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IES El Clot
PREAMBULO

En el convencimiento de que el Instituto de Educacion Secundaria El Clot debe tender a
prestar una educacion de calidad, la Comunidad Educativa que lo compone, ha decidido
dotarse de las presentes normas de organizacion y funcionamiento como instrumento
regulador de su organizacion y convivencia dentro de su Proyecto Educativo.

Ha sido elaborado y consensuado entre todos los sectores de la Comunidad Educativa del
Instituto y aprobado por el Consejo Escolar en la reunién celebrada el dia 18 de mayo de
2023.

A partir de esta fecha debera ser conocido, respetado y de obligado cumplimiento por
todas las personas y colectivos que estén relacionados con el Centro.
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TITULO I: PRINCIPIOS BASICOS

Las Normas de Organizacion y Funcionamiento (NOF) del IES EIl Clot estan basadas en

el Reglamento de Régimen Interno vigente hasta la fecha y en la normativa en vigor que se
cita a continuacion:

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

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

Decreto 252/2019, de 29 de noviembre, del Consell de la Generalitat Valenciana por el
gue se aprueba el Reglamento Organico y Funcional de los Institutos de Educacién
Secundaria.

Ley Organica 8/2013 de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa (LOMCE)

Ley 15/2010, de 3 de diciembre, de Autoridad del Profesorado.

TITULO II: COMUNIDAD EDUCATIVA (INTEGRANTES)

CAPITULO 1: PROFESORADO

DERECHOS DEL PROFESORADO

El profesorado tiene los siguientes derechos:

1.

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

Que se respeten sus indicaciones en el cumplimiento de las normas establecidas en el
centro educativo y en el entorno escolar.

A mantener la comunicacion y la colaboracién necesaria con las familias y miembros
de la comunidad educativa con los apoyos que necesitan en cada caso.

A la autonomia pedagdgica y a la toma de decisiones relativas a la aplicacion de las
normas de convivencia.

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

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

A participar en los 6rganos y estructuras que tengan atribuidas competencias en el
ambito de la convivencia escolar.
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8.

9.

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

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

10. A la defensa juridica en los procedimientos que pudieran derivarse del ejercicio legitimo

de sus funciones, en los términos establecidos en la normativa vigente.

11. A la consideracién de autoridad publica, segundos se establece en la Ley 15/2010, de

3 de diciembre, de la Generalitat, de autoridad del profesorado.

12. A disponer de los recursos basicos necesarios para su funcion docente (fotocopias,

material fungible, etc,)

DEBERES DEL PROFESORADO

Los deberes del profesorado son:

1.

Proporcionar al alumnado una educacién de calidad, igualitaria, equitativa y respetar su
diversidad y fomentar un buen clima de participacién y convivencia.

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

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

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

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

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

Colaborar en la prevencion, deteccion, intervencion y gestion de la igualdad y la
convivencia, y aplicar las medidas de abordaje educativo necesarias, de acuerdo con
lo dispuesto en este decreto.

Comunicar a la direccidbn del centro educativo las situaciones que perjudican
gravemente la convivencia porque se puedan tomar las medidas oportunas, guardando
secreto, confidencialidad y sigilo profesional sobre la informacién y circunstancias
personales y familiares del alumnado, conforme a la normativa vigente, y sin perjuicio
de prestar la atencién inmediata que proceda.

Informar a las familias sobre los incumplimientos de las normas de convivencia por
parte de sus hijos, hijas o tutelados y tuteladas, y sobre las medidas de abordaje
educativo adoptadas.
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10.

11.

12.

13.

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

Impartir los programas plurilingties del centro como por ejemplo el *PEPLI en los
idiomas correspondientes (castellano, valenciano o inglés) que se han previsto para
cada una de las materias y los cursos de aprendizaje.

Ser puntual y respetar los horarios de las actividades escolares, complementarias y
extraescolares del centro.

Utilizar racionalmente los dispositivos electronicos.

CAPITULO 2.- ALUMNADO

DERECHOS DEL ALUMNADO

1.

El alumnado tiene derecho arecibir una educacién inclusiva e integral, basada en
el respecto a los derechos y libertades fundamentales y en los principios
democréticos de laigualdad y la convivencia, que se concreta en:

a) Educacioén en el ejercicio del respeto, la igualdad y la libertad dentro de los principios
democraticos de convivencia, asi como en la prevencion de conflictos y la gestion y
resolucion pacifica de estos.

b) Educacién en los principios y derechos reconocidos en la Convencion sobre los
Derechos del Nifio de Naciones Unidas, en los tratados internacionales en materia
de derechos humanos ratificados por Espafia, en la Declaracion Universal de los
Derechos Humanos y en los valores comunes que constituyen el sustrato de la
ciudadania democratica, asi como en el respecto a la dignidad de toda persona, sea
cual sea su condicion.

c) Educacién en los valores y principios reconocidos en la Constitucion Espafiola y en
el Estatuto de Autonomia de la Comunidad Valenciana.

d) Educacion en los derechos y deberes que se reconoce al alumnado y a los otros
miembros de la comunidad educativa recogidos en el presente decreto y en la
legislacion vigente.

El alumnado tiene derecho a recibir una educacién integral de calidad y en
condiciones de equidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad,
que se concreta en:

a) Educacién en competencias clave que permitan el desarrollo personal y su
participacion social.

b) Formacion con criterios de calidad y en condiciones de equidad en las diferentes
areas, materias y ambitos. En este sentido, el alumnado tiene el derecho a una
formacion en valenciano equiparable al uso del castellano para garantizar al final de
la etapa obligatoria un nivel competencial similar.
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c) Educacion adaptada a la diversidad de intereses formativos y a las capacidades del
alumnado.

d) Educaciéon socioemocional que facilite afrontar adecuadamente las relaciones
interpersonales.

e) Formacion ética y moral que esté de acuerdo con sus propias creencias y
convicciones en conformidad con la Constitucion Espafiola.

f) Orientacion escolar, personal y profesional que permita la toma de decisiones de
acuerdo con sus aptitudes, capacidades e intereses.

g) Formacion en el respecto a la pluralidad linguistica y cultural

3. Elalumnado tiene derecho al respecto a su identidad, integridad fisica y dignidad
personales, asi como a su libertad de concienciay sus convicciones ideoldgicas,
religiosas y morales, derechos reconocidos en la Convencién sobre los derechos
del nifio de Naciones Unidas, en los tratados internacionales en materia de
derechos humanos ratificados por Espafa, en la Declaracion Universal de los
Derechos Humanos y en la Constitucién Espafola, que se concreta en:

a) Respeto a la intimidad, la integridad, la dignidad personal, la orientacion sexual, la
expresion de género, la identidad de género, el origen étnico y nacional.

b) Respeto a la libertad de conciencia.

c) Respeto a las convicciones ideoldgicas, religiosas y morales. De acuerdo con este
derecho, el alumnado podra usar la indumentaria y los elementos caracteristicos de
su etnia o religion para acceder en los centros educativos, siempre que no supongan
un problema de identificacion personal o atenten contra la dignidad de las otras
personas.

d) Respeto a la diferencia y la diversidad de todas las personas, sin estereotipos,
sesgos de género u otros condicionantes externos, incluyendo la eleccion de
vestuario de acuerdo con la identidad de género sentida o sus preferencias
personales. En el supuesto de que las normas de organizacion y funcionamiento del
centro prevean el uso del uniforme escolar para el alumnado, este no podra incluir
piezas obligatorias diferenciadas por sexo que pudieran constituir discriminacion y
limitacién en la libre eleccion del tipo de prendas de vestir para el alumnado.

e) Proteccion contra toda agresiéon fisica, emocional, sexual o moral, como las
motivadas por identidad de género, expresion de género, orientacion sexual, por
motivos de discapacidad o diversidad funcional, de violencia de género o
supremacismo étnico o cultural.

4. El alumnado tiene derecho a ser valorado con objetividad, lo cual implica:

a) Ser informado, de manera universalmente accesible, y participar activamente en la
evolucion de su propio proceso de aprendizaje.
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b) Poder solicitar aclaraciones y presentar reclamaciones sobre las decisiones y
calificaciones obtenidas, tanto en las evaluaciones parciales como en las finales, en
los términos establecidos en normativa vigente.

c) Que la evaluacioén sea util en la mejora de su proceso de aprendizaje.

d) Conocer los aspectos basicos de la evaluacion dentro de las programaciones
didacticas (criterios de evaluacion, instrumentos de evaluacion y criterios de
calificacion) y los criterios que se hayan establecido para la promociéon y la
permanencia.

e) A ser evaluado con una diversidad de instrumentos de evaluacion, adaptados a las
caracteristicas personales de todo el alumnado, y al reconocimiento de las varias
formas de expresion, cédigos y medios de comunicacion.

5. El alumnado tiene derecho a participar, con los apoyos que requiera en cada
caso, en la vida del centro, de manera individual y colectiva. Este derecho se
concreta en:

a) La participacion del alumnado en las estructuras constituidas en cada centro,
recogidas en las normas de organizacion y funcionamiento del centro, asi como en
los érganos de gobierno, a través de sus representantes y de las asociaciones del
alumnado legalmente constituidas y establecidas.

b) El alumnado tiene derecho a participar en las estructuras propias de participacion
infantil y adolescente establecidas en los centros, con el objetivo de promover una
participacion autdénoma, significativa y que promueva valores y habilidades
democraticas.

c) El ejercicio de la libertad de expresion, con posibilidad de manifestar de manera
respetuosa sus opiniones, dentro del marco de derechos universales, de valores
democréticos y de respeto al proyecto educativo. Los centros, en sus nhormas de
convivencia, regularan la formay los espacios a través de los cuales se podra ejercer
este derecho.

d) El ejercicio del derecho de asociacion y reunién, de acuerdo con la legislacion
vigente.

e) La participacion activa en el modelo de gestion de la igualdad y la convivencia.

f) La participacion activa en el propio proceso de ensefianza y aprendizaje, a través del
uso de metodologias educativas participativas que potencian su creatividad y la
capacidad critica.

6. El alumnado tiene derecho ala inclusion, la proteccion social y a ser formado en
condiciones de igualdad de oportunidades. Este derecho, en el ambito educativo,
se concreta en:

a) Recibir medidas de protecciéon y apoyo de compensacion de desigualdades, por
situaciones de carencia o desventaja de tipo personal, familiar, econémico, social o
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cultural, especialmente en situaciones que impidan o dificulten el acceso, la
participacion, la permanencia y el aprendizaje en el sistema educativo.

b) Recibir la proteccion y los apoyos necesarios en casos de infortunio, accidente, o por
situaciones de enfermedad grave o prolongada, para minimizar el impacto de una
desescolarizacion forzada y para facilitar su progreso educativo y personal.

c) Prestar atencion especial al alumnado victima de violencia de género o de acoso o
ciberacoso.

d) Garantizar la atencién especifica y la provision de los apoyos necesarios al alumnado
gue presente cualquier tipo de discapacidad y, si es el caso, necesidades especificas
de apoyo educativo, en conformidad con lo dispuesto en el Decreto 104/2018, de 27
de julio, del Consejo, por el cual se desarrollan los principios de equidad y de
inclusion en el sistema educativo valenciano.

e) Recibir protecciéon en caso de que fuera victima de violencia y en casos de indicio
razonable o confirmacion de maltrato fisico, psicolégico o cualquier tipo de
negligencia o desproteccion.

7. El alumnado tiene derecho a la protecciéon de la salud y a su promocion. Este
derecho se tiene que traducir en:

a) La promocién de la actividad fisica y el ocio saludable desde una perspectiva
educativa y comunitaria.

b) La promocion de habitos alimentarios sanos y de menus saludables en el caso de
los comedores escolares.

c) La promocién de habitos digitales saludables y en el uso y manejo de las tecnologias
de la informacion, la comunicacion y la relacion, y de proteccion en el mundo digital.

d) La promociéon de una educacion sexual integral, que le permita vivir su propia
sexualidad de manera positiva.

e) La proteccion especifica de su salud mental.

8. El alumnado tiene derecho a recibir una educacion igualitaria, que se concrete
en:

a) El desarrollo de competencias para la consecucion de la autodeterminacion personal
y la corresponsabilidad de género, especialmente en relacion con el trabajo doméstico
y el cuidado de las personas.

b) La consideracion de la igualdad total entre mujeres y hombres, y el rescate del olvido
de la aportacion de las mujeres en las diferentes disciplinas y su contribucion, social
e histdrica, al desarrollo de la humanidad.

c¢) La utilizacion de un lenguaje no sexista y respetuoso con la diversidad.
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d) La capacitacion para que la eleccién de las opciones académicas, personales y
profesionales se realice libre de condicionamientos basados en estereotipos
asociados al género.

e) La consolidacién de la madurez personal, social y moral para actuar de manera
responsable y autonoma en las relaciones personales y afectivosexuales, para
analizar criticamente la sociedad y contribuir a la igualdad real y efectiva entre las
personas.

REPRESENTANTES DEL ALUMNADO

Los centros educativos promoveran la participacién activa del alumnado en igualdad de
condiciones y con los apoyos necesarios, y concretaran las estrategias y mecanismos
necesarios para facilitar esta participacion.

El alumnado del Centro esta organizado en grupos. A los efectos de la representacion
estudiantil, tendra la consideracion de grupo el constituido por el alumnado que recibe la
ensefianza de las materias comunes dentro del mismo horario y con el mismo equipo de
profesorado y estdn a cargo de un tutor o de una tutora. El alumnado matriculado en
asignaturas sueltas se afadiran a los grupos de materias comunes establecidos en el
Centro. Cada grupo elegira 2 co-delegados y co-delegadas.

Los co-delegados y co-delegadas tendran funciones compartidas, seran elegidos por
votacion a principio de curso y podran ser revocados por mayoria simple si una tercera
parte del grupo lo *solicita. Desde las tutorias se promovera una eleccion paritaria y
responsable para la realizacion de la tarea.

Funciones de los co-delegados o co-delegadas:

1. Propiciar la convivencia y las buenas relaciones entre todos los compafieros y las
compafieras del grupo.

2. Recoger quejas y propuestas del alumnado y hacer de portavoz de la clase para
transmitirlas al estamento adecuado (profesorado del grupo, tutor o tutora, Equipo
Directivo, Consejo Escolar).

3. Asistir a las sesiones de evaluacion, representando a su grupo y exponiendo los
resultados de la autoevaluacion del grupo.

4. Impulsary coordinar las diferentes actividades porque funcionan a nivel de su clase.
5. Asistir alas reuniones de la Junta de Delegadas y Delegados con actitud participativa.

6. Confeccionar con el profesorado los calendarios de examenes y de actividades
extraescolares.

7. Hacerse responsable del reciclaje del aula.
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8. Ocuparse del funcionamiento de la clase, estado del material, estado de limpieza,
orden de la clase, posibles desperfectos,...

Derechos de los co-delegados o co-delegadas:
1. No ser sancionados en el ejercicio de sus funciones.

2. Derecho a consultar documentacion administrativa que le pueda facilitar a desarrollar
sus tareas: horarios del profesorado, del alumnado y de aulas.

3. Derecho a disponer de un lugar para celebrar las reuniones asi como los medios
materiales adecuados.

Las elecciones seran convocadas y organizadas por la Jefatura de estudios:
1. Cada grupo designara dos co-delegados o co-delegadas.
2. Podran ser electores o electoras y elegidos o elegidas todo el alumnado del grupo.

3. La eleccion se celebrara en el aula ocupada habitualmente para la tutoria del grupo.
La Mesa Electoral estara compuesta por:

a) Tutor o Tutora del grupo, que sera el presidente o la presidenta.

b) Dos alumnos/as designados por sorteo; el/la mas joven actuara como Secretario 0
Secretaria que levantara acta de la sesion, la cual sera archivada en la Jefatura de
Estudios del Centro.

El quérum exigible sera el de 2/3 del alumnado del grupo. Para facilitar la asistencia, la
sesidn se celebrara dentro del horario lectivo, a ser posible en la dedicada a la tutoria. La
votacion sera nominal y secreta. El Presidente o Presidenta ira llamando a todo el alumnado
por orden de lista, recogera sus papeletas y las introducird a la urna (si hay). En cada
papeleta figurara solo el nombre de un alumno o de una alumna, anulandose las papeletas
gue no cumplan este requisito. Los dos alumnos que superan el 50% de los votos
emitidos,seran designados co-delegados o co-delegadas. Si en la primera votacién nadie
llega en mitad de los votos, se efectuard una segunda votacion entre los cuatro nombres
gue hayan sacado el mayor numero de votos. Después de esta segunda votacion, seran
los co-delegados o co-delegadas los dos alumnos o alumnas con mayor nimero de votos.

Los casos de empate en las votaciones se dirimiran segun el mayor porcentaje en la
eleccion anterior. Las reclamaciones que se puedan producir contra el desarrollo de las
sesiones para la designacion de los representantes del alumnado seran elevadas a la
Jefatura de Estudios, la cual resolvera a la vista de las alegaciones presentadas.

El nombramiento de los representantes tendra la duracion del afio académico y el cese
sélo podra producirse con anterioridad por los siguientes motivos:

a) Por baja del interesado o interesada como alumno o alumna del Centro.
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b) Por voluntad propia, presentando por escrito su solicitud de dimisién a la Jefatura
de estudios. Hace falta que sea aceptada por la Directiva del Centro.

c) Por falta grave y procedimiento ordinario del Consejo Escolar del Centro, previa
audiencia con el interesado o interesada.

d) A consecuencia de un voto de censura a sugerencia de 1/3 del grupo. Para que se
produzca el cese hace falta mayoria absoluta.

En el supuesto de cese, Jefatura de Estudios dispondra lo que sea necesario para la
eleccion del nuevo o nuevos representantes del alumnado.

Junta de co-delegados o co-delegadas:

Los co-delegados o co-delegadas de cada grupo constituiran la Junta de co-delegados o
co-delegadas, que es coordinada por el/la Jefe de Estudios. Tiene como funciones basicas:

1. Llevar al Equipo Directivo propuestas relacionadas con el proyecto educativo del
instituto, las normas de organizacion y funcionamiento del centro, los horarios, las
actividades docentes y extraescolares,...

2. Informar al alumnado de su grupo de las actividades de la Junta de delegados y
delegadas.

3. Debatir en el grupo del cual es co-delegado o co-delegada los asuntos que se vayan
a tratar en el Consejo Escolar en el &mbito de la competencia de la Junta de co-
delegados o co-delegadas y llevar las propuestas acordadas.

La Junta de co-delegados o co-delegadas estara compuesta, de acuerdo con la normativa
vigente, por los co-delegados o co-delegadas de cada grupo, los consejeros y las
consejeras escolares del centro por parte del alumnado y, dos representantes por cada
asociacion de alumnado del centro.

El pleno de la Junta de co-delegados o co-delegadas se reunira al menos una vez por
trimestre y, cuando lo estime la Comision Permanente o dos quintos de los componentes
de esta.

La Comisién Permanente se elegira en el primer pleno de la Junta de co-delegados o co-
delegadas, tendra el mandato del curso escolar y se reunira una vez al mes. La Comision
Permanente estara compuesta por:

a) Un representante por cada curso, elegido entre todos los co-delegados o co-
delegadas de ese curso.

b) Un representante por parte de los representantes del alumnado en el Consejo
Escolar del Centro.

c) Un representante por todas las asociaciones de alumnado que estén en el consejo.
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Seran funciones de la Comision Permanente de la Junta de co-delegados o co-delegadas:

a) Coordinar el trabajo de la Junta de co-delegados o co-delegadas y de las funciones
de estos.

b) Las asignadas a la Junta de co-delegados o co-delegadas cuando esta no esté
reunida en pleno.

El pleno de la Junta de co-delegados o co-delegadas elegira al co-delegados o co-

delegadas de Centro de centro en la primera reunién del curso, de entre los componentes
de la Comision Permanente.

El co-delegado o co-delegada de Centro tendra por funciones:

a) Elevar los acuerdos de la Junta de co-delegados o co-delegadas al equipo directivo
del centro, junto con la Comision Permanente.

b) Coordinar las sesiones del pleno y de la comisién permanente de la Junta de co-
delegados o co-delegadas cuando esta esté reunida.

c) Tener la representacion de los delegados y las delegadas del centro.

El equipo directivo del centro, supervisara todo el trabajo de la Junta de co-delegados o

co-delegadas.

DECISIONES COLECTIVAS DE INASISTENCIA A CLASE

1.

De conformidad con el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion, segun redaccion dada por la disposicion final primera de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, las decisiones colectivas adoptadas por
el alumnado a partir del tercer curso de la Educacion Secundaria Obligatoria, respecto a
la inasistencia a clase, no tendran la consideracion de faltas de conducta ni seran objeto
de sancion cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y
sean comunicadas previamente a la direccién del centro.

. Se considera una decision colectiva de inasistencia siempre y cuando sea resultado de
una convocatoria previamente publicada y autorizada que venga de un organismo o
entidad oficial.

. Las decisiones colectivas de inasistencia en clase adoptadas por el alumnado tendran
gue disponer de la correspondiente informacion o justificacion de sus padres, madres o
representantes legales mediante las vias habituales de comunicacién con el centro.

. Las decisiones colectivas de inasistencia a clase, a las cuales se refiere el apartado
anterior, tendran que estar avaladas por mas de 20 alumnos/as en conformidad con
el articulo 1.2 de la LO 9/1983, de 15 de julio, reguladora del Derecho de Reunidn.
Se entregaran a la Jefatura de Estudios 5 dias naturales antes.
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5. La autorizacion del padre, madre, tutor o tutora del alumno o de la alumna para no asistir
en clase implica la exoneracion de cualquier responsabilidad del centro derivada de su
actuacion, tanto con el resto del alumnado como respecto a terceras personas.

6. En todo caso, los centros docentes garantizardn el derecho a asistir en clase y a
permanecer en el centro debidamente atendido al alumnado que no desee ejercitar su
derecho de reunion en los términos que prevé la legislacion vigente, asi como a los
alumnos que no dispongan de la preceptiva autorizacion de los padres, madres, tutores
o tutoras.

7. Los centros docentes comunicaran a los padres, madres, tutores o tutoras, con caracter
previo, las decisiones colectivas adoptadas por los alumnos/as respecto al ejercicio del
derecho de reunion.

RECLAMACIONES Y REVISIONES DE PRUEBAS

El alumnado o sus representantes legales podran:
1. Solicitar aclaraciones sobre:

a) Proceso de aprendizaje.

b) Calificaciones.

c) Decisiones del proceso de evaluacion.

2. El alumnado y sus padres, madres, tutores o tutoras legales podran pedir una copia de
cualquier prueba escrita corregida por el profesorado, haciendo una solicitud con registro
de entrada a la secretaria del centro.

3. Solicitar revisiones sobre:
a) Calificaciones de actividades académicas y de evaluacion (parciales o finales).

b) En cualquier caso podra ser revisado cualquier instrumento de evaluacion utilizado
(prueba, ejercicio, trabajo..).

4. Presentar reclamaciones sobre:
a) Calificaciones obtenidas
b) Decisiones de promocion u obtencion del titulo o certificado que corresponda.
c) Presunta aplicacion incorrecta de los criterios de evaluacion y calificacion.

d) Presunta inadecuacion de uno o varios instrumentos de evaluacion.
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Procedimiento Aclaraciones y Revisiones:

e

1.
2.

5.
6.

p

Procedimiento de Reclamacion de calificaciones en ESO, FPB, Bachillerato, Pruebas
xtraordinarias y Pruebas de Acceso Ciclos:

Por escrito a la Direccion del centro y a la Secretaria u otro medio legalmente establecido.

Plazo para presentar la reclamacion: 3 dias desde el siguiente a la comunicacion oficial
de la calificacion.

. Plazo constitucion érgano instructor: 2 dias desde la recepcién de la reclamacion.
. Organo instructor:
a) Jefatura de estudios
b) Tutor o tutora
c) Jefatura Departamento didactico de la materia o &mbito
d) Dos profesores o profesoras preferentemente de la materia
Organo instructor: 2 dias para emitir informe
Direccion: 2 dias para resolver la reclamacion

Evaluacion final (ordinaria y extraordinaria) de 2.° de Bachillerato : Se aceleraran se los
rocesos para notificar la resolucion 48 horas antes de la preinscripcion en las pruebas de

acceso a la universidad.

La normativa establece que el profesorado debe guardar los exdmenes un trimestre del

curso posterior al que se realizaron los examenes.

DEBERES DEL ALUMNADO

1

Son deberes bésicos del alumnado:
. Respetar a todas las personas. Este deber implica:
a) Ser respetuoso con las otras personas, como norma fundamental de convivencia.

b) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones ideolégicas, religiosas y morales
gue se encuentran amparadas y reconocidas por la Declaracién Universal de los
Derechos Humanos, la Carta de derechos fundamentales de la Unién Europea y la
Constitucion Espafiola.

c) Respetar la identidad y expresién de género, la orientacién sexual, asi como la
dignidad personal, la integridad y la intimidad de todas las personas que conforman
la comunidad educativa, evitando cualquier discriminacion por razén de nacimiento,
origen racial o étnico, sexo, religion, opinibn o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

d) Rechazar la violencia en todas sus formas.
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e)

Respetar los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

2. Estudiar. Este deber implica:

a)

b)

C)

d)

e)

Participar activamente en el proceso de aprendizaje para el desarrollo de actitudes y
habilidades y en la adquisicion del conocimiento.

Asistir a todas las actividades escolares obligatorias y participar activamente.

Ser puntual y respetar los horarios de las actividades del centro, independientemente
de que estas se desarrollen dentro o fuera de las instalaciones.

Esforzarse para conseguir el desarrollo pleno como personas.

Ejercer habitos saludables referentes al descanso, la alimentacion y la higiene.

3. Respetar el profesorado y todos los profesionales que integran el equipo educativo
0 que prestan sus servicios en la comunidad educativa. Este deber implica:

a)

b)
c)

a)

b)

c)
d)

e)

Respetar la labor del profesorado, del personal de administracion y servicios y del
personal no docente de atencion educativa, y seguir sus indicaciones, tanto en el
ejercicio de su labor educativa como en el control del cumplimiento de las normas de
convivencia y de las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

Hacer los trabajos o tareas encomendadas por el profesorado.

Respetar el proyecto educativo del centro.

. Practicar la convivencia positiva. Este deber implica:

Cumplir las normas de organizacion y funcionamiento y las normas de convivencia
del centro.

Participar y colaborar activamente y positiva con el resto de los miembros de la
comunidad educativa para favorecer el desarrollo de todas las actividades

educativas.

Posicionarse activamente a favor de las personas méas vulnerables, las que puedan
sufrir acoso escolar, respetando, defendiendo e integrando cualquier posible victima.

No usar dispositivos electronicos personales en el instituto sin que tenga una
finalidad educativa durante toda la jornada escolar.

5. Cuidar y utilizar adecuadamente las instalaciones del centro. Este deber implica:

a)

b)

Cuidar y respetar las instalaciones y la equipacion del centro, incluyendo las del
comedor y el transporte escolar, los sistemas de emergencia y los diferentes
materiales empleados en la actividad educativa.

Respetar el medio ambiente haciendo un uso adecuado y sostenible del agua y de
la energia.

Respetar el entorno del centro, mantener el orden y cuidar las instalaciones: jardines,
aceras, portales, fachadas, paredes, etc.
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CAPITULO 3.- PADRES, MADRES O REPRESENTANTES LEGALES DEL
ALUMNADO

DERECHOS DE LAS FAMILIAS

Las familias o representantes legales, en relacion con la educaciéon de sus hijos e hijas o
tutelados menores de edad, sin perjuicio de los derechos reconocidos en el articulo 4.1 de
la Ley Orgénica 8/1985 de 3 de julio, reguladora del derecho a la educacion, tendran los
siguientes derechos:

1.

10.
11.

12.

13.

Conocer el proyecto educativo del centro, asi como el resto de los planes y protocolos
educativos, y a ser orientadas al respecto.

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

Participar en la organizacion, el funcionamiento, el gobierno y la evaluacién del centro
educativo, en los términos establecidos en la normativa vigente.

Ser respetadas por el resto de la comunidad educativa y que se respetan sus
convicciones ideoldgicas, politicas, religiosas y morales.

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

Ser informados sobre todas aquellas decisiones relacionadas con la convivencia
escolar que afectan a sus hijos e hijas, tutelados o tuteladas, asi como a presentar
reclamaciones de acuerdo con la normativa vigente.

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

Colaborar en la propuesta de medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia.

Ser escuchadas a los procedimientos abiertos, relativos a alteraciones graves de la
convivencia.

Asociarse libremente.

Ser escuchadas en aquellas decisiones que afectan la orientacion y el progreso
académico de hijas e hijos o tutelados.

A la intimidad y confidencialidad en el tratamiento de la informacion que afecta a sus
hijas e hijos o tutelados o el nucleo familiar.

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

DEBERES DE LAS FAMILIAS
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1. Corresponde alos padres, las madres y representantes legales, como primeros y
principales responsables de la educacion de sus hijos e hijas o tutelados, la
adopcion de las medidas oportunas, la solicitud de la ayuda correspondiente y la
colaboracién con el centro porque el proceso educativo se lleve acabo de manera
adecuada.

Se concreta en los siguientes deberes:

a)

¢))

h)

)

k)

Adoptar las medidas, recursos y condiciones necesarias que garanticen la
asistencia a clase, el estudio y la participacion de sus hijos e hijas o tutelados. De
acuerdo con el articulo 49, de la Ley 26/2018, de 21 de diciembre, de la Generalitat,
de derechos y garantias de la infancia y adolescencia, sobre la no escolarizacion,
absentismo y abandono escolar: «Las personas progenitoras y otros
representantes legales de personas menores de edad, como responsables de su
crianza y formacion, tienen el deber de velar porque estas cursan de manera real y
efectiva los niveles obligatorios de ensefianza, y de garantizar la asistencia a
clase».

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

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

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

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

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

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

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

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

Participar de manera activa en los acuerdos o0 compromisos particulares
establecidos entre el tutor o la tutora, alumno o alumna y su familia, como
mecanismo de resolucién de un conflicto.

Fomentar una actitud responsable en el uso de las tecnologias de la informacion,
la comunicacion y la relacion, incluyendo el uso de los teléfonos moviles y otros
dispositivos electronicos, prestando especial atencion a medidas de prevencion del
ciberacoso.
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[) Participar en las actuaciones previstas para el seguimiento y la evaluacion de la
convivencia en el centro.

Estas obligaciones se entienden sin perjuicio de las establecidas en el articulo
4.2 de la Ley Organica 8/1985, de 3 julio, reguladora del derecho a la educacion.

Para el debido cumplimiento de sus deberes, las familias tendran garantizado el
derecho ala accesibilidad universal.

CAPITULO 4.- DRETS | DEURES DEL PERSONAL NO DOCENT

Derechos del personal de administraciéon y servicios y del personal no docente de
atencion educativa

1.

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

A expresar libremente su opinidn, siempre que no sean discriminatorias hacia ninguna
minoria o grupo social, ni potencian conductas antidemocréticas.

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

Deberes del personal de administracién y servicios y del personal no docente de
atencién educativa.

1.

Conocery participar en la elaboracion de las normas de igualdad y convivencia, a traves
de las estructuras participativas constituidas en cada centro.

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

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

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

En el caso del personal de administracion y servicios, colaborar en la custodia de la
documentacion administrativa relacionada con la convivencia escolar, asi como
guardando sigilo y confidencialidad respecto a las actuaciones de las cuales tuvieron
conocimiento.

Uso racional de los dispositivos electrénicos.
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CAPITULO 1.- ORGANOS DE GOBIERNO

Organos colegiados de gobierno

Los 6rganos colegiados de gobierno de los centros docentes son: el consejo escolar y el

claustro de profesorado

El consejo escolar

1.

El consejo escolar de centro es el érgano colegiado de gobierno a través del cual se
garantiza la participacion de los diferentes sectores que constituyen la comunidad
educativa.

El régimen juridico de los consejos escolares seré el establecido en la normativa basica
reguladora de los 6rganos colegiados de las distintas administraciones publicas, en este
decreto y en su normativa de despliegue, y su funcionamiento, en aquello que no prevea
esta normativa, se tiene que regir por las normas relativas a los érganos colegiados de
la Administracion general del Estado establecidas en el capitulo Il, seccién 3.2,
subseccion 2.2, del titulo preliminar de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen
juridico del sector publico y en las mismas normas de organizacion funcionamiento del
centro, siempre que no vayan en contra de las disposiciones mencionadas
anteriormente.

El proceso electoral para la renovacion y constitucion de los consejos escolares de los
centros docentes, asi como el periodo durante el cual ejerceran su mandato las
personas escogidas, se desarrollara de acuerdo con la normativa vigente. Su normativa
la regula el ROF.

Claustro de profesorado

1.

El claustro de profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en el
gobierno del centro, y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar vy, si
procede, decidir sobre los aspectos educativos y académicos del centro.

El claustro de profesorado sera presidido por la persona titular de la direccion del centro
y estard integrado por la totalidad del profesorado que presté servicio en este centro.

En los centros que disponen de personal no docente especializado de apoyo a la
inclusion, este personal podra participar en el claustro, con voz pero sin voto.

En los claustros, en el consejo escolar y en las comunicaciones oficiales escritas se
promovera el uso del valenciano equiparable al del castellano.
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CAPITULO 2.- ORGANOS DE COORDINACION PEDAGOGICA Y
DOCENTE

Organos de coordinacion docente

1.

Corresponde a la conselleria competente en materia de educacion regular el
funcionamiento de los érganos de coordinacién docente y potenciar los equipos
educativos del profesorado que imparte docencia en el mismo curso, asi como la
colaboracién y el trabajo en equipo del profesorado que imparte docencia a un mismo

grupo.

En los centros que imparten Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato se
constituiran los érganos de coordinacion docente siguientes:

a) Comision de coordinacion pedagogica.

b) Equipos educativos.

c) Departamentos didacticos.

d) Departamento de orientacion académica y profesional.
e) Tutoria

f) Otras figuras de coordinacion que puedan ser determinadas por la conselleria
competente en materia de educacion, a todos los efectos o de forma particular para
algan centro.

La comision de coordinacion pedagoégica

1.

La comision de coordinacion pedagogica es el 6rgano responsable de coordinar, de
manera habitual y permanente, los asuntos relacionados con las actuaciones
pedagdgicas, el desarrollo de los programas educativos y su evaluacion.

En los centros educativos de Educacion Secundaria la comision de coordinacion
pedagdgica estard integrada, como minimo, por la directora o director, que serd la
presidenta o presidente; las o los jefes de estudios y las direcciones de departamento.
En el ejercicio de su autonomia, la direccion del centro podra nombrar otras personas
como integrantes de esta comision.

Actuara como secretario o secretaria de la comisién la persona que designo la direccion
del centro de entre sus miembros a propuesta de la comision.

La comision podra incorporar otros miembros del claustro para realizar las tareas
previstas en el ambito de sus atribuciones.

El calendario de reuniones y el programa de actividades de la comisién de coordinacion
pedagdgica se incluira en la programacion general anual.
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6.

Las reuniones de la comisibn mencionada seran convocadas por el presidente o
presidenta de la comision y la asistencia a estas sera obligatoria para todos sus
miembros.

Equipos educativos

1.

En la Educacion Secundaria Obligatoria y el Bachillerato, actuaran como 6rgano de
coordinacion docente los equipos educativos.

Se constituird un equipo educativo para cada uno de los grupos de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato que sera coordinado por la persona que ejerza la
tutoria del grupo.

Los equipos educativos actuaran bajo la supervision de la jefatura de estudios.

Departamentos didacticos

1.

Los departamentos didacticos son los érganos de coordinacion docente que organizan
y desarrollan la ensefianza propia de las materias, ambitos o médulos.

La conselleria competente en materia educativa establecera la denominacion y los
criterios para la constitucién de los departamentos didacticos en los centros que
imparten Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato.

Los departamentos estaran coordinados y dirigidos por una direccién de departamento
designada por la direccion del centro, *oit el departamento, preferentemente entre el
profesorado funcionario del cuerpo de catedraticos con destino definitivo de la
especialidad del departamento. Sin embargo, la direccién del centro, escuchado el
departamento, podra designar una profesora o profesor del cuerpo de profesorado de
Ensefianza Secundaria que pertenezca, preferentemente con destino definitivo en el
centro, para ejercer la direccion del departamento.

En caso de baja o ausencia temporal de la persona que ejerza la direccion del
departamento, desarrollara sus funciones por suplencia cualquier otro miembro
designado por la direccion del centro, *oit el departamento, que podra formular una
propuesta no vinculante.

Los departamentos didacticos y de familia profesional estaran compuestos por todo el
profesorado que imparta ensefianzas asignadas al departamento.

Los departamentos didacticos en Educacién Secundaria actuaran bajo la supervision
de la jefatura de estudios.

La asistencia a las reuniones de los departamentos didacticos sera obligatoria para
todos los miembros.

El profesorado que tenga mas de una especialidad o imparta materias adscritas a
diferentes departamentos pertenece al departamento al cual corresponda la plaza que
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ocupa, con independencia de la adscripcion funcional a otro departamento que imparta
alguna materia, ambito o modulo del primero.

Departamento de orientacion académicay profesional

1.

El departamento de orientacion académica y profesional es el 6rgano en el cual se
articulan las funciones de orientacion y tutoria, asi como una oferta curricular adaptada
y diversificada.

El departamento de orientacién estara integrado, al menos, por los componentes
siguientes:

a) El profesorado de la especialidad de orientacion educativa.

b) El profesorado docente especializado de apoyo.

c) Una profesora o profesor que realice las tareas de informacion y orientacion

vinculadas a la ocupacion, en el supuesto de que el centro imparta ciclos formativos.
El departamento de orientacion estara coordinado y dirigido por una direccién de
departamento designada por la direccion del centro de entre sus miembros, oido el

departamento preferentemente entre el profesorado funcionario del cuerpo de
catedraticos con destino definitivo de la especialidad de orientacion educativa.

En caso de baja o ausencia temporal de la persona que ejerza la direccion del
departamento de orientacion, desarrollara sus funciones por suplencia uno de sus
miembros, que sera designado por la direccion del centro, oido el departamento, que
podra formular una propuesta no vinculante.

El departamento de orientacion actuara bajo la supervision de la jefatura de estudios.

La asistencia a las reuniones del departamento sera obligatoria para todos los
miembros.

El personal no docente de apoyo a la inclusion podra participar en las reuniones
convocadas a requerimiento de la direccion del departamento.

La tutoria

1.

La finalidad de la accion tutorial es contribuir, junto con las familias, al desarrollo
personal y social del alumnado, tanto en el ambito académico como en el personal y
social, y realizar el seguimiento individual y colectivo del alumnado por parte de todo el
profesorado.

La tutoria y la orientacion del alumnado formaran parte de la funcién docente. Cada
grupo de alumnos tendra una tutora o un tutor. Podr& ser tutora o tutor quién imparta
alguna materia, ambito o modulo del curriculum en el mismo grupo.

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO V 1.0 22



IES El Clot

3.

La tutora o el tutor sera designado por la direccién del centro, a propuesta de la jefatura
de estudios, de acuerdo con los criterios pedagdgicos establecidos con caracter previo
por el claustro. En todo caso, la direccion del centro decidira, con criterios pedagogicos,
la asignaciéon de las tutorias para dar la mejor respuesta educativa al alumnado del
centro.

En primero de Educacidén Secundaria Obligatoria, las personas que ejerzan la tutoria
seran, siempre que sea posible, profesorado con destino definitivo en el centro.
Excepcionalmente, la direccion del centro podra designar profesorado sin destino
definitivo en el centro y lo comunicara, mediante una propuesta razonada, a la
inspeccion de educacion.

La jefatura de estudios coordinara la accion tutorial. En este sentido, la jefatura de
estudios convocara las reuniones periddicas que sean necesarias durante el curso, asi
como las requeridas para el desarrollo adecuado de esta funcion.

La accion tutorial podra complementarse mediante la utilizacion de plataformas
electronicas que proporcione la Generalitat 0 que sean debidamente autorizadas.

Funciones de las personas que ejercen la tutoria

1.

Las funciones de las personas que ejerzan la tutoria son las siguientes:

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

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

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

d) Velar por la convivencia del grupo de alumnos y la participacién de este en las
actividades del centro.

e) Coordinar el profesorado y el resto de profesionales que intervienen en su grupo
respecto del proceso educativo del alumnado.

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

g) Coordinar el proceso de evaluacion del alumnado de su grupo.

h) Coordinar el equipo educativo en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las
medidas de respuesta e inclusién propuestas para el alumnado de su grupo clase,
como consecuencia de la evaluacién del proceso educativo y aprendizaje del
alumnado.

i) Orientar y asesorar al alumnado en los procesos educativos y sobre sus posibilidades
académicas y profesionales.
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j) Colaborar con el departamento de orientacién en los temas que establezca la jefatura
de estudios.

k) Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en
colaboracion con la delegada o el delegado del grupo, ante el resto del profesorado
y el equipo directivo.

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

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

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

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

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

CAPITULO 1.- PROFESORADO DE GUARDIA

1.

Los centros, en el ejercicio de su autonomia organizativa, elaboraran un plan de
atencion al alumnado en caso de ausencia de profesorado.

Se dard una atencién prioritaria al alumnado de menos edad y se evitara, en la medida
de lo posible, la distribucion del alumnado.

A este efecto, corresponde al mismo profesorado implicado, proponer las actividades
que realizara el alumnado en los casos de ausencia de profesorado. En el caso del
alumnado que curse ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria, estas
actividades tendran que favorecer la adquisicion de las competencias clave. El
responsable de las tareas es en primer lugar el profesor ausente, en segundo lugar el
jefe o jefa de departamento y en tercero el profesorado de guardia. En ausencia del
profesorado siempre que esté prevista, se comunicara al alumnado las tareas utilizando
el drive del profesorado o la plataforma que la Conselleria tenga a disposicion del
alumnado y del profesorado en ese momento. De esta manera el profesorado de
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guardia encendera el ordenador, pasard lista y permitird que uno/a alumno/a abra la
plataforma para poder proyectar el trabajo que el profesorado ausente haya
programado.

4. Laprogramacion general anual incluira los criterios establecidos para la elaboracion de
las actividades y las tareas que tendran que estar disponibles en caso de ausencia del
profesorado.

5. La atenciéon del alumnado en ausencia de profesorado sera responsabilidad del
profesorado de guardia, que desarrollara las funciones siguientes:

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

b) Velar puntualmente por el orden necesario del centro, cuidar que el alumnado
permanezca en el lugar que le corresponde segun su horario y no permitir que se
guede por los pasillos durante las horas de clase.

c) Anotar en el registro correspondiente las incidencias que se hayan producido,
incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

d) Velar por el desarrollo normal de las actividades en el tiempo de recreo, a fin de
garantizar su integracién en el centro en las mejores condiciones posibles.

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

f) Cualesquiera otros que determine la Administracion educativa en el ambito de sus
competencias.

PROTOCOLO DE GUARDIAS

En la hoja de guardias aparece para cada franja horaria el profesorado que permanece de
guardia. Existe un orden asignado para su actuacion. Es decir, en caso de necesidad, en
primer lugar, acudird al requerimiento pertinente el profesor/a G1. Si éste ya estuviese
ocupado en otro aviso, acudiria el profesor/a G2. Asi sucesivamente. También en estas
hojas se detalla las ausencias previstas para cada sesién. Recuerda firmar esta plantilla
cuando termines la sesién de guardia.

Para hacer el seguimiento y realizar la organizacion pertinente, UNICAMENTE EL
EQUIPO DIRECTIVO detallara las hojas de guardia. El profesorado NO SE APUNTARA
EN LA HOJA sino que informara de su falta o ausencia al Equipo Directivo.

En cuanto a las tareas y protocolo basico de actuacion lo resumimos en los siguientes
puntos:
1) Se ruega PUNTUALIDAD en las guardias para conseguir una buena coordinaciéon de

todo el profesorado de guardia.
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2) Reunirse en la sala de profesorado para organizar el trabajo. Al comienzo de la
sesion el profesorado de guardia debe reunirse en la sala de profesorado y comprobar
si hay indicaciones detalladas (tareas del profesorado ausente, de jefatura...). Si
existen tareas para hacer, se dejaran en el casillero del/de la profesor/a ausente.

3) Cubrir las ausencias del profesorado. Estas ausencias seran cubiertas por el
profesorado de guardia, que se personara en el aula o espacio asignado al grupo con
profesor/a ausente, introduciran las correspondientes ausencias o retrasos del
alumnado en el sistema itaca y velara por el mantenimiento de un adecuado clima de
estudio propio de un centro educativo. Se define e indica con una flecha el grupo al
gue atiende cada profesor/a de guardia.

A no ser que se indique en el parte de guardias, la norma general es que la guardia
se realice en el aula donde tendria lugar la clase sustituida. No se llevara al alumnado
al patio a no ser que JE/Direccion indique expresamente en la hoja de guardias.

4) IMPORTANTE: NO se permitir4 al alumnado el uso del teléfono mévil o similar durante
las guardias. El alumnado no puede utilizar el dispositivo mévil en el IES, y las guardias
no son una excepciéon. Se realizaran las actividades detalladas por el profesorado
ausente o se adelantaran tareas de casa o de estudio.

5) Revisar zonas de paso. Cubiertas las ausencias del profesorado, es conveniente
revisar pasillos, rellanos, patios y otras zonas de paso para ir dirigiendo al alumnado
rezagado a sus correspondientes aulas. Atencién también a los aseos y al patio.

6) Permanecer en la sala de profesorado para posibles necesidades. Una vez cubierto
todo lo anterior, el profesorado de guardia libre, permanecera en la sala de
profesorado con el objeto de atender imprevistos como alumnado indispuesto,
alumnado expulsado del aula u otros menesteres.

7) Si el alumnado se lesiona y necesita asistencia médica no urgente 3r i 4t ESO i
batxillerat que la tramitacié ha de ser amb el Centro Médico Escolar Alboraya, Carrer
de la Flora, 4, 46010 Valéncia, teléfon 963 62 62 32 perque es faca carrec de la
despesa, es comunicara a la secretaria del centre per a que cumplimente la
documentacio pertinent abans d’anar al centre médic. En el cas de qué l'alumnat
accidentat siga de 1ri 2n d'ESO, s'avisara al centre de saluti a les families i s'acordara
'acompanyament pertinent. En ausencia de familiares, siempre que la urgencia del
caso lo requiera, acompafara al alumno/a el profesorado de guardia o algin miembro

del equipo directivo.
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GUARDIA DE PATIO EXTERIOR

Seran guardias de 2 profesores/as durante el recreo. Importante la puntualidad. Es
imprescindible pasear (mejor individualmente) por toda la zona del patio y controlar las
zonas como la puerta de la calle, esquinas, jardin, puerta cerrada de acceso al centro, valla
comun con el colegio... que puedan generar conflicto.

Principalmente el objetivo de esta guardia es evitar conflictos. Debemos de tener muy en
cuenta: “NO BASURA’ en el suelo, “NO MOVILES”, “no tabaco”, “no conflictos”.

El profesorado de guardia después del recreo se cerciorara que todo el alumnado entra
en el edificio una vez finalizado el patio.

GUARDIA DE PATIO INTERIOR, ZONA DE LECTURA Y BANOS.

Dentro del patio interior del edificio habra 1 profesor/a. Importante la puntualidad. Se
recomienda pasear por toda la zona y observar con especial atencién las zonas conflictivas
como cuartos de bafio, zona de puerta 2 de acceso al patio, pasillos, escaleras, zona de
entrada al gimnasio, taquillas, etc.

El profesorado de guardia de patio interior se cerciorara que todo el alumnado salga de la
cafeteria (si estuviera en funcionamiento) al finalizar el patio.

El alumnado NO puede permanecer en las escaleras ni en los pasillos de las plantas
superiores.

Principalmente el objetivo de esta guardia es evitar conflictos, NO BASURA en el suelo,
NO MOVILES, no tabaco en los cuartos de bafio.

GUARDIA DE BIBLIOTECA

Se dispondra de un/a profesor/a en la biblioteca. Este/a profesor/a debe asegurarse del
buen uso de los materiales de lectura. Si algun/a alumno/a quiere estudiar, hacer tareas o
realizar gestion de préstamo/devolucion de libros, durante el recreo puede acceder a la
biblioteca, siguiendo el protocolo.

Cada curso escolar habfa un profesor/a coordinador/a de la biblioteca.

HORA DE APOYO

El profesorado con horas complementarias denominadas “de apoyo” en su horario
permanecera en la sala de profesores, cuando esté prevista su actuacion (se indicara en el
parte de guardia) o localizable dentro del centro.

Son reservas y atenderan las necesidades del centro tras los profesores de guardia.
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Haran rondas por el centro (bafios, pasillos, patio, puertas, etc..) y se comprobara el
normal desarrollo de la jornada. Atenderan las necesidades del centro, alumnado o grupos
que asi lo requieran, trabajos cooperativos, trabajo en el aula de refuerzo/estudio, etc.

RESERVAS

Ante situaciones excepcionales en las que el centro no pueda cubrir las necesidades de
“guardia” y asi lo requiera; el profesorado con horas de permanencia en el centro (lectivas
o complementarias) puede ser requerido para cubrir dichas necesidades. En tales
ocasiones jefatura de estudios o direccion detallaran en la hoja de guardias el profesorado
de reserva.

v Horas lectivas: actividades extraescolares en las que un profesor no tiene alumnado
en el centro; profesorado de 2° bachiller en periodos de “simulacro PAU” o mayo y
junio. Horas de atencion a la diversidad, reuniones de departamento, horas de
jefatura de departamento, etc...

v Horas complementarias: de apoyo, atencién a padres, de coordinacion, etc...

Todo el profesorado debe comprobar la hoja de guardias diariamente y comprobar si se
le necesita.

En periodos “complicados”, de gran cumulo de ausencias, es necesario que el profesorado
permanezca en la sala de profesores siempre que no esté impartiendo clase.

CAPITULO 2. ACCESO, PERMANENCIA Y SALIDAS DEL CENTRO.

Acceso en los centros educativos

1. Las condiciones de acceso en los centros se tienen que incluir en sus normas de
organizacion y funcionamiento.

2. Atodos los efectos y a fin de evitar el absentismo escolar y de preservar la defensa del
interés superior de los menores, los centros tendrdn que permitir el acceso del
alumnado menor de edad en el centro durante toda la jornada escolar.

3. Seréael centro, segun su autonomia, quien establezca el protocolo de acceso en el aula.

4. La conselleria competente en materia de educacion y los centros tienen que garantizar
las condiciones que aseguran la accesibilidad fisica, cognitiva y sensorial de los
espacios, servicios y procesos educativos y de gestién administrativa de forma que
puedan ser entendidos y utilizados por todo el alumnado y por las personas miembros
de la comunidad educativa sin ningun tipo de discriminacion.

PROTOCOLO DE ACCESO AL CENTRO
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a) Las puertas de acceso al Instituto quedaran cerradas durante el horario lectivo, de
manera que el acceso y la salida del centro fuera de las horas de comienzo y final de la
actividad académica, seré restringida y controlada por los conserjes que exigiran siempre
las justificaciones y los permisos correspondientes. Las puertas se abrirdn a primera hora
y se cerraran 10 minutos después, es decir a las 8:10 h de la mafana, y se abriran 5
minutos antes de acabar el horario escolar de la mafiana, es decir a las 13:55 0 15:10 h
para que los alumnos abandonen rdpidamente el recinto escolar. Mientras la puerta del
IES esté abierta, SIEMPRE habra un PAS en la misma controlando el acceso y las
inmediaciones del IES.

b) Los alumnos deberan llevar siempre el carnet escolar por si les es requerido por el
profesorado de guardia para comprobar su identidad y pertenencia al Instituto.

c) En el caso de ausencia de un/a profesor/a el alumnado permanecera en el aula
respectiva hasta la llegada del profesor/a de guardia que sera el que dara las oportunas
indicaciones sobre lo que se ha de hacer.

d) En el caso de ausencia de un profesor, los alumnos afectados por su ausencia en la
primera hora de su jornada escolar, podran incorporarse a la hora siguiente si
previamente son avisados al respecto por el profesorado implicado, el tutor/a o la
direccion del centro y sus familias lo consideran oportuno.

CAPITULO 3.- FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE

PROTOCOLO DE FALTAS Y RETRASOS

a) La asistencia y puntualidad a clase es obligatoria para el profesorado y el alumnado. Se
entiende por falta de asistencia la ausencia a una de las clases en una jornada lectiva.

b) En el caso de ausencias del alumnado:

Sin perjuicio de las medidas educativas correctoras que se adopten ante las faltas de
asistencia injustificadas:

1. La falta de asistencia o retraso, debera ser justificada debidamente por la familia o
los tutores legales el dia de su ausencia o en esa semana.

2. Las faltas de asistencia (retrasos e impuntualidades) de los alumnos seran
controlados por los profesores de cada asignatura y anotados en la plataforma
ITACA. El profesorado tiene el deber de controlar la asistencia en cada una de las
sesiones, asi como detallar la informacion que crea oportuna e informar a las
familias.

3. La justificacion de estas faltas las realizara los/las tutores legales preferentemente
por la WebFamilia o por escrito al tutor/a respectivo por el alumno en el momento
de incorporarse al Centro.
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4.

PROTOCOLO DE RETRASOS desde julio 2021 aprobado por el Consejo Escolar:
= Dos retrasos injustificados constituirdn automaticamente una falta leve. Se llamara
a las familias

» Dos retrasos mas constituiran una segunda falta leve. Los dos primeros retrasos
comportaran una amonestaciéon verbal

» Dos retrasos mas implicaran una 3.2 falta y comportaran una medida correctora.

= Al 3.° retraso se pondra una amonestacion escrita y se firmaré un contrato con las
normas

» En caso de reincidencia se expulsara al alumno o alumna un dia

c) Para el control de las ausencias del profesorado se procedera de la siguiente manera:

1. La falta de puntualidad o asistencia a clase por parte de los profesores sera

2.

consignada en el parte de guardia.

Aquel profesor que por cualquier circunstancia prevea que va a llegar con retraso o
estar ausente una o varias sesiones de un dia, lo comunicara a Jefatura de Estudios
con la suficiente antelacion, procurando en la medida de lo posible prescribir
actividades para el alumnado afectado, de manera que el profesor de guardia pueda
sustituirle adecuadamente o reorganizar el horario avanzando las clases.

La justificacion de faltas del profesorado se realizara segun establece la legislacion
vigente, lo antes posible y siempre dentro del mes en el que se produce la ausencia.
El profesorado debe justificar ausencias de horas lectivas y complementarias (25
horas/semanales de permanencia), asi como reuniones (evaluaciones, claustros,
etc....) horas que estan dentro de su horario (37,5h semanales). Mensualmente se
hara publico en el tablon de anuncios de la Sala de Profesores el “parte de faltas”
mensual remitido a la Inspeccion.

CAPITULO 4.- EXAMENES Y EVALUACIONES

a) Con el fin de garantizar el derecho a una evaluacion objetiva del rendimiento académico
de los alumnos, a comienzos de cada curso académico, los Departamentos Didacticos
elaboraran y haran publicos, dentro de sus proyectos pedagdgicos anuales, los criterios
de evaluacién y de calificacion de cada asignatura.

b) El alumnado tendra derecho a consensuar a través de su co-delegado/a respectivo y en
coordinacion con su tutor/a el calendario de examenes. Se recomienda que cémo
maximo haya 2 pruebas objetivas al dia en la ESO y 3 al dia en bachillerato.

c) Para los alumnos oficiales con asignaturas pendientes, los Departamentos fijaran los
planes de recuperacion individualizados. Todo esto se hara publico y estara a disposicion
de las familias.
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d) El alumnado tiene derecho a ver los exdmenes y otras pruebas de evaluacién una vez
corregidas, asi como a conocer los criterios de evaluacion seguidos por el profesor. se
hara publico y estara a disposicion de las familias.

e) Los alumnos podran participar a través de sus representantes en las sesiones de
evaluacion que realice el equipo de profesores de su grupo-clase.

f) Después de cada evaluacion, el/la alumno/a y su familia o tutores legales recibiran
informacion con las calificaciones obtenidas. La 12 y 22 evaluacién se informaran
telematicamente a las familias a través de la plataforma ITACA, aunque pueden solicitar
una copia fisica mediante una instancia a la secretaria del centro (aprobado en Consejo
Escolar de 2022). La evaluacion final se informara al alumnado y las familias mediante
un boletin en papel.

g) Después de las sesiones de evaluacion, no se modificard ninguna nota excepto en los
casos de reclamacion formal. Para ello debera reunirse de nuevo el equipo educativo.

CAPITULO S.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

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
seran, con caracter general, gratuitas y, en todo caso, no tendran caracter lucrativo, y se
garantizard que ninguna alumna o alumno quede excluido de su participacion por motivos
econdmicos, o de cualquier otro tipo.

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 tendran caracter lucrativo, seran voluntarias para las
familias y no podran contener ensefianzas incluidas en las programaciones didacticas de
cada curso escolar ni ser susceptibles de evaluacion a efectos académicos del alumnado.
(Articulos 72 v 73 del DECRETO 252/2019, de 29 de noviembre y Articulos 57 y 58.
Actividades extraescolares del ROF)

PROPUESTA DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS PARA
CADA CURSO ACADEMICO

e Las Jefaturas de Departamento se encargaran de enviar a la vicedireccion del centro
los datos de cada una de las actividades extraescolares o complementarias que su
departamento proponga para el curso académico.
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e Los datos que se deben rellenar para cada actividad son:
o NOMBRE DEL DEPARTAMENTO
o NOMBRE DE LA ACTIVIDAD
o GRUPO O GRUPOS DE ALUMNADO AL QUE VA DIRIGIDA
o FECHA PREVISTA
o HORARIO PREVISTO
o LUGAR
o TRANSPORTE
o JUSTIFICACION DE LA ACTIVIDAD
o COORDINADOR/A DE LA ACTIVIDAD
o PROFESORADO ACOMPANANTE

e Los datos de cada actividad se cumplimentaran de forma independiente.

e Se recomienda que TODAS las posibles actividades que se puedan realizar a lo largo
del curso estén detalladas, algunas de ellas pueden tener titulos genéricos como: salida
al teatro, salida al cine, salida a un parque natural, charla de un escritor, cientifico o
profesional,...

e EIl plazo para presentar todas las actividades previstas de cada departamento sera
antes de la aprobacion de la PGA.

e Todas las actividades propuestas por los diferentes departamentos se comunicaran al
Claustro y al Consejo Escolar para que las autoricen, siempre que asi lo consideren, y
pasen a formar parte de la PGA del centro.

e Cuando se haya aprobado la PGA, la vicedireccion del centro compartira en formato
digital con los jefes y las jefas de departamento las actividades propuestas por los
diferentes departamentos.

e NO se podran realizar actividades que no estén contempladas en la PGA del centro.

e Se recomienda no interferir sobremanera en la rutina habitual del IES, siempre que
impligue modificacién de horarios del profesorado.

e La comunicacion a vicedireccion se llevara a cabo en cuanto se tenga la confirmacion
de la fecha. Siempre que sea posible las actividades deben estar previstas con mas
de 15 dias de antelacion.

e La vicedireccion se encargara de actualizar los datos de la actividad en ITACA y en el
calendario de “ACTIVITATS EXTRAESCOLARS | COMPLEMENTARIES® o en la
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plataforma que la Conselleria haya habilitado para este fin.

e La autorizacion que deben firmar los padres, madres o tutores/as legales, se entregara
al alumnado, al menos con una semana de antelacidon y se recogera antes de la
elaboracién de las listas del alumnado que va a asistir o no a la actividad. Esta tarea la
llevara a cabo el profesorado acompafante junto con el/la coordinador/a de la actividad.
El profesorado dispondra de un modelo de autorizacion.

e Antes de entregar las autorizaciones a las familias o tutores/as legales, la persona que
coordina la actividad consultara con la jefatura de estudios si hay algin alumno o
alumna que no pueda realizar la actividad por conductas contrarias 0 gravemente
perjudiciales para la convivencia.

e Cada departamento/profesorado organizador (si la actividad NO es obligatoria);
determinara si el/la alumno/a ha mostrado el suficiente comportamiento, interés, trabajo
y/o preparacion para participar en la actividad como complemento a su formacién
pedagdgica en el IES o fuera de este, asegurando el derecho a la educacién del resto
del alumnado. Para ello ademas de las posibles medidas de abordaje educativo ante
conductas contrarias 0 muy graves a las normas de convivencia se tendra en cuenta
los resultados académicos del/a alumno/a para que puedan participar en la actividad
complementaria/extraescolar organizada por el mismo. Nota: Basado en el art.
ARTICLE 41. DEURES DE L’ALUMNAT (Decreto de igualdad 195/2022) Punto 2
Estudiar. Letra A. Participar de forma activa en el proceso de aprendizaje para el
desarrollo de actitudes y habilidades y en la adquisicién del conocimiento.

e Durante la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares se
respetaran las normas de convivencia del centro.

e Si una actividad requiere pernoctar fuera del domicilio, requerira una reunion del
profesorado que la organice con las familias y/o tutores legales del alumnado

e EIl profesorado encargado de coordinar la actividad entregard a vicedireccion los
listados del alumnado que va a patrticipar y del que no lo va a hacer 3 dias lectivos
antes de la realizacién de la actividad. Si no se respetan los plazos, la actividad NO
SE REALIZARA

e No se podran realizar actividades durante los dias previos a las evaluaciones,
sefialados en el calendario del centro y que se sitian 10 dias lectivos antes de cada
una de las evaluaciones.

e El alumnado de 2° de Bachillerato podra realizar actividades vinculadas a las
Universidades, actividades complementarias que afecten inicamente al horario lectivo
de la asignatura que las proponga Yy las actividades extraescolares que no interfieran
con el horario lectivo.
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e EIl profesorado tendra en cuenta la realizaciéon de las actividades extraescolares y
complementarias para organizar sus clases, por eso es fundamental saber lo antes
posible las fechas de realizacién de las mismas para que queden reflejadas en el
calendario de actividades extraescolares y complementarias.

e Siempre acompafa al alumnado 2 profesores cuando el nimero de alumnos sea inferior
a 25. Laratio estara en 25 alumnos/as por docente con los restos correspondientes,
exceptuando el caso de salidas en las que hay que hacer alguna noche fuera, aquellas
en las que participe algun/a alumno/a con NEE o en las que se considere necesario,
donde un/a profesor/a mas participara en la actividad.

e Se controlard la asistencia a clase del alumnado NO participante en la actividad.
PEQUENA MEMORIA DE LA ACTIVIDAD DESPUES DE LA REALIZACION

Una vez realizada la actividad se cumplimentara un formulario, en el que se hara una
valoracién de la actividad por parte del profesorado acompafiante y se recogeran las
impresiones del alumnado participante, de este modo se podré utilizar en la memoria final
del curso.

CAPITULO 6.- NORMAS DE USOS DE LAS DIVERSAS INSTALACIONES
Y DEPENDENCIAS.

a) De acuerdo con la normativa vigente, en el IES “EL CLOT” no se podra fumar ni consumir
bebidas alcohdlicas ni sustancias nocivas para la salud.

b) Las aulas especiales (laboratorios, aulas de tecnologia, informatica, idiomas,vestuarios,
gimnasio, etc...), contardn con un reglamento especifico elaborado por los
Departamentos respectivos de las materias que se imparten en estas aulas. El
mencionado Reglamento se colocara en un lugar visible y sera conocido desde la primera
clase por todo el alumnado que acceda a ellas. El material depositado en estas aulas,
no podra salir de ellas sin el permiso y en presencia permanente de un profesor del
Centro que se hara responsable del mismo. En les diverses instal-lacions d’accés i
dependéncies de [linstitut (caporalia d’estudis, despatxos, consergeria, sala del
professorat, laboratoris, gimnas, biblioteca, etc) hi haura una cartelleria bilingtie per
promoure I'Us igualitari del valencia.

c) Para la celebracion de asambleas informativas del alumnado, en general, se utilizara el
saldén de actos del centro, previa solicitud a la direccién del centro.

d) La Biblioteca del Centro contara con un Reglamento especifico de uso, consulta y
préstamo de los libros depositados en ella. En ese espacio habra permanentemente un
responsable encargado de guardar el orden debido entre el alumnado que asista ella a
lo largo del horario lectivo.
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e) La Sala de Profesores es de uso exclusivo del personal del centro. El alumnado tan solo
podra acceder a ella para solicitar la atencion de algun/a profesor/a. El profesor atendera
las consultas del alumnado y de las familias o tutores legales en la sala de profesorado
2 0 en el aula 010, preferentemente.

f) La Consejeria, como un espacio y servicio especifico del Centro, tendra su uso reservado
al personal correspondiente. Las maquinas instaladas en reprografia, serdn manipuladas
Gnica y exclusivamente por los conserjes. El alumnado solicitara la realizacion de
fotocopias en las horas de los recreos.

g) La Secretaria del Instituto estard igualmente reservada al personal administrativo
funcionario del Centro y, el acceso a ella seré restringido dado el caracter confidencial
de los datos sobre el alumnado archivados y manejados en ella.

h) El Departamento de Orientacion, sede de los Servicios Psicopedagoégicos del Centro,
tendra un acceso restringido y el uso de los ordenadores y de otro material depositado
en él serd reservado exclusivamente (dada la confidencialidad de la informacion
manejada en é), al personal docente integrado en él.

i) En el caso de que hubiera maquina expendedora o cafeteria, el alumnado podra hacer
uso de las mismas en los periodos de recreo o fuera del horario lectivo.

J) Las pistas polideportivas son las aulas en las que se imparte Educacion Fisica y Deportiva
y, por tanto, merecen el mismo respeto, limpieza y cuidado que el resto de las aulas.
Durante los periodos lectivos no se podra permanecer en ellas sin la autorizacion de los
profesores de esa Area. El patio es el “aula” del EF, por lo tanto no se bajara al alumnado
alli cuando se realiza una guardia (a no ser que el ED o un miembro del departamento
de EF lo detalle especialmente)

El uso de vestuarios para EF confiere el mismo uso que el gimnasio y las pistas
polideportivas y que solo se puede usar para tal fin en las horas de EF y con supervision
del profesorado.

k) En los pasillos y escaleras del Instituto no se podra comer ni beber, estando prohibido
ademas permanecer en ellas durante las horas lectivas y sin permiso de un profesor. Se
procurara mantenerlos limpios y no seran utilizados como un lugar de recreo ni juegos.
Los cambios de aulas se realizaran por ellos sin entretenerse y manteniendo el adecuado
orden y silencio para no interrumpir el normal desarrollo del resto de las clases.

[) En atencién a la higiene personal y colectiva, se extremara el cuidado y limpieza de los
servicios del Centro. Asi, no se podra hacer mal uso de éstos utilizando.

m) En atencién a la eficacia y mejor limpieza del centro, se recomienda a los profesores y
alumnos que imparten y reciben clases a Ultimas horas de la mafiana, que dejen las sillas
encima de las mesas.

n) El patio y otros espacios no edificados dentro del recinto del Instituto, seran respetados
al igual que sus instalaciones interiores manteniéndolo limpio y respetando la jardineria
y arboleda existente. No se podra permanecer en él sin permiso dentro del horario lectivo.
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CAPITULO 7.- PROGRAMA DE REUTILIZACION, REPOSICION Y RENOVACION DE
LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL CURRICULAR A TRAVES DEL BANCO DE LIBROS

Principios generales.

El programa previsto en este apartado esta basado en la orden 26/2016 de 13 de Junio
de la Conselleria d’Educacié, Investigacion, Cultura y Deporte ( DOGV del 15 de Junio de
2016 ) por la que se regula el programa de reutilizacion, reposicion y renovacion de libros
de texto y material curricular, a través de la creacién y puesta en funcionamiento de bancos
de libros de texto. Art 55.- Finalidad. La finalidad ultima es avanzar hacia la plena gratuidad
de la educacion y fomentar los valores de la solidaridad y la corresponsabilidad entre los
miembros que conforman la comunidad escolar, en el sentido mas amplio, incentivar en el
uso sostenible de los libros de texto y material curricular.

Ambito de aplicacién
Sera de aplicacion en los niveles que indique la Conselleria de Educacion para cada curso.

Creacion, gestion y funcionamiento de banco de libros

= Elbanco de libros estara formado por los libros de texto y material curricular aportados
por el alumnado (perteneciente a la Xarxa de llibres o0 no) y aquellos adquiridos por el
centro segun las necesidades.

= No formaran parte del banco de libros aquellos materiales no susceptibles de ser
reutilizados.

» Los ejemplares de libros de texto y material curricular seran renovados, con caracter

general, cada cuatro cursos escolares.

Creacion de la comision para la coordinacién del Banco de Libros
= Se constituird una comision para gestionar el funcionamiento del banco de libros. La
duracién de dicha comision sera de 4 afios.
= Dicha comision estara formada al menos por 5 profesores/as, un padre o madre y un
miembro del equipo directivo. El director/a designaré de entre ellos a un coordinador/a.
= Su composicion se aprobara por el Consejo Escolar y todos los afios se revisara a lo

largo del dltimo trimestre para cubrir las bajas que puedan producirse.

Funciones de la comision del Banco de Libros. La comision tendra las siguientes
funciones:

= Organizar el proceso de recepcion, comprobacién y registro de los manuales

susceptibles de incorporarse, asi como su entrega.
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Establecer el procedimiento para la admision y seleccion de los manuales y su guarda
y custodia.

Coordinar a todos los miembros de la comunidad educativa que participan en la
gestion del banco de libros.

Arbitrar en los casos gque susciten controversia.

Normas de uso y conservacion de libros de texto y materiales curriculares:

Los libros de texto correspondientes al Banco de libros son propiedad del Instituto.
Las familias los reciben como préstamo y han de devolverlos al finalizar el curso, en
el mismo estado en que fueron prestados, para que puedan ser reutilizados.

Cada libro de texto cuenta con una o varias pegatinas identificativas y el sello del
instituto, situados normalmente en la contraportada. Al recibirlo deben rellenarse los

campos ‘nombre, curso y grupo’ (en mayusculas y letra clara).

Para su correcto uso deben tenerse en cuenta las siguientes normas basicas:

Se deben forrar los libros para preservar su conservacion. El forro sera de plastico
transparente para permitir la identificacion del libro.
Los libros no pueden ser subrayados con lapiz. No esta permitido tampoco el uso de
boligrafos, rotuladores, marcadores....
Se considera mal uso o deterioro del libro de texto:

- Realizar ejercicios en las propuestas de actividades

- Escribir palabras o mensajes en cualquier formato

- Hacer dibujos o poner pegatinas, o doblar las hojas para marcarlas

- Ensuciar las paginas con cualquier producto
Romper, arrugar o mojar cualquier hoja del libro
La devolucién correcta del libro de texto incluira el retorno de todos los ejemplares (en
caso de edicion multiple) y el perfecto estado de las pegatinas identificativas.
En caso de deterioro o pérdida de algun ejemplar, éste deberd ser repuesto por el
usuario/a dentro del plazo estipulado por la Comision del Banco de libros. En caso
contrario el alumno/a quedara expulsado del Banco de Libros del curso siguiente, La
deuda seguira pendiente hasta que la satisfaga. Excepcionalmente, si no se repone
el ejemplar, se podfa saldar la deuda abonando la cantidad estipulada, determinada

por la Comisién del banco de libros.
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Estas normas seran revisadas cada curso escolar por la nueva comision y modificadas
si fuese necesario. Estos cambios serian aprobados por el Claustro y Consejo Escolar

al inicio de curso.

CAPITULO 1.- PRINCIPIOS GENERALES

Estrategias y finalidad:

1.

El dialogo, la conciliacién y la restauracion seran estrategias habituales y preferentes
para la resolucion de conflictos

Finalidad:

a) Facilitar la adquisicion de la competencia socioemocional para desarrollar
identidades saludables, manejar las emociones, conseguir metas personales y
colectivas, sentir y mostrar empatia por los otros, establecer y mantener relaciones
de apoyo y tomar decisiones responsables.

b) Promover el respeto a la integridad fisica y moral, la dignidad, el bienestar y la
seguridad de todos los miembros de la comunidad educativa.

c) Favorecer y potenciar los valores de la comunicacion, el didlogo y la restauracion,
fundamentales en la hora de convivir, que tienen que regir las relaciones entre todos
los miembros de la comunidad educativa.

d) Educar al alumnado en el reconocimiento de los limites de sus actos y en la
asuncion de las consecuencias de estos.

e) Preservar el proceso educativo del alumnado.

f) Sensibilizar sobre la problemética estructural de la violencia de género.

Criterios necesarios para latoma de decisiones:

1.
2.

4.

No se podra privar al alumnado del derecho a la educacion.

El caracter educativo y recuperador de las medidas tendra que garantizar el respeto a
los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y procuraran la mejora
de las relaciones.

Se adoptaran medidas preventivas para hacer frente al absentismo, el abandono
escolar prematuro y la segregacién escolar.

Ante cualquier situacion de vulneracion de derechos del alumnado, tendra que
prevalecer el interés superior de la persona menor de edad.
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5.

Con el fin de no interrumpir el proceso educativo del alumnado cuando se aplican
medidas que contemplen la interrupcion temporal de la participacion lectiva o en
actividades extraescolares, se le asignaran, y se haré el seguimiento periodico, las
tareas y las actividades académicas que indique el profesorado que le imparte
docencia.

Las medidas de abordaje educativo se ajustaran a la edad madurativa del alumnado, a
sus necesidades de apoyo y a su situacién socioemocional, asi como a la naturaleza y
la gravedad de los hechos.

CAPITULO 2.- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA Y MEDIDAS CORRECTORAS

Conductas contrarias a la convivencia (Articulo 15 del Decreto 195/2022).

1.

A todos los efectos, son conductas contrarias a la convivencia:

a) Las faltas injustificadas de puntualidad o asistencia. Se consideraran faltas
injustificadas aquellas que carecen de validez informativa y documental, trasladada
por el alumnado, o los padres, madres o representantes legales en caso de
menores de edad, al tutor o tutora del alumno o alumna.

b) Los actos que alteran el normal desarrollo de las actividades del centro,
especialmente de las actividades de aula. El alumnado debera tener en el aula el
material de trabajo de la asignatura para poder cumplir con su deber de trabajar
adecuadamente.

) Los dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en
las pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.

d) El uso de cualquier objeto o sustancia no permitidos. El teléefono movil y aparatos
electrénicos. No se podran utilizar en el periodo lectivo en ningan espacio del
centro. En 4° de ESO y Bachillerato se podran utilizar los aparatos electrénicos
siempre que el profesorado lo autorice y supervise para una actividad docente
concreta.

e) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho en el estudio
del resto del alumnado.

f) La incitacién a cometer actos contrarios a las normas de convivencia.

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

Cualquier otra conducta que altere el normal desarrollo de la actividad educativa, que
no constituya conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

A efectos administrativos, las conductas contrarias a la convivencia prescribiran en el
plazo de 20 dias naturales, contados a partir de la fecha de comision.
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Medidas de abordaje educativo ante conductas contrarias a la convivencia (Articulo
16 del Decreto 195/2022).

1.

Son las siguientes:
a) Amonestacion oral, preservando la privacidad adecuada.
b) Amonestacion por escrito.

c) Comparecencia inmediata ante la jefatura de estudios o la direccion del centro. El
alumno o la alumna sera acompafiado miedo el profesor de guardia a direccién,
con el parte correspondiente del profesor de aula y con la tarea que realizara en el
aula de trabajo donde permanecera bajo la supervisién de un profesor de guardia.

d) Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo.

e) Realizacion de tareas educativas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro y/o dirigidas a reparar el mal causado en las instalaciones,
material del centro o pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

f) Retirada de los objetos 0 sustancias no permitidos, de acuerdo con lo que se
determine en las normas de organizacién y funcionamiento del centro. Cuando se
retire un aparato electrénico no autorizado, se retendra hasta que las familias
puedan recogerlo en el horario establecido por la direccién del centro.

g) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro durante un periodo maximo de 15 dias naturales.

h) Cambio de grupo del alumno o alumna durante un plazo maximo de 5 dias lectivos.

i) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo
de 3 dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno tendra que
permanecer en el centro y realizar las actividades formativas que se determinen
para garantizar la continuidad de su proceso educativo.

Para el abordaje educativo de conductas contrarias a la convivencia, no sera
necesaria la previa instrucciéon del procedimiento ordinario descrito a partir del articulo
18 del Decreto 195/2022.. Sin embargo, para las medidas g) e i) sera preceptivo el
tramite de audiencia al alumnado y a sus padres, madres o representantes legales,
en caso de ser menores de edad, en un plazo de 5 dias habiles.

La medida aplicable ser& proporcional a los hechos o la situacion, asi como dirigida a
lograr la conducta alternativa.

Las medidas de abordaje educativo para conductas contrarias a la convivencia
prescribiran en el plazo de 20 dias naturales de su adopcién.

La direccion del centro podra levantar la suspension prevista en las letras g), h) e i)
del punto 1, antes de que finalice el cumplimiento de la medida, previa constatacion
gue se ha producido un cambio positivo en el actitud del alumnado.
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Responsables de I'aplicaciéo de mesures d'abordatge educatiu davant de conductes
contraries ala convivéncia (Article 17 del Decret 195/2022).

1.

Corresponde aplicar las medidas de abordaje educativo ante conductas contrarias a
la convivencia a la direccién del centro y al profesorado.

La aplicacion de las medidas a, b, c y d del articulo 16 correspondera al profesorado
presente en aguel momento, o al tutor o tutora del grupo cuando tenga conocimiento
del hecho.

Corresponde a la direccion del centro la aplicacion de las medidas e, f, g, h e y, que
podra ser delegada al 6rgano o cargo que la direccién determine. Estas medidas seran
comunicadas al alumno o alumna, a la direccion del centro, y al tutor o tutora, que a
su vez lo comunicara a los padres, madres o representantes legales cuando sea
menor de edad.

El centro educativo concretara, dentro de las normas de organizacién vy
funcionamiento, las medidas que hay que tomar, garantizando en todo caso el que
establecen los articulos 12 y 13 del Decreto 195/2022)..

Si, transcurridos veinte dias naturales desde el conocimiento de la autoria de los
hechos, no se hubieran aplicado medidas educativas, no sera pertinente la aplicacion
de estas.

CAPITULO 3: CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA DEL CENTRO y LAS MEDIDAS DE ABORDAJE
(PROCEDIMIENTO ORDINARIO Y DE CONCILIACION).

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia (Articulo 18 del Decreto
195/2022).

1.

A todos los efectos, son 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 el ciberacoso a cualquier miembro de la comunidad educativa.

c) El uso de la intimidacion o la violencia, las agresiones, las ofensas graves, el abuso
sexual y los actos de odio, o los que atentan gravemente contra el derecho a la
intimidad, al honor, a la propia imagen o a la salud de los miembros de la comunidad
educativa.

d) Violencia de género.

e) La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya sean por razén de nacimiento, etnia, sexo, religion,
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orientacion sexual, identidad de género, discapacidad o diversidad funcional,
opinidn o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

f) La grabacién, manipulacion, publicidad y/o difusiébn no autorizada de imagenes, a
través de cualquier medio o apoyo, cuando este hecho resulto contrario al derecho
a la intimidad, o contenga contenido vejatorio, agresiones y/o humillaciones hacia
cualquier miembro de la comunidad educativa.

g) Los dafos graves causados intencionadamente, o por uso indebido, en las
instalaciones, materiales y documentos del centro o en las pertenencias otros
miembros de la comunidad educativa.

h) La suplantacion de personalidad y la falsificacién o sustraccion de documentos
académicos.

y) El uso, la incitacion a este, 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 contra las normas
de convivencia, asi como el incumplimiento de las medidas de abordaje educativo
dirigidas a reparar los dafios o asumir su coste, 0 a hacer las tareas sustitutivas
impuestas. La reiteracion de conductas perjudiciales para la convivencia se debe
considerar una conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

2. A efectos administrativos, estas conductas, tipificadas como gravemente perjudiciales
para la convivencia, prescriben en el transcurso del plazo de dos meses contados a
partir de la comisién de los hechos.

3. En el caso de comision de actos que pudieran ser constitutivos de delito o pudiera
derivarse responsabilidad penal, la direccion del centro publico tiene la obligacion de
comunicar los hechos a la administracion correspondiente, en los cuerpos de
seguridad y al Ministerio Fiscal. Se informara al alumno o alumna y la familia o
representantes legales cuando sean menores de edad.

Medidas de abordaje educativo ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia (Articulo 19 del Decreto 195/2022).

1. A la hora de adoptar medidas definitivas y/o cautelares ante conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia, se tendran que tener en cuenta:

a) Las practicas en igualdad y convivencia desarrolladas por el centro, en el ambito
de grupo y de centro..

b) Los criterios descritos en el articulo 13 del Decreto 195/2022, que son:

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO V 1.0 42


https://dogv.gva.es/datos/2022/11/16/pdf/2022_10681.pdf

IES El Clot

1) No se podra privar al alumnado del derecho a la educacién.

2) El caracter educativo y recuperador de las medidas tendra que garantizar
el respeto a los derechos de todos los miembros de la comunidad
educativa y procuraran la mejora de las relaciones.

3) Se adoptardan medidas preventivas para hacer frente al absentismo, el
abandono escolar prematuro y la segregacion escolar.

4) Ante cualquier situacién de vulneracién de derechos del alumnado, tendra
que prevalecer el interés superior de la persona menor de edad.

5) Con el fin de no interrumpir el proceso educativo del alumnado cuando se
aplican medidas que contemplen la interrupcion temporal de la
participacion lectiva o en actividades extraescolares, se le asignaran, y se
hara el seguimiento periddico, de las tareas y las actividades académicas
que indico el profesorado que le imparte docencia.

6) Las medidas de abordaje educativo se ajustaran a la edad madurativa del
alumnado, a sus necesidades de apoyo y a su situacion socioemocional,

asi como a la naturaleza y la gravedad de los hechos.

c) La revision de todas las actuaciones realizadas relativas a la situacion y las
personas implicadas.

d) El conocimiento por parte de todos los miembros de la comunidad educativa de la
posibilidad de incorporar el procedimiento conciliado al procedimiento ordinario
para la aplicacion de medidas, de escrito en el articulo 26 del Decreto 195/2022) ,
con las excepciones descritas en el mismo articulo.

e) Los derechos de la mayoria de los miembros de la comunidad educativa y, con
caracter prioritario, los de las victimas de actas antisociales, agresiones o acoso,
prevaleciendo el interés superior de los y las menores sobre cualquier otro interés.

f) El mantenimiento del clima de trabajo y de convivencia positiva necesaria para que
el centro educativo y la actividad docente cumpla con su funcion.

g) Evitar que las medidas que se adoptan, como por ejemplo la suspension del
derecho de asistencia en el centro educativo, acentlan los casos de absentismo o
riesgo de abandono escolar.

h) Tener en cuenta las consecuencias educativas y sociales de las personas
agredidas o victimas, asi como la repercusion social en el entorno del alumnado,
ocasionadas por las conductas que han derivado en la aplicacién de medidas
correctoras, con el fin de protegerlas y no revictimizarlas.
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2. Las medidas que se pueden adoptar ante conductas que perjudican gravemente la
convivencia son:

a)

b)

Realizacion de tareas fuera del horario lectivo en beneficio de la comunidad
educativa, para la reparacion del mal causado en instalaciones, transporte escolar,
comedor, materiales, documentos o en las pertenencias de otras personas. Ante
los dafios graves causados intencionalmente o miedo uso indebido a las
instalaciones, materiales y documentos del centro o a las pertenencias de otros
miembros de la comunidad educativa, el/la alumno/a abonara la cuantia de la
reparacion o entregard una cantidad simbolica determinada miedo la comisién de
convivencia.

Suspension del derecho a participar en actividades complementarias y/o
extraescolares del centro durante un maximo de entre 15 y 30 dias naturales.

c) Suspension del derecho de salidas al patio, cuando la conducta haya sido cometida

d)

e)

9)

en este espacio o cualquier otro espacio comun de convivencia del centro, durante
un periodo maximo de entre 7 y 15 dias naturales. Durante el cumplimiento de la
medida, se garantizardn actuaciones de intervencién pedagdgica para trabajar la
presa de conciencia de los hechos, con el fin de interiorizar los valores de respeto
y convivencia.

Traslado definitivo del alumno o la alumna a otro grupo del mismo curso.

Suspension del derecho de asistencia a clase en una o varias materias, 0
excepcionalmente en el centro, por un periodo comprendido entre 7 y 15 dias
naturales.

Excepcionalmente, cuando la gravedad de los hechos lo justifique, se podra
suspender la asistencia en el centro educativo por un periodo de entre 15y 30 dias
naturales. En este caso, y durante este intervalo, el alumno o la alumna tendra que
realizar las actividades formativas que determine el profesorado para evitar la
interrupcion de su proceso educativo y evaluativo. Con cuyo objeto, se disefiara un
plan de trabajo que coordinard y supervisara la jefatura de estudios del centro, las
actividades del cual tendran un seguimiento por parte del equipo educativo y seran
tenidas en cuenta en la evaluacion final de las materias. Asi mismo, el alumno o la
alumna podra realizar las pruebas objetivas de evaluacion que hubiera
programadas en este periodo.

Excepcionalmente, cuando concurran circunstancias de especial gravedad en la
comunidad educativa, la direccion del centro informara la comision de convivencia
del consejo escolar y comunicara a la Inspeccion de Educacion la posibilidad de
cambio de centro educativo, que se llevara a cabo, preferentemente, en la localidad
o distrito en el cual se encuentre escolarizado, con garantia de los servicios
complementarios que sean necesarios, condicion sin la cual no podra aplicarse esta
medida.
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3.

En aquellas situaciones en las cuales el centro tenga conocimiento que concurren
circunstancias de especial situacion de riesgo o de posible desamparo que pudiera
afectar una persona menor, la direccion del centro publico o la titularidad del centro
privado concertado lo comunicara a las instancias correspondientes y a la Inspeccion
de Educacion, tal como especifica la legislacion vigente en materia de proteccion de
personas menores y adolescentes.

En el caso de hechos que pudieran ser constitutivos de infraccién o responsabilidad
penal, se tendra que exceptuar la aplicacion de los procedimientos y medidas de
abordaje que puedan interferir o resultar incompatibles con medidas y decisiones
judiciales. En el caso de haberse iniciado un procedimiento ordinario, este quedara
suspenso mientras no recaiga pronunciamiento judicial.

Las medidas de abordaje educativo ante conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia prescribiran en el plazo de dos meses desde la resolucion.

Procedimiento ordinario para la aplicacion de medidas ante conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia (Articulo 20 del Decreto 195/2022).

1.

Las medidas de abordaje educativo descritas en el articulo 19 del Decreto 195/2022 ,
aplicables a conductas gravemente perjudiciales para la convivencia escolar,
establecidas en el articulo 18 del Decreto 195/2022, sélo seran aplicables por medio de
la instruccioén y desarrollo del procedimiento ordinario desplegado en los articulos 20 al
27 del Decreto 195/2022.

Cualquier conducta gravemente perjudicial para la convivencia, o las consecuencias
gue se deriven, tendra que ser comunicada a la direccion del centro.

Conocidos los hechos, corresponde a la direccion del centro iniciar el procedimiento
ordinario en el plazo maximo de tres dias habiles desde el conocimiento de estos.

El director o la directora informara a la comision de igualdad y convivencia del consejo
escolar.

La direccion del centro, con el asesoramiento del profesorado de orientacién educativa,
tendra que notificar en el médulo PREVIO ITACA o en la plataforma habilitada las
alteraciones graves de la conducta o situaciones que perjudican gravemente la
convivencia.

Inicio del procedimiento ordinario (Articulo 21 del Decreto 195/2022).

1.

El procedimiento ordinario se iniciara con el documento por escrito, en el cual
constaran:

a) Alumnado presuntamente implicado.

b) Hechos que motivan el inicio del procedimiento.
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2.

c) Conducta y medidas de abordaje educativo que pudieran derivarse.

d) Nombramiento de la persona instructora, y persona con funciones de secretaria en
los casos de especial complejidad, elegida o elegidas de entre los componentes del
claustro, segun el sistema determinado por el centro y recogido en las normas de
organizacion y funcionamiento.

e) Comunicacién sobre el mantenimiento o el cese de las medidas cautelares de
caracter provisional que, si procede, haya acordado la direccion del centro,
descritas en el articulo 27 del Decreto 195/2022. de este decreto, sin perjuicio de
aquellas que puedan adoptarse durante el todo procedimiento.

f) Informacién explicita sobre el derecho a presentar alegaciones y a la audiencia en
el procedimiento, con indicacion del plazo de 5 dias lectivos, asi como indicacion
gue, en caso de no efectuar alegaciones en el plazo previsto sobre el contenido del
acuerdo de iniciacién, este podra ser considerado propuesta de resolucién cuando
contenga un pronunciamiento preciso sobre la medida que hay que adoptar.

g) Igualmente, se informara el alumnado y los padres, madres o representantes
legales en caso de ser menores de edad, sobre el derecho a presentar en este
escrito una recusacion fundada, segun el que establecen los articulos 23y 24 de la
Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico, contra el
nombramiento de la persona instructora.

h) Informacion explicita sobre la posibilidad de acogerse al procedimiento conciliado
de acuerdo con el que establece el articulo 26 del Decreto 195/2022 .

i) Organo competente para la resolucion.

Solo las personas que tengan condicion legal de interesadas en el desarrollo del
procedimiento ordinario tienen derecho a conocer su contenido en cualquier momento
de la tramitacion, garantizando la nhormativa vigente sobre la proteccion de datos.

Continuacion del procedimiento ordinario

1.

La persona instructora del procedimiento ordinario, una vez recibida la notificacion de
su nombramiento y en el plazo maximo de 5 dias lectivos, realizara las actuaciones que
considere oportunas y solicitara los informes y las pruebas que estimo pertinentes para
el esclarecimiento de los hechos. En nuestro centro, la persona instructora sera
designada por el equipo directivo siguiendo orden alfabético del listado del claustro del
profesorado con continuidad de un curso hacia el siguiente. Quedaran excluidos de la
designacién en cada caso, cualquier miembro del profesorado que sea docente del
alumno o alumna del cual se hace el procedimiento o aquel profesor o profesora que
esté relacionado directamente con la accion tratada.

Una vez practicadas las actuaciones anteriores, y antes de redactar la propuesta de
resolucién, se dara un plazo de 5 dias lectivos de audiencia a las personas interesadas
para que puedan alegar y presentar los documentos que estiman pertinentes. Si antes
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del vencimiento de este plazo manifiestan su intencion de no efectuar alegaciones, se
tendra por realizado este tramite.

3. La propuesta de resolucién tendra que contener:

a) Hechos que se consideran probados y su exacta calificacion, imputados al alumno
0 a la alumna que motivan este procedimiento.

b) Conducta objeto de abordaje, segun lo previsto en el articulo 18 del Decreto
195/2022.

c) Informacién sobre el procedimiento conciliado, asi como de circunstancias
atenuantes y agravantes.

d) Medidas de abordaje educativo previstas en el articulo 19 de este decreto.

e) Especificacion de la normativa que establece la competencia del director o de la
directora para resolver.

4. Se consideraran circunstancias atenuantes o agravantes:

a) Circunstancias atenuantes:

Vi.

El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.

La reparacion espontanea.

No haber incurrido con anterioridad en el incumplimiento de las normas de
convivenciadurante el curso académico.

La ausencia de intencionalidad.

La presentacion de disculpas, por iniciativa propia, en caso de alteracion del
desarrollo de las actividades del centro.

El ofrecimiento a realizar actuaciones compensadoras del mal causado.

b) Circunstancias agravantes:

Cualquier conducta que esté asociada a comportamientos discriminatorios
por razdn de nacimiento, etnia, sexo, religion, opinién, identidad de género,
orientacion sexual, discapacitado o diversidad funcional u otras circunstancias
relacionadas con las necesidades educativas especificas del alumnado, o por
cualquier otra circunstancia personal o social, especialmente las vinculadas a
la violencia machista y de género.

La premeditacion.

El dafio, la agresion, la injuria o la ofensa a cualquier miembro de la

comunidad que se encuentre en situacion de indefension, desigualdad o

inferioridad, o que presente cualquier tipo de discapacidad.
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iv. Los actos realizados de manera colectiva que vayan en contra de los
derechos de otros miembros de la comunidad educativa.

v. Lapublicacion de conductas de desprecio a la dignidad de cualquier persona
y la publicidad de actas que afectan las normas de convivencia del centro,
en cualquier medio o apoyo.

vi. Lareiteracion.

Resolucion del procedimiento

1.

La persona instructora elevard a la direccion del centro toda la documentacion, que
incluird:

a) La propuesta de resolucién motivada, con los hechos o conductas objeto de la
instruccion del procedimiento, la valoracion de la prueba practicada, las
circunstancias atenuantes o agravantes, si hubiera, los cimientos juridicos en que
se basa la medida de abordaje educativo propuesta, su fecha de efecto, el 6rgano
ante el cual hay que interponer una reclamacion y el plazo.

b) Las alegaciones formuladas.

La direccion del centro, en el plazo maximo de dos dias lectivos, contados a partir del
dia siguiente a la entrega de la propuesta de resolucion por parte del instructor o
instructora, dictard una resoluciéon de fin de procedimiento que pondra fin a la via
administrativa. El plazo de dos dias lectivos podra ampliarse en caso de que, segun el
parecer de la direccion, existan causas que lo justifiquen. Esta resolucion incluira, al
menos:

a) Hechos probados y conductas que hay que abordar.

b) Medidas de abordaje educativo que hay que aplicar y, si procede, fecha de
comienzo y finalizacion de estas y medios para aplicarlas.

c) Especificacion de la normativa que establece su competencia para aplicar las
medidas correspondientes.

d) Circunstancias atenuantes o agravantes, si hubiera.

e) Procedimiento y plazo de reclamaciones ante el consejo escolar.

Comunicacioén y notificacion

1.

Todas las citaciones al alumnado o a sus padres, madres o representantes legales,

cuando el alumno o la alumna sea menor de edad, se realizaran a través de los medios
utilizados ordinariamente por el centro para comunicarse con el alumnado y sus

familias, y quedara constancia de la remision y fecha, o por cualquier medio de

comunicacion inmediata que permita dejar constancia fehaciente de la remision y fecha.
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2.

Para la notificacién de las resoluciones se citaran las personas interesadas segundos
se sefiala en el punto anterior, que tendran que comparecer en persona para la
recepcion de esta notificacion, y se dejara constancia por escrito. Si no se presentan
personalmente para la recepcion de la resolucién, el centro la remitirA por cualquier
medio de comunicacion que permita dejar constancia de remision y fecha de recepcion.

La incomparecencia sin una causa justificada del padre, madre o representante legal,

si el alumno o la alumna es menor de edad, o bien la negativa a recibir comunicaciones
0 notificaciones, no impedira la continuacién del procedimiento y la adopcion de las
medidas adoptadas.

La resolucion adoptada por el 6rgano competente sera notificada al alumno o la alumna
y, Si es el caso, a sus padres, madres o representantes legales, asi como al consejo
escolar, cuando sea convocado, al equipo docente y a la Inspeccion de Educacion.

Reclamaciones

1.

Notificada la resolucion de fin de procedimiento y previamente a su impugnacion ante
la jurisdiccidon contencioso-administrativa, el alumnado mayor de edad, o los padres,
madres o representantes legales del alumnado menor de edad, podran reclamar ante
el consejo escolar la revision de la decision adoptada por el director o la directora dentro
de los dos dias lectivos siguientes al de su recepcién. Esta reclamacion tiene caracter
de sustitutivo de los recursos administrativos, de acuerdo con lo previsto en el articulo
112.2 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de
las administraciones publicas, y el articulo 127 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de
mayo, de educacion.

Con el fin de revisar la decision adoptada, se convocara una sesion extraordinaria de
consejo escolar, que, a la vista de la resolucion de fin del procedimiento y de la
reclamacién, propondré al director o la directora la confirmacion de la medida aplicada
o la modificacion o anulacion de esta.

La propuesta del consejo escolar se producira en un plazo méaximo de diez dias lectivos
contados desde el dia siguiente a la recepcion de la reclamacion. La direccion, en el
plazo maximo de dos dias lectivos contados desde el dia siguiente a la recepcion de
esta propuesta, podrd solicitar asesoramiento a la Inspeccion de Educacion o, si
procede, un informe sobre la legalidad de la decision adoptada, cuando la propuesta
del consejo escolar sea de modificacion o anulacidon de esta, el cual tendra que emitirse
en el plazo de diez dias hébiles. La direccion tendra que resolver y notificar por escrito
su resolucioén al reclamante.

En esta notificacion tendréa que indicarse el recurso que se puede interponer contra esta
resolucién, asi como el 6rgano judicial ante el cual tiene que presentarse y el plazo para
interponerlo.
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Procedimiento conciliado para la aplicacion de medidas de abordaje educativo ante
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

1. La direccion del centro presentara al alumnado y a sus padres, madres o
representantes legales, la posibilidad de acogerse a la tramitacion por procedimiento
conciliado cuando concurran las circunstancias siguientes:

a) La aceptacion y suscripcion de un compromiso de colaboracién entre el centro
docente, el alumnado y sus padres, madres o representantes legales, a fin de
coordinar con el profesorado y con otros profesionales las acciones y medidas
propuestas.

b) El reconocimiento de la conducta gravemente perjudicial.
c) La peticion de disculpas ante los perjudicados o las perjudicadas, si hubiera.

d) Otras circunstancias consideradas por el centro y que estén recogidas en sus
normas de convivencia.

2. Queda excluida la posibilidad de tramitacion por procedimiento conciliado en los
supuestos siguientes:

a) Cuando al alumnado implicado se le haya tramitado, en el mismo curso escolar,
otro procedimiento conciliado por la misma conducta o situacion de la misma
naturaleza.

b) Cuando el alumno o alumna rechaza la medida de abordaje propuesta.

3. La posibilidad de tramitacion por procedimiento conciliado sera incluida en el
documento de inicio del procedimiento ordinario y se propondr4d a las personas
interesadas una reunién a la cual quedaran debidamente convocadas.

4. Esta reunion, con la direccion del centro, tendrd como finalidad la explicacion de las
ventajas del procedimiento que incluye el compromiso. En esta misma reunion, el
alumno o la alumna y las familias o representantes legales decidiran si aceptan o
rechazan este procedimiento.

5. La falta de comparecencia, asi como el rechazo de este procedimiento, supondra la
tramitacion del procedimiento ordinario. En este caso, el plazo para la realizacién de
alegaciones o recusaciones empezara desde el dia siguiente a la celebracion de la
reunion.

6. La tramitacion del procedimiento conciliado y las personas que participan seran
definidas por el centro en sus correspondientes normas de organizacion y
funcionamiento. En cualquier caso, la medida aplicada sera mas leve que la que se
hubiera establecido en el documento de inicio del procedimiento.

7. La tramitacion del procedimiento conciliado requerira la redaccion, por parte de la
direccion, del consiguiente compromiso, que tendrd que contener, al menos, la
aceptacion de este compromiso por parte del alumno o alumnay de sus padres, madres
o representantes legales, la medida educativa aplicada y los medios para su aplicacion.
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Este compromiso serd definido y suscrito en el plazo maximo de tres dias lectivos
contados a partir del dia siguiente a la celebracion de la reunidn. Esta suscripcion
pondra fin al procedimiento conciliado.

En todo caso, la tramitacion por el procedimiento conciliado tendra que concluirse en
un plazo maximo de 20 dias lectivos desde la comunicacion del inicio del procedimiento.
Si no es asi, se continuara con el procedimiento ordinario.

Si durante la tramitacién por este procedimiento se rompe el compromiso o se reincide
en la conducta, se continuara por el procedimiento ordinario. En este caso, el plazo
para alegaciones y recusacion empezara desde el dia siguiente a producirse la ruptura
del compromiso.

El centro educativo tiene que garantizar, tanto en el procedimiento ordinario como en el
conciliado, descritos del articulo 20 al 27 del Decreto 195/2022, que se cumplen las
condiciones de accesibilidad universal y que, en caso de necesidad, se facilitan los
apoyos materiales y humanos necesarios.

Medidas de carécter cautelar o provisional

1.

De acuerdo con el articulo 56 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas, antes del inicio del
procedimiento ordinario o en cualquier fase de la tramitacion, el director o la directora
del centro, por iniciativa propia o a propuesta de la persona instructora, oido la comisién
de convivencia del consejo escolar del centro, podra adoptar la decision de tomar
medidas provisionales con finalidad cautelar y educativa, si fuera necesario, para
garantizar el normal desarrollo de las actividades del centro.

En el supuesto de que el alumno o la alumna sea menor de edad, estas medidas
provisionales tendran que ser comunicadas al padre, la madre o representantes legales.

Podran ser revocadas en cualquier momento, especialmente cuando se llegue a
acuerdos dentro del marco del procedimiento conciliado.

Cuando se resuelva el proceso ordinario, si se hubiera adoptado alguna medida
provisional durante la tramitacién, el cumplimiento de la medida sera tenida en cuenta
en la realizacion de la medida de abordaje educativo resuelta, siempre que ambas
tengan la misma naturaleza.

La direccion del centro podra aplicar medidas cautelares, recogidas en las normas de
convivencia e incluidas en las normas de organizacion y funcionamiento del centro, que
podran consistir en:

a) El cambio temporal de grupo.
b) La suspension temporal de asistencia a determinadas clases o en el centro.
c) La suspension de asistencia a actividades complementarias o extraescolares.

d) La suspension de la utilizacién de los servicios complementarios del centro.
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6. Las medidas provisionales podran establecerse por un periodo maximo de 5 dias
lectivos.

7. De manera excepcional, y teniendo en cuenta el posible perjuicio ocasionado a la
convivencia del centro, los dafios causados o las consecuencias sobre las personas,
se podra mantener la medida provisional hasta la resolucion del procedimiento
ordinario. Esta no podra tener una duracion superior ni una naturaleza diferente a la
medida de abordaje educativo establecida en el procedimiento.

Archivo de la documentacion y cancelacion de la anotacion registral

1. La documentacién correspondiente a la tramitacion de un procedimiento de aplicaciéon de
medidas de abordaje educativo ante la comision de conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia de un alumno o alumna se archivara segun el procedimiento y apoyo
establecido por el centro.

2. Las normas vulneradas y las medidas aplicadas constaran en el registro del centro
durante el plazo de dos afios desde el cumplimiento de la medida correspondiente, y se
procedera a su cancelacion de oficio, siempre que durante este no se hubiera incurrido
de nuevo en una conducta gravemente perjudicial.

3. En ningdn caso las conductas que hayan sido objeto de cancelacion en el
correspondiente registro serdn computadas a efectos de reincidencia.

En el caso de alumnado con alguna enfermedad que necesito de administracion de
medicamentos o0 alguna medida sanitaria en horario lectivo es necesario que la familia
presente en el centro el documento "ANEXO V: CONSENTIMIENTO INFORMADO DEL
PADRE, MADRE O TUTOR/A LEGAL Y SOLICITUD A LA PERSONA RESPONSABLE DE
LA DIRECCION DEL CENTRO PARA SUMINISTRAR MEDICACION U OTRA ATENCION
SANITARIA EN HORARIO ESCOLAR" publicado en el DOGV 18.06.2018. Este documento
sera facilitado por el centro a primeros de cada curso.

El centro docente se encargara de custodiar la medicacion del alumnado. Para lo cual, la
direccién del centro establecera la forma en que tengan que guardarse los farmacos,
respetando las indicaciones contenidas en el documento de Informe Meédico de la
prescripcion para la administracion de medicamentos en tiempo escolar (Anexo V).

La direccion tiene que organizar la aplicacion del documento de atencidén sanitaria en
centros educativos dentro de las medidas que tiene que conocer toda la comunidad
educativa. Destacan las siguientes:

1. Disponer de un registro de alumnado, las familias del cual hayan librado el Anexo IV
y V en los cuales constan: datos de afiliacion del alumno y de los padres, madres o
tutores/tutoras legales, teléfono de contacto de la familia e informe médico.
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2.

Coordinarse con la persona coordinadora del centro de salud de referencia y
colaborar en la organizacion de la atencidon sanitaria a alumnado con problemas
cronicos.

Disponer del Protocolo para la prestacion de la atencidén sanitaria especifica del
centro.

Aplicar las indicaciones propuestas en caso de urgencia previsible y no previsible.

Organizar la administracion de medicamentos, su custodia y acceso con la
colaboracion de todos los profesionales del centro.

Actuaciones del personal del centro:

1.

Conocer el numero de emergencias 112, y los datos del centro y las del alumno en
caso de urgencia.

Conocer el lugar donde se encuentra el botiquin, y los procedimientos de actuacion
inicial en urgencias previsibles, y hacer uso cuando sea necesatrio.

Informar a las familias de alumnado accidentado que estén cubiertos por el
*aseguranca (alumnado de 3.° y 4.° ESO y bachillerato que la tramitacion tiene que
ser con lo Centro Médico Escolar Alboraya, Calle de la Flora, 4, 46010 Valéncia,
teléfono 963 62 62 32 porque se haga cargo del gasto, se comunicara a la
secretaria del centro para que cumplimente la documentacidn pertinente antes
de ir al centro médico.

En el caso de que el alumnado accidentado sea de 1.°y 2.° de ESO o que hayan
cumplido 18 afios o trabajan por cuenta propia o de otro, se avisara en el centro de
salud y a las familias y se acordara el acompafiamiento pertinente.

Obligaciones de las familias o tutores legales del alumnado:

Tienen que aportar al centro:

1.

El informe médico donde se especifique el diagndstico y/o enfermedades del
alumnado, recomendaciones en caso de urgencia y la prescripcion del tratamiento
gue se tiene que sequir.

Solicitud de administracion de tratamiento y consentimiento informado.

Aportar la medicacion prescrita por el médico/médico o la médica, rotulada con el
nombre y la posologia y frecuencia.

Ademas, la familia se preocupara tanto de su renovacién como del control de su
caducidad.
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Personal sanitario de referencia del centro educativo:

1. Organizar la aplicacion del documento de atencion sanitaria en centros educativos
en coordinacion con los centros educativos de referencia.

2. Establecery aplicar el Protocolo para la prestacion de la atencidn sanitaria especifica
para los nifios y nifias con necesidades de atencion en el centro educativo.

3. Facilitar formacién sanitaria especifica a los profesionales de los centros educativos
de acuerdo con las necesidades detectadas.

4. Atender la urgencia cuando se requiera.
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