dejando constancia por escrito de ello. De no presentarse personalmente para la
recepcion de la resolucion, el centro la remitird mediante cualquier medio de comunicacion
que permita dejar constancia de remision i fecha de recepcion.

14. La incomparecencia sin causa justificada del padre, madre o representante legal, si
el alumno o la alumna es menor de edad, o bien la negativa a recibir comunicaciones o
notificaciones, no impedird la continuacion del procedimiento y la adopcion de la medida
adoptada.

15. La resolucion adoptada por el o6rgano competente sera notificada al alumno o
alumna y, en su caso, a sus padres, madres o representantes legales, asi como al consejo escolar,
cuando sea convocado, al equipo educativo y a la Inspeccion de Educacion.

16. Notificada la resolucion de fin de procedimiento y previa a su impugnacion ante la
jurisdiccidén contencioso-administrativa, el alumnado mayor de edad, o los padres, madres o
representantes legales, del alumnado menor de edad, podran reclamar ante el consejo escolar
la revision de la decision adoptada por el director o directora dentro de los dos dias lectivos
siguientes al de su recepcion.

17. Con el fin de revisar la decision adoptada, se convocara una sesion extraordinaria
de consejo escolar que, a la vista de la resolucion de fin del procedimiento y de la reclamacion,
propondra al director o a la directora la confirmacion de la medida aplicada o la modificacion
o anulacion de esta.

18. La propuesta del consejo escolar se producira en un plazo maximo de diez dias
lectivos contados desde el dia siguiente al de la recepcion de la reclamacion. La direccion, en
el plazo méximo de dos dias lectivos contados desde el dia siguiente al de la recepcion de esta
propuesta, podra solicitar asesoramiento a la Inspeccion de Educacion o, en su caso, informe
sobre la legalidad de la decision adoptada, cuando la propuesta del consejo escolar sea de
modificacién o anulacién de esta, teniendo que emitirse el mismo en el plazo de diez dias
habiles. La direccion tendra que resolver y notificar por escrito su resolucion al reclamante.

19. En esta notificacion tendra que indicarse el recurso que cabe contra la misma, asi
como el o6rgano judicial ante el cual hubiera de presentarse y el plazo para su interposicion.
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7.- Evaluacioén, revision y ampliacién

Es competencia de todos los sectores de la comunidad educativa del IES Alameda la
participacion en la elaboracidon y aprobacion de las normas de organizacion y funcionamiento
que han de regir las relaciones en forma de normas.

Este documento se complementara con el futuro proyecto educativo de centro que,
igualmente, vinculara a toda la comunidad educativa del IES en su definicién y redaccion.
Ambos documentos conformaran la base sobre la que se plasmaran los objetivos educativos
que esperamos alcanzar.

Si queremos que ambos documentos sean instrumentos utiles y dindmicos, hace falta
que toda la comunidad educativa asuma su autoria y se vea reflejada, entendiendo y asumiendo
las normas que los forman como necesarias, ajustadas a la realidad y deseables, fruto del
consenso y no de la imposicion.

Con el objetivo de garantizar que las normas de organizacion y funcionamiento se
adecuen a las modificaciones legales que se produzcan a lo largo del tiempo y a la realidad
cambiante del IES Alameda, se constituird una comision permanente que analizara anualmente
su aplicacion y velara por la redaccion de las modificaciones pertinentes.

Estas normas de organizacion y funcionamiento, que regulan la igualdad y la
convivencia, entraran en vigor el dia de su aprobacién por el Consejo Escolar del IES Alameda
de Utiel (20 de julio de 2023), derogando el anterior Reglamento de Régimen Interno. Su
ambito de aplicacion serd el IES Alameda (incluyendo la Escuela de Hosteleria) de manera que
el alumnado, el profesorado, las familias y el personal no docente, tienen la obligacion de
conocerlo, aceptarlo y cumplir con todo aquello que en ¢l se manifiesta.

Cuando el presente documento no esté en concordancia con una norma de rango
superior, se aplicara lo que dicte esta ultima. Las propuestas de modificacion se podran hacer
por el equipo directivo, el claustro, la asociacion de padres y madres y cualquiera de los sectores
representantes en el Consejo Escolar o por un tercio del mismo. Una vez que se presente la
propuesta, la direccion del centro fijard un término de un mes para su estudio por todos los
sectores del Consejo Escolar. La propuesta de modificacioén podra ser aprobada por el Consejo
Escolar el tercer trimestre del curso y entrard en vigor al inicio del curso académico siguiente.
Para su aprobacion serd necesario el acuerdo favorable de las dos terceras partes de los sectores
del Consejo Escolar.

Corresponde a la direccion del IES Alameda adoptar las medidas adecuadas para que
este documento pueda ser conocido y consultado por toda la comunidad educativa. Se entregara
un ejemplar a la asamblea de estudiantes, al claustro de profesorado, a los y las integrantes del
Consejo Escolar, a la Asociacion de padres y madres, a la Direccion Territorial de Educacion
y se depositard una copia en Secretaria, a disposicion de cualquier miembro de la comunidad
educativa. Asi mismo se publicara en la pagina web oficial del centro. Del presente documento
se podran hacer extractos de la normativa que afecten al alumnado y las familias o
representantes legales.
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8.1.- Anexo 1: autorizacion de salida a altima hora por ausencia profesorado

CURSO ACADEMICO: 2023 / 2024

AUTORIZACION PARA LA ENTRADA Y SALIDA DEL
CENTRO EN AUSENCIA DEL PROFESORADO

El alumnado de Bachillerato, Ciclo Formativo de Grado Medio y Formacion
Profesional Basica mayor de 16 afios, sea transportado o no, en caso de falta de profesorado a
primera, o ultima hora, podra salir del centro siempre que haya disponibilidad del profesorado
de guardia o personal no docente para atender la puerta de salida. Tendra que acreditar su nivel
educativo con el carnet de estudiante y tener firmada por su familia o representantes legales la

autorizacion de salida.

El alumnado mayor de 16 afios que no disponga de esta autorizacion NO PODRA
SALIR del recinto escolar en ninguno de los casos. Si lo hiciera y fuera detectado, se tomaran
las medidas disciplinarias pertinentes establecidas en el NOF y el DECRETO 195/2022, de 11

de noviembre.

DD e con
DNIL...oooiiiiii como padre / madre / representante legal del
AIUMNO/A.....oiiieiiiciiee ettt ettt et ebeesteeesbeensaeenseas del curso 'y
EIUPO. . (En el caso de separacion legal el documento ira firmado por el/la progenitor/a

o tutor/a legal con el que el alumno/ conviva).

AUTORIZO a mi hijo o hija a empezar su horario lectivo a 2* hora o terminarlo a 5% o
6" hora en caso de ausencia del profesorado.

NO AUTORIZO a mi hijo o hija a empezar su horario lectivo a 2 hora o terminarlo a
5% 0 6* hora en caso de ausencia del profesorado.

ESTA AUTORIZACION EXIME AL IES ALAMEDA DE CUALQUIER
RESPONSABILIDAD SOBRE EL ALUMNO O LA ALUMNA Y SUS ACCIONES
DURANTE EL PERIODO AUTORIZADO.

Y para que conste mi autorizacion, firmo en................... , ..., de.....ovennnin de 202....

Firma del padre/madre/tutor/a legal
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8.2.- Anexo 2: justificacion faltas del profesorado

JUSTIFICACION DE AUSENCIA DE PROFESORADO

A la atencidn del Director/a:

En base a lo dispuesto en el Decreto 234-2022, de 30 de diciembre, del Consell,

el/la  docente

de 1la

asignatura de

le comunica

que, los dias del mes de

de 202 no ha podido asistir a las

siguientes actividades docentes: (MARCAR X EN EL HORARIO )

LUNES MARTES

MIERCOLES JUEVES VIERNES

8:00 a 8:55

8:55 a 9:50

9:50 a 10:45

DESCANSO

11:10 a 12:05

12:05 a 13:00

13:00 a 13:55

DESCANSO

14:05 a 15:00

HORAS COMPLEMENTARAS: Indicar FECHA Y HORA de la convocatoria

[] claustro
[] consejo Escolar
[] Reunién de transicion

[Jccp
] Evaluacién
[] Reunién de equipo educativo

Selecciona el motivo a continuacién (marcar x donde corresponda)

[] Asistencia médico, educativo y asistencial

[] Asistencia a pruebas selectivas y examenes
[] Deber inexcusable

] Enfermedad comun (sin baja médica)
[]Incapacidad laboral transitoria (baja médica)
] Funciones representativas y formacion

[ Traslado de domicilio habitual

] Enfermedad grave o fallecimiento del cényuge
o pareja de hecho o familiar de 12 0 22 grado
[] Celebraciéon de matrimonio o unién de hecho
[] Licencia para asistencia a cursos de
perfeccionamiento profesional (no retribuidas)
[] Licencia para la asistencia a conferencias,
seminarios, congresos y jornadas (retribuidas)
[] Licencia por becas de estudio o investigacion
(no retribuidas)

Atentamente.

Firmado: Don / Dofia

] Adopcidn internacional

] Adopcidn o acogimiento de menores
[]Técnicas prenatales

] Maternidad bioldgica

[] Maternidad / adopcién

[] Paternidad

[]Lactancia

] Interrupcion del embarazo

[] Licencia por riesgo en el embarazo
[] Pre. Candi. elecciones
[] Licencia por estudios (retribuidas)

[] Licencia por interés particular (no retribuidas)
[] Licencia por enfermedad de familiares (no

retribuidas)

En Utiel,a __de de 202__

Nota: El unico supuesto en el que no es necesario documento de justificacion es enfermedad comun sin baja

médica.
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8.3.- Anexo 3: parte de disciplina

FUNCIONAMIENTO PARTES DE DISCIPLINA

1. Ella docente utiliza todas las estrategias posibles para controlar la convivencia antes
de interponer un parte al alumnado.

2. Si el profesorado decide interponer un parte, puede considerar que el alumno/a no
abandone el aula o que vaya al aula de convivencia.

3. En cualquiera de los dos casos debera rellenar la causa del parte inmediatamente y
entregarlo al alumno/a en cuestion.

4. SIEL ALUMNO/A ES EXPULSADO AL AULA DE CONVIVENCIA:

a.
b.

Debera llevar tareas a realizar.

Ird en compania de otro/a alumno/a hasta la sala de profesorado. Si no hay
profesorado de guardia disponible informard en direccion. El/la alumno/a
acompafante volvera al aula.

El profesorado de guardia disponible acompafiara al alumnado al aula de
convivencia donde permanecera con él/ella hasta la clase siguiente.

En el aula de convivencia el/la alumno/a rellenard la parte posterior del parte.
Asi mismo, rellenard el “documento de reflexion” disponible en el aula de
convivencia y realizara las tareas.

El profesorado de guardia rellenard el registro y llamara a casa informando del
parte.

El profesorado de guardia hard una fotocopia del parte que lo dejara en el
casillero del docente que lo ha interpuesto junto con la reflexion, y entregara el
original al alumno/a expulsado para que lo traiga firmado por la familia.

5. EL/LA DOCENTE QUE INTERPONE EL PARTE DEBERA:

a.
b.

d.

Rellenar el parte correspondiente.

Llamar a casa explicando los motivos del parte el mismo dia y registrar
cualquier incidencia. En caso de no poder hablar con la familia, tras tres
intentos, se enviara por carta.

Repartir TRES fotocopias del parte:

i. Original: para el alumnado que lo debe traer firmado por la familia
i. Copia 1: para el/la docente que lo interpone

iii. Copia 2: tutor/a del alumno/a

—

iv. Copia 3: jefatura de estudios junto con la copia de la reflexion.
Asegurarse de recoger el parte firmado por la familia y entregarlo en jefatura.

La COMISION DE CONVIVENCIA revisara todos los documentos y segun la gravedad
y/o reiteracion de los mismos, llamara al alumnado involucrado y establecera las sanciones

pertinentes.
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PROTOCOLO DE ACTUACION DEL PROFESORADO

Cuando el profesorado agota sus
medios para controlar la convivencia y
abre un PARTE DE DISCIPLINA puede:

VAR

Expulsar al ALUMNO/A AL AULA DE
CONVIVENCIA. Debera rellenar el
parte, entregdrselo y asignarle tareas.

Mantener al ALUMNO/A EN EL AULA
rellenando el parte.

'

El delegado/a de la clase o un
compafiero/a ACOMPANA a la sala de Se aconseja que el alumno/a rellene el
profesorado. Si no hay profesorado de DOCUMENTO DE REFLEXION

guardia disponible informara en

direccion.

/

El DOCENTE de GUARDIA debera:

1) Rellenar la ficha registro alumnado en el aula.

2) Llamar a casa para informar de la expulsién.

3) Entregar el “documento de reflexion” y supervisar la
realizacidon de las tareas asignadas.

4) Realizar una fotocopia del parte y dejarlo en el casillero del
docente que ha puesto el parte junto con la reflexion.
Entregara el original al alumno/a.

\ v

El DOCENTE QUE HA EXPULSADO debera:
1) Rellenar el parte correspondiente y entregarlo al alumno/a antes de salir del aula.

2) Llamar a casa explicando los motivos del parte el mismo dia y registrar cualquier
incidencia. En caso de no poder hablar con la familia, tras tres intentos, se enviara por
carta.

3) Repartir TRES fotocopias del parte:

i. Original: para el alumno que lo debe traer firmado por la familia

ii. Copia 1: para el docente que lo interpone

ii. Copia 2: tutor/a del alumno/a

v. Copia 3: jefatura de estudios junto con la copia de la reflexion

4) Asegurarse de recoger el parte firmado por la familia y entregarla en jefatura.

La COMISION DE CONVIVENCIA revisara todos los documentos y segln la gravedad y/o
reiteracion de los mismos, llamara al alumnado involucrado y establecera las medidas
correctoras pertinentes.

Aprobado en claustro 30 de noviembre 2022
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Estimadas familias:

Por la presente les comunico que su hijo/a ha mantenido una actitud inadecuada en clase y ha sido necesaria su
anotacion en el correspondiente parte de disciplina.

He de indicarles que, segun las Normas de Organizacion y Funcionamiento (NOF) del IES Alameda, la acumulacion
de partes de disciplina puede conllevar a la apertura de un expediente disciplinario, éste suele conllevar una sancion concreta
y la anotacion de la conducta grave cometida en el expediente personal del alumno/a. Para evitar que su hijo/a mantenga en
la actualidad conductas sancionables que son contrarias a normas bdsicas de convivencia y de asuncion de deberes propios
de su edad, y para que empiece a considerar inconveniente el mantenimiento de conductas que en otros ambitos serian
sancionadas con mayor gravedad, les recomiendo que reflexionen con su hijo/a e intenten reforzar las acciones que desde el
instituto se llevan a cabo.

En caso de que deseen ponerse en contacto con el profesor/a abajo firmante, con el Departamento de Orientacion o
con Jefatura de Estudios, deberan solicitar hora de entrevista llamando al teléfono arriba indicado (membrete) o solicitandolo
directamente en la secretaria del centro.

Reciban un cordial saludo.

PARTE DE DISCIPLINA

Nombre y apellidos del alumno: Grupo: Fecha:

Materia: Profesorado responsable:

El/La alumno/a mencionado/a es responsable de lo que a continuaciéon esta marcado con una cruz y

1. PERMANECERA EN EL AULA CUANDO SU CONDUCTA CONSISTA EN:
[0  No traer a clase el material escolar de forma reiterada.

O  Acudir a las clases con retraso.

[0  No realizar los trabajos obligatorios propios de esta materia.
[0  Uso de moviles o aparatos de sonido (se requisaran).

2. PODRA SER EXPULSADO AL AULA DE CONVIVENCIA CUANDO SU CONDUCTA DETERIORE EL
PROCESO DE ENSENANZA Y CONSISTA EN:

[0 No obedecer las instrucciones del profesor/a en otros aspectos distintos de los anteriores.

O

Interrumpir constantemente las explicaciones del profesorado

[0  Molestar a los compaiieros y al normal desarrollo de clase:
0 lanzando objetos 0 hablando (J abandonando su mesa a menudo

O interrumpiendo el trabajo de los demas  (J otras:

[0  Pelearse con algin compafiero

[0  Hurto de bienes 0 materiales

[0  Deteriorar los materiales del instituto o de sus compaiieros

[0  Faltar el respeto o a la dignidad de algiin miembro de la comunidad educativa

[0  Apologia y exhibicion de banderas, insignias, lemas, saludos o canciones que exalten conductas antidemocraticas

y anticonstitucionales

[0  Salir del centro sin permiso y ser reincorporado al mismo

O  Otras conductas:

OBSERVACIONES O ACLARACIONES QUE EL DOCENTE CONSIDERE OPORTUNAS:

Firmado: el/la docente En Utiel, a de de 20
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A CUMPLIMENTAR POR EL ALUMNO/A

DOCUMENTO DE REFLEXION

1) Explica por qué motivo el/la profesor/a ha decidido ponerte un parte.

2) Seiiala como crees que deberias comportarte de ahora en adelante para que no vuelva a ocurrir.

Fdo. El/la alumno/a: Fdo. la familia:

[ ElVla alumno/a se niega a cumplimentar este documento de reflexion
[ ElVla alumnado no ha entregado el parte debidamente firmado por la familia

A CUMPLIMENTAR POR EL DOCENTE TRAS LLAMAR POR TELEFONO A LA FAMILIA,
REFLEXIONAR CON EL/LA ALUMNO/A'Y ANTES DE ENTREGAR A JEFATURA DE ESTUDIOS

MEDIDA APLICADA POR EL DOCENTE:

Hablar por teléfono con la familia. Fecha de la comunicacion o fechas de los posibles intentos.
Fecha de la comunicacion:
Fecha de 1¢" intento: Fecha de 2°intento: Fecha de 3 intento:

OTRAS POSIBLES MEDIDAS APLICADAS POR EL/LA DOCENTE:

O  Sinrecreo

[0 Citar a la familia para una entrevista

0 Mandar un trabajo relacionado con la norma transgredida
O

Mandar un trabajo para la comunidad: limpiar aula, limpiar corchos del aula, limpiar mobiliario, recoger
hojas... Otras:

[0 Llevarselo a su clase siguiente con tareas
0 Informar diariamente a la familia de su conducta en la agenda, o en un registro individual, y que ésta
firme como enterada (durante un tiempo)
0 Acudir al centro fuera de su horario con tareas (p.c. a séptima hora).
0 Hacer un contrato de conducta con el alumno/a
[0  Hacer un contrato de conducta con el alumno/a y la familia
0 Citar a todo el equipo docente para unificar criterios de actuacion
Fecha de la medida adoptada: Se ha cumplido la medida: OSi O No

En Utiel, a de de 20

Fdo el/la docente:
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8.4.- Anexo 4: Justificacion faltas y retrasos del alumnado

JUSTIFICACION FALTAS Y RETRASOS DEL ALUMNADO

Nombre del alumno/a:

Curso / grupo:

D DA, e con DNI

........ y

como madre/padre/representante

legal del alumno/a

mencionado/a, presento este escrito para solicitar la justificacion de faltas de
asistencia a clase durante los dias descritos, y por los motivos que se citan:

Fecha N° horas Motivo Justificacion
0. horas | U Asistencia médica | [J Adjunto certificado médico.
1 Malestar I Adjunto otros documentos justificativos.
[J Todo el dia [ Otros O No adjunto ningun documento
0. horas | U Asistencia médica | [J Adjunto certificado médico.
1 Malestar I Adjunto otros documentos justificativos.
[J Todo el dia [ Otros O No adjunto ningun documento
0. horas | U Asistencia médica | L1 Adjunto certificado médico.
1 Malestar [ Adjunto otros documentos justificativos.
[J Todo el dia [ Otros O No adjunto ningun documento
0. horas | U Asistencia médica | L1 Adjunto certificado médico.
1 Malestar I Adjunto otros documentos justificativos.
[J Todo el dia [0 Otros [0 No adjunto ningin documento
0. horas | U Asistencia médica | L1 Adjunto certificado médico.
1 Malestar I Adjunto otros documentos justificativos.
[J Todo el dia [0 Otros [0 No adjunto ningin documento
En ,a de de 20

Fdo. el padre / madre / tutor/a:

NOTA: Es importante que la justificacion de faltas de asistencia, junto con su justificacion, se entreque
en un plazo mdximo de una semana tras el dia de la falta de asistencia.
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8.5.- Anexo 5: solicitud taquilla

NORMAS DE USO DE LAS TAQUILLAS

Para solicitar la asignacion de una taquilla, se debe rellenar el impreso correspondiente. Debe
estar firmado por el padre/madre/tutor/a legal del alumnado menor de edad. Este impreso esta

disponible en conserjeria y en la pagina web del centro.

Para garantizar la perfecta conservacion de la taquilla se entregara junto con la solicitud una
fianza de 10 euros. Esta fianza sera devuelta si, al final de curso, la taquilla se encuentra en

las mismas condiciones que se entrego6 y se devuelve la llave en las fechas previstas.

La entrega de la solicitud y la fianza se realizara en secretaria. Para ello se abrird un plazo
a lo largo del mes de septiembre. Posteriormente, el/la tutor/a de cada grupo se encargara de
repartir las llaves y, antes de que acaben las clases, de recogerlas. La devolucion de las fianzas

se realizara en secretaria.

El alumnado se hace responsable de:

- El buen uso de la taquilla, tanto de los materiales que guarde en ella, como de la limpieza
y conservacion de la misma.

- Cualquier desperfecto o incidencia que se produzca serd responsabilidad del solicitante,
aunque el uso de la taquilla sea compartido.

- Ante cualquier situacion andémala en el uso de la taquilla se deberd informar
inmediatamente en secretaria.

- Se compromete a conservar y devolver las taquillas en perfectas condiciones

DD e con
DNIL...oooiiiiii como padre / madre / representante legal del
AIUMNO/A. ...ttt ettt e e beestaeesseensaeenseas del curso 'y
EIUPO. . (En el caso de separacion legal el documento ira firmado por el/la progenitor/a

o tutor/a legal con el que el alumno/ conviva).

SOLICITA le sea adjudicada a su hijo/a una taquilla para su uso durante el curso 2023-2024
ACEPTANDO las responsabilidades derivadas del uso de la taquilla mencionadas arriba.

Y para que conste mi autorizacion, firmo en Utiel a............ de........... de 202....

Firma del alumnado solicitante Firma del padre/madre/tutor/a legal
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8.6.- Anexo 6: fichas planificacion actividades extraescolares

PLANIFICACION ANUAL ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS CURSO 2023-2024.
(SE DEBEN CUMPLIMENTAR TODOS LOS APARTADOS A FIN DE INTRODUCIR LA ACTIVIDAD EN {TACA)

DEPARTAMENTO
DIDACTICO

NO

Nombre de la
actividad

Fecha inicio
(fecha exacta,
no el trimestre)

Fecha fin
(fecha exacta,
no el trimestre)

Hora
inicio

Hora
fin

1. Propio
centro.

2. Exterior con
transporte

3. Exterior sin
transporte

Coordinador/a

Profesorado
responsable

Grupos participantes
(grupo exacto: A, B,
)
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REGISTRO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
Y COMPLEMENTARIAS CURSO 2023 - 24

DEPARTAMENTOS DIDACTICOS QUE
ORGANIZAN LA ACTIVIDAD

Nombre de la actividad:

Justificacion e interés de la actividad:

Objetivo:

Nivel/curso: Fecha de inicio y fin:
Hora de inicio y fin:

Ubicacion (Marque con una X la opcion que corresponda) Propio centro

Lugar donde se realizara:
Exterior con transporte

PRECIO: Exterior sin transporte

Coordinador/a Profesorado responsable:

Caracteristicas y observaciones (material necesario, recomendaciones, etc.):

Las normas de comportamiento durante las actividades extraescolares y complementarias son las mismas que se aplican
al centro, establecidas en el NOF y en el DECRETO 195/2022, de 11 de noviembre, del Consell, de igualdad y
convivencia en el sistema educativo valenciano

....... ey
AUTORIZACION DE LA ACTIVIDAD FAMILIAS/REPRESENTANTES LEGALES CURSO 20 /{
(NOMBRE Y FECHA ACTIVIDAD)

0 L con DNI
............................... como padre / madre / representante legal del
AIUIMNO/A. ...ttt et be e sbeebeeeaseenbeessneenseas del curso y grupo

e eeeetereeeteeetatetetenetetenatessnatetennnn (En el caso de separacion legal el documento iréa firmado por el/la progenitor/a o tutor/a legal con
el que el/la alumno/ conviva).

Marque con una cruz la opcion elegida:

AUTORIZO a que mi hijo/a pueda asistir a la siguiente actividad extraescolar junto con sus compaieros/as, al
mismo tiempo que me responsabilizo de la posible conducta inadecuada en el desarrollo de la misma.

NO AUTORIZO a mi hijo/a a realizar la actividad, y por lo tanto garantizo su normal asistencia a clase durante todo
el tiempo que dure la actividad.

OBSERVACIONES DEL PADRE, MADRE O TUTOR LEGAL:

Firma del padre/madre o representante legal: En UTIEL a......... de...oooeenininin, de 202...
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IES

a

Utiel

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD
EXTRAESCOLAR/COMPLEMENTARIA

CURSO 2023 - 2024

Alameda Normas de organizacion y funcionamiento

IES Alameda 2023-2024

DEPARTAMENTO

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

PROFESORADO RESPONSABLE

FECHA DE REALIZACION

GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS:

o MUY ALTO o ALTO o MEDIO o BAJO

GRADO DE ACEPTACION E IMPLICACION ALUMNADO:

o MUY ALTO o ALTO o MEDIO o BAJO

OBSERVACIONES / INCIDENCIAS:

103



IES
Alameda Normas de organizacion y funcionamiento

Utiel IES Alameda 2023-2024

a

CURSO ACADEMICO: 2023 / 2024

AUTORIZACION PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES/COMPLEMENTARIAS EN ELL. MUNICIPIO

D D e con DNI e, como
padre/madre/ representante legal del alumno/a ............coooiiiiiiiiiiiiiiiiii e del
curso/grupo ............. (En el caso de separacion legal el documento ird firmado por el/la progenitor/a o

tutor/a legal con el que el/la alumno/a conviva).

AUTORIZO a que mi hijo/a pueda participar de las actividades extraescolares y/o
complementarias, organizadas por el IES Alameda en el municipio de Utiel sin autorizacion
expresa y previa nota informativa por parte del profesorado encargado de organizar la actividad,
que se lleven a durante el curso 2022-2023 y, por lo tanto, no impliquen la utilizacién de ningtin
medio de transporte para su realizacion. Al mismo tiempo, me responsabilizo a la aceptacion
de las NORMAS que regulan este tipo de actividades establecidas en el NOF y en el DECRETO
195/2022, de 11 de noviembre.

NO AUTORIZO a mi hijo/a a realizar la actividad, y garantizo su normal asistencia a clase
durante todo el tiempo que dura la actividad.

Y para que conste mi autorizacion, firmo en Utiel a............ de........... de 202....

Firma del padre/madre/tutor/a legal
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IES
Alameda Normas de organizacion y funcionamiento

Utiel IES Alameda 2023-2024

a

8.7.- Anexo 7: Autorizacién publicacion de imagenes y proteccion de datos

Autorizacion para la publicacion de imagenes y proteccion de datos del
alumnado IES Alameda de Utiel

padre/madre/ representante legal del alumno/a ..............ooiiiiiiii i
del curso/grupo ............... (En el caso de separacion legal el documento ird firmado por el/la progenitor/a
o tutor/a legal con el que el/la alumno/a conviva).

Por el presente documento manifiesto:

I.- Que he sido informado por el centro educativo en los siguientes términos:

a) El responsable del tratamiento es el IES Alameda.

b) En relacion con la realizacion de actividades extraescolares, es habitual la grabacion, por parte del
centro, de imagenes (fotografia y video) con el fin de documentar estas actividades. Asi mismo, es practica
habitual la publicacion, en la pagina web del centro y en redes sociales, de las imagenes en las cuales
aparecen los alumnos/as con fines promocionales e informativos.

c¢) La informacion relativa al tratamiento de datos relacionados con las actividades extraescolares
puede ser consultada en el Registro de las Actividades de Tratamiento de la Conselleria.

d) Los derechos previstos en la normativa vigente en materia de proteccion de datos personales™
permiten solicitar el acceso a estos, su rectificacion o supresion, limitar el tratamiento u oponerse al mismo
por medio de un escrito que acredite bastante su identidad y que vaya dirigido a (IES Alameda, Paseo de
la Alameda s/n 46300 Utiel; o por mail: 46008984@edu.gva.es).

e) Es posible encontrar informacion detallada del tratamiento de datos en el Registro de las
Actividades de Tratamiento (portal.edu.gva.es/iesalameda). También puede pedir una copia del Registro
de Actividades del Tratamiento en la conserjeria del centro.

IL.- En relacion con la informacién anterior, doy mi consentimiento para que el centro pueda hacer

uso de las imagenes del/de la menor a quien represento para (marque las casillas que considere

oportunas):

Documentos informativos de la actividad del centro como revista escolar, orlas, cartas de

servicios, tripticos informativos, carteles promocionales de actividades, etc.

Publicacion de imagenes en la pagina web del centro y en la cuenta oficial del centro en

Instagram.
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IES
Alameda Normas de organizacion y funcionamiento

Utiel IES Alameda 2023-2024

a

III.- Estoy informado/da de la posibilidad de retirar mi consentimiento en cualquier momento
mediante escrito, adjuntando documento identificativo dirigido al centro Paseo de la Alameda s/n 46300
Utiel, o a la siguiente direccion de correo electronico 46008984@edu.gva.es

IV.- También estoy informado/da de la posibilidad de presentar una reclamacion ante la autoridad
nacional de control competente en materia de Proteccion de Datos (Agencia Espafiola de Proteccion de
Datos — AEPD), especialmente cuando no haya obtenido respuesta satisfactoria en el ejercicio de mis
derechos o de la persona a la cual represento. Puede contactar con ella a través del siguiente enlace
www.agpd.es accediendo a la pestafia «Canal del Ciudadanoy.

Y en prueba de conformidad, firmo el presente documento en el lugar y la fecha indicados en el

encabezamiento:

Y para que conste mi autorizacion, firmo en Utiel a....... de....oooeiiininin de 202....

Firma del padre/madre/tutor/a legal

* Normativa vigente en materia de proteccion de datos personales:

En cumplimiento de lo que prevé la LOPDyGDD (Ley orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de datos personales
y garantia de los derechos digitales), y la RESOLUCION de 28 de junio de 2018, de la Subsecretaria de la Conselleria de
Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte, por la que se dictan instrucciones para el cumplimiento de la normativa de
proteccion de datos en los centros educativos publicos de titularidad de la Generalitat, los tratamientos de datos personales

que se llevan a cabo en este centro, se recogen en los siguientes registros de actividades de tratamiento (RAT).
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8.8.- Anexo 8: autorizacion huelga estudiantes

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE QUE EL
ALUMNADO SOLICITE LA NO ASISTENCIA A CLASE
(HUELGA)

Teniendo en cuenta el articulo 8 de la Ley Organica de Educacion de 1985 el alumnado
tiene derecho a no asistir a clase con motivo de una convocatoria a huelga estudiantil.

En caso de que el alumnado solicite la no asistencia a clase, por ejemplo, en caso de huelgas o
manifestaciones, debera seguir las siguientes consideraciones:

* Sélo es aplicable la normativa a alumnado de 3° de ESO en adelante (los grupos de 1.°y 2.°
de ESO no estan convocados a las huelgas).

* Con una antelacion de al menos 5 dias el alumnado presentard a la direccidn, un escrito en el
que comunican esta situacion, detallando la fecha y duracién de la jornada. Es importante tener en cuenta
que se debe presentar un escrito para cada dia en que se solicite la no asistencia a clase.

* Este escrito debe ir acompafiado de:
> Al menos 21 firmas y n.° de DNI de alumnos/as del centro que presentan el documento.

> Convocatoria oficial del Sindicato de Estudiantes.

2.- Se entiende que si el alumnado no cumple lo que indica la normativa y no presenta
correctamente la solicitud, no puede ejercer este derecho y la no asistencia a clase podria ser objeto de
sancion.

3.- El alumnado podré recoger su modelo de autorizacion de no asistencia colectiva a clase en
Conserjeria, en la web y a través del tutor/a.

4.- Cuando se convoque una jornada de huelga o manifestacion, el alumnado que vaya a
secundarla y quiera tener falta justificada, debe presentar a su tutor/a la autorizacién de sus padres
para asistir a esta convocatoria. Se entregara previamente a dicha jornada.

5.- El alumnado que asista al centro en una de estas jornadas, ya no podra salir y no se admitiran
autorizaciones telefonicas.

6.- El alumnado que no quiera participar en estas convocatorias, tendra derecho a asistir a
sus clases con normalidad.
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LISTADO DE FIRMAS PARA SOLICITAR LA DECISION
COLECTIVA DE NO ASISTENCIA A CLASE

Fecha de la jornada:

NOMBRE DEL MARCA
CURSO DNI FIRMA
ALUMNO/A CON UNA X
Mayor edad
L Menor edad
Mayor edad
2. Menor edad
Mayor edad
3. Menor edad
Mayor edad
4. Menor edad
Mayor edad
S Menor edad
Mayor edad
6. Menor edad
Mayor edad
7. Menor edad
Mayor edad
8. Menor edad
Mayor edad
9. Menor edad
Mayor edad
10. Menor edad
Mayor edad
11. Menor edad
Mayor edad
12. Menor edad
Mayor edad
13. Menor edad
Mayor edad
14. Menor edad
Mayor edad
5. Menor edad
Mayor edad
16. Menor edad
Mayor edad
17. Menor edad
Mayor edad
18. Menor edad
Mayor edad
19. Menor edad
Mayor edad
20. Menor edad
Mayor edad
21. Menor edad

8.9.- Anexo 9: autorizacion falta justificada huelga estudiantes
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JUSTIFICACION DE NO ASISTENCIA COLECTIVA
(HUELGA) A CLASE

Teniendo en cuenta el articulo 8, parrafo 2 de la Ley Organica de Educacion de 1985 el
alumnado tiene derecho a no asistir a clase con motivo de una convocatoria a huelga estudiantil.

“En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas que
adopten los alumnos, a partir del tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, con respecto a
la asistencia a clase no tendrdn la consideracion de faltas de conducta ni serdn objeto de sancion,
cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas
previamente a la direccion del centro.”

padre/madre/ representante legal del alumno/a ..............ooiiiiiiii i
del curso/grupo ............... (En el caso de separacion legal el documento ird firmado por el/la progenitor/a

o tutor/a legal con el que el/la alumno/a conviva).

AUTORIZO a mi hijo/a a participar de la decision colectiva de no asistencia a clase por
convocatoria de huelga solicitada por el alumnado del centro. Esta autorizacion servira como

justificante de las faltas de asistencia correspondientes al dia .......... del mes ......... de
202.....

NO AUTORIZO a mi hijo/a a realizar la huelga solicitada por el alumnado del centro, y por
tanto garantizo su asistencia a clase con normalidad.

Y para que conste mi autorizacion, firmo en Utiel a............ de........... de 202....

Firma del padre/madre/tutor/a legal
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8.10.- Anexo 10: Carta de compromiso educativo del IES Alameda
Estimadas familias,

Desde el IES Alameda entendemos la Educacion de sus hijos e hijas como el resultado de un trabajo
conjunto de las familias, el centro y el propio alumnado, siendo su objetivo comun alcanzar una formacion
integral para garantizar el éxito académico y personal dentro de un marco de compromiso civico. Por ello,
consideramos que la familia supone una fuente de valores y habitos que influyen decisivamente en el
desarrollo de nuestro alumnado.

Esta carta de compromiso educativo del [IES ALAMEDA es un documento que tiene como finalidad
potenciar la comunicacion, la participacion, la implicacion, el compromiso y la corresponsabilidad entre
nuestro centro y las familias/representantes legales garantizando un entorno de convivencia, respeto y
responsabilidad para el desarrollo de las actividades educativas. Los compromisos acordados son los
siguientes:

Compromisos del IES Alameda, de acuerdo con las instrucciones de inicio de curso del 12 de julio
de 2022 y el Proyecto Educativo de Centro:

1. Aplicar e informar a las familias del Proyecto Educativo de Centro y de las normas de
organizacion y funcionamiento en relacion con la Convivencia y la Igualdad. Asi como los acuerdos

tomados en Consejo Escolar.

2. Fomentar la cultura participativa de toda la comunidad educativa, garantizando el ejercicio de los
derechos/libertades y deberes del alumnado y de las familias.

3. Facilitar una formacion que contribuya al desarrollo integral de la personalidad del alumno/a.

4. Velar por hacer efectivos los derechos del alumno/a, respetando sus diferentes convicciones
religiosas, sexuales, morales e ideoldgicas, erradicando cualquier tipo de violencia vinculada a estas.

5. Fomentar la igualdad de oportunidades, la inclusion y la equidad del proceso educativo.

6. Informar a las familias de los diferentes aspectos relevantes del proceso educativo: fecha de
examenes, los criterios de evaluacidn, tareas de estudios, etc.

7. Implementar una educacion de calidad, innovacion y espiritu emprendedor, para obtener un
mayor éxito académico personal.

8. Adoptar medidas adecuadas para atender a la particularidad de cada alumno/a garantizando una
atencion personalizada en funcion de las circunstancias que requieran

9. Comunicar a la familia las faltas de asistencia, los retrasos no justificados e informar del protocolo
de absentismo, asi como cualquier otra circunstancia que repercuta en su desarrollo académico y personal.

10. Atender las peticiones de entrevista 0 comunicacion que formule la familia.

Compromisos de familia y el alumnado, de acuerdo con derechos y deberes del Decreto 195/2022,
de 11 de noviembre, del Consell, de igualdad y convivencia en el sistema educativo valenciano:

1. Favorecer y respetar la aplicacion del Proyecto Educativo de Centro.
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2. Conocer los diferentes documentos oficiales del IES Alameda, en especial, las normas de
organizacion y funcionamiento y el plan de convivencia e instar a su hijo/a a respetarlo.

3. Favorecer y garantizar la asistencia y puntualidad de su hijo/a a clase, llevando los materiales
necesarios para el estudio.

4. Justificar las faltas de asistencia de su hijo/a en un término maximo de una semana desde que se
reincorpora a las clases.

5. Devolver firmados los comunicados oficiales del centro: boletines de notas, autorizaciones, partes
de disciplina, etc.

6. Mantener una comunicacion fluida con el tutor/a o con cualquier miembro del equipo educativo
a través de los canales digitales oficiales o de forma presencial, asegurando una informacion periodica sobre
la actitud y conducta del alumno/a y de aquello que sea relevante en su proceso de aprendizaje.

7. Velar por la salud, la correcta alimentacién, la higiene y el descanso del alumno/a. Asi como
proporcionar las condiciones adecuadas de estudio controlando las tareas diarias y ayudar a organizar el
tiempo de estudio.

8. Colaborar con el centro en el cumplimiento de las posibles medidas correctoras o disciplinarias
que, en su caso, sean aplicadas al vulnerar las normas de convivencia.

9. Reconocer y premiar la mejora de los resultados académicos o de conducta del alumno/a.

10. Proporcionar al centro informacion actualizada sobre los datos personales, teléfonos y correos
electrénicos de contacto. Asimismo, estar localizable para atender las entrevistas o comunicaciones
realizadas por el centro.

Esta carta de compromiso educativo ha sido elaborada por el equipo directivo y aprobada por el
Claustro, Asamblea de estudiantes y Consejo Escolar. En conformidad con el compromiso, las familias
conocedoras de la misma firman la presente, asi como también lo hace la Direccion del centro. De esta
carta, quedarad constancia documental tanto para la familia, que se quedara una copia, como para el IES
Alameda que la adjuntara a la documentacion del alumnado.

Y, para que conste, firmamos esta carta de compromiso educativo.

Utiel, a de 202

Familia o representante legal del alumno/a: Alumno/a:

Direccion del IES Alameda de Utiel
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8.11.- Anexo 11: modelo de solicitud de reclamacion

Solicitud de reclamacion de calificaciones. (Infantil; Primaria; ESO; Bachillerato; Formacion
Profesional; Ensefianzas elementales y profesionales de Musica y de Danza; Ensefianzas profesionales
de Artes Plasticas y Diseno; Ensefianzas de idiomas; Ensefianzas deportivas; Educacién de personas

adultas)

Orden 19/2023, de 29 de junio, de la Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte, por la que se requlan

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 organizacién

y el funcionamiento del Bachillerato nocturno vy a distancia en la Comunitat Valenciana.
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8.12.-Anexo 12: documento de reflexion aula de convivencia

REFLEXION ALUMNADO ENVIADO AL AULA DE CONVIVENCIA

Utiel, ....... de ..o, de 20...... Hora: ...,

Docente que lo envia:

DATOS DEL ALUMNADO
Apellidos: Nombre: Grupo:

1.- ;Cudl es el principal motivo por el que crees que el profesor/a te ha amonestado o te ha expulsado de clase? ;Qué
gesto, reaccion o palabras dichas por ti crees que lo han provocado? ;Por qué has actuado de esa manera? ;Ha habido
otros compaiieros/as qué hayan intervenido para que tu hayas sido sancionado/a?

2.- ;Como te sientes con lo ocurrido al pensar en lo que te puede ocurrir como consecuencia? ;Como crees que va a ser
la reaccion de tus padres cuando lo sepan?

3.- Escribe de cudntas maneras diferentes podias haber evitado la amonestacion o la expulsion.
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4.- ;Qué crees que debes hacer para resolver esta situacion de la mejor manera posible para ti?

5.- ;Qué te comprometes a cumplir? ;Cudndo? Sé¢ especifico:

Firmado alumnado: Firmado docente de guardia:

INCIDENCIAS / COMENTARIOS DOCENTE DE GUARDIA:
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8.13.- Anexo 13: registro de profesorado de guardia en el aula de convivencia

ON/IS ON/IS ST
ON/IS ON/IS b1
ON/IS ON/IS €1
ON/IS ON/IS Tt
ON/IS ON/IS T
ON/IS ON/IS 01
ON/IS ON/IS 6
ON/IS ON/IS 8
ON/IS ON/IS 'L
ON /IS ON/IS 9
ON/IS ON/IS 5
ON/IS ON/IS T
ON /IS ON/IS €
ON/IS ON/IS T
ON /IS ON/IS T
ON/IS ON/IS | 30831 eugaz op|iBauswliay | YsS:iZT  ZZ-1D0-0T
eysandsay | .WHNM: VIQ¥vno 2p e/iosajoid eJAUD o] anb e/losajolid 0dNy¥o v/ONINNTY VHOH /vIa

VION3AIANOD 3d V1NV 13 N3 OAVNIANTY 13d TOYLNOD / O¥1SID3Y
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8.14.- Anexo 14: hoja de reclamacion de banco de libros

D/Dia. , con DNI

direccion y teléfono , COMO

padre/madre o tutor/a legal del alumnado

perteneciente al programa Xarxa de Llibres y que cursa estudios en el IES Alameda de Utiel durante el curso

escolar 2023/2024 en el curso y grupo

En relacion con el estado de los materiales entregados al inicio de curso EXPONE QUE:

Por lo que SOLICITA:

En ,a de de20

Firma del alumnado Firma del padre/ madre o tutor/a legal
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