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El Instituto de Educacién Secundaria Cayetano Sempere de Elche, cuyo fitular es la
Generalitat Valenciana por medio de la Conselleria de Educacion, es un Cenfro docente
publico que imparte las ensenanzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato, y
Formacién Profesional, bdsica, grado medio y grado superior.

Las Normas de Organizacioén y Funcionamiento son unas normas internas que
incluyen el conjunto de objetivos, principios, derechos, responsabilidades, y normas por los
que se regula la convivencia de todos los miembros de la comunidad educativa.

El presente Documento de Normas de Organizacion y Funcionamiento (NOF),
recoge, asimismo, las normas que garantizan el cumplimiento del Plan de Convivencia.

Los fundamentos juridicos del presente documento se basan, en lo fundamental, por la
Constitucion, el Estatuto de Autonomia y las normas generales de Educacion como son la
,Ley Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgdnica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion., el Decreto 195/2022 de 11 de noviembre del Consell y el
Decreto 252/2019, de 29 de noviembre, del Consell, de regulaciéon de la organizaciony el
funcionamiento de los centros publicos que imparten ensenanzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion Profesional.

Con estas premisas surge el documento de Normas de Organizacion vy
Funcionamiento del I.E.S. Cayetano Sempere como marco normativo de convivencia de
la comunidad educativa: profesores, alumnos y personal no docente, asi como la
colaboracion de familias y demds estamentos de la administracion educativa, basdndose
en el respeto a la libertad personal de todos los componentes y asociaciones legalmente
constituidas en el centro, adecudndose a la legislacién surgida y canalizando los derechos
de todos los integrantes de la comunidad escolar.

Este documento de Normas de Organizacién y Funcionamiento deberd ser
reconocido por todos los componentes de la comunidad educativa, aportando cada
sector las modificaciones que considere oportunas para la mejor adecuacion del mismo a
las caracteristicas propias del centro.
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TITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Objeto

El presente Documento de Normas de Organizacion y Funcionamiento tiene por objeto:

a) Conseguir una buena convivencia escolar que permita el desarrollo integral del
alumnado, facilite el frabajo docente con total normalidad para que nuestro
Centro pueda desarrollar su Proyecto Educativo.

b) La reglamentacion, uso y funcionamiento de espacios, materiales y demds
servicios que el Centro pone a disposicion de los miembros de la comunidad
educativa.

c) Laregulacion de las normas de convivencia y los procedimientos de resoluciéon
de conflictos en el Centro.

Articulo 2.- Ambito de aplicacién

El presente NOF serd de aplicaciéon en el dmbito del Instituto Cayetano Sempere de
Elche y afectard a todos los miembros que componen su comunidad educativa:
alumnado, profesorado, padres, madres y personal de administracion y servicios.

Articulo 3.- Garantias

1. Corresponde a los érganos de gobierno del Centro, en sus respectivos dmbitos de
competencia, velar porque los derechos y los deberes del alumnado, padres, madres,
tutores o tutoras, profesorado y personal de administracion y servicios, contenidos en el
presente NOF, sean conocidos por fodos y fodas.

2. La Direccidon del Instituto, de conformidad con Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales
garantizard la confidencialidad de los datos personales de los miembros de la comunidad
educativa.

3. El archivo, la custodia y la expedicion de cuantas certificaciones se soliciten
corresponderd al secretario del Instituto, asi como la tramitacién y archivo de cuantas
quejas y sugerencias se presenten en el mismo.
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TITULO Il. NORMAS GENERALES

Capitulo 1. Horario del Centro

Articulo 4.- Horario General

HORARIO MATUTINO HORARIO VESPERTINO
19 07:55-08:50 1@ 15:15-16:10
2° 08:50 — 09:45 2° 16:10-17:05
3¢ 09:45 - 10:40 3¢ 17:05-18:00
Recreo 10:40-11:05 Recreo 18:00-18:20
4° 11:05-12:00 4° 18:20-19:15
59 12.00-12:55 5¢ 19:15-20:10
Recreo 12:55-13:10 6° 20:10-21:05
6° 13:10-14:.05 Recreo 21:05-21:10
7° 14:05-15:00 7°¢ 21:10-22:05

Articulo 5.- Horario de apertura y cierre de la puerta principal

1. Por la seguridad y franquilidad de la comunidad educativa del Centro, asi como
por la integridad y custodia de las instalaciones y material escolar, es necesario que la
puerta esté habitualmente cerrada, aunque queda garantizada la entrada vy salida por
motivos justificados a lo largo de toda la jornada escolar.

2. Para hacer posible estas premisas se establecen las siguientes normas:

a) La puerta se abrird a las 7:30nh. y se cerrard a las 8:05h. La puerta se abrird
nuevamente a 2¢ hora durante un periodo de 10 minutos (entre las 8:45h y las 8:55h)
volviéndose a cerrar nuevamente.

b) El alumnado que llegue después de las 8:05h deberd tocar al timbre y se le
abrird, pero se amonestard con un retraso en WebFamilia y la reiteraciéon supondrd
medidas previstas para ello en el fitulo de normas de convivencia, como es la retfirada de
tiempo de recreo o la permanencia en el centro los miércoles hasta las14:00n

c) El final de cada hora de clase se sefala con una sinfonia musical. Alumnado y
profesorado deben extremar la puntualidad. El alumnado no saldrd del aula entre clase y
clase, salvo que deban cambiar de aula.

Articulo 6.- Horario de recreo

La jornada lectiva matutina tiene dos recreos, uno de 10:40h. a 11:05h. y ofro de
12:55h. a 13:10h. La jornada lectiva vespertina tiene dos recreos uno de 18:00h. a 18:20h. y
ofro de 21:00h. a 21:10h.

Articulo 7.- Horario de atencién al publico de la Secretaria

El horario de atencién al publico como norma general es de 2:00 a 14:00 horas.
Preferiblemente habrd que pedir hora para acudir al centro.

Desde el 16 de octubre y hasta el 15 de mayo el horario se amplia a las tardes de los
martes de 17:00 a 19:00 horas.
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Capitulo Il. Salidas del centro en horario lectivo
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Articulo 8.- Salida durante el periodo de recreo

Solo podrd salir del centro durante el recreo el alumnado mayor de edad que la
acredite con el documento fisico al profesorado de guardia.

Articulo 9.- Salida prevista del centro

Si el alumnado tiene una salida prevista del centro (cita con el médico u otras
causas) y la familia no pueda venir a recogerlo, debe comunicarlo por una autorizacion
familiar firmada via agenda o via ITACA, donde conste nombre y apellidos del familiar y
DNI. El/la alumno/a, cuando tenga que sdlir, ird al profesorado de guardia con dicha
autorizaciéon (o en su defecto a un miembro del equipo directivo) que rellenard el registro
de salidas en Conserjeria.

Articulo 10.- Salida imprevista del centro

En caso de enfermedad, indisposicion imprevista u ofra circunstancia que le impida
desarrollar su actividad lectiva, el profesorado de guardia (o en su defecto un miembro del
equipo directivo) contactard por teléfono con su familia o futor/a para informar de la
situaciéon y la recogida de este. La familia o tutores legales se hardn cargo del/la alumno/a
y firmardn en el registro de salidas de Conserjeria. Si no se pueda contactar con un familiar,
no se dejard salir del centro al menor hasta que se pueda localizar un familiar y venga a
por él/ella.

En el caso excepcional de que no puedan venir a por el menor, solamente se
considerard vdalida una autorizacion por escrito a tfravés de Web Familia, que consta como
una firma oficial, y la llamada que confirma que no habido suplantacién de identidad. A
partir de ese momento, la responsabilidad es de la familia o tutor/a legal. El profesorado
de guardia (o en su defecto un miembro del equipo directivo) anotard los datos del
alumno/a en el registro de salida de Conserjeria y el nombre y DNI del familiar que lo/la
autoriza indicando que lo he hecho a través de Web Familia.

Capitulo lll. Uso de instalaciones. Aulas, talleres y laboratorios

Articulo 11.- Uso de las instalaciones

Segun la normativa vigente LOE 2/2006, articulos 127 y 129 y el correspondiente
Decreto 252/2019, de 29 de noviembre, del Consell, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los cenfros publicos que imparten ensenanzas de Educacion
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional, todas las actividades se han
de cenir alas competencias que la citada normativa les otorga. El uso de instalaciones del
centro estard dedicado a aquellas actividades lectivas, extraescolares y/o
complementarias debidamente aprobadas y autorizadas.

Articulo 12.- El aula

Las aulas, talleres, laboratorios y otras aulas especificas disponen de materiales
audiovisuales, herramientas, maquinaria, libros, etc., que tienen un coste de adquisicion
elevado. Por este motivo y como norma general deberdn permanecer cerrados en los
periodos e intervalos que no haya actividad académica.
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El profesorado serd el responsable de revisar, una vez terminada su clase, que todo
guede en orden antes de salir del aula, especialmente si es la Ultima hora en el aula:

— Mesas y sillas ordenadas.

— Pizarra totalmente limpia.

— Ordenador, proyector y pizarra digital apagados.

— Manivela de las persianas y mando del proyector guardados y controlados.

— Ventanas, persianas y puerta cerradas.

- Mdguinas, herramientas o materiales de las aulas especificas ordenados vy
guardados.

— Ventiladores apagados.

— Luz del aula apagada.

En el caso de alguna pérdida o desperfecto, el profesorado lo comunicard
directamente en la Secretaria a través de un parte de incidencias utilizando el formulario
gue se encuentra en MontseDoc.

Cada grupo tiene un aula asignada e impartird en ella todas las asignaturas, salvo
educacion fisica, informatica, laboratorio, musica y educacion pldstica, visual y audiovisual
y tecnologia, que acudirdn a gimnasio, pista o aula especifica.

El profesorado no deberd abandonar el aula en ningln momento durante la clase.
En el caso de una necesidad deberd enviar a un alumno/a responsable para que busque
un profesor/a de guardia.

Articulo 13.- El aula de informdtica y dispositivos digitales

e Sodlo se entrard a las aulas de informdtica si se necesita utilizar los ordenadores. Para
clases ordinarias, se entrard a aulas ordinarias.

e Elprofesorado que entre al aula de informdatica debe explicar las normas especiales
y rellenar el registro de ocupacion, para saber siempre qué alumno/a ha utilizado
cada ordenador en cada clase. El alumnado debe sentarse siempre en el mismo
lugar.

e Elprofesorado de guardia que tenga que hacerla en una de estas aulas, sélo enfrard
si el profesor titular ha dejado trabajo especifico para los ordenadores. En ese caso
deberd prestar una atencién mayor, ya que durante las guardias se producen un
mayor niUmero de incidencias.

e Protocolo de incidencias técnicas:

Los desperfectos y/o averias en las aulas y en los espacios comunes se
comunicardn en Conserjeria a través de un formulario preparado para anotar la

incidencia. La incidencia también podrd ser comunicada a través de Montsedoc.

Si se trata de una incidencia TIC, se comunicard al dpto. de Informdatica a través
del Formulario de Incidencias Informdaticas, accesible desde Teams (equipo
Claustre, en la parte de arriba), y desde el cédigo QR disponible en la Sala de
Profesores y varias ubicaciones. En esa comunicacion se debe especificar n.° de
aula, fecha, hora de clase y n° de ordenador afectado.

La informacién de la incidencia quedard automdaticamente registrada en un
nuevo hilo en el canal "TIC Incidencias". Como respuesta a esa nueva
conversacion, una persona del departamento de informdatica se asignard la tarea,
y os contestard una vez haya sido resuelta por ese mismo medio (canal TIC
Incidencias).
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e |Los auriculares sélo se usardn para temas especificos del curriculo de Informdtica:
edicion de audio y video. Para el resto de usos, los alumnos deben traer sus propios
auriculares.

e En el aula 202 se dejardn las mochilas a la entrada de clase, o al final. El motivo es
que, al estar distribuida por filas, si se entra con la mochila a la espalda es facil
golpeary firar al suelo monitores, teclados o ratones.

e En el resto de aulas de informdtica, las mochilas se dejardn en el suelo, no en las
mesas, por la misma razén expuesta en el punto anterior.

e |os fteclados y ratones se dejardn recogidos, y las sillas metidas hacia dentro.

e FEl profesorado apagard el servidor a Ultima hora.

El uso de los ordenadores en los talleres de formacién profesional se regird por las
mismas normas que en las aulas de informdtica

Articulo 14.- Laboratorios

Normas generales

- Es obligatorio el uso de bata, que permanecerd siempre abrochada.

- Los objetos personales no se dejardn nunca sobre la mesa de trabajo, Unicamente
los libros y cuadernos que sean necesarios.

- Las manos se tendrdn limpias y secas, y las heridas tapadas.

- No debe probarse ni ingerirse ningun producto.

- En caso de producirse un accidente, se comunicard inmediatamente al
profesorado.

Normas para manipular instrumentos y productos

- Antes de manipular un aparato o montaje eléctrico, se desconectard de la red.

- Los circuitos eléctricos se pondrdn en funcionamiento previa revision del
profesorado.

- El material fragil se manipulard con especial cuidado. En caso de rotura o averia, se
informard al/la profesor/a de manera inmediata.

- Tras la utilizacién de productos quimicos, serd necesario lavarse las manos con jaboén.

- Debe evitarse el contacto con fuentes de calor y la manipulacion de sustancias
inflamables cerca de ellas. Para sujetar el instrumental de vidrio y refirarlo del fuego se
utilizardn pinzas de madera.

- Los productos inflamables deben almacenarse en un lugar adecuado y separados
de los acidos, las bases y los reactivos oxidantes.

- Los acidos y las bases fuertes han de manejarse con mucha precaucion, ya que la
Mayoria son Corrosivos.

- Los frascos deben quedar tapados tras su uso. Nunca debe aspirarse su confenido.

Articulo 15. Vestuarios del pabellén de la FP

Las taquillas serdn repartidas al inicio de curso por el tutor/a del grupo con la supervision de
la jefatura del departamento de Instalacion y Mantenimiento, Fabricacion Mecdnica y
Energia y Agua. Para que el alumnado tenga opcidn a taquilla deberd firmar las normas y
uso de las mismas, las cuales son expuestas por los tutores/as.

Al inicio de la clase el profesorado dard las llaves de las taquillas al alumnado para que
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cojan las EPI's, ropa de trabagjo, etc. Las llaves de las taquillas siempre tienen que ser
devueltas una vez que los alumnos hayan terminado de cambiarse. El profesorado
verificard a la finalizacién de la clase que en el casillero de las llaves de taquillas estén
completas.
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El profesorado serd responsable de abrir y cerrar la puerta de vestuarios. En ninguna de las
circunstancias el profesorado dard la llave de los vestuarios al alumnado.

Mdodulos con desdoble:

Un profesor/a abrird al alumnado los vestuarios y se quedard en los pasillos para controlar
las entradas y salidas. El otro profesor/a estard en el taller correspondiente recepcionando
al alumnado que viene de los vestuarios.

Moddulos sin desdoble:

Se precisard la ayuda de un companero de guardia. Y se seguirdn los mismos pasos como
si hubiese un desdoble. Porlo que al inicio de curso se establecerd calendario por Jefatura
de Estudios para que al inicio y final de las clases que hiciera falta haya profesorado de
apoyo para la gestion de los vestuarios.

Articulo 16. Normas de los talleres de FP

- Los talleres de FP contardn con un coordinador de taller, cuya funcion serd garantizar el
correcto uso de los espacios, una adecuada organizacién vy, junto con los jefes de
departamento, determinar las necesidades de equipamiento, materiales fungibles y otros
recursos indispensables para su dptimo funcionamiento.

- Todos los talleres y aulas disponen de una normativa de uso y un protocolo de seguridad,
de obligado cumplimiento tanto para el profesorado como para el alumnado. Estas
normas serdn elaboradas por el coordinador de los talleres, bajo la supervisidon del jefe de
departamento, y deberdn ser aprobadas por el propio departamento en la primera
reuniéon del curso. Las normativas y protocolos de seguridad se encuentran en los proyectos
curriculares de ciclo formativo.

- El taller de automatizaciéon contard con un libro de registro de uso de ordenadores del
alumnado, que estard custodiado por el profesorado.

El alumnado deberd firmar en dicho registro e indicar cualquier incidencia o deficiencia
detectada. Este procedimiento serd obligatorio para todos los mdédulos que hagan uso de
dichos equipos. Queda prohibido la desconexion y conexion de cables por el alumnado y
la instalacion de software sin el visto bueno del coordinador del taller.

- A la finalizacion de cada clase el profesor deberd verificar el correcto orden y limpieza
de las aulas, talleres y equipamientos. Dejard la pizarra borrada y el ordenador, pizarra
electronica y mdaquinas de aire acondicionado desconectadas.

- El aula de semipresencial es un aula reservada para los profesores que imparten los
modulos en esta modalidad por lo que estos profesores tienen prioridad en el uso de los
equipos Yy mobiliario de esta aula.

- Los coordinadores de taller, los jefes de departamento y el jefe de estudios de Formacion
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Profesional dispondrdn de copia de las llaves del almacén comun utilizado por todas las
familias profesionales. El resto del profesorado no tendrd acceso directo al mismo.
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- En caso de necesitar material almacenado, deberdn ponerse en contacto con el
coordinador de taller de su médulo profesional.

Articulo 17. Aula Tecnolégica 3D

El Aula Tecnolégica 3D (AT3D) es un espacio dedicado a la innovacion educativa,
adaptable a las distintas realidades del centro, y orientado a la implantacion de
metodologias activas que aprovechen al mdximo la tecnologia educativa.

El AT3D se encuentra ubicado junto a la cantina, y cuenta con un mobiliario flexible que
permite dos tipos de disposicion:

* Disposicion de aula tedrica.
* Disposicion de aula activa.
Se establece el siguiente protocolo de reserva y normas de uso:

* El AT3D se reserva a través de Montsedoc. La llave se recoge y se entfrega en Consejeria,
junto con la llave del armario de los ordenadores.

e Tras cada uso, el mobiliario del AT3D deberd quedar configurado como Aula
Transformadora, siempre dentro del mismo dia.

* El aula dispone de 8 ordenadores portatiles, cada uno identificado con una etiqueta.

* El profesor anotard en el libro de registro su estancia en el AT3D, indicando nombre y
grupo. Los alumnos registrardn en el mismo libro la identificacién del ordenador que utilicen
y las incidencias que detecten.

* El mobiliario del aula no puede salir del espacio, ni se debe anadir mobiliario externo.

* El AT3D se puede bloquear para todo el curso, con un méximo de 1 hora semanal por
grupo o 1 semana por trimestre, siempre que el proyecto lo requiera.

* En caso de solapamiento de reservas, las personas implicadas deberdn llegar a un
acuerdo; de no ser posible, se acudird al responsable del AT3D.

Articulo 18.- Biblioteca

La biblioteca permanecerd abierta durante los dos recreos: de 10:40h. a 11:05h. y
de 12:55h. a 13:10h. Durante este tiempo todos los dias se podrd hacer uso de ella para
estudiar, leer, hacer deberes, consultar ordenadores y devolver o llevarse prestados libros
de lectura.

El Grupo de Biblioteca, formado por profesorado del centro y un miembro del Equipo
directivo, se encargard de cubrir los recreos para dar servicio a la comunidad educativa
habiendo, normalmente, dos personas para encargarse de los préstamos y ayudar al
alumnado y profesorado en lo que precise. Ademds, dicho profesorado dispondrd de unas
horas semanales para la gestion y dinamizacion de la Biblioteca.
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ORDENADORES

Para usar un ordenador el alumnado deberd anotarse siempre en el cuaderno de

registro, anotando su nombre, apellidos, curso, fecha y nimero de ordenador. Los
ordenadores no se pueden utilizar para jugar, solo para fines académicos.

PRESTAMOS DE LIBROS DE LECTURA

El alumnado podrd llevarse prestado todos los libros de lectura que necesite siempre
y cuando no haya excedido el tiempo de devolucion de ningin otfro sacado con
anterioridad.
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Los libros de lectura tienen un préstamo de dos semanas pudiéndose ampliar
siempre y cuando no se tfrate de una lectura obligatoria. Las lecturas obligatorias no se
podrdn renovar cuando haya gente anotada en la lista de espera.

AYUDANTES BIBLIOTECA

Dentro del voluntariado del instituto, el alumnado se podrd apuntar al principio de
curso para ser ayudante de biblioteca. Los/as ayudantes de bibliotecarealizan tareas tales
como: atender al publico, orientar en las lecturas, prestar libros y realizar las devoluciones.
Asi como velar por el buen funcionamiento de la biblioteca en cuanto al orden vy silencio
de la misma.

CLUB DE LECTURA

La biblioteca tiene varios clubs de lectura segun la edad y la lengua utilizada en las
sesiones. Actualmente contamos con un club de lectura en francés, inglés, valenciano y
castellano. Las sesiones de cada uno de los clubs se alternan durante los miércoles a partir
de las 13h. Asi un mismo/a alumno/a puede acudir a varios si asi lo desea cada semana o
descansar.

TRABAJO EN GRUPO - SILENCIO Y ALMUERZO

Para trabajar en grupo y poder hablar se ha habilitado en la puerta de la biblioteca
una zona con mesas para este fin. En la biblioteca se recomendard hablar 1o minimo
posible para no interrumpir el estudio de todos y todas.

Asi mismo, se podrd almorzar tanto dentro de la biblioteca como en la biblioteca
anexa para trabajar en grupo, siempre y cuando después se quede todo recogido y limpio.

RINCON DE LECTURA - SOFAS

El empleo de los sofds de la biblioteca queda estrictamente restringido para la
lectura. No se podrd reunir el alumnado en los sofds para hablar, estudiar y/o almorzar.

CONSULTA DE LOS LIBROS

Cuando el alumnado haya consultado un libro del expositor o de las estanterias no
deberd devolverlo a su lugar de origen, deberd dejarlo sobre una de las mesas para que
después el personal de la biblioteca o ayudantes lo coloquen adecuadamente.

USO DE LA BIBLIOTECA PARA CLASE

El profesorado que quiera utilizar la biblioteca para impartir una de sus clases deberd
reservarla en Monsedoc.

En caso de que dicho profesor/a quiera que su alumnado coja libros de lectura
prestados durante la hora de clase serd necesario que el personal de la biblioteca esté
avisado para acompanarle y realizarle el préstamo adecuadamente.

Si el profesor/a va a hacer uso de la biblioteca tan solo para dar clase deberd tener
en cuenta lo siguiente:

- El ordenador negro es el que da senal al resto de ordenadores. Si este no se
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enciende el resto no funciona.

- Una vez utilizada la biblioteca deberd dejarlo todo ordenado. Si se hubieran sacado

libros de las estanterias, los dejardn sobre la mesa para que el personal de la
biblioteca los cologque después adecuadamente.
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Articulo 19.- Aparcamiento

Se podrd aparcar en el parking a partir de las 8:30h. dadas las dificultades que
presenta el aparcamiento fuera del centro a partir de dicha hora.

Articulo 20.- Pistas y gimnasio

Estos espacios estdn destinados al uso por parte del departamento de EF del centro
en horario lectivo. En ausencia del profesorado de EF, el profesorado de guardia
acompanard al grupo afectado a su aula. Excepcionalmente, con autorizacion del Equipo
directivo, se podrdn utilizar las pistas con actividades programadas, siempre que no
interfieran en las actividades del departamento de EF.

Las pistas polideportivas, en horario de miércoles de 13:10 a 14:30 horas, estdn
reservadas al deporte escolar del Centro.

Excepcionalmente, con autorizacion del Equipo directivo, se podrdn utilizar las pistas
con actividades programadas en el Plan de Accidn Tutorial, incluidas en la PGA y con
autorizacion de las familias, siempre que no interfieran en las actividades del departamento
de EF.

En horarios de patio, si las pistas presentan charcos debido a lluvias, por cuestion de
seguridad, no se podran utilizar.

Articulo 21.- Aula transformadora

El Aula Transformadora es un espacio donde la innovacion, adaptable a cada realidad, se
centra en la implantacion de metodologias de ensenanza y aprendizaje competencial,
aprovechando al mdximo la tecnologia educativa y los espacios disponibles vy
diferenciados: CONNECTA, COMPARTEIX, RECERCA, CREA, REFLEXIONA, EXPOSA,
COMUNICA y MEDITA.
El AT se ubica en el antiguo saldn de actos, donde la flexibilidad de mobiliario permite 4
disposiciones diferenciadas, dando respuesta a diversas necesidades del centro:

1- Disposicion habitual AT

2- Disposicion claustro

3- Disposicion meditacion

4- Disposicion examen

Se establece el siguiente protocolo de reserva y normas de uso:

El AT se reserva a través de Montsedoc. La llave se recoge y se deja en Consejeria. Esta
llave va acompanada de la llave del cajetin interior (ubicado junto al peluche de la zona
MEDITA), que contiene las llaves de:

- Armario de los 15 ordenadores portdtiles.

- Espacio de radio (COMUNICA).
- Espacio de impresora 3d (CREA). Actualmente, se utiliza como XARXA.
- Candados de los tres armarios (MEDITA).

En la mesa de entrada, se sitUa el Libro de Gestidn del AT, que contiene:

- Comision del AT.
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- Protocolo de reservas y normas de uso.
- Planos de disposicion de espacios.
- Registro de incidencias (cédigo QR).
- Registro de reserva de espacios.

4,

Después de cada uso, el mobiliario del AT ha de quedar, siempre y durante el mismo dia,
configurado como Aula Transformadora.

Sise prevé hacer un claustro, una meditacién, un examen o cualquier actividad similar, han
de reservarse las horas previas y posteriores, para preparar y ordenar el mobiliario
adecuadamente.

El mobiliario del AT no puede salir del aula, ni fampoco se debe anadir mobiliario externo.

Siempre se dard prioridad sobre cualquier otra actividad a: exdmenes de mds de 40
personas, claustros, conferencias y ofros actos que requieran un espacio para un grupo
numeroso de personas.

El AT se puede bloguear para todo el afno: mdéximo 1 hora a la semana por grupo o 1
semana al frimestre, siempre que el proyecto lo requiera.

En caso de solapamiento, se llegard a un acuerdo entre las personas interesadas o se
acudird al responsable del AT.

Articulo 22.- Aseos

Debido a los numerosos actos vanddlicos sufridos durante los cursos anteriores, solo
se abrirdn los aseos de una de las plantas del aulario rotando de planta cada trimestre.
Durante los recreos, el alumnado deberd utilizar los aseos situados junto a Conserjeria.

El alumnado que salga al bano deberd apuntarse en el registro del aula y salir con
el carné del profesorado. Ningun profesor/a abrird los aseos ni dejard la llave al alumnado.

Los aseos del pabelldn del ciclo permanecerdn cerrados durante la manana, vy los
alumnos seguirdn las mismas normas de uso que los del pabelldon de ESO y Bachillerato. Por
la tarde, estos aseos permanecerdn abiertos.

Articulo 23.- Tablones de anuncios

De acuerdo con la Instruccion 1/2010 de la Subsecretaria de la Conselleria de
Educacidn, sobre el uso adecuado de los espacios publicos y de los tablones de anuncios
en el dmbito de la Conselleria de Educacion, los Documentos de Normas de Organizacion
y Funcionamiento de los centros docentes tendrdn en cuenta y se adaptardn, en su caso,
a lo dispuesto en dicha instruccion, especialmente en referencia a que:

1. En todos los centros existirdn uno o varios tablones de anuncios y carteles oficiales.

2.Enlos tablones se recogerdan los carteles, actos y comunicaciones de la Conselleria
de Educacién, asi como de ofros organismos oficiales, y de los érganos de gobierno del
Centro.

3. Se habilitard un tabldn de anuncios a disposicidon de las asociaciones de
estudiantes y las asociaciones de padres y madres de alumnos, cuya gestion
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corresponderd a las citadas asociaciones, siendo responsables de su ordenacion y
organizacion.

4, Corresponderd a la direccidon del centro, en el dmbito de sus competencias,
garantizar el uso adecuado de los tablones. La gestion de los tablones corresponderd a la
Secretaria del Centro.

Articulo 24.- Uso de las instalaciones por otras instituciones o por
personas ajenas a la comunidad educativa del Centro

Las instalaciones del Centro podrdn ser utilizadas por el Ayuntamiento y otras
entidades, organismos o personas fisicas y juridicas siempre que esté contemplado en la
PGA del Centro.

Se utilizardn para la realizacion de actividades educativas, culturales, deportivas u
otras de cardcter social y estardn supeditadas al normal desarrollo de la actividad docente
y funcionamiento del Centro, fuera o dentro del horario lectivo, a la autorizacidon expresa
del director por delegacion del Consejo Escolar y nunca debe alterar el normal
funcionamiento de la actividad educativa.

Con cardcter general, podrdn ser utilizadas dependencias tales como la biblioteca,
las aulas y las instalaciones deportivas. No podrdn utilizarse bajo ningun concepto las
instalaciones reservadas a las tareas organizativas y administrativas o aquellas ofras en las
que, por sus especiales condiciones, no sea aconsejable su utilizacion por terceros.

Serdn de responsabilidad de los/as usuarios/as las siguientes actuaciones:

- Adoptar las medidas oportunas en materia de vigilancia, mantenimiento y limpieza
de los locales e instalaciones, de modo que queden en perfecto estado para su uso
inmediato.

- Sufragar los gastos originados por la utilizacion, gastos ocasionados por posibles
deterioros, pérdidas o roturas en el material instalaciones o servicios.

- La utilizacién de las instalaciones se efectuard preferentemente con cardcter no
lucrativo.

Capitulo IV. Servicios que ofrece el Centro

Articulo 25.- Reprografia

El centro dispone de varias fotocopiadoras situadas en Conserjeria y en la sala del
profesorado. Funcionan mediante la infroduccién de un cdodigo personal, que serd
proporcionado por el/la secretario/a. El cdédigo puede usarse para hacer fotocopias
directamente o para imprimir desde un ordenador que esté conectado en red con la
fotocopiadora que se encuentra en la sala del profesorado.

1. La fotocopiadora de la sala del profesorado es accesible con codigo. En caso de
tener alguna dificultad en su uso, por ejemplo, un atasco de papel o cualquier ofro
funcionamiento defectuoso, siempre serd necesario recurrir a las/os conserjes para
solucionar el problema.

2. La fotocopiadora de Conserjeria es de uso de las/os conserjes, quienes recibirdn
los encargos del profesorado con un dia de antelacion. El profesorado que necesite dejar
material propio disponible para el alumnado les dard un original con el niUmero de hojas,
el grupo y materia por escrito en una nota. En el caso de ser requerir fotocopias a color se
realizardn solamente cuando se trate de carteleria para informar de algun proyecto de
centro y no para uso personal en el aula.
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3. El alumnado podrd recoger cuadernos, fotocopias o cualquier material de
encargo del profesorado antes de las clases o durante el patio, pero no entre clases.
Excepcionalmente, con permiso y el carné de su profesor/a podrd salir durante la clase
para hacer uso de este servicio.

Es conveniente que la mayor parte de las fotocopias sean realizadas por las
conserjes, por su conocimiento en el manejo de las mdquinas y por eficiencia en el gasto
de papel y arreglo de los posibles atascos que se produzcan. Cuando se requieran copias
de Conserjeria se encargardn con un dia de antelacion. Para ello el profesorado
proporcionard en Conserjeria su codigo.

Articulo 26.- Teléfono

El teléfono oficial del centro es el 966 91 22 65. En la Secretaria y en la sala de guardia
hay un teléfono para las gestiones del profesorado relacionadas con la funcidon docente.

Habrd al lado del teléfono un libro en el cual se deberdn anotar las llamadas
telefénicas realizadas a las familias del alumnado. Es imprescindible que queden
registradas todas las llamadas que se realicen para poder justificar ante cualquier posible
reclamacion de la familia por la falta de avisos, por faltas de asistencia reiteradas, faltas de
disciplina, accidentes, efc.

El alumnado no podrd hacer uso del teléfono si no estd supervisado por el
profesorado.

Articulo 27.- Cantina

El alumnado podrd hacer uso de la cantina Unicamente durante los periodos de
recreo para pedir el almuerzo y al inicio de la jornada lectiva para reservar. El uso de las
mesas v sillas serd exclusivo del profesorado y personal no docente.

Articulo 28.- Espacios de recreo

Durante los periodos de recreo el alumnado podrd hacer uso de los espacios al aire
libre del centro. El profesorado supervisard las actividades lUdicas propuestas para
fomentar el encuentro positivo del alumnado: patios activos, aula de juegos en el aula
transformadora, biblioteca, huerto...

Cuando haya organizado actividades deportivas, en el primer patio, las
instalaciones deportivas serdn de uso exclusivo de los/as participantes. El alumnado
apuntado entregard su carné de estudiante (o similar creado por el departamento) y los
no participantes deberdn permanecer detrds de la valla o en las gradas, no interfiriendo
en las actividades programadas. La cuesta que une conserjeria con el gimnasio es
Unicamente una zona de paso, no pudiendo permanecer en ella, en momentos que se
estén desarrollando actividades deportivas programadas en el patio. Estd prohibido
situarse detrds de las porterias.
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TiTULO III. SECRETARIA

Capitulo I. Sobre material

Articulo 29.- Llaves

El profesorado dispondrd de las llaves necesarias para llevar a cabo la labor
docente. El profesorado nuevo deberd recogerlas en Conserjeria previo depdsito de 2
euros de fianza que se le devolverdn una vez finalice su estancia en el Centro.

-Llaves generales: llave maestra de entrada a las aulas, biblioteca, salén de actosy
aseos.

-Llaves especificas: son las correspondientes al gimnasio, aulas de muUsica, aulas de
Tecnologia, Laboratorio de Fisica y Quimica, Laboratorio de Biologia y departamentos
didacticos que solo estardn disponibles para el profesorado especialista vy
coordinadores/as de las actividades lectivas que alli se realicen.

-Llave del ascensor: la entrega el secretario depositando una fianza de 3 euros.

-En cualguier momento, en caso de necesidad de utilizacion, previa solicitud y
autorizacion del responsable correspondiente, las conserjes proporcionardn las llaves
necesarias que deberdn ser devueltas inmediatamente tras su uso.

Articulo 30.- Solicitudes de compra de material

Las solicitudes de compra de material se realizardn utilizando el documento
preparado al efecto y que se encontrard en carpeta compartida. Para ello, se utilizard el
siguiente procedimiento:

-El Departamento o Coordinacién correspondiente acuerda la necesidad del
material.

-Para hacer efectiva la compra es necesario que el/la jefe/a de Departamento o
Coordinador/a antes firme la solicitud para ser autorizada por el secretario.

-El/la jefe/a de Departamento, Coordinador/a o persona en quien delegue el
Departamento efectuard la compra del material.

-La persona que haya efectuado la compra presentard en la Secretaria el albardn
o la factura, segun sea el caso, para poder efectuar el pago.

-Las compras de material que no hayan sido autorizadas previomente por el
secretario serdn a cargo de la persona que las haya efectuado.

Articulo 31.- Material de oficina fungible

El material fungible que se ufiliza a diario en las clases o en los diferentes
Departamentos Diddcticos se encuentra en Conserjeria. Para solicitarlo, solamente se ha
de rellenar el formulario que hay alli disponible.

Capitulo Il. Sobre documentacion

Articulo 32.- Correo Postal

El servicio de correo postal en el Centro estd organizado de tal manera que todos
los viernes, que no son festivos, sale el mismo.
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Articulo 33.- Recogida de Certificados

Los certificados que se soliciten se podrdn pasar a recoger tres dias después de
pedirlos.

Articulo 34.- Consulta de Datos Personales del Alumnado

ITACA fiene, entre ofras posibilidades, la de permitirnos consultar datos del alumnado
gue pueden resultar necesarios para nuestro funcionamiento diario. Los datos Utiles, entre
otros, que nos permite consultar son la direccion y los teléfonos del padre y de la madre o
de los/as tutores legales.

Si fuese necesario realizar una consulta de otros datos del expediente del alumno o
alumna en cuestion, siempre se solicitard autorizacion a un miembro del Equipo Directivo
gue se encuentre en la Secretaria para realizarla.

Articulo 35.- Uso de ITACA

ITACA es el proyecto de Innovaciéon Tecnoldgica Administrativa para Centros y
Alumnado de la Conselleria d'Educacio. ITACA es un sistema de informacién centralizado
que conecta a todos los miembros que forman parte del sistema educativo valenciano. Es
el sistema utilizado para confrolar la asistencia, informar a las familias, contfrol de
incidencias, calificaciones, etc. Debemos utilizarlo diariamente para realizar dichas tareas.

El uso de la aplicacion WebFamilia es responsabilidad de los tutores legales, de
manera que cualquier uso por parte del alumnado se considerard suplantacién de
idenfidad y serd objeto de las medidas correspondientes.

Articulo 36.- Casilleros

En la sala de profesorado estdn los casilleros, cada profesor o profesora tiene
asignado un numero (el listado se puede consultar alli mismo). Se utilizan como medio de
comunicacioén con el profesorado, tanto para informacidon intferna como correo exterior.

TITULO IV. ORDENACION ACADEMICA

Capitulo I. Sobre calificaciones

Articulo 37.- Criterios de evaluacion y calificacion

Los diferentes Departamentos Diddcticos del Centro hardn puUblicos los criterios de
evaluacioén y calificacion, y los sistemas de recuperacion establecidos en las respectivas
propuestas pedagdgicas, sin perjuicio de la responsabilidad que tiene cada profesor/a de
informar a su alumnado sobre el contenido de la propuesta pedagdgica, y los criterios de
evaluacion y calificaciéon. La fecha limite de publicacion de las propuestas pedagogicas
coincidird con la que se marque para la presentacion de la programacion general anual.

En caso de evidencia de plagio, copia, consulta de material, uso de dispositivos
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electréonicos o comunicacién de informacién entre alumnado durante una prueba de
evaluacioén individual, se considerard una conducta contraria a las normas de convivencia
por afectar al desarrollo de las actividades educativas y por alterar el proceso de
evaluacion. El profesorado pondrd un parte de disciplina registrando los métodos y la
respuesta del alumnado ante la amonestacion verbal. A confinuacién, le permitird
completarla prueba, pero ese instrumento de evaluaciéon no serd considerado vdlido para
la calificacién de la evaluaciéon, de manera que computard en la media ponderada con
un cero. La posibilidad de volver a redlizar esa prueba dependerd de la norma recogida
en el apartado de calificaciones de la propuesta pedagdgica de cada departamento.

Articulo 38.- Protocolo reclamacion de calificaciones

El principio de colaboracion y entendimiento mutuo entre el profesorado y el
alumnado y sus familias serd de aplicacién, en todo momento, en el ejercicio del derecho
a la evaluacién objetiva.

Ante una aclaracion o reclamacion el alumnado o la familia, si es menor de edad,
ha de seguir los siguientes pasos:

1.Profesorado. El/la alumno/a o, en caso de ser menor de edad, el padre, madre o
representante legal del alumno podrd solicitar cuantas aclaraciones sean necesarias al/la
profesor/a de materia implicado. El/la profesor/a facilitard las informaciones de que
disponga en los diferentes insfrumentos de calificacion utilizados.

2. Jefe/a de departamento. Si no ha habido una aclaracién satisfactoria, la familia
se dirigird al/la jefe/a del departamento correspondiente, previa cita.

3.Reclamacion formal. Si aun se necesitaran mds aclaraciones, la familia podrd
realizar formalmente una reclamacioén por escrito y segun modelo de Conselleria (Orden
32/2011) existente en la Secretaria del Centro, dirigida a la Direccion del Centro.

a) Se podrd solicitar informacién tanto de actividades académicas como de
evaluacién, tanto parcial como final.

b) En la reclamaciéon se deberd indicar si pide la presunta aplicacion incorrecta de
los criterios de evaluacién y calificacion establecidos en la programacion diddctica y/o en
la normativa vigente, o la presunta inadecuacion de uno o varios instrumentos de
evaluaciéon a los objetivos y contenidos establecidos en la programacion diddactica
elaborada por el departamento u érgano correspondiente, en el curriculo, o en la
normativa vigente al respecto.

c) También se ha de indicar si la reclamacién es de cardcter ordinario, que serdn los
resultados parciales de la evaluacidn dados por el equipo docente, o final, que serdn los
resultados finales del curso escolar.

d) En la reclamacion de cardacter final también se podrdn reclamar las decisiones
de promocidén u obtencidon de titulo o certificacion académica.

El plazo para su solicitud serd de tres dias hdbiles a computar desde el dia siguiente
a la notificacién oficial. Se entiende el dia de la entrega oficial de notas como fecha de
inicio y no el dia en que se recojan (si este fuera posterior al de la entrega oficial).

En el plazo de dos dias hdbiles desde la recepcion de la reclamaciéon se constituird
el organo instructor, que estard formado por jefatura de estudios, el/la tutor/a del
alumnado que reclama, el/la jefe/a de departamento diddctico y dos profesores/as
preferenfemente con atribucion docente en la materia objeto de la reclamacion.

Este organo instructor dispondrd de dos dias hdbiles desde su constitucion para
elaborar un informe y elevarlo a la Direccion del Centro. Recabard la informacion
necesaria, describird los hechos y las actuaciones que se han llevado a cabo y ratificard o
modificard la calificacion o medida adoptada sobre el/la alumno/a.

La Direccidén dispondrd de dos dias hdbiles desde la recepcién del informe para
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dictar la resolucion y comunicarla a los/as interesados/as. Si esta comunicaciéon no
concurre en plazo, se considerard desestimada.

Ante la resolucion de la reclamacion emitida, las personas interesadas podrdn
presentar un recurso de alzada a la Direccidn Territorial correspondiente, durante un mes a
contar desde el dia de la resolucion.

Aclaraciones

-Las familias podrdn solicitar copia de todos los instrumentos de evaluacion del alumno
(exdmenes, trabajos, videos, fotografia, dibujos...). (El Art. 53a de la Ley 39/2015 dice que
losinteresados en un procedimiento administrativo tendrdn derecho a accedery a obtener
copia de los documentos contenidos en los citados procedimientos). Si el profesorado asi
lo requiere serd necesaria una peticion formal para la entrega de los documentos.

-Los centros docentes conservardn los instrumentos de evaluacion de un curso escolar, asi
como cuantas informaciones relacionadas tengan al respecto, hasta tres meses después
de iniciado el curso escolar siguiente.

-Para alumnado de Formacién Profesional se seguird un proceso similar, si bien teniendo en
cuentalo dispuesto en el articulo 14 de la Orden 79/2010, de 27 de agosto de la Conselleria
de Educacién.

Capitulo I. Sobre optativas y pendientes

Articulo 39.- Optativas

La optatividad en el centro se ajusta a los decretos 107 y 108/2022 ambos de 5 de
agosto.

Cada curso el alumnado pedird las materias que quieran realizar el curso siguiente
a través de un formulario que recibirdn a través de web familia. Los criterios para la
asignacion de optativas son los siguientes:

1) Sino hay un nUmero minimo de demanda, la materia no saldrd.

2) Si hay mayor nUmero de solicitudes que de plazas, la asignacién se resolverd
atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

a) Entregarla hoja de solicitud en el plazo y correctamente rellenada.
b) No tener partes de disciplina.

c) Tener todas las asignaturas aprobadas en junio.

d) Tener menor nimero de amonestaciones negativas en ftaca.

e) No estar repitiendo curso.

3) Sile ha quedado alguna materia pendiente de las que se ofrece taller de refuerzo
y/o el equipo docente lo considera apropiado, se le asignard por defecto el
refuerzo, aunque no lo haya solicitado, bajo los criterios pedagdgicos marcados por
el centro.

4) El alumnado que no haya rellenado el formulario en el plazo indicado perderd su
derecho a eleccion y se le asignard optativa en funcion de las plazas sobrantes.

Una vez asignadas las optativas y comenzado el curso académico, el alumnado tendrd
10 dias para solicitar el cambio de optativa a través de un formulario disponible en la
pdgina web del centro. A partir de entonces, no se aceptardn mas solicitudes de cambio.
Tras haber estudiado todas las solicitudes, se procederd a hacer todos los cambios ala vez.
Cualqguier cambio propuesto fuera de dichos plazos deberd estar justificado con criterios
pedagdgicos o por alguna incompatibilidad severa.
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OPTATIVAS EN FP

El centro ofertard 3 optativas en cada segundo curso de grado medio y superior de entre
las siguientes:

a) Inglés oral para entornos profesionales, de oferta obligatoria siempre que el centro
educativo sea capaz de asumir con su dotaciéon de plantilla.

b) Dos mddulos a elegir de entre los siguientes:

- Mdédulo de "Aula cero” en los ciclos formativos de Grado Superior que versard sobre
materias relacionadas con las disciplinas STEM para el alumnado que quiera acceder a la
universidad.

- Un médulo de cualquier familia profesional del “*Catdlogo de optativas” contemplado
como “ANEXO X: Mdodulos optativos” en el proyecto de decreto elaborado por la
Conselleria de Educacion, Cultura, Universidades y Empleo y que estd publicado en la
pdgina web de la misma.

- Mddulos ya existentes en titulos de Formacion Profesional, siempre que cumplan las
siguientes condiciones:

1. Que sean moédulos de la misma familia profesional que el ciclo en el que se integran
como optativos o de otras familias profesionales que se impartan en el centro educativo y
Nno sean de un nivel superior al del ciclo formativo.

2. Que se ajusten a la duracion horaria prevista para los mdédulos optativos en el ciclo
correspondiente.

3. Los centros ofertardn los 3 mddulos optativos que sean capaces de asumir con su
dotacion de plantilla y recursos materiales propios de que dispongan, garantizando el buen
funcionamiento ordinario del centro.

4. Los cenfros impartirdn al menos una optativa por cada grupo. En el mdédulo optativo se
podrd matricular alumnado de diferentes grupos, ciclos y/o familia profesional.

5. En 2025-2026, el alumnado titulard con el mdédulo *CVOPT - Mddulo optativo”, al que se
le anexard un certificado del mddulo optativo cursado de acuerdo con el modelo
establecido en el anexo | de estas instrucciones. Dicho certificado serd emitido por el
centro docente.

6. En los asistentes telemdticos de modalidad semipresencial, el alumnado habrd de
seleccionar el médulo "CVOPT - Médulo optativo”.

7. El alumnado se matriculard en ITACA del mddulo genérico "CVOPT” y los centros
asignardn los mdédulos optativos a impartir por orden de preferencia del alumno/alumna, y
en caso de empate, por prioridad en la nota media del primer curso.

8. Atribuciones y funciones de la direccidn del centro, tutoria y equipo docente en relacion
a la Formacién en Empresa, FCT y Dual (LOGSE).

El alumnado de la antfigua ley de FP con mddulos pendientes se fratard de la siguiente
manera: En el caso de que hubiera alumnado con el modulo pendiente de proyecto LOE
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se estard a lo dispuesto en el arficulo 15.2 de la Orden 78/2010, de 27 de agosto. El
programa de recuperacion para alumnado de segundo curso con modulos no superados
de primer curso. Se disenard para que el alumnado lo pueda realizar simultdneamente con
los modulos de segundo curso, feniendo en cuenta que no se garantizard su asistencia a
las clases de los médulos pendientes.

Las horas de formacién de empresa correspondientes a los mddulos de primero se
realizardn durante el siguiente curso o cuando el alumnado cumpla los requisitos, fuera de
las horas curriculares del segundo curso. En dicha formacion, deberdn incluirse los
resultados de aprendizaje de primer curso pendientes.

Articulo 40.- Materias pendientes ESO

La recuperaciéon de la materia pendiente en la ESO se hard en alguno de los siguientes
supuestos:

1. Si el alumnado aprueba la primera y segunda evaluacidén del curso superior,
aprueba la materia pendiente de forma automdatica. Hay tres departamentos que
son excepcion a esta norma general. Inglés y Valencid se recuperardn aprobando
la primera o segunda evaluacion del curso siguiente. Geografia e historia ademds
deberdn realizar un cuestionario sobre el temario del curso a recuperar (acuerdo de
departamento curso 23-24).

2. El alumnado que no cumpla el punto anterior se examinard en prueba Unica en el
mes de abril 0 mayo. En aquellos departamentos que lo consideren necesario, el
alumnado, ademds de presentarse a la prueba escrita, tendrdn que entregar el dia
del examen un material basado en los contenidos minimos que el profesorado les
habrd facilitado previaomente para la preparaciéon de las pruebas.

3. Si el alumnado aprueba la evaluacidon FINAL del curso superior, se considerard
aprobado.

4. Si la asignatura pendiente no existe en el curso en que estd matriculado, el
alumnado se examinard o entregard los materiales pertinentes en la fecha que
apruebe la COCOPE. Por esta razéon, el departamento (JD) comunicard al
alumnado las medidas oportunas para la recuperacion.

Articulo 41.- Materias pendientes Bachillerato

En el caso de recuperacion de materias pendientes en Bachillerato:
— Elalumnado recuperard las asignaturas pendientes mediante pruebas especificas.
— Los departamentos podrdn realizar una o dos pruebas con cardcter extraordinario.
La primera se realizard en enero-febrero y la segunda en abril-mayo.
— En el caso de Dibujo Técnico se aprueba aprobando 1%y 2° evaluacion.

Las sesiones de evaluacion de pendientes serdn en junio para la ESO (justo antes de la
evaluacién final) y en mayo para bachillerato (justo antes de la evaluacién final de 2°BAC).

Articulo 42.- Protocolo de riesgo de no titulacion en Bachillerato

La finalidad de este protocolo es poder detectar los casos en riesgo de no fitulaciéon a lo
largo del curso de cara a una evaluacion extraordinaria de Bachillerato, a fravés de items
relacionados con lo que se establece en la legislacion.
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Este protocolo lo llevard a cabo el/la profesor/a de la materia en la cual el/la /alumno/a
estd en riesgo de no titulaciéon por la materia en cuestion. Es necesario que todo aquello
que se pueda marcar en el dia a dia en ftaca se marque para tener pruebas de los hechos.
El protocolo se pondrd en marcha cuando se detecten al menos 3 de los items al mismo

fiempo:
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Causas de riesgo de no titulacion

[] Teneruna actitud totalmente pasiva-negativa en la materia: no seguir las explicaciones,
distraer a los/as demds companeros/as, hablar, molestar...

Realizar en clase actividades ajenas a la materia

No entregar frabajos de la materia en las fechas establecidas

No realizar las actividades propuestas en la materia

No fraer material de la materia y/o equipo adecuado

Entregar pruebas escritas de la materia fotalmente en blanco

Entregar pruebas escritas de la materia con preguntas obligatorias en blanco
No presentarse a una prueba escrita de la materia sin justificante oficial
Faltar a clase de la materia reiteradamente vy sin justificar

Liegar tarde a clase de la materia reiteradamente vy sin justificar

Faltar a clase de la materia, pero en las horas posteriores presentarse a una prueba

ODd0ododoodgn

escrita de otra materia

Hacer un uso irresponsable de dispositivos electronicos en clase de la materia

0 O

Partes de disciplina que se den en clase de la materia

TITULO V. GUARDIAS

Capitulo I. Guardias de aula

Articulo 43.- Composicion de las guardias

Las guardias estardn compuestas en cada franja horaria por un nimero de
profesorado proporcional a las sustituciones realizadas el curso anterior en dicha franja.

En el primer recreo, habrd los recreos habrd entre 7 y 10 profesores/as de guardia
dispuestos por el patio en las cinco zonas.
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Articulo 44.- Instrucciones para el servicio de guardia
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Para que todo el profesorado lleve a cabo las guardias, siguiendo las mismas
directrices, se han elaborado las siguientes instrucciones:

Cuando suena el timbre, con la mayor brevedad posible, el profesorado de guardia
debe reunirse en la Sala de Guardia y realizar las siguientes tareas:

a) Firmar en el parte de guardia.
b) Comprobar los profesores ausentes.
c) Distribuirse las diferentes tareas en orden de prioridad:

1) Cubrir grupos con profesorado ausente: se priorizardn los niveles de la ESO. Es
conveniente que como prioridad el profesorado de guardia sustituya a sus
companeros/as de departamento. Cuando el profesorado ausente sea el de
una codocencia, el/la ofro/a profesor/a asume el grupo entero. En el caso
de que el profesorado ausente sea el de un aula especifica (informdatica,
laboratorios, aula de musica, aula de dibujo, pistas...) el grupo volverd a su
aula referencia o a cualquiera otra aula genérica. Solo se podrdn utilizar las
instalaciones deportivas si se trata de ensayos de expresion corporal, que no
necesita material ni conlleva ningun riesgo fisico. Si no hubiera suficiente
profesorado de guardia para cubrir los grupos, se podrd estudiar la opcidn de
agrupar en un aula distintos grupos o pedir colaboracion a otros miembros
del claustro o al Equipo Directivo.

2) Apertura/cierre de banos: el profesorado de 3%y 5% hora cerrard los banos de
la planta correspondiente antes del recreo y el de 4%y 6% los abrirdn después
del recreo. El profesorado de guardia de la primera hora de la tarde serd
responsable de abrirlos aseos del pabelldn de FP, mientras que el profesorado
de guardia de la Ultima hora de la tarde se encargard de cerrarlos.

3) Permanencia enla sala de guardia: atender al alumnado que necesite llamar
a casaq, vigilar a expulsados al aula de trabajo, dar una vuelta de vigilancia,
comprobar que no hay alumnado en la cantina o en el patio...

4) Cubrir guardia en el edificio de ciclos formativos.

Para evitar que sean siempre las mismas personas las que cubren ausencias, hay
unas tablas con cada hora y cada profesor/a de guardia donde cada persona que entra
en una clase debe apuntarse y mensualmente se hard un recuento de “entradas” de cada
profesorado. Si el profesorado de guardia realiza un adelanto de hora, no contard como
sustitucion.

Ademds, en el parte de guardia debe indicarse cudndo el grupo puede salir del
instituto. Ningun grupo saldrd antes de las 13:10h segUn acuerdo del consejo escolar.

Articulo 45.- Ausencias de profesorado a Ultimas horas

En el caso de que el profesorado ausente sea a la Ultima hora del grupo, el
profesorado de guardia pasard lista y acompanard a los grupos a la salida para abrirles la
puerta y dejar salir a aqguellos que tengan la autorizacién de salida firmada a partir de las
13:10h.

Sila salida fuera en la sexta hora habrd que esperar a finalizar el segundo patio para
que el profesorado de guardia pueda pasar lista y abrir la puerta.

Ningun grupo podrd salir antes de las 13:10h., por lo que los miércoles no se puede
salir antes de finalizar el horario lectivo.
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Capitulo Il. Guardias de patio

4

Articulo 4é6.- Zonas de guardia de patio

El patio se dividird en 4 zonas y la puerta, como se indica en el siguiente plano:
] ZONAS DEL PATIO

TALLERES

L o

ENTRADA
PRINCIPAL

R

PUERTA
ENTRADK ¢ GIMNASIO sl |
ML il =) L

Articulo 47.- Funciones de la guardia por zonas

1. Los/las dos profesores/as de la zona 1 se quedardn en su inicio dentro del hall
confrolando el acceso al lavabo y dispersando al alumnado que molesta en la zona de
entrada. Si la situacién estd controlada, saldrd a dar una vuelta por la zona del patio.

2. La zona dos se divide a su vez en dos zonas: la de la cantfina y la del acceso al
aulario. El profesorado de guardia cerrard el aulario al principio del patio y lo abrird al final.
La llave la cogerdn en conserjeria.

3. La zona 3 se divide en dos zonas: la de la grava frente al edificio de ciclos
formativos y la zona de detrds de la porteria.

4. El profesorado de la zona 4 mantendrd la zona de detrds de las porterias vacia
para evitar accidentes.

5. El profesorado de la guardia de puerta comprobard que ningun alumno/a menor
de edad salga del recinto.

Ademds de las zonas, contamos con profesorado de guardia en el Aula Vive, la
Biblioteca, el Aula Transformadora y el Huerto.

TITULO VI. NORMAS DE CONVIVENCIA

Capitulo I. Principios Generales

Articulo 48.- Plan de convivencia

El objetivo fundamental del Plan es dotar al centro de todos los recursos necesarios
para obtener un clima de convivencia donde profesorado y alumnado se sienta seguro,
respetado por los demds, escuchado como parte de un proyecto educativo en el que el
objetivo final es ser mejor persona, aprender lo maximo posible y poder ser feliz.

El Plan de Convivencia de nuestro Centro refleja el modelo de actuacion,
prevencion e intervencion basado en las prdcticas de éxito propuestas en el Decreto
195/2022, que son:

1) Modelo dialégico de prevencion y resolucion de conflictos
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2) Aprendizaje servicio
3) Mediacion
4) Prdcticas restaurativas

Nuestro Plan de Convivencia del Centro supone el modelo de actuacion
planificada para la prevencién y la intervencion ante conductas que alteren o perjudiquen
gravemente la convivencia entre los miembros de la comunidad educativa.

Articulo 49.- Normas generales de convivencia

Consideramos imprescindible que todos/as hagamos un esfuerzo por actuar con
criterios comunes que consideramos fundamentales:

- Comenzar las clases con puntualidad y no salir del aula antes de que suene el
timbre, asi evitaremos incidentes entre clase y clase. La reiteraciéon en las faltas de
puntualidad serd sancionada con permanencia en el centro en horario lectivo.

- El alumnado tiene la obligacién de traer el material y trabajar siguiendo las
indicaciones del profesorado

- El alumnado tendrd como norma de convivencia fundamental el respeto, tanto al
profesorado como a sus companeros/as.

- Al alumnado no se le debe expulsar del aula salvo en casos excepcionales:

1. Entendiendo que ante una falta leve se ha amonestado y corregido sin respuesta
positiva por parte del alumnado se procederd a dar parte de la falta.

2. Las faltas de respeto a las personas y las agresiones se considerardn graves
cuando haya dano, intencionalidad y no sea una respuesta a otra falta grave o exista
provocacion suficiente. En ese caso se procede a dar parte y el equipo de convivencia y
disciplina abordard la incidencia siguiendo el protocolo para estos casos.

- En ambos casos el/la alumno/a permanecerd en el aula hasta llegue el profesor/a
de guardia que serd avisado por ofro/a alumno/a de la clase. En cualquier caso, se
infentardn ofras medidas antes de la expulsion (trabajos adicionales en casa, cambio de
sitio, sentarle solo cerca del profesor, etc.), comunicando alos padres y al tutor la situacion.
Toda expulsion se acompanard del correspondiente parte disciplinario en el que se hard
un resumen de lo sucedido, se senalard la falta tipificada, se indicard si el/la alumno/a
puede volver al aula asumiendo un compromiso y se llamard a la familia.

- Ningun/a alumno/a permanecerd en las aulas, ni en la Biblioteca, nilaboratorios, si
no estd el/la profesor/a responsable con ellos/as (salvo los periodos de cambio de clase,
que se reduciradn al minimo fiempo posible). Los alumnos/as que tengan convalidada
alguna materia podrdn hacer uso del espacio que determine jefatura de estudios sin
presencia de profesorado, pero bajo la supervision del profesorado de guardia.

Articulo 50.- Incumplimiento de las normas de convivencia

1. Podrdn ser objeto de medidas correctoras o disciplinarias, las conductas
tipificadas en los articulos 15y 18 del Decreto 195/2022, de 11 de noviembre del Consell,
que sean realizadas por los alumnos y las alumnas dentro del recinto escolar o durante la
realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

2. lgualmente podrdn ser corregidas o sancionadas aquellas acciones o actitudes
que, aunqgue llevadas a cabo fuera del recinto escolar, estén motivadas o directamente
relacionadas con la vida escolar y afecten a algun miembro de la comunidad educativa.
Todo ello sin perjuicio de la obligacién, en su caso, de poner en conocimiento de las
autoridades competentes dichas conductas.
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Articulo 51.- Aplicacién de medldas correctoras y disciplinarias
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Las medidas correctoras y disciplinarias que se apliquen por el incumplimiento de las
normas de convivencia tendrdn un cardcter educativo y restaurativo, garantizardn el
respeto a los derechos del alumnado y procurardn la mejora en las relaciones de
convivencia de todos los miembros de la comunidad educativa.

Capitulo Il. Recursos para la mejora de la convivencia

Articulo 52.- Normas en el aula

En el aula debe existir un clima adecuado para el aprendizaje. Ante las conductas
disruptivasleves el profesorado actuard con calma en todo momento. Las amonestaciones
verbales se realizardn preferentemente en privado para evitar dar publico a los alumnos
disruptivos. Cuando los alumnos interrumpan se actuard segun el siguiente protocolo:

1. Se apunta el nombre del/la alumno/a que habla, molesta o interrumpe en la pizarra

(primer aviso).

Se anota una cruz al lado del nombre (segundo aviso).

3. Si tras las dos advertencias el alumno/a contfinuara molestando se redactard un
parte indicando la conducta, la medida propuesta y se avisard al profesorado de
guardia para que acompane al alumno/a al aula de convivencia.

4. Se llamard por teléfono a la familia y se informard por correo al tutor/a.

A

Articulo 53.- Aula de convivencia

El/la profesor/a del aula de convivencia recibird al alumno/a vy registrard en una
entrevista su percepcion de lo sucedido. En segundo lugar, registrard el parte y hard un
seguimiento de los anteriores si los hubiera. Finalmente buscard con el/la alumno/a un
compromiso y trasladard al equipo docente y tutoria si hiciera falta las medidas tomadas
tras la reunién de convivencia.

Semanalmente se reunird el equipo de convivencia y se hard un seguimiento de los
partes del alumnado tomando las medidas oportunas y derivando el caso al recurso
adecuado con la supervision de Jefatura de Estudios.

Articulo 54.- Alumnado ALAE

El alumnado ALAE es un recurso para la mejora de la convivencia que atiende a
alumnado que lo requiere. Este recurso estd disponible todos los dias de 11.05 a 13.50 h
para atender al alumnado que necesita ser acompanado emocionalmente debido a que
presenta crisis de ansiedad, demostraciones de fristeza y estados de euforia o enfado no
controlado.

El objetivo es facilitar que se reincorpore al aula para seguir su actividad normal con
SUS companeros y companeras.

El procedimiento serd buscar a un ALAE usando la identificacion especifica del
profesorado. El ALAE realizard la infervencion en un mdximo de tiempo de 20 minutos y
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devolverd al alumno/a al aula.

Los ALAE permanecen de guardia en su aula de referencia, identificada con el logotipo
del grupo en la puerta. En todos los pasillos del aulario hay varias aulas senalizadas.
Ademds, en horario de 11:05 a 12:55, hay alumnado ALAE disponible en el Punto de
Encuentro Emocional, situado en la planta baja.

Articulo 55.- Equipo de mediacion

La mediacion es una oportunidad que se da a personas con un conflicto, para
sentarse juntas con miembros del equipo mediador, para hablar de su problema e intentar
llegar a un acuerdo o solucion de forma positiva y pacifica a su conflicto.

sEn qué situaciones se lleva a cabo? Cuando se detecte cualquier conflicto y las personas,
voluntariamente, acepten o soliciten la intervencion del equipo mediador.

2Qué se pretende conseguir con la mediacidén2 Promover la solucidn a un conflicto,
aumentar la capacidad de toma de decisiones, promover la responsabilidad en los
conflictos, mejorar la autoestima y la autodisciplina de las personas y favorecer la
convivencia en centro educativo.

2Qué implica aceptar la mediacion? Las personas en conflicto pueden elegir a los
mediadores. Se garantiza la absoluta confidencialidad de todo el proceso. La solucién al
conflicto debe ser propuesta y aceptada por las personas que lo han generado.

El procedimiento de actuacion que lleva a cabo el equipo de mediacidén tfiene
establecidos los siguientes pasos:

1. ReUne a las personas implicadas en el conflicto.
2. Escucha todas las opiniones.
3. Facilita el didlogo entre las personas.

4. Invita a buscar acuerdos y soluciones, hunca los impone.

En nuestro centro los casos considerados adecuados para la mediacion son:
a) Mediacién grupal.
b) Peleas, agresiones, insultos, discriminaciones.

c) Extender rumores falsos de companeros.

No van a mediacion casos con grave fipificacion como son:
a) El acoso escolar.
b) Las denuncias.

c) Las faltas muy graves...

Articulo 56.- Aula de trabajo

El aula de trabajo es un recurso para la mejora de la convivencia que responde a la
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un conflicto en el aula.
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El docente indicard al delegado/a que llame a un/a profesor/a de guardia, quien
acompanard al alumno/a con material de trabajo a la zona junto a la sala de guardia.

Alli permanecerd haciendo tareas o leyendo, con supervision de la persona de
guardia, quien registrard el nombre y comportamiento del alumno/a.

Articulo 57.- ConviElx

Nuestro Centro estd integrado en el grupo de convivencia, por acuerdo del Consejo
Escolar, constituido por los Institutos de Elche denominado CONVIELX. De su participacion
se extraen las experiencias, materiales y colaboraciones necesarias para su aplicacion por
el equipo de mediacién.

Capitulo lll. Conductas contrarias a las normas y medidas

Articulo 58.- Conductas contrarias a la convivencia

El decreto 195/2022 en su capitulo V sobre gestion de conflictos que alteran la convivencia
se clasifican en el articulo 15 de la siguiente manera las conductas contrarias a la
convivencia:

a) Las faltas injustificadas de puntualidad o asistencia.

b) Los actos que alteren el normal desarrollo de las actividades del centro.

c) Los danos materiales a las instalaciones o pertenencias.

d) El uso de cualquier objeto o sustancia no permitidos.

e) Las conductas que puedan impedir el derecho al estudio del resto del alumnado.
f) La incitacion a cometer actos confrarios a las normas de convivencia.

g) Los actos de incorreccién o desconsideracion al profesorado o a otros miembros de la
comunidad educativa.

El tem d) se aplica al uso del mévil y tiene como respuesta las siguientes medidas
especificas:

- La primera vez se le retira el aparato y le serd devuelto a los padres o tutores legales al
finalizar la jornada lectiva.

- La segunda vez, el aparato serd retenido en jefatura de estudios durante un mes.

- La tercera vez, el aparato se quedard en el instituto hasta finalizar el curso.

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia:

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.
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c) Eluso de la infimidacion 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 discriminacién, 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 imagenes, a fravés
de cualquier medio o soporte, cuando este hecho resulte contrario a su derecho a la
infimidad, con contenido vejatorio, agresiones y/o humillaciones cometidas hacia los
miembros de la comunidad educativa.

g) Los danos graves causados infencionadamente, o por uso indebido, a las instalaciones,
materiales y documentos del centro o alas pertenencias otros miembros de la comunidad
educativa.

h) La suplantacidon de personalidad y la falsificacion o sustraccidn de documentos
académicos.

i) 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.

k) La incitacion o estimulo a la comision de una falta que perjudica gravemente la
convivencia.

) El incumplimiento de alguna medida impuesta por una conducta confra las normas de
convivencia, asi como el incumplimiento de las medidas de abordaje educativo dirigidas
a reparar los danos o asumir su coste, o a hacer las tareas sustitutivas impuestas.

Articulo 59.- Medidas de abordaje educativo

Las medidas que responden a las conductas contrarias a la convivencia se aplican
a partir de la propuesta en el parte del profesorado, en conocimiento del tutor/ay con la
supervision del equipo de convivencia y Jefatura de Estudios. Todo este proceso es
comunicado a la familia desde el conocimiento de la conducta y registrado por escrito en
el parte de disciplina.

Estas medidas tendrdn siempre un cardcter restaurativo y conllevardn un
compromiso por todas las partes. Se aplicardn en el siguiente orden y aumentardn segin
la gravedad.

Asistencia al aula de convivencia
Comunicacion con la familia

Compromiso del alumnado

Refirada de tiempo de recreo

Restauracion del dano, personal o material
Trabajo de reflexidén y concienciacion
Suspensidn del derecho a asistencia a AAEX

NooahkowN -~
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Las medidas que responden a Ios conductas gravemente perjudiciales se aplicardn
a partir de la apertura de un procedimiento ordinario por parte de Jefatura de Estudios,
una vez comunicados los hechos, oida la comisidn de convivencia y notificado a la
persona instructora del procedimiento.
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Este procedimiento serd registrado en la secretaria y serd notificado a la familia por
escrito en una reunién donde se informard de la propuesta de la instruccion.

Las medidas que se propondrdn ante conductas gravemente perjudiciales son:

Suspension del derecho a asistencia a AAEX

Realizacion de tareas fuera del periodo lectivo

Suspension del derecho a la asistencia al centro educativo

Comunicacion a la Inspeccion educativa la posibilidad del cambio de dentro

Mo~

TITULO VII. FALTAS DE ASISTENCIA

Articulo 60- Asistencia a clase

El alumnado fiene el deber de asistir a clase con puntualidad. Todas las faltas
pueden ser consultadas a través del programa ITACA, el Unico sistema de comunicacion
de faltas de asistencia entre el centro y las familias. Todo el profesorado deberd registrar la
asistencia diaria y los/las tutores/as controlardn las faltas de asistencia y comunicardn a la
familia cualquier incidencia.

Articulo 61.- Justificacion de las faltas de asistencia

Las faltas de asistencia deberdn ser justificadas en los 7 dias siguientes a producirse,
tanto si han faltado toda la jornada lectiva como a clases concretas. Hay dos posibilidades
de justificar:

a) Utilizando ITACA.

b) Presentando al tutor una comunicacién firmada por el padre, madre o tutor legal
del alumno donde se indicard motivo, fecha y horas de ausencia. La comunicacion, segun
modelo establecido por el Centro se podrd recoger en Conserjeria.

Articulo 62.- Absentismo

El alumnado que sobrepase el 30% de faltas de asistencia sin justfificar serdn
considerados absentistas y se incluirdn en un parte que se enviard mensualmente al
ayuntamiento. Los/as tutores/as informardn cada mes a jefatura de estudios de los
contactos con las familias de estos alumnos.

Articulo 63.- Retrasos

La acumulacion de ftres retrasos injustificados, a cualquier hora, supondrd la
permanencia del alumnado de una hora no lectiva. La sancion la cumplirdn con alguno
de los profesores del aula de convivencia, que serdn avisados por los/las tutores/as. El
alumnado que llegue con retraso a clase no perderd el derecho de asistencia a la misma.
El merodeo sin justificacion serd considerado falta grave si es reiterado, cada 3 partes
podrd acarrear trabajo adicional un miércoles a las 13:00h., durante los recreos y/o por la
tarde.
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Articulo 64.- Pérdida del derecho de evaluacion continua

Si la inasistencia sobrepasa el 20% de las horas de clase de una asignatura por
evaluacién o por curso, el alumno habrd de someterse a un sistema extraordinario de
evaluaciéon de dicha asignatura. Para estos alumnos se fijard un examen al final de curso
que responda a la propuesta pedagdgica oficial del Departamento. Ademds, los
Departamentos podrdn exigirle la realizacion de tareas especificas por el cardcter especial
de algunas asignaturas.

Articulo 65.- La inasistencia colectiva o generalizada a clase

Cuando todos o gran parte de los alumnos de un grupo acuerden no asistir a una
clase, las faltas individuales tendrdn el tratamiento de faltas de asistencia no justificadas
con el agravante de premeditacion. Estas faltas supondrdn la permanencia en el centro
del alumnado una hora no lectiva o el desarrollo de algun trabajo de la materia a la que
se falto.

Distinto tratamiento tendrd la inasistencia colectiva a clase motivada por una
reivindicacion respaldada por una convocatoria general. En este caso, respetando el
articulo 8 de la Ley Orgdnica 8/1985, de 3 de julio, y atendiendo a la disposicion final de la
Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidén en la que se puede leer que «A fin de
estimular el ejercicio efectivo de la participacién de los alumnos en los centros educativos
y facilitar su derecho de reunion, los centros educativos estableceran, al elaborar sus
normas de organizacion y funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden
ejercer este derecho. 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 sancidn, cuando éstas hayan sido resultado del
ejercicio del derecho de reunidén y sean comunicadas previamente a la direccién del
centro.y se establece como norma que se deba presentar en secretaria con registro de
entrada una comunicacioén con la firma de 20 estudiantes y una antelacién de 5 dias a la
fecha de la inasistencia. Las faltas motivadas por este derecho deberdn ser justificadas por
alguno de los procedimientos del articulo 59.

Articulo 66.- Ausencia a exadmenes

Como norma general los alumnos que tengan faltas de asistencia sin justificar en las
24 horas previas al examen lo realizardn, pero no serd calificado hasta la presentacion de
un justificante oficial. De no presentarlo en un plazo de siete dias, el examen serd calificado
con la nota minima.

Si el alumno falta el dia del examen, deberd entregar justificante oficial para poder
realizarlo. Se hard en la fecha que determine el profesor. Sise tratase del examen previo a
la evaluacion y no diera tiempo a repetirlo se le aplicardn los porcentajes que establezcan
los Departamentos para su evaluaciéon, ddndole opcidn a recuperar o a subir nota en la
recuperacion ordinaria.

Articulo 67. Perdida de evaluacion continua en Formacion Profesional.

1. Para garantizar la evaluacion contfinua, es condicidn necesaria la asistencia a las
actividades de formacidn en régimen presencial y, en régimen semipresencial, la asistencia
a las tutorias colectivas, la realizacién de las actividades de autoaprendizaje, el acceso
regular al aula virtual y la participaciéon en los foros

2. Se perderd el derecho a la evaluacién contfinua en un médulo profesional al superar el
15% de inasistencia a las actividades de formacion.
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3. Cada miembro del equipo educativo pondrd en conocimiento del tutor/a del grupo la
posibilidad de pérdida de la evaluacién continua de su moédulo profesional de quien
alcance el 10% de inasistencia.

4, Superado el porcentaje de inasistencia establecido, el centro educativo notificard al
alumno/a y/o tutor/a legal de manera fehaciente la pérdida motivada de la evaluacién
contfinua, asi como las medidas y consecuencias que conlleve. Esta comunicaciéon se
entenderd realizada si se comunica a través de Itaca - Web Familia o por cualquiera de los
medios establecidos por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo
comun de las administraciones publicas.

Articulo é8. Anulacidén y perdida de matricula en la formacion
profesional.

1. La condicién necesaria que mantiene vigente la matricula y la ocupacién de una plaza
educativa es la asistencia a las actividades de formacion en régimen presencial y, en
régimen semipresencial, la asistencia a las tutorias colectivas, la realizacién de las
actividades de autoaprendizaje, el acceso regular al aula virtual y la participacion en los
foros.

2. La anulacion y la pérdida de matricula implican la pérdida de plaza escolar del curso y
de todos los mddulos en que se esté matriculado. Para continuar los estudios
posteriormente, hay que concurrir de nuevo al proceso de admision.

3. La anulacion de matricula ainstancias de la persona interesada computard en el cdlculo
de matriculas consumidas, salvo que solicite: — Antes del mes de enero del afno académico
en curso. — Antes de iniciar el tercer trimestre del curso académico por cualgquiera de los
motivos justificados de renuncia a convocatoria

4. La pérdida de matricula tendrd lugar siempre que se alcance el 15% de horas de
inasistencia por faltas injustificadas en el curso matriculado o por no asistir durante 10 dias
lectivos consecutivos. Ello implica el correspondiente coémputo de nUmero de matriculas
consumidas. Este criterio se aplicard sobre la totalidad de horas del curso matriculado en
régimen presencial, o del mddulo profesional en caso de oferta modular o régimen no
presencial. Como base para calcular el nUmero total de horas de formacidn, se excluyen
los mddulos profesionales pendientes de cursos anteriores y los mdédulos que hayan sido
objeto de convalidacion o renuncia a convocatoria.

5. En el computo de faltas de asistencia que dan lugar a la pérdida de matricula, no se
tendrdn en cuenta las faltas justificadas por:

— Ausencias derivadas de enfermedad o accidente del alumnado.
— Atencién a familiares de primer grado de consanguinidad.

— Oftras circunstancias individualizadas de fuerza mayor de centros que valore la Direccién
del centro, debidamente justificadas y acordadas que formen parte de las normas de
organizacion y funcionamiento.

El equipo educativo, asesorado por el equipo de orientacién, propondrd flexibilizaciones
de estos criterios con el objetivo de que el alumnado pueda lograr total o parcialmente los
objetivos y estdndares de competencia del ciclo formativo, para su insercidon laboral.

6. El centro educativo advertird y notificard de manera fehaciente:
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- La posibilidad de pérdida de matricula a quien llegue al 5% de inasistencia u 8 dias lectivos
consecutivos sin justificar.

- La pérdida motivada de la matricula superado el porcentaje de inasistencia por faltas
injustificadas o dias lectivos consecutivos. Esta comunicacion se entenderd realizada si se
comunica a través de ltaca, Web Familia, o por cualquiera de los medios establecidos por
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las
administraciones publicas.

TITULO VIII. ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Capitulo I. Departamento de AAEX

Articulo 69.- Distincion entre actividades complementarias y
exiraescolares

Segun el decreto 252/2019, asi se definen las Actividades complementarias:

1. Se consideran actividades complementarias las establecidas en el horario lectivo
de permanencia obligada del alumnado en el centro y relacionadas directamente con el
desarrollo del curriculo como complemento de la actividad escolar, en las que pueda
participar el conjunto de alumnado del grupo, curso, ciclo, nivel o etapa. Estas actividades
serdn, con cardcter general, gratuitas y, en todo caso, no tendrdn cardcter lucrativo, y se
garantizard que ninguna alumna o alumno quede excluido de su participacidon por motivos
econdmicos, o de cualquier ofro fipo. Se considerardn también actividades
complementarias aquellas en las que el inicio o la finalizacién se produzca dentro de la
jornada escolar, aunque la totalidad de la actividad no se desarrolle dentro de esta
jornada.

2. Las actividades complementarias incluidas en la jornada escolar serdn
establecidas por el centro e incluidas en su programacién general anual.

Las actividades extraescolares:

1. Se consideran actividades extraescolares tanto las que se realizan dentro de la
jornada escolar pero fuera del periodo lectivo como las que se desarrollan totalmente
fuera de la jornada escolar. Estas actividades no tendrdn cardcter lucrativo, serdn
voluntarias para las familias y no podrdn contener ensenanzas incluidas en las
programaciones diddcticas de cada curso escolar ni ser susceptibles de evaluacion a
efectos académicos del alumnado. Las que se desarrollen dentro de la jornada escolar
pero fuera del horario lectivo serdn de oferta obligada para el centro cuando asi se
determine por la Conselleria competente en materia de educacioén, que establecerd las
medidas necesarias para garantizar que ningun alumno o alumna quede excluido por
motivos econdmicos.

2. Los centros podrdn fomentar la realizacion de actividades extraescolares fuera de
la jornada escolar que contribuyan a la conciliacién de la vida laboral y familiar de los
miembros de la comunidad educativa.

3. Las actividades extraescolares incluidas en la jornada escolar serdn establecidas
por el centro e incluidas en su programacion general anual.
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Articulo 70.- Depar’ramenio de Actividades Complementarias y
Extraescolares

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares fiene como
finalidad organizar y coordinar dichas actividades en el centro. Estd compuesto por al
menos un/a representante de cada uno de los Departamentos Diddcticos existentes en el
centro y coordinado por Vicedireccion. También podrdn ser miembros del mismo un/a
representante de la junta de delegados/as y un miembro de las asociaciones de
alumnos/as y padres/madres. Este departamento se reunird periddicamente segun el
calendario de reuniones establecido (al menos una reunién por trimestre).
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Articulo 71.- Funciones del DACEX

1. Coordinar, informar y, en su caso, organizar actividades complementarias y
extraescolares, asi como la elaboraciéon de la programacion anual de las AAEX.

2. Estimular la realizacion de actividades que puedan ser multidepartamentales.
3. Elaborar y dar a conocer las actividades del departamento.
4. Promover y coordinar las actividades deportivas y culturales.

5. Coordinar la organizaciéon de los vigjes de estudios, los intercambios escolares y
cualquier vigje que se realice con el alumnado.

6. Organizar los actos que se produzcan en el instituto de cardcter cultural recogidos
enla PGA.

7. Realizar la memoria final de curso de las actividades realizadas.

Capitulo Il. Procedimiento de la realizacion de AAEX

Articulo 72.- Registro de las actividades

Todo el profesorado que tenga previsto planificar actividades durante el curso
deberd comunicarlo a Vicedireccién, jefe/a del Departamento, que proporcionard el
protocolo correspondiente para su peticion (MONTSEDOC), antes de la primera semana
de noviembre con el fin de infroducirlas en la PGA y que reciban la aprobacion del Consejo
Escolar. Las actividades deberdn infroducirse en el calendario en las fechas que no estén
cerradas por cercania con exdmenes.

Como norma general, las actividades deberdn estar recogidas en la PGA; de no ser
asi, se solicitard al profesorado responsable la inclusion de dichas actividades en la
programacion del departamento para su posterior aprobacion por el Consejo Escolar. Una
salida no contemplada en la PGA requiere convocar un Consejo Escolar extraordinario, por
lo que es importante que todas las actividades se notifiquen en Vicedireccion.

Articulo 73.- Normas generales

1. Las actividades propuestas serdn con fines educativos y estardn relacionadas con
los contenidos curriculares.

2. En las salidas que exijan medio de transporte se seguird como criterio general el
de un/a profesor/a por cada 20 alumnos o fraccion.

3. Aquellas actividades en las que no haya un minimo del 60% de participacion,
sobre el total del alumnado previsto, no se llevardn a cabo (no computando para ello el
alumnado absentista). Esta norma no rige para las actividades que impliquen, al menos,
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una noche fuera de la localidad.

4. Profesorado y alumnado se desplazardn y se alojardn juntos (salvo en los
intercambios donde sea imprescindible la convivencia del alumnado con las familias, tal
como los proyectos Erasmus). No se utilizard un medio de fransporte particular.

5. El punto de salida y de retorno de las actividades es el cenfro, no pudiéndose
dejar alumnos/as fuera del centro salvo autorizacion expresa (es posible revisar esta norma
para el alumnado de bachillerato y mayores de edad).

6. Un mismo grupo no podrd hacer mdas de una actividad de la misma materia el
mismo trimestre.

7. Se intentard evitar, en la medida de lo posible, que en la misma semana se
programen distintas actividades extraescolares para un mismo grupo.

8. Las temdticas de las actividades deberdn cumplir los requisitos expuestos para
dichas actividades por la Vicedireccion.

9. Cuando algunos/as alumnos/as participen en actividades del centro, se les
facilitard, en la medida de lo posible, que sigan la materia y poder realizar los exdmenes.

10. En los vigjes al extranjero, es recomendable darse de alta en la embajada por si
surgiera algun problema.

Articulo 74.- La planificacion de las AAEX

1. A la hora de su planificacion se deberdn tener en cuenta una serie de periodos
inhdbiles, los cuales no pueden ser destinados a su realizacion, reflejados en el Calendario
Escolar. También es necesario mirar previamente el calendario de Microsoft para valorar su
viabilidad.

2. A la hora de planificar una AEX es preciso notificarlo en Vicedireccion y anotarlo
en el calendario de Microsoft de AAEX con el fin de coordinar las distintas actividades.
También habrd que rellenar el documento compartido.

3. Ensegundo lugar, se rellenan los formularios que se encuentran en el drea de AAEX
del programa MontseDoc.

4. Para las salidas se exigird al alumnado una autorizaciéon firmada por la familia o
tutores/as legales.

5. El alumnado que se haya comprometido a realizar una actividad, salvo causas
realmente justificadas, no podrd renunciar posteriormente. La devolucion del dinero (en los
casos suficientemente justificados) se hard en consonancia con lo acordado con las
empresas.

Articulo 75.- La no discriminacion en la oferta de AAEX

A peticion de los representantes de los/as padres/madres en el Consejo Escolar, las
actividades planificadas no han de suponer discriminacién para ningun miembro de la
comunidad escolar, con lo que las actividades deberdn ofertarse para todo el nivel.

La Unica excepcion serd cuando un/a alumno/as tenga un parte en los 15 dias
anteriores a la excursidn y durante 2 meses si se trata de una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia, en cuyo caso si podrd verse privado/a de la asistencia a
la misma.

Esta norma se acoge al decreto de convivencia 195/2022 en el que se propone
como medida de abordaje educativo la suspensidon del derecho a realizar AAEX.
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Articulo 74.- Cumplimentacion del formulario de solicitud de AAEX

1. El profesorado que tenga previsto realizar actividades durante el curso deberd
cumplimentar el documento Formulario de Actividades Complementarias y
Extraescolares que se encuentra en el apartado de AAEX del programa MontseDoc.
En dicho documento, el/la profesor/a que organiza dicha actividad expondrd los
objetivos y contenidos de dicha actividad, los grupos a los que va destinado con el
nUmero aproximado de alumnas/os y el profesorado acompanante, asi como la
metodologia y los criterios de evaluaciéon. Esta programacion de la actividad serd
incluida en la PGA y llevada al Consejo Escolar para su aprobacion.

2. El profesorado que participe en una actividad deberd avisar a jefatura de estudios
para anotarlo en el parte de guardia.

3. Elprofesorado que participe en una actividad deberd dejar trabajo preparado para
el alumnado que no participe de la misma, asi como para aquellos grupos a los que
se deja de dar clase.

4. Elprofesorado responsable colgard en el tablén de anuncios de la sala de profesores
los listados del alumnado que participa en las actividades (se saca de MontseDoc)

Articulo 77.- Gestidon de la AEX y entrega de documentos en
Vicedireccidén

1. Dos semanas antes de la realizacion de la actividad el/la profesor/a que la
organiza deberd tener rellenado en Montsedoc el formulario de la actividad. Este
formulario ha de cumplimentarse para cada salida, aungue la actividad sea la misma,
repetida dias diferentes, para distintos grupos.

2. El/la profesor/a que organiza la actividad serd el encargado de gestionar las
autorizaciones de las familias. Utilizaremos siempre el documento Autorizaciones de salida
que nos saldrd del programa MontseDoc.

3. Un dia antes de la actividad se colgardn, en la sala de profesores/as, en el panel
de corcho destinado alas AAEX los listados del alumnado que participard en la actividad.
Para ello ufilizaremos los listados oficiales que nos proporciona el programa MontseDoc.
Dado que estos listados nos los exige la Direccion Territorial con 3 dias de antelacion,
pongamos los medios necesarios para cumplir esta norma. La Direccidn Territorial nos
comunico que NO SE DEBEN AUTORIZAR AQUELLAS SALIDAS NO COMUNICADAS en los
plazos indicados. Estos listados tienen el fin de informar: A la Direccién Territorial, al
profesorado que imparte clase para poder controlar la asistencia al centro, al profesorado
de guardia afectado por la ausencia de los participantes en la actividad, a la asociacion
de madres y padres.

4. El objetivo de estos puntos es la valoracion de la actividad y el documento
resultante serd incluido en la Memoria final del Departamento de AAEX.

Capitulo lll. Gestion econémica de las AAEX
Articulo 78.-Gestion econémica de AAEX y complementarias

1. Las actividades extraescolares que conlleven hacer pagos en cuentas bancarias
como son reservas de ciertas actividades complementarias y excursiones de fin de curso
las realizard el profesorado que se encargue de la actividad; como norma general se
solicitard a las empresas que realicen los vigjes/salidas una cuenta bancaria para que las
familias realicen los ingresos.
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2. En la Secretaria solamente se hard el ingreso del dinero en banco en el caso de
los autobuses.
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Articulo 79.- La contratacion del transporte para las AAEX

1. Como norma general se avisard en Vicedireccion para valorar la mejor oferta de
entre las diferentes empresas.

2. El profesorado responsable de la actividad recogerd el dinero necesario al
alumnado.

3. El dinero recogido se entregard al/la secretario/a o a vicedireccion indicando a
qué actividad corresponde el dinero que se entrega.

Articulo 80.- La organizacion de vigjes

1. Serd obligacion del profesorado organizador presentar en Vicedireccion las
ofertas de vigjes con presupuestos, itinerarios y toda la documentacion necesaria.

2. Toda la documentacién que se deba proporcionar a los padres deberd ser
enfregada previamente en Vicedireccion e informar de las fechas de las reuniones, asi
como de los temas fratados.

3. El centro fratard de proporcionar, si el presupuesto lo permite, un teléfono para el
profesorado que acompane al alumnado.

Articulo 81.- Normas de comportamiento durante las actividades

1. La asistencia a las actividades complementarias (que tienen lugar durante el
horario lectivo) es obligatoria para el alumnado al que vaya dirigida siempre que no
suponga desembolso econdmico, salvo excepciones debidamente justificadas.

2. La asistencia a las actividades extraescolares (las que fienen lugar fuera del
horario lectivo) es de cardcter voluntario para el alumnado.

3. A criterio del profesorado responsable, y previa decision del DACEX, la
participacion en las actividades complementarias o extraescolares que se realicen fuera
del centro estard condicionada a la no existencia de conductas contrarias a las normas
de convivencia del centro (1 parte los Ultimos 15 dias anteriores a la actividad) de acuerdo
con el Articulo 15.4 del decreto 195/22 y durante 2 meses si se trata de una conducta
gravemente perjudicial para la convivencia segun el articulo 18.2.

4. Ningun alumno/a participard en las AAEX que se realicen fuera del centro sin
aportar la previa autorizacion de las familias/responsables

5. El alumnado que no participe en las actividades tendrd obligacion de acudir al
centro y éste tiene la obligacion de garantizar su adecuada escolarizacién durante el
tiempo que dure el vigje o actividad.

6. El alumnado deberd obedecer las instrucciones de los/as profesores/as
acompanantes y responsables de la actividad, cooperar con ellos/as para la buena
marcha de la actividad y comportarse con la correccidon debida en todo momento
respetando las normas bdsicas de convivencia y evitando situaciones que puedan
comprometer o producir danos personales o materiales (incluyendo el descanso de otros
huéspedes, no consumir bebidas alcohdlicas o estupefacientes, actos de vandalismo, etc.)

7. El profesorado responsable podrd suspender la actividad para aquellos/as
alumnos/as que no cumplan las normas bdsicas de convivencia.

8. Los/as alumnos/as no podrdn ausentarse del grupo sin la previa autorizaciéon del
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9. Los/as alumnos/as no podrdn desplazarse a lugares distintos a los programados.

10. El alumnado se compromete a participar en todas las actividades programadas,
siempre y cuando no hay un motivo justificado que lo impida.

11. Como norma general, al fratarse de una actividad del centro, el alumnado
participante debe cumplir las mismas normas que se recogen en el NOF.

12. En caso de vigjes al extranjero, el/la alumno/a es responsable de tener la
documentacion exigida (de la que serd informado previamente) en regla, la tarjeta
sanitaria europea y la vacunacién que fuera requerida.

TITULO IX. XARXA LLIBRES

Articulo 82.- Funcionamiento de la Xarxa

La Xarxa llibres es un programa de la Conselleria de Educacié que tiene como
objetivo la creacion de una red de libros de manera solidaria.

Los libros de texto de la Xarxa son propiedad de la misma red. Las familias que
quieran participar tendrdn que solicitarlo y entregar un lote de libros completo. A partir de
ahi, recibirdn los libros como préstamo y se devolverdn a final de curso para que puedan
ser reutilizados.

La participacion en la Xarxa del alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria,
Bachillerato y Formacidén Profesional B&sica serd voluntaria.

Articulo 83.- Casos excepcionales

En caso de que el alumnado solicitando no entregue el lote completo de libros, el
centro estudiard los casos concretos y podrd solicitar informe en los servicios sociales de la
localidad o emitir uno propio, en que haga constar las condiciones socioecondmicas de
la unidad familiar y el interés social y educativo aconsejan que participe en el programa
con los mismos derechos que el resto del alumnado participante.

Articulo 84.- Materiales que conforman la Xarxa

Pasardn a formar parte del banco de libros: los libros de texto o materiales
curriculares vigentes, los libros de texto digitales, las licencias de los cuales tengan vigencia
que se determind en las instrucciones para la organizacion y el funcionamiento de los
centros educativos para cada curso escolar. Los libros de texto digitales con licencia vdlida
para un ano serdn financiados por el programa para el curso correspondiente.

No se admitirdin los libros que tengan asociado un cuaderno de ejercicios, si este no
se puede adquirir de forma individual. Tampoco los materiales diddcticos que no se
puedan reutilizar (workbooks, cuadernos de ejercicios).

Articulo 85.- Renovacion libros de texto

Los ejemplares de libros de texto serdn renovados, a todos los efectos, cada cuatro
Cursos escolares.

Articulo 86.- Entrega y devolucién de libros de texto
Al inicio de curso, el profesorado en cada materia explicard las normas de
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conservacion exigibles a los usuarios de los libros de texto y del resto del material curricular,
para garantizar el uso en cursos SUCesivos.

Los libros se entregardn identificados con una pegatina con el nUmero de lote para
confrolar que cada alumno/a devuelva exactamente los que se le dejaron. El/la alumno/a
firmard un recibo de los libros que se le prestan.

Los alumnos que necesitan 1os libros para presentarse a las pruebas extraordinarias
no los devuelven hasta pasados los exdmenes, cuando reciben las notas extraordinarias.

Articulo 87.- Normas de uso de libros de texto

El alumnado participante en el banco de libros estd sujeto ala obligacién de hacer
un uso adecuado y cuidadoso y de reintegrarlos en el centro una vez finalizado el curso
escolar. Por este motivo, las normas de uso son las siguientes:

a) Los libros deberdn estar forrados para la proteccion y el cuidado de sus tapas. Al
final del curso escolar, los libros se devolverdn con el forro renovado.

b) No se puede escribir, subrayar o dibujar en los libros, ni siquiera con Idpiz. Aunque
el libro de texto disponga de un espacio para la resolucidn de ejercicios, estos se
hardn en un cuaderno aparte.

c) Las hojas no se deben doblar, arrugar ni romper.

d) Los libros no podrdn estar sucios 0 mojados.

e) No se pueden perder los libros.

El incumplimiento de dichas normas se considerard como deterioro de los materiales
por mala utilizacién y supondrd la obligacién por parte de los representantes legales del
alumnado de reponer el material deteriorado o extraviado.

TITULO X. USO DE VMP EN EL CENTRO

Articulo 88.- Aparcamiento de los vehiculos de movilidad personal en
el centro

Los VMP deben estacionarse en el aparcamiento cerca de la puerta de la entrada
principal en el espacio habilitado para tal efecto.

El alumnado serd responsable de los sistemas de seguridad de sus vehiculos. Para
ello el aparcamiento dispone de lo necesario para su uso, barras metdlicas y cdmaras de
seguridad.

No se podrd aparcar dentro del gimnasio, en caso de lluvia, exceptuando
autorizaciéon escrita de la direccidon del centro y limitada a un maximo de 4 VMP.

Articulo 89.- No circulacidén por las instalaciones del centro

El alumnado no podrd circular con vehiculos de movilidad personal como bicicletas,
patinetes, patines, etc. por ninguna de las instalaciones del centro. Una vez traspase la
puerta principal, debe bajarse del vehiculo y desplazarse andando.
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TITULO XI. CANALES DE COMUNICACION

Articulo 90.- Canales de comunicacion con las familias

Las comunicaciones con las familias se realizardn preferiblemente por escrito a
fravés de la plataforma ITACA/Web Familia o por teléfono.

Articulo 91.- Canales de comunicacion con el alumnado

La comunicacion entre el profesorado y el alumnado se debe realizar a través de la
identidad digital (correo edu.gva.es), Aules o Teams. Es importante que el correo que esté
en el perfil de Aules sea el de la identidad digital.

Articulo 92.- Canales de comunicacién entre el profesorado

La comunicacion entre el profesorado se hard a fravés del correo electronico
utilizando la identidad digital o por los chats de Team:s.

TITULO XII. DE LA REVISION DEL NOF

Articulo 93.- Procedimiento de revision y modificacion del NOF

El equipo directivo, el Claustro de Profesores, la junta de delegados o la Asociacion
de Madres y Padres de Alumnos, previo acuerdo por mayoria absoluta de sus miembros, o
un tercio de los miembros del Consejo Escolar, podrdn presentar propuestas de
modificacion de este reglamento, durante el primer trimestre del curso escolar.

El/la director/a del centro fijard un plazo de, al menos un mes, para su estudio por
tfodos los miembros de la comunidad educativa.

El Consejo Escolar aprobard, en su caso, la propuesta de modificacion que entrard
en vigor de manera inmediata.
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