Instituto de Educacion Secundaria
Alfonso X el Sabio
WWW.iax.es

Region de Murcia
Consejeria de Educacion,
Juventud y Deportes

‘.Q\\%ﬂ“"ba%

AN

Instituto de Educacion Secundaria
Alfonso X el Sabio

Normas
de Organizaciony
Funcionamiento

Curso 2023 — 2024



Regién de Murcia
Consejeria de Educacién,
Juventud y Deportes

Indice
FaY A oY [UT ol ol ' Y o H PP 4
B I U o T B |V = T ol T =Y ==Y PP 5
(FY <1140 | o T U |V, F= T ol o T 1 1 s (o [Tl o TP RRON 5
Capitulo 2. Legislacion sobre ensefianza en lengua extranjera .....cc.cooeveiiiieiii i e 6
Capitulo 3. Legislacidn sobre el Bachillerato Internacional..........cooiiiiiiii e 6

Capitulo 4. Legislacion sobre el programa de Bachibac.....ccccooouiiiiciiicci e e e 0. B

(OF T oY1 U] Lo I T @ ) o o= T =Y =4 K] 1Y ol oY o PN 7
Titulo 2. Infraestructuras y servicios del CENTIO ... i et aeeas 8
(OF=Y oY1 U1 Lo TNt W 1 o ¥-Yoi To T e =Y I ot =1 o} f o YN 8
Capitulo 2. NOormas de USO de [0S @S PaCIiOS cuiuiuiiiiiiiiie ettt e e e e e e e e aeaenes 8
Capitulo 3. RECUISOS @I CONETIO e et ettt ettt et e e e e e e e e e e e e aanannas 16
Titulo 3. Organizacion el CONEIO. .. ettt e e e et e e e e e e s ea e eaaeenaeaenaens 19
(OFY o 11 40 | o 00t R = o Y =1 o o T PN 19
(©F=] 011 U] Lo 070 ] o e T3 TSIl o =4 o o N 20
Capitulo 3. Garantia de evaluacion objetiva.......oo s 20
Capitulo 4. Guardias y regulacion de los periodos de r€Cre0.....cccuiiiuiiiiiiiiiiiiee e 20
(FY o 1 40 | o T T = o) {=Y o 0'a T=To =Y S PPNt 21
(OF=Y o1 U] [o T ST e F=Y oY 1 Tt Tx o ] o TS 22
(0T o U] Lo T A =311 o ¢ 1=1 0 1= 1S 22
(@F T o1 14U 1 Lo TR TN <Y o Yol TeY o T= TN o XY | /=3 22
(OFT o] {401 o= T A\ =Y o Yol T o W= T=] V] 0 oY o o TR 23

Capitulo 10. Documentacién requerida en las solicitudes de adaptacién por enfermedad o lesion

temporal @n edUCACION FISICA . i et ee et e e et e e e e e e 23
Capitulo 11. Atuendo deportivo para educacion fiSICa.....cciuiiiiiiii i 23
Capitulo 12. Actuacidn en caso de huelga de alumnos ... 24
Titulo 4. Funcionamiento especificOdel CENTIO ... e e e 24
Capitulo 1. Organos de@ SOBIEINO ........eeee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ans 24
Capitulo 2. Organos de participaciony SeStION «.co..u i 28
Capitulo 3. Cauces de coordinaCion dOCENTE ....c.iuiii i e e e e e en e ens 32
Capitulo 4. Las relaciones entre las PeIrSONEAS ....iiiiuiiiiiiiiiie e e et e e e e e e e e eae e e e eeannnes 39
Capitulo 5. Actividades complementarias y extraesColares .......ccveuiiiieiiiiiiiiiiiei e aee e eaeeaas 44

Capitulo 6. Normas de convivencia comunes a todos los miembros de la comunidad educativa49

Capitulo 7. Decalogo para una buena convivenciaen el centro.......cccceiiiiiiiiiii i i 50
Capitulo 8. Estatutos europeos para los centros educativos sin violencia.........cc.cooeiiiiiiiiiiiiiiiinann... 51
0] Lo T oE U o 1= o TS PRSPPI 52
Capitulo 1. Derechos y deberes de 105 aluUmMNOS ... ... e e 52
Capitulo 2. Cauces de coordinacion y partiCipacion ... 59
Capitulo 3. Gestiones admMiNiStratiVas .......ciui it e et e e et e e e et e e ae e eaaanas 62
Avenida Don Juan iax@iax.es .
de Borbén, 3,30007 T 968232040 Pagina 2 de 105

Murcia F 968270068



Regién de Murcia
Consejeria de Educacién,
Juventud y Deportes

Capitulo 4. NOIrmas SOBIrE EXAMENES . ... ettt ettt ettt te e e e as e e eaneaeaaeananens 64
Capitulo 5. Procedimiento de acceso a los instrumentos de evaluacién y a la obtencién de copias

de 10S doCUMENTOS UtITiZAdOS . unini e ettt et e e eaeas 67
Capitulo 6. Asociacion de Estudiantes IES Alfonso X el Sabio de Murcia (AEAX)....cvvveiiiinennnnn. 69
Titulo 6. Organizacidn de la vida académica y planesde actuacion .........ccceieiiiiiiiiiiii i 69
Capitulo 1. OrganizacCion INTEINA ...ttt et e et et et et et et et st eneee s saasnetnstasaasnasnasnannns 69
Capitulo 2. Plan d@ @VaCUACION . ... ettt e e e e e et ea e e e a st e s e s ea e saasasneaeneannnaen 73
Capitulo 3. Asistencia y puntualidad al CENTIO ... 73
Capitulo 4. Cuidado del centro y del material ... e 78
Capitulo 5. Atencidn a los alumnos ENfermMOS......cin i e e e e 80
Capitulo 6. Organizacidon de 1a informacion ... e 80
B ] o A o] o) =YY o] YU PPPPPPP PR 81
Capitulo 1. Derechos y deberes de 10S Profesores ... it e e 81
Capitulo 2. HOrario de 10S Prof@SOreS. ... ettt e e e e e et e e e eaa s e eeananen 85
Capitulo 3. Guardias del profesorado €N €l CENTIO ... e 86
Capitulo 4. Normas de actividades fueradel CeNtIro ......oiiiiiiii e 88
LA O] oI T o= Yo L XY A o o F= e Ll ST PPN 89
Capitulo 1. Derechos y deberes de [0S Padres ... ..o e e e e e e e 89
Capitulo 2. Asociaciones de padres de aluUMNOS ...t e e e aas 92
Titulo 9. Personal de administraCion Yy SEIVICIOS ..o e e e e ea e e 93
(@ 11 (0| Fo 0t IO =X I o 7= Yo o - | 93
Capitulo 2. Derechos y deberes del PAS . ... ettt e e e nanas 93
Capitulo 3. Categorias ProfeSioNalES ... ... e e e e e e e e e e e e e aans 96
(@Y o1 U] Lo T S o T o= o o S PPN 96
(OF ] oY1 ¥ ] Lo T TR oY o o oY TYo LRV [ o =T o ol = 13 N 96
Titulo 10. Matricula de honor de segundo curso de Bachillerato.........cccooiiiiiiiiiiiiieeeee 96
Titulo 11. ENsefianza €N |€NgUAS EXEIran @raS. .. i i i iieiieeiieeiiee e e et e e e te et e st e e et e eaeanaesnaeaneanseaenaeeneannrens 97
Capitulo 1. Admisién de alumnos al Programa de Ensefianza en Lenguas Extranjeras.................... 98
Capitulo 2. Salida de alumnos del programa biliNngUe ........c.iuiiiiiiii e e s 100
Titulo 12. Programa de Diploma del Bachillerato Internacional ..o, 101
Capitulo 1. Profesores del programa: criterios generales de acceso y de renuncia.......cccccceeeviiviinennnn. 101
Capitulo 2. Estudiantes del programa: criterios generales de acceso y de renuncia.........cc.cccu...... 101
Capitulo 3. Horario |ectivo del Programia ... ...ttt ettt e e e e e e e e nanas 102
Titulo 13. Programa BacChibac. ... et e e e e et et e et et e et e e e e e e e e 103
LIS {0 Ko X B B @ 1 o} = 1 4 AV T F= T IRt 104

Pagina 3 de 105



|« Sy,
(.\Q\\? = d”‘-’

Regién de Murcia
Consejeria de Educacién,
& Juventud y Deportes

Introduccion

Las Normas de Organizacion y Funcionamiento (en adelante NOF) son parte del proyecto
educativo del centro y reflejan las directrices, la orientacién del trabajo y de la convivencia y la

organizacién en la que se basa el mismo.

El instituto es un centro de trabajo y convivencia de la comunidad educativa, donde coexisten
grupos humanos que necesitan normas que regulen sus relaciones y su funcionamiento. Todos los
miembros de la comunidad escolar deben conocerlas y de forma especial las Normas de
Convivencia que se establecen, las cuales les afectan tanto dentro de las instalaciones como fuera
de ellas, siempre que se trate de asuntos que afecten a las relaciones entre las personas de nuestra
Comunidad Educativa.

Las NOF promueven un clima de convivencia que favorezca la formacién de personas
competentes tanto en el ambito individual o personal como en el laboral y social y contribuya a la
formacion y educacion. También determinan los procedimientos de reclamacién a los que puede
acogerse cualquier miembro de la comunidad escolar ante posibles fallos en la prestacién de
servicios propios del Centro, todo ello dentro del marco de los procedimientos y recomendaciones
que arbitre la Consejeria de Educacién, Juventud y Deportes de la Comunidad Auténoma de la

Region de Murcia en el ambito educativo yadministrativo.

Las NOF también recogen la dimensidn organizativa del centro. Es, en este sentido, el conjunto
de reglas, normas y procedimientos que fija cdmo se llevaran a cabo las funciones de los diferentes
érganos y unidades organizativas, asi como de las personas individuales que forman parte de la
actividad del centro.

Con el fin de conseguir unas buenas relaciones de convivencia, cada miembro de la
Comunidad Educativa debe conocer las normas por las que se rige este Centro, expresadas en el
presente documento. Todos los componentes de la comunidad se comprometen a cumplir y hacer

cumplir las normas.

Todos los componentes de la comunidad educativa pueden acceder a las NOF a través de la

pagina web del centro, www.iax.es.

El Departamento de Orientacidon proporcionard a los tutores el material necesario para dar a

conocer y explicar este documento.
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Titulo 1. Marco legal

El presente reglamento es el documento en el que se recogen las normas de funcionamiento

y convivencia de este Centro.

Capitulo 1. Marco juridico

e Constituciéon Espariola

e Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién

e Decreto n? 16/2016, de 9 de marzo, por el que se establecen las normas de convivencia en
los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la CARM, y cuantas
Leyes, Ordenes y Disposiciones, Resoluciones y Circulares regulen la vida escolar de los
centros publicos.

e Ordende 20 de febrero de 2006, por la que se establecen medidas relativas en la mejora de
la convivencia escolar.

e Real Decreto 83/1996, de 26 de agosto. Reglamento Organico de los IES

e Orden de 01/06/2006. Procedimiento para garantizar el derecho de los alumnos a que su
rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos.

e Resolucién de 04/04/2006. Instrucciones en relacién con situaciones de acoso escolar

e lLey de Procedimiento Administrativo, Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

e lLey 7/2007,12 de Abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

e Ley31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales.

e BOE 17 Noviembre 1984, 276/1984 (pag.333179).Ejercicios practicos de evacuacién de
emergencia de centros publicos.

e Orden Ministerial de 13 de noviembre 1984 establece la obligatoriedad de realizar durante
el primer trimestre del curso escolar un ejercicio practico de evacuacién de edificios

e Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre de 2013 (BOE de 10 de diciembre), para la mejorade
la calidad educativa (LOMCE)

e Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion (LOMLOE).

e Decreto n2 235/2022, de 7 de diciembre (BORM de 9 de diciembre), por el que se establece
el curriculo de la Educacién Secundaria Obligatoria.

e Decreto n2 251/2022, de 22 de diciembre (BORM de 24 de diciembre), por el que se
establece el curriculo de Bachillerato en la CARM.

e lLey 1/2013, de 15 de febrero, de Autoridad Docente de la Regién de Murcia (BORM de 18 de

febrero).
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e Decreto 12/2015, de 13 de febrero, por el que se establecen las condiciones de implantacion
de la FP Basica y el curriculo de 13 ciclos formativos de estas ensefianzas y se establece la
organizacion de los programas formativos profesionales en la CARM.

e Reales Decretos 127/2014 de 28 de febrero y 356/2014, de 16 de mayo, por el que se regulan
aspectos especificos de la FP Basica, titulos profesionales y sus curriculos basicos.

e Orden de 5 de mayo de 2016, de la Consejeria de Educacién y Universidades por la que se
regulan los procesos de evaluacién en la Educacién Secundaria Obligatoria y en el
Bachillerato en la Comunidad Auténoma de la Regiéon de Murcia. (BORM de 7 de mayo).

e Real Decreto 310/2016, de 29 de julio, por el que se regulan las evaluaciones finales de
Educacion Secundaria Obligatoria y de Bachillerato (BOE de 30 de julio).

Capitulo 2. Legislacion sobre enseiianza en lengua extranjera

* Orden de 3 de junio de 2016, (BORM de 10 de junio), de la Consejeria de Educacién y
Universidades, por la que se regula el sistema de ensefianza en lenguas extranjeras en la
Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia, modificada por la Orden de 22 de Junio de
2017 (BORM del 24) y corregida por la Orden de 25 de Abril de 2018 (BORM de 8 de Mayo)

Capitulo 3. Legislacion sobre Bachillerato Internacional

*  Orden de 18 de septiembre de 2006. Autorizacion ( BORM 7 de octubre)

* Orden de 16 de noviembre de 2007. ( BORM 1 de diciembre) Orden de 20 de julio de 2010. (
BORM de 30 de julio).

+  Resolucién de 11 de Marzo de 2019, conjunta de la direccion General de Atencién a la Diversidad
y Calidad Educativa y de la Direccidon General de Planificacién Educativa y Recursos Humanos, por
la que se dictan instrucciones para la compatibilidad con el Programa de Diploma del
Bachillerato Internacional en los centros educativos de la Comunidad Auténoma de la Regién de
Murcia.

Capitulo 4. Legislacion sobre el programa Bachibac

e Acuerdo Marco de 6 de mayo de 2005 entre el Gobierno del Reino de Espaiia y el Gobierno
de la Republica Francesa relativo a programas educativos, linglisticos y culturales en
centros escolares de los dos Estados. BOE 11 de julio de 2005 .

e Acuerdo entre el Gobierno del Reino de Espafia y el Gobierno de la Republica Francesa
relativo a la doble titulaciéon hecho en Paris el 10 de enero de 2008. BOE 8 de abril de 2009.
. Real Decreto 102/2010, de 5 de febrero, por el que se regula la ordenacién de las
ensefianzas acogidas al acuerdo de entre el Gobierno de Espaifa y el Gobierno de Francia
relativa a la doble titulacién. BOE 12 de marzo de 2010.
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e Orden EDU/2157/2010, de 30 de julio, por la que se regula el curriculo mixto de las

ensefianzas acogidas al Acuerdo entre el Gobierno de Espafia y el Gobierno de Francia
relativo a la doble titulacién de Bachiller y de Baccalaureat en centros docentes espafioles,
asi como los requisitos para su obtencién. BOE 7 de agosto 2010.

e Resolucién de 30 de marzo de 2012, del Director General de Planificacién y Ordenacién
Educativa, por la que se regulan aspectos relativos a la prueba externa del Bachibac.

e Resolucién de 21 de julio de 2023, de la Secretaria de Estado de Educacion, por la que se dictan
instrucciones relativas al programa de doble titulacion Bachiller-Baccalauréat correspondientes al
curso 2023-2024.

Capitulo 5. Otra legislacion

+ Decreto n2359 /2009, de 30 de octubre por el que se establece y regula la respuesta
educativa a la diversidad del alumnado en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

* Ordende 26 de Octubre de 2012 (BORM 9 de Noviembre) de la Consejeria de Educacidén por
la que se establece y regula el Programa regional de prevencién, seguimiento y control del
absentismo escolar y reduccién del abandono escolar(PRAE).

+ Resolucién de 4 de abril de 2006, de la Direccién General de Ordenacién Académica por la
que se dictan instrucciones en relacién con el acoso escolar en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos que imparten ensefianzas escolares.

*  Plan Director, de febrero de 2007, para la Convivencia y Mejora de la Seguridad en los
centros escolares.

* Orden de 4 de junio de 2010 por la que se regula el Plan de Atencidén a la Diversidad en los
centros publicos y privados concertados de la Regiéon de Murcia(PAD)

* Orden de 14 de julio de 2008, de la Consejeria de Educacion, Ciencia e Investigacidon, por la
que se regulan los programas de cualificaciéon profesional inicial en la Comunidad
Auténoma.

+ LosR.D.1532y 1533/ 1986 de 11 de Julio sobre Asociaciones de Padres y Alumnos Resolucién
de subsecretaria de 23 de Junio de 1980, Instrucciones obre Inventario y conservacién de
mobiliario.

+  Real decreto 1004/ 1991 por el que se establecen los requisitos minimos de los centros de
enseflanzas no universitarias.

+ Ordende 20deJuliode 1995 por lo que se regula la utilizacion por los ayuntamientos y otras
entidades de las instalaciones de los IES.

+  Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, (BOE 31 de octubre), por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

¢+ Ordende20dejuliode 1995 por la que se regula la utilizacién por los Ayuntamientos y otras
entidades de las instalaciones de las Escuelas de Educacién Infantil, Colegios de Educacién
Primaria, Centros de Educacién Especial, Institutos de Educacién Secundaria y Centros
Docentes Publicos que impartan las ensefianzas de régimen especial dependientes del
Ministerio de Educacién y Ciencia.
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Titulo 2. Infraestructuras y servicios del centro

Capitulo 1. Espacios del centro

El IES Alfonso X el Sabio es un centro dotado de espacios e instalaciones para el alumnado que
admite. La superficie total del recinto del centro estd en torno a 155000 m?2. El edificio ocupa 40000
m? aproximadamente: edificio principal con aulas, dos pistas deportivas, un gimnasio, aula para la
Formacién Profesional Basica de Informatica de Oficina, dos aulas de plastica, tres de informatica,
aula taller para Tecnologia y dos aula de musica. En todas las aulas hay conexidn a internet con video
proyector, altavoces y ordenador. Las aulas de primer y segundo curso de ESO estan dotadas de
pizarra digital. El centro posee ademas una cafeteria y laboratorios de Biologia, Fisica y Quimica.
También dispone de salén de actos, con una dimensién de aproximadamente 300 m?y aforo de mas
de 170 butacas, donde se desarrollan a lo largo del curso representaciones teatrales, conferencias,

audiciones musicales y todo tipo de reuniones artisticas y culturales.

Ademas, el centro dispone de la Biblioteca Escolar Julia Mufioz, situada en el hall del Salén de
Actos. También disponemos del MusaX que alberga el patrimonio cientifico y cultural del centro

desde su inicio en 1837.

En el monitor del vestibulo y los pasillos del centro se exponen los trabajos de los alumnos e

informacidon de interés para todos los miembros de la comunidad educativa.

Asi mismo, se dispone de un nuevo aulario frente al edificio central, con 6 aulas, 2 desdobles,
la radio del instituto y otras dependencias. Sus seis aulas estan ocupadas por los grupos de segundo

curso de Bachillerato.

Los padres y cualquier otra persona que quiera entrar al centro deberan de comunicarlo al
personal de Conserjeria para que sean debidamente atendidos. No podran permanecer en las

instalaciones del instituto sin el correspondiente permiso o autorizacién.

Capitulo 2. Normas de uso de los espacios

Todos los miembros de la Comunidad Escolar deben respetar las instalaciones, mobiliario y

material. Lo utilizardn responsablemente y colaboraran en la limpieza y orden del Centro.
1. Aulas

Las Aulas son el espacio destinado aimpartir las clases de cada uno de los grupos; como norma
general, cada grupo tiene asignada un aula, aunque tienen que desplazarse a otras aulas para

determinadas asignaturas.
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a) En el aula, los alumnos son responsables del cuidado y mantenimiento del mobiliario que
contenga quedando obligados a reparar o hacerse cargo del coste econdmico de su

reparacidn cuando, individual o colectivamente, se causen dafios de forma intencionada o
negligente.
b

~

Todos los profesores, y especialmente el profesor tutor, cuidardan de que las aulas se
mantengan en buen estado de limpieza y conservacién, avisando lo antes posible al

conserje y, en su caso, al Jefe de Estudios, de cualquier incidencia o desperfecto que se
observe.

c) Cuando el aula quede desocupada, el profesor que se encuentra en el aula al empezar el

recreo o al finalizar la dltima sesidn apagara las luces, ordenadores, altavoces, ventiladores,
aire acondicionado...... y cerrara el aula con llave. Antes de que los alumnos abandonen el
aula se percatard que esté limpia de papeles y colocadas ordenadamente las mesas y sillas.

d) Salvo en caso de lluvia, tanto en las aulas como en los pasillos no debe haber alumnos.
2. Aulas especificas

Existe una diversidad de aulas especificas: Musica, Plastica, Educacién Fisica, Informatica,
Laboratorios, FB Basica y Taller de Tecnologia.

a) Los Departamentos que hacen uso de aulas especificas deberan reglamentar el uso y
cuidado tanto del aula como del material y entregarlo en Jefatura de Estudios para que sea
comunicado a toda la comunidad educativa. Ademas, al comienzo del curso, se debera
informar a los alumnos de las normas de utilizacién y de las consecuencias que puede

acarrear el no cumplirlas; los profesores deberan revisar y actualizar dichas normas,

adecuandolas a las nuevas circunstancias de cada cursoescolar.

b) El profesor que las utilice debe promover, en el seno del departamento correspondiente, la

reposiciéon, reparacién y modernizaciéon del mobiliario o utiles del aula.
c) El material, tanto fungible como inventariable que deba reponerse en el aula especifica,

debe ser tratado en reuniéon de Departamento, al menos una vez al afio, con el fin de tener
al dia y en perfecto estado de uso las aulas especificas.

3. Taller de Tecnologia y Laboratorios
El buen funcionamiento del taller y laboratorios es responsabilidad, en ultima instancia, del

Jefe de Departamento. A principio del curso académico, si es utilizado por mas de un profesor, se

nombrara un coordinador o responsable, cuyas funciones seran:
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a) Revisar el inventario al comienzo del curso, elaborado al finalizar el curso anterior y que lo
entregara al Jefe de Departamento

b) Revisar el inventario al terminar el curso, afiadiendo las altas y proponiendo equipos para
su baja en el inventario correspondiente

c) Revisar o establecer las normas de funcionamiento que, una vez revisadas por el
Departamento, se colocaran en un lugar visible dedicho espacio

d) Promover la reparacidn de los equipos averiados o la retirada del material inservible

e)

Cuando el espacio se utiliza en turnos de mafiana y tarde, ante la falta de material,
herramienta o cualquier otra anomalia, se debera dejar una nota al profesor del otro turno
y se investigara en la medida de lo posible el incidente. Las discrepancias o aclaraciones de

las normas de funcionamiento se resolveran en la siguiente reunién de Departamento.

4, Aulas de Informatica

Para el correcto funcionamiento de las aulas de informatica, es conveniente que los profesores
que utilizan dichas aulas tengan un control riguroso del material informatico del aula y de los

programas que se utilizan durante las clases, sobre todo con el uso de Internet. Para llevar a cabo
este control, se deberan seguir las siguientes pautas:

a) Alcomienzo del curso, se debera informar a los alumnos de las normas de utilizacién de las

aulas y de las consecuencias que puede acarrear el no cumplirlas.
b

-~

En las practicas de Internet, se debe evitar que los alumnos entren en paginas ajenas a los

objetivos de la actividad educativa, en especial aquellas de caracter violento, ludico oque
atenten contra los valores democraticos y las normas de convivencia.

<)

Cada ordenador debera tener un parte de incidencia donde se anotard en cada momento

el grupo y alumno que utiliza el ordenador, asi como las posibles incidencias que pudieran
ocurrir.

d) En el momento que se detecte una incidencia en algin ordenador del aula, ésta debera ser

comunicada al RMI. En la Sala de profesores se encuentra el cuadrante de horas disponibles.

5. Instalaciones deportivas

Las instalaciones deportivas del IES Alfonso X el Sabio son todos los espacios y edificios

destinados a la practica de actividades fisicas-deportivas y que se encuentran en el recinto

educativo, asi como los bienes y muebles incorporados a cualquiera de ellos.

Al comienzo del curso, se informara a los alumnos de las normas de utilizacién de las mismas

y de las consecuencias que puede acarrear su incumplimiento. Durante el desarrollo de las

actividades deportivas, sera obligatorio el uso de indumentaria deportiva.
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6. Biblioteca Escolar

La Biblioteca Escolar Julia Muifioz se encuentra situada en el hall del Salén de Actos.

Normas de organizaciéon de la Biblioteca Escolar

Elresponsable de la Biblioteca, a principios de curso y antes del establecimiento de los horarios
del profesorado, coordinara con Jefatura de Estudios la seleccién de los miembros del equipo de la
biblioteca teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

a) Formaran parte del equipo de Biblioteca los profesores que asi lo soliciten y expresamente
se comprometan a realizar las funciones que a continuacién se detallan. Se intentara que

el equipo de la Biblioteca esté integrado por al menos un profesor de cada departamento
didactico.

b) Entre las funciones de los miembros del equipo de la Biblioteca Escolar seran:

1) Colaborar en la elaboracién de la programacién y la memoria de cada curso de la

Biblioteca escolar.

2) Participar en la organizacion de la Biblioteca Escolar y las actividades que esta
organice.
3) Facilitar el uso de la Bblioteca a los miembros de la comunidad educativa.
4) Recogery canalizar las propuestas del profesorado de su departamento en relacién
con la biblioteca.
a) Para

el disefio del horario de la Biblioteca, Jefatura de Estudios tendrd en cuenta los
siguientes aspectos con respecto a las horas de dedicacién del equipo de Biblioteca Escolar:

1) El responsable de la Biblioteca Escolar dedicard sus horas complementarias de
guardia en la Biblioteca y en su horario personal se tendrd en cuenta una hora de

coordinacién con el resto de profesores integrantes del equipo de la biblioteca
escolar.

2) Los profesores/as miembros del equipo de Biblioteca dedicardn como minimo una

hora complementaria de guardia semanal (incluidos los recreos) a la biblioteca y se

tendra en cuenta en la elaboracién de su horario personal, una hora de coordinacién
con el responsable de lamisma.
3) El equipo de la Biblioteca junto con Jefatura de Estudios facilitarda a comienzos de

curso el horario de apertura de la Biblioteca, asi como el nombre del profesor
encargado en cada una de las franjas horarias.

Régimen de funcionamiento

La Biblioteca permanecera abierta en horario de mafiana, en las horas lectivas que se

determinen al comienzo de cada curso académico, de acuerdo con las horas de dedicacién del
equipo de la biblioteca y durante los recreos.

Pagina 11 de 105



|« Sy,
(.\Q\\? = d”‘-’

Regién de Murcia
i Consejeria de Educacién,
S \@? Juventud y Deportes

Los alumnos podran asistir a la Biblioteca siempre que esté presente un profesor del equipo
de la Biblioteca, durante:

a) Recreo: sala de estudio, préstamo y devolucién de libros.
b) En horas lectivas cuando:

1) Por aquellos alumnos/as que tengan convalidada alguna materia y horas libres en su
horario.

2) Por aquellos alumnos de 22 de Bachillerato cuando hubieran finalizado el curso lectivo
y estén en periodo de examenes.

Para asistir a la Biblioteca se deberd solicitar el carnet de autorizacién de asistencia a la

biblioteca en Conserjeria y registrarse en el libro registro correspondiente. En la Biblioteca debera
dejar el carnet en el lugar dispuesto a tal efecto.

La inadecuada utilizaciéon o pérdida de dicho carnet de autorizacién para acceder a la

biblioteca constituira una conducta contraria a las normas de convivencia.

Al principio de curso se solicitaran alumnos colaboradores que desarrollaran
fundamentalmente su actividad en el horario de los recreos. Ademas, esta prevista su colaboracién
en las actividades que promueva directamente labiblioteca.

Los alumnos colaboradores deberan ser autorizados por Jefatura de Estudios y se les facilitara
un carnet de acceso a la biblioteca como alumno colaborador.

Los profesores podran utilizar individualmente la Biblioteca. Si durante esa hora no hubiese

ningun profesor responsable de biblioteca, podran solicitar la llave en Conserjeria y anotarse en el
libro registro disponible a tal efecto.

Cuando un profesor desee, con un grupo de alumnos/as, utilizar la Biblioteca para actividades
relacionadas con los recursos disponibles en la misma, debera consultar con la debida antelacién al

profesor responsable de la Biblioteca la disponibilidad horaria.

Los préstamos y devoluciones de libros solo podran efectuarse cuando exista un profesor
responsable de la biblioteca que pueda registrar el mismo.

Normas de la utilizacién de la Biblioteca por la comunidad educativa.

La Biblioteca es un lugar de lectura y estudio por lo que ademas de seguir las normas de

convivencia generales, deberan respetar especialmente las siguientes:

a) Guardar silencio y seguir las indicaciones del responsable de la Biblioteca.
b) No comer, ni beber y mantener limpia la sala.
c) No utilizar los libros y materiales de forma inadecuada.

d) No llevarse sin autorizacién libros y materiales.
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El incumplimiento de estas normas, junto con el deterioro, uso irresponsable y desaparicién
de materiales sera sancionado como conducta contraria a las normas de convivencia.

Normas de préstamo y devolucion de libros
Los préstamos y devoluciones de libros solo podran efectuarse cuando exista un profesor
responsable que pueda registrar el mismo, durante los recreos.

Todos los libros registrados en la Biblioteca pueden ser consultados en la sala y la mayoria de

ellos podran ser llevados en préstamo. No podran salir en servicio de préstamo Enciclopedias,
diccionarios o aquellos otros cuyo uso sea restringido por razones de interés general.

Para el servicio de préstamo, los alumnos deberan presentar el carné del Centro.

El periodo normal de préstamos serd de 15 dias naturales, pudiéndose retirar, como maximo,
dos libros a la vez.

Se podra solicitar una prérroga en el plazo de devolucidn siempre que no existan peticiones

de dicho libro o material por otros usuarios y se solicite expresamente dicha prorroga, ante el
profesor/a encargado de la biblioteca que registrara la misma.
La no devolucién en el plazo previsto de un libro podra ser sancionado con la imposibilidad de
solicitar nuevos préstamos en el plazo de unmes.

La pérdida, deterioro o no devolucién de un libro o material de la biblioteca significara que el
usuario que lo solicité se hara cargo del importe econdmico de su reposiciéon.

A partir del 15 de junio, dejaran de efectuarse préstamos y quedaran cancelados los que
estuvieran en curso, salvo casos excepcionales.

7. Sala de profesores

tendran

Es un lugar de trabajo, estancia y reunidn de los profesores del Centro y en ella los profesores
informacién relativa a los siguientes aspectos:

horarios del

profesorado y grupos de
alumnos, horario de Guardias, Programacién General Anual, PEC, NOF y otros documentos

de
interés general. Los profesores tienen a su disposiciéon un teléfono, y de ordenadores con acceso a
Internet y una impresora. Es un espacio donde los alumnos no pueden tener acceso.
8. Salas de reuniones

Segun su capacidad, son los espacios utilizados para realizar, reuniones de Consejo Escolar y

Comision de Coordinacidon Pedagdgica o reuniones colectivas con padres de alumnos o equipos

docentes. Su uso serd regulado por la Direccion del Centro, a través del equipo directivo.
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Excepcionalmente se podrd usar como aula de clase, siempre que esté justificado su uso para este
fin.

9. Salén de actos

El uso del Salén de Actos por parte la comunidad educativa vendra regulado por la Direccidén
del Centro, requiriéndose en este caso la autorizacién del Director/Secretario/Jefe de Estudios,
mediante un impreso de peticién. Como tal espacio, se utilizarda manteniendo un especial cuidado en
su orden, limpieza y mantenimiento. Su uso estard reservado para reuniones del profesorado,
reuniones de asociaciones de madres/padres del centro, charlas, conferencias, informaciones a

grupos..., con tematicas estrictamente educativas. En ningun caso se utilizara para impartir clases.

La utilizacién del Salén de Actos por personas ajenas a la comunidad educativa del centro
requerird, ademas de la autorizaciéon de la Direccién del Centro, la contratacién de un seguro con
cobertura de dafios materiales y responsabilidad civil, siendo los solicitantes los responsables de los
incidentes y desperfectos que pudieran desarrollarse durante el acto o tras finalizar el mismo.

Unicamente seran autorizadas aquellas solicitudes con tematicas educativas y sin animo de lucro.

10. Anfiteatro

El Anfiteatro se utilizara, ademas de como aula de desdoble, para dos finalidades: sala de

proyecciones y talleres propuestos por el departamento de Orientacién. En la Sala de profesores
se encuentra el cuadrante de horas disponibles.

11. Vestibulos

A lo largo del curso académico se haran muestras o exposiciones en los pasillos y vestibulos de
entrada al centro y/o Salén de Actos.

12. Higiene, limpieza y decoro

La limpieza, higiene y cuidado del material del instituto deben formar parte de planes de
accidén positiva que incluyan coordinacién, seguimiento y valoracién de actividades. Estos planes
pueden ser propuestos por la CCP, el Consejo Escolar, el Claustro, el AMPA, AEAX, la Junta de
Delegados o grupos de alumnos, y pueden consistir en medidas positivas que refuercen habitos de

limpieza, ornamentacién e implicacién de los alumnos en el cuidado de su aula y del centro en
general.

Es deber del alumno cuidar y mantener la limpieza del centro, evitar arrojar cualquier tipo de
objetos o desperdicios, siendo los aseos objeto de cuidado especial. Ademds, cada grupo es
responsable de la limpieza del aula que ocupa, y todos los alumnos de la limpieza de las instalaciones

y patios. Por ello, constituye una falta contraria alas normas de convivencia ensuciar la clase, los

Pagina 14 de 105



Za
5 7
F 2
S 2
S o 'z .
£ 1 Region de Murcia
2 =z Consejeria de Educacion,
% £ Juventud y Deportes
) S
% o

pasillos o cualquier instalaciéon del centro, asi como comer y/o beber en el aula cualquier tipo de
producto.

Todos los miembros de la comunidad, cuidaran de mantener una indumentaria adecuada y

acorde con el centro educativo, no estaran permitidas aquellas que dafen o atenten contra la
dignidad de las personas.

Es deber del profesor velar por la limpieza del aula y su ornamentacion, cuidando de que esté
de acuerdo con el ambiente educativo que debe presidir el centro.

12. Tabaco y alcohol

En primer lugar, se debe buscar la salud integral de todos los miembros de la comunidad
educativa, por se contemplaran planes de accidén positiva de educacién para la salud y prevencién
del tabaquismo, asi como el total acatamiento de la normativa vigente sobre el consumo de bebidas
alcohdlicas y tabaco. Esta prohibido el consumo de alcohol y fumar en todo el recinto escolar-(ley

28/2005 de 26 de diciembre de 2005), y se aplicara lo establecido por laley junto con lo regulado en
estas normas.

13. Museo Alfonso X el Sabio (MusaX)

El uso de las instalaciones se solicitarda al director y en funciéon de las directrices que haya
marcado el equipo directivo se atendera la peticién. Las personas o entidades que utilicen para sus
investigaciones, tesis u otros trabajos los fondos del MusaX se comprometeran a citar al IES “Alfonso

X el Sabio”, asi como facilitar al centro copia digital de las fotos y material que hubieran elaborado o
publicado.

Las visitas deberan de solicitarse a través de la cuenta de correo musax@iax.es.

14, Cafeteria (cantina)

El servicio de cafeteria se ajustara al horario que establezca la Direccién del Centro. Este
servicio se destinard a profesores y alumnos del centro, asi como a las personas que para una gestidon
directa o personal acudan al mismo. La lista de productos con sus precios debera estar expuesta a

las vistas del publico y serda revisada anualmente, por el Consejo Escolar.

El alumnado solo podra hacer uso de este servicio durante los recreos y antes del comienzo de
su jornada lectiva o al finalizar ésta.

Su funcionamiento se regira por la normativa vigente sobre explotacién del servicio de
cafeteria en centros docentes, por los dispuesto en la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de contratos

del sector publicoy porlo establecido en el Decreton297/2010, de 14 de mayo (BORM del 20), por el
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que se establecen las caracteristicas nutricionales de los menus y el fomento de hdabitos saludables
en los centros docentes no universitarios de la CARM.

El adjudicatario sera responsable del uso inadecuado de las llaves que se entreguen
acceso al centro y a la cafeteria y del cuidado del mobiliario

para
Capitulo 3. Recursos del centro

1. Recursos audiovisuales e informaticos

de Estudios.

Cada curso se nombrara a un profesor coordinador, ademas del RMI, que seran el encargado
de coordinar la utilizacion de los medios informaticos y audiovisuales bajo las directrices de Jefatura

Las aulas pueden serreservadas con una semana de antelacién como maximo, en el cuadrante
que confecciona el coordinador y se expone en la Sala de profesores.

Al finalizar las clases el profesor sera el ultimo en salir y cerrara el aula.

Estas aulas nunca pueden quedarse con alumnos sin la presencia del profesor. Antes de acabar
la clase, los profesores comprobaran que los aparatos quedan desconectados.

coordinador o al Secretario.

Cualquier anomalia en el aula o mal funcionamiento del material tendrd que comunicarse
inmediatamente en el impreso que se firma para la reserva o comunicdndoselo directamente al

Ademas de los ordenadores de las aulas especificas, los hay de uso comun en los espacios
habilitados: sala de profesores, departamentos y biblioteca.

Cuando se utilicen periféricos propios, se procurara utilizar los antivirus a disposicién en cada

ordenador. Se evitara almacenar informacién particular de modo permanente en los discos duros
de cada ordenador, bajo riesgo de que sea eliminada periédicamente.

2. Material didactico

Los Departamentos podran adquirir, dentro de su presupuesto, los materiales que consideren

mas apropiados para desarrollar la actividad docente. Los acuerdos sobre adquisicién de materiales
se realizardan en reunién de Departamento con el mayor consenso posible.

La custodia y mantenimiento del material de los Departamentos es responsabilidad del Jefe

coordinadores del programa.

del Departamento que controlard su uso. El material que se compre dentro del programa bilingle
debe estar marcado como tal con la etiqueta correspondiente. Esta tarea correra a cargo de los
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A la finalizacién de cada curso escolar, los Jefes de Departamento y coordinadores de
programas y proyectos deberan tener actualizado todo el material inventariable del que dispongan

y hacerlo llegar al Secretario.

A principios del curso, los Departamentos evaluaran sus previsiones de gasto en material
fungible e inventariable y lo haran llegar al Director en la reunién que con esta finalidad mantenga
la Comisién de Coordinacién Pedagdgica, a fin de determinar las prioridades de compra y teniendo

en cuenta la asighacién presupuestaria del centro en materia de inversiones.

Con independencia del inventario que cada Departamento mantenga de sus recursos, el

material inventariable debera ser registrado en el Inventario del Centro por parte del Secretario.
3. Centralita

El personal de Conserjeria atenderd las llamadas que entren desde el exterior, trasladando en

el momento mas oportuno el aviso a las personas interesadas.

En la Sala de Profesores hay un teléfono a disposiciéon del profesorado, para realizar, desde
ellos, las llamadas que se consideren necesarias para el desarrollo de los cometidos u obligaciones

que le impone su cargo docente: tutoria de alumnos, jefatura de Departamento, etc.

Si los alumnos tienen que llamar a sus padres, tienen a su disposicién un teléfono en jefatura de
Estudios. También es posible pedir autorizacién al Jefe de Estudios para utilizar su propio madvil desde

desde Jefatura de Estudios.
4. Servicio de reproducciones

En la sala de profesores existe una impresora a disposiciéon del profesorado, ademas de las

fotocopiadoras existentes en Conserjeria.

Los profesores deberan solicitar el trabajo de copias usando su clave, proporcionada por el
Secretario y procurara entregar los trabajos, al menos, con un dia de antelacién, a fin de facilitar el

trabajo a los responsables de reprografia.

En cumplimiento de la legalidad vigente, queda prohibida la reproduccién en todo o en parte

de libros o textos sujetos a derechos deautor.

Los alumnos disponen de una fotocopiadora, de la que podran hacer uso obteniendo la tarjeta

correspondiente por un valor de 1 euro minimo. Dicha tarjeta se puede obtener en Conserjeria.
5. Informacién y publicidad

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a recibir informacién de los

temas de su interés en relacién con el centro. Es responsabilidad del equipo directivo procurar la
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difusién de la informacién que el centro reciba. Dicha informacidn aparece en los tablones que se

encuentran en el pasillo que da acceso a la Sala de Profesores a derecha e izquierda.

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados a colaborar en la vida del
centro transmitiendo la informacién de la que dispongan en orden a la mejor realizacién de sus
actividades y el 6ptimo aprovechamiento de los recursos. Los tablones y paneles informativos seran

el medio de publicacion de numerosas informaciones de interés. Es obligacién de toda la
comunidad educativa respetarlos.

La informaciéon relativa a actividades extraescolares, cursos del CPR Regién de Murcia y
ocupacién de aulas de Informatica, Anfiteatro, guardias de biblioteca estard expuesta en los tablones
que se encuentran en el pasillo de la sala de profesores y en la sala de profesores. La relacién de
guardias y horario del profesorado se encuentra en la mesa situada junto a los ordenadores para lo

cual usamos una aplicacién informatica denominada Redar. .

Los tablones se numerardn y rotularan con el motivo principal de su contenido. Existira un
tablén de anuncios especifico para informacién sindical, otro para la Asociaciéon de Estudiantes

(AEAX) y otro para el punto de informacidn juvenil, procedente del Ayuntamiento de Murcia (PlJ).

No estd permitido pinchar cualquier otra publicidad que no se refiera a informacién de
caracter docente o de informacién para el alumnado.

6. Pagina Web

La pagina web del instituto (www.iax.es) tiene como finalidad informar a la comunidad
educativa de los estudios que en él se imparten, asi como de otros aspectos de interés para dicha

comunidad: estudiantes, padres, profesores, trabajadores del Centro, empresas colaboradoras,

antiguos alumnos, etc...

El mantenimiento de la pagina Web correra a cargo de un profesor, que sera el responsable
de publicar toda la informacién general del centro que la proporciona el equipo directivo o cualquier
miembro de la comunidad educativa. La informacién de los departamentos es responsabilidad del
Jefe del Departamento o, en su caso del profesor que el resto de compaiieros elija para tal tarea,

siéndole comunicada al responsable de laweb.

7. Cantina

La cantina es un servicio que estd a disposicion de todos los miembros de la Comunidad

Educativa y de cuantas personas que acudan al Centro para realizar gestiones.

El horario de servicio coincidira con el horario escolar, el cual se podra ampliar en funcién de
las necesidades del personal del Centro: celebracién de claustros, juntas de evaluacidén, cursos de

formacion, actividades culturales y deportivas, etc...
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Durante los periodos lectivos, ningln alumno debera permanecer en la cantina.
La lista de precios debera estar expuesta en lugar visible.

Durante el mes de enero, el Consejo Escolar revisara los precios de la Cantina y la vigencia de

éstos durard un aio.

No esta permitido la instalacidn de cualquier maquina recreativa y el desarrollo de juegos de
azar y ni la venta de bebidas alcohdlicas o de algin producto que fuera perjudicial para la salud o

fuera en contra de algunos de los principios educativos del Proyecto Educativo del centro.

La normativa esta basada en el Decreto n? 97/2010, de 14 de mayo, por el que se establecen las
caracteristicas nutricionales de los menus y el fomento de habitos saludables en los centros

docentes no universitarios.
8. Aparcamiento

El aparcamiento de automdviles del instituto se reserva para el profesorado y personal no
docente del centro, al cual se le facilitard una credencial. Los alumnos y padres deben aparcar sus
automoviles fuera del centro, salvo que sea autorizado por motivos excepcionales por el equipo

directivo.

Se deberd aparcar respetando las lineas de demarcacidén, sin entorpecer o impedir la salida de
otros vehiculos. Los alumnos no deben apoyarse en los coches o depositar encima sus libros o

mochilas.

En este espacio habra también zonas concretas para el aparcamiento de motocicletas y

bicicletas, no pudiendo dejarlas fuera de dichas zonas.
9. Cesidon de instalaciones

El director del centro serd quien decida la cesién de las instalaciones del Centro, dando cuenta
de ello al Consejo Escolar, después de valorar los beneficios de todo tipo que puedan reportar al
instituto o a su entorno, la compatibilidad con el desarrollo de las actividades lectivas y

extraescolares previstas en la PGA, y la responsabilidad y solvencia de la institucién solicitante.
Titulo 3. Organizacion del centro

Capitulo 1. Horario

ElCentro permanecerd abierto de 8:00ha 22:00h. Elhorario de funcionamiento de la biblioteca
del centro se hard publico al inicio del curso escolar, en funcién de la disponibilidad del profesorado.
El horario del turno diurno es de 8:15h a 15:20h y el del nocturno de 16:15h a 22:00h. Las horas de
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Repaso, en su caso seran a de 14:25h a 15:20h o de 16:05h a 17:00 h. Los alumnos del programa de
ensefianza en lengua extranjera francés, Bachibac y Bachillerato Internacional terminaran sus clases,

algunos dias de la semana, a séptima hora.

Capitulo 2. Libros de texto

La lista de libros de texto correspondientes al siguiente curso, debera hacerse publica durante
el mes de junio, antes del comienzo de periodo de matricula. Los materiales curriculares
definitivamente seleccionados para cada curso estaran expuestos en el tablén de anuncios y en la

web del centro, antes del 30junio.

Con caracter general, los libros de texto y demds materiales curriculares adoptados no podran
ser sustituidos por otros durante un periodo minimo de cinco afios. Excepcionalmente, cuando la
programacién docente lo requiera la Consejeria podra autorizar la modificacion del plazo
establecido mediante solicitud a la Direccién General Calidad Educativa y Formacién Profesional

(Servicio de Ordenaciéon Académica) antes del 15 de febrero de cada afio.

Capitulo 3. Garantia de evaluacion objetiva

Con el fin de garantizar el derecho a que el alumno sea evaluado con plena objetividad y sin
ningun tipo de discriminacién, al comienzo de las actividades lectivas se haran publicos, por cada
profesor: los criterios de evaluacién y calificacién, instrumentos de evaluacién, nimero de sesiones
de evaluacidn previstas, estandares de aprendizaje, recuperaciones previstas y, en definitiva, toda la

informacién necesaria para la consecucién del derecho mencionado.

La orden de 5 de mayo de 2016 (BORM 7 de mayo) regula el procedimiento que garantiza la

objetividad en la evaluacién del alumnado de Ensefianza Secundaria Obligatoria y Bachillerato.

Capitulo 4. Guardias y regulacion de los periodos de recreo

Los profesores de guardia son los encargados de estar en los grupos en los que se produzca
lasausencias de profesores. Recorreranlas dependencias del centro: pasillos, pistas, aseos, etc., para

comprobar si hay alguna otraincidencia, segun lo establecido en Redar.

Las guardias se realizardn en las aulas que cada a cada grupo corresponde, no debiéndose
llevar a cabo las mismas en aquellas dependencias que requieran la utilizacién de material
especifico (equipos informaticos, equipos de musica, material deportivo, etc.), salvo que sean

autorizados por Jefatura de Estudios.

Los dias de lluvia los alumnos podran permanecer en el aula, pero tendran que asumir la

responsabilidad de los dafios, sustracciones del material del aula o de los compaferos. Los
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profesores de guardia de recreo en las pistas y en los pasillos, serdan los encargados de su vigilancia

y de que no se produzcanincidentes.
Capitulo 5. Enfermedad

1. En caso de enfermedad

Si algun alumno se encontrase indispuesto durante la jornada escolar, el profesor lo
acompafara a Jefatura de Estudios y se llamara a la familia del alumno para comunicarle la situacién

y solicitar su presencia en el centro. En ningln caso se le facilitara medicacion.
2. En caso accidente

Si algun alumno resultara accidentado, se notificara a la familia y se solicitara su presencia en
el centro. Si el accidentado cursa primer o segundo curso de ESO, la familia o representante legal lo
trasladara al Centro de Salud o Centro hospitalario que le corresponda. El resto del alumnado de
ESO y Bachillerato, ademas del Centro de Salud u Hospital que le corresponda, podra acudir al

centro concertado por el Seguro Escolar.

Si la familia decide trasladar al alumno al centro hospitalario concertado por el Seguro Escolar,
el profesor de guardia o equipo directivo le indicard la necesidad de cumplimentar en las oficinas la

documentacién exigida por dicho seguro.
3. Procedimiento en caso de emergencia

Si la gravedad del accidente lo exigiera, el profesorado de guardia avisaria al Servicio de
Urgencias del Servicio Murciano de Salud 112 para que se personen en el Centro y, a continuacidén,

contactara con la familia del alumno para comunicarle la situacién y las medidas tomadas.
4. Medicacion o enfermedad estando en el centro

El profesor de guardia o Jefes de Estudios Illamaran a los padres y estos tendrdan que recoger a
su hijo o traer la medicacién que este necesite. Cuando los padres o adultos en los que deleguen

recojan a su hijo deberdan cumplimentar y firmar el formulario que se encuentra en Conserjeria.
5. Asistencia o imposibilidad de asistencia durante la enfermedad

En caso de enfermedad justificada mediante documento médico acreditativo, el alumno
recibird la orientacién y ayuda pertinente del profesor, para que no le suponga detrimento en su
rendimiento escolar. Si el alumno enfermo hubiera dejado de realizar alguna prueba, podrd hacerlo
posteriormente sin perder su derecho a otras pruebas de recuperacidén previstas por el profesor. En
los casos en los que la enfermedad u otro tipo de situacién de naturaleza similar se prolongue mas

de lo habitual impidiendo o dificultando la normal asistencia de los alumnos, podra solicitarse al
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servicio de ayuda al alumno que, a tal efecto, establece la Consejeria a través del SAED (Servicio de
Atencidn Educativa Domiciliaria). Todo ello, previa peticidon y valoracidon de Jefatura de Estudios y

Departamento de Orientacién.

Capitulo 6. Identificacion

Para la realizacion de examenes de asignaturas pendientes y examenes extraordinarios, el
alumno habra de estar plenamente identificado, con la presentaciéon del DNI, Pasaporte o carnet del

centro.

Capitulo 7. Examenes

Los examenes ordinarios se realizardn en las horas asignadas a cada profesor, en caso de que
algun profesor necesite mas tiempo, habra de solicitar permiso al/los profesor/es afectados, con el

visto bueno de laJefatura de Estudios.

Para los alumnos con necesidades no significativas habrd que seguir las pautas establecidas e
en su PAP. Aquellos alumnos que estén ausentes el dia de un examen deben presentar
justificante médico para tener opcidn a realizar el examen fuera de la convocatoria oficial.

El centro dispone de un inhibidor de frecuencias cuyo uso estd aprobado por Claustro (7 de
mayo 2013) y Consejo Escolar (2 de mayo de 2013) para evitar que los alumnos copien en la realizacion
de exdmenes. Se avisara a los alumnos mediante un cartel colocado en el aula donde tenga lugar el
examen. Durante la realizacién de éstos, los modviles deberan de estar apagados y puestos encima
del pupitre, en lugar visible. El uso del moévil o de cualquier otro sistema de electrénico, asi como
copiar por transmisién oral o escrita, supondrad la retirada automatica del examen y su calificacién

negativa.

Capitulo 8. Atencion a padres

Las horas de atencién a padres de los diferentes profesores y/o tutores quedaran expuestas en
la Web del Centro y en MIRADOR. Complementariamente a esto a los padres se les proporcionara
informacion sobre los horarios de visita de padres en la primera reunidn con los tutores de sus

hijos.

Asi mismo se recomienda la conveniencia de solicitar cita previa al tutor y/o profesor, para la
mejor planificacién y eficacia de la entrevista sobre sus hijos. El mismo proceder se aplicard cuando
se trate de ser atendidos por Jefatura de Estudios, mejor con cita previa y en horario de 8:15h a 13:00h
(TURNO DIURNO) y de 16:15 a 21:00h (TURNO NOCTURNO).
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Capitulo 9. Atencién a alumnos

Los alumnos seran atendidos por los profesores correspondientes para tratar de su
aprovechamiento académico durante las clases o en las horas que éstos acuerden con ellos. La
atencién en Jefatura de Estudios sera puntual e inmediata, cuando surja la incidencia. Sélo se

atenderan a los alumnos en los recreos para llamar a padres cuando el alumno lo necesite por
encontrarse mal.

Capitulo 10. Documentacion requerida en las solicitudes de

adaptacion por enfermedad o lesion temporal en educacion fisica

Elalumnado con enfermedad o lesiéon temporal que desaconseje la practica de actividad fisica,

total o parcial, recogera enlas oficinas del Centro elimpreso de solicitud de adaptacién de la materia.

La solicitud, que sera formulada ante la Direccién del Centro y debera estar firmada por el
solicitante o, si éste es menor de edad, por su padre/madre o representante legal, debera ir
acompafnada del certificado médico correspondiente (informe emitido por el Servicio del Centro
Hospitalario o certificacion cumplimentada por el Médico Especialista), siendo indispensable que en
dicho certificado se exprese con claridad el diagndéstico de la enfermedad o lesién y las actividades
que estén desaconsejadas. Ademds, se adjuntard aquella documentaciébn que se considere

pertinente a fin de completar la informacidn sobre la solicitud presentada.

En el caso de que los documentos presentados no se ajusten a los solicitados, el Centro pedira
al solicitante que los adjunte en un plazo breve de tiempo. Estudiada la solicitud, se determinara la
concrecidn de la adaptacién, que, posteriormente, serd comunicada al interesado. Los alumnos que
tengan concedida la adaptacién estdn obligados a asistir a clase, desarrollando aquellos contenidos

recogidos en la programacién didactica que no estén desaconsejados.

Se recomienda que antes de cumplimentar este tramite, los padres/madres se personen en el
Centro para informar de tal incidencia al profesor de Educacién Fisica.

Capitulo 11. Atuendo deportivo para educacion fisica

La necesidad de llevar a cabo las sesiones de Educacién Fisica con atuendo deportivo
adecuado, asi como la importancia de proceder al aseo y cambio de ropa tras la realizacién de las

mismas, constituye un habito saludable contemplado en el “Plan de Educacién para la Salud” del
IES Alfonso X el Sabio.
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Capitulo 12. Actuacion en caso de huelga de alumnos

Una vez convocada oficialmente la huelga, se producird una reunién de la junta de
delegados, exponiéndose los motivos de la misma. Tras la aprobaciéon de la inasistencia a clase
colectiva por parte de la Junta de Delegados, se tendra en cuenta el Articulo 8 de la Ley Organica
8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacién, segun la redaccion dada por la

disposicidn final primera de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién:

“A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacién de los alumnos en los centros
educativos y facilitar su derecho de reunién, los centros educativos estableceran, al elaborar sus
normas de organizacién y funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer
este derecho. En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones
colectivas que adopten los alumnos, a partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria,
conrespecto a la asistencia aclase notendran la consideracién de faltas de conducta ni seran objeto
de sancidn, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean

comunicadas previamente a la direccién del centro.”

Se deja a criterio de cada profesor el avance de materia. Asi mismo, la inasistencia a clase de
los alumnos se considerara ausencia, por lo que los profesores deberan anotarla como tal. Sin

embargo, al enviarla a la plataforma Plumier XXI, no deberda marcarse como justificada.

Ademas, de acuerdo con la sentencia del Tribunal Supremo, Sala de lo Contencioso-
Administrativo, Seccién Cuarta; el ejercicio del derecho de inasistencia a clase colectiva es decisién
del alumno, no de sus profesores ni de sus padres o tutores. Por este motivo y teniendo en cuenta
el parrafo anterior, un profesor no podra pedir a un alumno que sus padres justifiquen su falta el dia

de huelga contradiciendo en caso de hacerlo la mencionada sentencia.

Respecto a la duracién de la inasistencia a clase colectiva, serd durante toda la jornada lectiva
para no dificultar el correcto funcionamiento del centro. Es decir, el alumno no podra salir del centro

una vez alli con el motivo de ejercer su derecho a huelga.
Titulo 4. Funcionamiento especifico del centro

Capitulo 1. Organos de gobierno

La LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién en su Titulo V sobre participacion,

autonomia y gobierno de los centros, en su Capitulo 1V, regula la Direccién de los centros publicos.
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El equipo directivo, érgano ejecutivo de gobierno del IES Alfonso X el Sabio esta constituido
por: Director, Jefe de Estudios, Secretario, Jefe de Estudios Nocturno y Jefes de Estudios Adjuntos
para ESO y Bachillerato. Aunque las funciones individuales de todas estas personas vienen
detalladas por la legislacién vigente, ello no debe impedir su funcionamiento como equipo. El

Equipo Directivo trabajara de forma coordinada en el desempeiio de las funciones conforme a las
instrucciones del Director.

1. El Equipo Directivo

El Reglamento Organico de los IES (R.D. 83/1996, de 26 de enero) determina que los érganos

unipersonales de gobierno constituyen el equipo directivo del instituto y trabajaran de forma
coordinada en el desempefio de sus funciones.

El Equipo Directivo es el grupo que intenta actuar como dinamizador y coordinador de toda la
actividad del Instituto para lo cual debera tener reuniones semanales periddicas, y cuantas sean
necesarias con los distintos érganos para el buen funcionamiento del Centro. Decidird, como crea
conveniente, su régimen de funcionamiento asi como la forma en que se tomaran los acuerdos en
su seno. Cuando la naturaleza de los asuntos a tratar lo requiera, el Director podra solicitar la

presencia enlasreunionesde los jefes de departamento o coordinadores de programas o proyectos.

De conformidad con el citado Reglamento, son funciones asignadas al equipo directivo las
siguientes:

a) Velar por el buen funcionamiento del centro

b) Estudiar y presentar al Claustro y Consejo Escolar propuestas para facilitar y fomentar la
participacién coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro.

c) Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y proyectos del centro,
y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

d) Proponer a la Comunidad Educativa actuaciones que favorezcan las relaciones entre los
distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia en el centro.

e) Adoptarlas medidas necesarias para la ejecucién coordinada de las decisiones del Consejo
Escolar y del Claustro en el ambito de sus respectivas competencias.

f) Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto de presupuesto.

g) Elaborar la propuesta del Proyecto Educativo del Centro, la Programacion General Anual y
la memoria final del curso.

Los miembros de la comunidad educativa podrdn solicitar, individualmente o a través de sus

representantes, al Equipo Directivo las actuaciones que se crean necesarias para una mejora del
funcionamiento del Centro.

2. Director

Pagina 25 de 105



|« Sy,
(.\Q\\? = d”‘-’

Regién de Murcia
i Consejeria de Educacién,
\@? Juventud y Deportes

El Director es el representante de la Administracion en el Centro y tiene que garantizar el
cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes. Corresponde a la Direccidon dedicar el
tiempo necesario a poner los medios para crear un ambiente educativo adecuado, favorecer las

relaciones humanas y apoyar el trabajo del profesorado.

Es el Director quien ejerce la jefatura de todo el personal adscrito al Centro y es él el que debe
facilitarlatareadelos profesoresypersonalde administraciényservicios.Sonfunciones del Director,

ademas de las sefialadas por la Legislacion, las que se derivan de estas NOF:

a) Intervenir directamente en el intento de solucionar los conflictos derivados de las
relaciones laborales, pedagégicas y humanas en general, que se establecen entre las
personas que componemos la Comunidad Educativa.

b) Gestionar la busqueda de los apoyos necesarios para el mejor desenvolvimiento de las
funciones de quienes componemos nuestra Comunidad Educativa.

c) Crear y mantener cauces de comunicacion abiertos entre todos los sectores que
componen la Comunidad Educativa. Impulsar la colaboracién con las familias, con
Instituciones Locales y con organismos que faciliten la relacién del Centro con el entorno.

d) Fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el trabajo.

e) Potenciar el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formaciéon integral en
conocimientos y valores de los alumnos.

3. El Jefe de Estudios.

El cargo de Jefe de Estudios serda desempefiado por el profesor nombrado de acuerdo con la
ley. Son funciones de la Jefatura de Estudios, ademas de las sefaladas por la Legislacién, las que se
derivan de estas NOF:

a) Colaborar con la Direcciéon en el cumplimiento de las funciones del Equipo Directivo. En
caso de ausencia o enfermedad del Director, sera éste quien le sustituya en sus funciones.

b) Ejercer, por delegacién del Directory bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en
todo lo relativo al régimen académico. El control de asistencia y cumplimiento del horario
del profesorado. Para ello contara con la colaboracién de los Jefes de Estudios Adjuntos y
de los Profesores de Guardia.

c) Coordinar las tareas de la Comision de Coordinacion Pedagdgica y las actividades de
ensefanza-aprendizaje de la Comunidad Educativa.

d) Procurar, planificando las tareas del profesorado de guardia, que las faltas de asistencia del
profesorado perjudiquen lo menos posible al normal desarrollo de las actividades del

Centro.

e) Velar por el cumplimiento del NOF del Instituto y coordinar todas las propuestas de

modificacién y mejora del mismo.
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Son funciones del Jefe de Estudios Nocturno las de coordinar las actividades de caracter

académico y complementarias de profesores y alumnos del régimen nocturno Bachillerato.

El Jefe de Estudios Nocturno velara por la convivencia entre los miembros de la comunidad
educativa en los estudios nocturnos y garantizard el procedimiento para imponer las correcciones
que corresponda, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en el NOF y los criterios

fijados por los érganos de coordinacién docente y el Consejo Escolar.
4. Las Jefaturas de Estudios Adjuntas

En nuestro Centro y dadas las caracteristicas de nimero de unidades y complejidad e la oferta
educativa, la Jefatura de Estudios tiene tres Jefaturas adjuntas. Sus funciones seran las que en ellos

delegue el Jefe de Estudios, siéndole asignadas éstas por el Director:

a) Colaborar con la Direccion y, de modo muy especial, con la Jefatura de Estudios en el
desarrollo de sus funciones: disciplina, partes mensuales de faltas del profesorado, atencién
a padres, etc.

b) El Jefe de Estudios Adjunto mas antiguo suplird al Jefe de Estudios y el mas joven al

Secretario, en caso de ausencia de éstos.
5. El Secretario

Sus funciones y competencias se describen en el articulo 34 del Reglamento Orgdanico por el

que nos regimos:

a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del
director.

b) Actuar como secretario de los érganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta de
las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director.

c) Custodiar los libros y archivos del instituto

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios, informaticos, audiovisuales y del resto
del material didactico

g) Ejercer, por delegacién del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administraciéon y de servicios adscrito al centro.

h) Elaborar el proyecto de presupuesto del centro.

i) Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones del
director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

j) Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con

las indicaciones del director.
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Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion
general anual, junto con el resto del equipo directivo

I) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director dentro de su ambito
de competencia

6. Normas de colaboraciéon para los d6rganos de gobierno y otros de
coordinaciéon docente

a) Los organos de gobierno deben colaborar activamente con los d&érganos de

coordinacién didactica. Por ello podra ser solicitada de forma mutua cualquier

informacion relativa a la vida del centro, como requerir el estudio de actuaciones y
medidas al érgano competente.

b) Los d6rganos de gobierno y coordinacién didactica colaboraran en la difusion y

observancia por parte de todos los miembros de la comunidad educativa de las NOF

También colaboraran en la puesta en practica de las medidas preventivas que eviten la
realizacién de hechos contrarios a las normas de convivencia del centro.

Capitulo 2. Organos de participacion y gestidon

Las competencias de cada uno de estos érganos estan reguladas por la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacién en su Titulo V sobre participacién, autonomia y gobierno de los centros,
en su Capitulo 11l Organos colegiados de gobierno y de coordinaciéon docente de los centros publicos

y por la Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de Diciembre por la que se modifica la Ley Organica de
Educacidn.

1. El Consejo Escolar

Es el drgano maximo de participaciéon y control en nuestra Comunidad Educativa. Segun lo
previsto por la Legislacién, estard compuesto por los siguientes miembros: El Director del Centro,

que serd su Presidente, el Jefe de Estudios, siete profesores, elegidos por el Claustro, tres

representantes de los padres de alumnos, cuatro representantes de alumnos, un representante del
Personal de Administracién y Servicios del Centro, un concejal o representante del Ayuntamiento y

el Secretario del Centro, que actuard como secretario del Consejo con voz y sin voto.

En ningln caso podra ser elegido un alumno que haya sido objeto de sancién por conductas

gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro durante el curso en que tenga lugar la
celebracién de las elecciones.

Normas de funcionamiento:

a) El orden del dia sera fijado por el Presidente teniendo en cuenta, en su caso, la peticion de

cualquiera de los miembros formulada con suficiente antelacién.
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El Consejo Escolar se reunirda, al menos, una vez durante cada uno de los trimestres, otra
después de finalizar las actividades lectivas. Podra ser convocado por la persona que
ostente la Direccién, a iniciativa propia, o cuando lo soliciten, al menos, cuatro de sus
componentes.

Las reuniones del Consejo Escolar se convocaran por correo electrénico.

En las reuniones ordinarias, el Secretario enviara a los miembros del Consejo Escolar la
convocatoria conteniendo el orden del dia de la reunién y la documentacién que vaya a ser
objeto de debate y, en su caso, aprobacién, de forma que éstos puedan recibirla conuna
antelacion minima de una semana. Para agilizar dichas reuniones se enviara por correo
electrdnico el acta de la reuniénanterior.

Podran realizarse, ademads, convocatorias extraordinarias con una antelaciéon minima de
48 horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ningun asunto que no figure en el orden
del dia, salvo que estén de acuerdo todos los presentes y sea declarado urgente el asunto
a tratar.

El Consejo Escolar podra constituir aquellas comisiones para asuntos especificos que
estime necesarias. Las comisiones del Consejo Escolar estaran formadas por un
representante de alumnos, un representante de los padres/madres, un representante del
PAS y un representante del profesorado. Todas las comisiones seran presididas por el
Director. Las Comisiones se reunirdn ya sea a iniciativa de la persona que ostenta la
Direccién, o porque asi lo solicitan, al menos, dos de sus componentes. Las personas que
forman las Comisiones, conocerdan los temas a tratar en las reuniones con un minimo de
48 horas de adelanto sobre la celebracién de la reunién. Las Comisiones informardan al
Consejo Escolar de sus actividades y decisiones, al menos una vez al trimestre. Al comenzar
el afo escolar presentaran ante él su plan de trabajo, al finalizar presentaran la
correspondiente memoria. La Comisién de Convivencia es la que el Consejo Escolar utiliza
para analizar el funcionamiento de las normas de convivencia en el centro.

El quérum requerido para la constitucién del Consejo Escolar sera: Presidente, Secretario y
la mitad, al menos, del resto de los Consejeros. En caso de no alcanzarse el quérum, se
constituird en segunda convocatoria quince minutos después de la primera convocatoria,
con los Consejeros presentes.

Los acuerdos seran adoptados por mayoria simple de votos. Las votaciones se realizaran a
mano alzada excepto en aquellas cuestiones en que estan implicadas personas, que se
realizard mediante procedimiento secreto e igualmente cuando asi lo solicite algun

consejero.

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:
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a) Evaluar y aprobar los proyectos, normas y la programacién general anual del centro, sin
perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en relacién con la
planificacién y organizacién docente.

b) Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.

c) Participar en la seleccidn del director del centro Ser informado del nombramiento y cese
de los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del
director.

d) Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas

e) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa
vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a
conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el
Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podra revisar la decisién
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

f) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacidn, la resolucién pacifica
de conflictos y la prevencién de la violencia de género.

g) Promover la conservacidn y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e informar
la obtencién de recursos complementarios

h) Informar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

j)  Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestién, asi
como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

2. Claustro de Profesores

El Claustro del profesorado es el 6rgano maximo para el debate y la toma de decisiones sobre
todos los aspectos pedagdgicos en el Instituto. Es el rgano propio de participacién de los profesores
en el control y gestion del Centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar vy, en

su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del Centro.

El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los profesores

que presten servicio en el Centro y la asistencia al Claustro por parte de sus miembros es obligatoria.
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Las reuniones irdn precedidas por una convocatoria nominal por correo electrénico a cada uno
de sus miembros junto con el acta del claustro anterior, al menos, una semana de antelacién y con
el orden del dia a tratar; cualquier miembro del Claustro podra realizar propuestas para su
aprobaciéon y los documentos que se vayan a debatir se adjuntardn y se enviardn por correo
electrénico o se haran publicos en la sala de profesores, esto ultimo a peticién de algin miembro

del Claustro. Los acuerdos se tomaran por mayoria simple.

Podran efectuarse convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de 48 horas,

cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse lo aconseje.

El claustro se reunira una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo solicite un

tercio, al menos, de sus miembros. Ademas, se realizard una sesidon de claustro a principio de curso
y otra al finalizar éste.

El quérum requerido para la constitucién del Claustro serd Presidente, Secretario y la mitad
delresto de profesores. En casode no alcanzarse el quérum, se constituira en segunda convocatoria,

quince minutos después de la primera, con los profesores presentes.
El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los
proyectos del centro y de la programacién generalanual.

b) Aprobar y evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacién generalanual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacién, tutoria, evaluacién y recuperaciéon de los
alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacidn y de la investigacidn pedagdgica
y en la formacién del profesorado delcentro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del
director en los términos establecidos por la presente Ley.

f) Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.

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

h) Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

i) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar por
que éstas se atengan a la normativa vigente.

j)  Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las

respectivas normas de organizacién y funcionamiento.
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Capitulo 3. Cauces de coordinacion docente

La coordinacién docente se llevara a cabo, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 75 del
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, a través de la Comisidn de
Coordinacién Pedagdgica, el Departamento de Orientacion y el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares. En el Instituto existen Departamentos Didacticos, que se
encargan de la organizacién y desarrollo de las ensefianzas propias de las asignaturas o mdédulos

que se les encomiende.

Es competencia de la Jefatura de Estudios coordinar las actividades de caracter académico,
de orientacién y complementarias de profesores y alumnos, coordinar las actividades de los
Departamentos, y de los tutores, con la colaboracidon, en su caso, del Departamento de Orientacidn,

y organizar los actos académicos.

Cualquier modificacion de la normalidad académica por razén de actividades
complementarias, extraescolares, pruebas y exdamenes, etc., debe contar con la aprobacién de

Jefatura de Estudios para su coordinacidn con el resto de las actividades del Instituto.
1. La Comision de Coordinacién Pedagdgica (CCP)

La Comisién de Coordinacion Pedagdgica esta formada por todos los Jefes de Departamentos
Didacticos, el Director, el Jefe de Estudios, Coordinadores de los distintos programas (Bachillerato
Internacional, Bilinglies —aleman, francés e inglés-). Podra asistir, si fuera necesario, el Jefe de
Estudios del Nocturno, asi como un Jefe de Estudios Adjunto. Se reine como minimo una vez al mes

y entre sus principales funciones estan:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisién de las programaciones
didacticas de los Departamentos.

b) Proponer al claustro la planificaciéon general de las sesiones de evaluacién y el calendario
de exdmenes o pruebas extraordinarias.

c) Fomentar la evaluacidn de todas las actividades y proyectos del instituto, colaborar con las

evaluaciones que se lleven a cabo e impulsar planes de mejora.

La CCP es la responsable de la realizacién y seguimiento del Proyecto Educativo y de la
Programacién General Anual y de las Programaciones. Constituye el érgano de coordinacién entre

todos los Departamentos con el fin de aunar esfuerzos pedagdgicos en una misma direccién.

Criterios de procedimiento para el funcionamiento de la Comisién de Coordinacién
Pedagdgica del IES ALFONSO X EL SABIO:

a) Al principio de cada curso, durante la primera reunién de la CCP, Jefatura de Estudios

propondra un calendario de trabajo para todo el curso académico.
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b) Cada miembro de la CCP debera tener previsto un sustituto, miembro de su
Departamento para que asista en su lugar, siempre que la ausencia del titular esté
justificada. El sustituto asistird con voz yvoto.

c) Las propuestas que figuren en el orden del dia de las reuniones ordinarias de la CCP, asi
como la documentacién que se adjunte, se comunicaran a los Departamentos por correo
electrénico con una semana de antelacidén.

d) Los Departamentos que deseen incluir propuestas en el orden del dia de las reuniones de
la CCP podran hacerlo con diez dias de antelacion a la celebracién de las reuniones
ordinarias o con cinco dias de antelacidn, si el asunto requiere una sesidn extraordinaria.

e) Las propuestas aprobadas por la comisién tendran validez hasta que se revisen, segun lo

previsto en las disposiciones vigentes, o cuando circunstancias extraordinarias, acordadas
por la CCP, motiven su revisién.

2. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

Sus funciones, asi como las del Jefe del Departamento, estan definidas en el Reglamento

Organico de los IES y en las instrucciones que regulan su organizacién y funcionamiento.

El profesorado con horas complementarias de colaboracién con el Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares colaborara en las actividades organizadas por este

departamento cuando le sea solicitado por el Jefe del Departamento y en coordinacién con Jefatura
de Estudios.

Las actividades culturales, deportivas y extraescolares serdn propuestas por el Claustro de
profesores durante el primer trimestre y aprobadas por el Consejo Escolar, sin que ello sea obstaculo
para que, a lo largo del curso, puedan variarse las mismas, aumentando o suprimiendo de acuerdo
con las necesidades del curso concreto. Toda su programacion y desarrollo correra a cargo del Jefe
del Departamento de Actividades Extraescolares en colaboracién con los distintos Departamentos.
En las Memorias de los departamentos se incluird una valoracion de las actividades realizadas. Las
citadas actividades irdn encaminadas a completar la educacién del alumnado, teniendo, por tanto,
un caracter eminentemente pedagdgico. Los padres o tutores de los alumnos autorizaran, por
escrito la realizacién de las mismas y, aquellos alumnos que no participen en las mismas deberan

asistir normalmente a clase. De no asistir a clase se pondra falta de asistencia injustificada.

3. Los Departamentos Didacticos

Los Departamentos Didacticos son los equipos de trabajo en los que se organiza el profesorado
para desarrollar su actividad docente, evaluarla y realizar las modificaciones pertinentes. Estan

formados por cuantas personas imparten la docencia de las areas adscritas al Departamento.
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Los Departamentos estudiaran todos aquellos asuntos que le sean trasladados, a través del
Jefe del Departamento, por la Comisiéon de Coordinacién Pedagdgica y remitirdn a ésta las

conclusiones y acuerdos adoptados en sus reuniones.

Los Departamentos homogeneizardn sus actividades didacticas: objetivos, pruebas fase
ordinaria y extraordinaria, criterios de evaluacidn, criterios de calificacién, y se responsabilizaran de
las adaptaciones curriculares con la ayuda del Departamento de Orientacién e iniciara la
incorporacién a una ensefianza multiniveles en sus programaciones y la ensefianza inclusiva
fomentando el trabajo grupal. Los Departamentos deben promover la formacién permanente de
los profesores en el ambito de sus posibilidades: constituir grupos de trabajo, elaborar proyectos de
investigaciéon, comentar novedades bibliograficas, intercambiar experiencias y trabajos entre los

profesores del departamento y colaborar con las universidades e instituciones de investigacioén.

ez

Organizacion interna de los departamentos

La periodicidad de las reuniones sera semanal para el control de actividad lectiva cotidiana,
segun el horario de reuniones que establezca Jefatura de Estudios. Se levantara acta de todas las
reuniones y, al menos, una vez al mes se realizard un seguimiento de la programacién de los

diferentes cursos y, en su caso, niveles, y se anotaran las medidas correctoras que el departamento
considere oportunas.

En cada departamento existira un libro de actas de sus reuniones y dispondra de un libro de
inventario de los que sera responsable el Jefe del Departamento. En caso de baja por enfermedad
de algin miembro del departamento, éste debera disponer de la documentacidn necesaria para

uso de su sustituto o para los exdmenes y evaluaciones.

Funciones del Jefe de Departamento

Son funciones de la Jefatura de Departamento, ademads de las que las Leyes establecen, las
derivadas de estas NOF:

a) Proponer el plan de trabajo anual del departamento, velar por su cumplimiento, y valorar
su desarrollo.

b) Coordinacién entre las diversas asignaturas de su departamento y de las actividades
docentes de los profesores que imparten una misma asignatura a diferentes grupos.

c) Control y mantenimiento del material, recursos, instalaciones, material audiovisual del
departamento y aulas-materia adscritas.

d) Redactar presupuestos, efectuar compras y controlar los gastos del departamento.

e) Promover la colaboracién, la participacién y la asunciéon de responsabilidades del
profesorado del departamento en las tareas del mismo.

f) Redactar la programacién docente de cada cursoacadémico.
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A principio de curso, el Jefe del Departamento dara publicidad, a través de sus profesoresy en

cada uno de los cursos en que imparten clases, de los siguientes aspectos:

a)
b)

c)

d)

e)
d)

Los bloques de contenidos que se van a impartir durante el curso.

Los estandares basicos de aprendizaje.

Los criterios de evaluacién y calificacién, tanto en periodo ordinario como extraordinario,
aprobados en la programacién del departamento.

El nimero de faltas de asistencia por materia que originan la pérdida de la evaluacion
continua e informara también de los sistemas extraordinarios de evaluacién previstos para
estos alumnos.

El plan de actividades y la evaluacién de los alumnos con materias pendientes.

Funciones del profesorado respecto al Departamento El profesorado requiere, para una
mejor eficiencia docente, realizar tareas de organizacién, coordinacién didactica,
renovacion metodoldgica e innovacion. Estas tareas se realizan en el seno de los

departamentos y equipos docentes a los que pertenece.

Son funciones del Profesorado con respecto a su materia:

a)

b)

c)

d)

e)

Colaborar en las tareas de programacién, coordinacién, evaluacién e innovacién didactica

que se lleven a cabo en el departamento.

Colaborar con los equipos docentes a los que pertenezca en orden a lograr los objetivos
comunes que para cada grupo se planteen.

Colaborar con el Jefe del departamento en la elaboracidon, seguimiento, valoracién y

renovacion de los desarrollos curriculares asignados al departamento.

Participar en las tareas de gestién y organizacién de su departamento, asi como en la
gestion de los materiales y recursos didacticos.

Actualizar el apartado correspondiente al Departamento en la Pagina Web.

4. Coordinadores de programas (Bachillerato Internacional y CAS, Bachibac,
bilinglies)

El coordinador Programa Bachillerato Internacional es el encargado de las relaciones con la
IBO. Sus funciones son:

a)

b)

d)

e)

Elaborar la documentacién que la IBO requiere, tanto en el proceso de solicitud, como en
el desarrollo posterior del Programa del Diploma.

Elaborar y proponer el programa de estudios de acuerdo con las directrices del Programa
del Diploma.

Colaborar con los Jefes de Estudios en la elaboracién de horarios del BI.

Coordinar las relaciones entre el profesorado del BI.

Participar, junto al Departamento de Orientacién, en el asesoramiento a alumnos del BI.
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f)

Canalizar las demandas del profesorado en lo referido a medios materiales e innovaciones
en el programa educativo.

g) Favorecer los encuentros entre el profesorado para intercambio de opiniones vy
experiencias.

h) Evaluar el desarrollo del Programa del Diploma corrigiendo posibles distorsiones.
i) Cuidar de que se cumplan las normas establecidas por 1alBO.
j)  Seleccionar el profesorado para impartir el Programa del Diploma y favorece su

participacidén en cursos, talleres y seminarios de formacién.

k) Procurar la difusion del Programa del Diploma en el ambito de la ciudad para la captaciéon

de alumnado.

I) Intervenir en la seleccién del alumnado haciendo valer los criterios de capacidad y
compromiso.

Para el coordinador CAS, sus funciones incluyen:

a) Ofrecer una oferta variada de actividades.

b) Hacer ver alos alumnos los beneficios para si mismos y para los demas de su participacidon

en las actividades de CAS

c) Destacar la importancia de la vida fuera del mundoacadémico.
d) Fomentar la formacién de los estudiantes como ciudadanos activos y humanitarios.
e) Procurar la educacion integral de los alumnos.

f)  Animar a los alumnos a compartir tareas con los demas.

g) Favorecer la autoestima de los alumnos.

h) Perseguir la preocupacion por los demas de los estudiantes.

i) Estimular la cooperacién del alumno con sus compafieros y con las demads personas.

Coordinadores Bilinglies y Bachibac, sus funciones son:

a) Coordinar la labor docente del profesorado del programa.

b) Mantener al profesorado informado y actualizado sobre el programa.
c) Promover actividades complementarias y extraescolares.

d) Presidir reuniones periddicas con el equipo docente del programa y las tres juntas de

evaluaciones, o en caso de indisposiciéon, delegar en otro profesor que forme parte del
Programa.

5. Tutores

El profesor tutor es el encargado de coordinar alos profesores que imparten aun mismo grupo
y de tutelar alos alumnos en su estancia en el Instituto. Ayudara a canalizar y resolver los problemas

de adaptacién al centro y de ensefianza-aprendizaje que puedan surgir, a lo largo del curso
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académico. Los profesores tutores tendran las siguientes funciones, ademas de las contempladas

en el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacién Secundaria:

Funciones relativas a los alumnos

a) Conocer y motivar individualmente a sus alumnos en todo lo concerniente a su progreso
educativo. Realizar entrevistas conlos alumnos en el horario complementario del profesor.

b) Informar alos alumnos sobre los aspectos organizativos del Centroy, al principio de curso,
razonar las NOF y el PEC. Informar a los alumnos de las funciones del delegado y del
proceso de eleccidn.

c) Preparar la participacion de los alumnos en la Junta de Evaluacién e informarles de las
propuestas y acuerdos. Recibir sugerencias o quejas de los alumnos, resolverlas dentro de
sus competencias o darles cauce reglamentario. Mediar en posibles situaciones de
conflicto.

d) En coordinacion con el Departamento de Orientacion, orientar a los alumnos sobre sus
posibilidades futuras, tanto académicas como profesionales. Utilizacidon de cuestionarios y
material, en colaboracién con el Departamento de Orientacién.

e) Velar por el control de asistencia del alumnado. Hacerse cargo de las amonestaciones
disciplinarias recibidas por los alumnos de su tutoria, controlarlas, tomar las primeras

medidas para evitar su reiteracion y, en caso de reincidencia, dar cuenta a Jefatura para
tomar las medidas oportunas.

Funciones relativas a los profesores

a) Coordinar y convocar las reuniones del Equipo Docente, coordinar las Juntas de
Evaluacién y ejecutar los acuerdos que se tomen.
b) Intercambiar informacién con el resto de profesores, sobre cualquier aspecto relacionado

con los alumnos del grupo de modo individual o colectivamente.

Funciones relativas a los padres

a) Los tutores celebraran en el centro una reunién a principio de curso con las familias de los
alumnos en la que les informardn de todos aquellos aspectos docentes de su interés.

b) Convocaran a los padres de alumnos a una reuniéon extraordinaria cuando lo estime
oportuno.

c) Los tutores mantendran una comunicacién fluida con los padres de los alumnos y
realizaran entrevistas con los padres en horario habilitado para ello.

d) Comunicaran a los padres o tutores legales las medidas adoptadas desde tutoria o desde
Jefatura de Estudios, con el fin de corregir los actos de indisciplina de sus hijos.

e) Los tutores comunicaran las faltas de asistencia a las familias, segun la informacién que

les suministran los profesores.
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El Jefe de Estudios, con la ayuda y el asesoramiento del Departamento de Orientacidn,
coordinara el trabajo de los tutores y el desarrollo del Plan de Accién Tutorial a través de las
respectivas programaciones y mantendra las reuniones necesarias para el buen funcionamiento de
la accién tutorial y se pondran en contacto con las familias cuando lo consideren oportuno para

mantener a los padres informados del trabajo, asistencia y comportamiento de sus hijos de forma
continua y regular.

5. El Equipo Docente

El equipo docente es el 6rgano de coordinacién docente de un grupo/clase. Estd compuesto
por todos los profesores del grupo y el tutor, que actuard como coordinador asistido, en caso

necesario, por el Jefe de Estudios y/o el Orientador. Sus funciones como equipo son:

a) Llevar a cabo la evaluacién y el seguimiento global de los alumnos del grupo, estableciendo
las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos establecidos por la
legislacidn especifica sobre evaluacidén.

b) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las

medidas adecuadas para resolverlos.

c) Procurar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan
a los alumnos del grupo.

d) Conocer y participar en la elaboracién de la informacién que, en su caso, se proporcione a
los padres de cada uno de los alumnos del grupo.

Los equipos docentes se reuniran al menos una vez por trimestre para cumplir las tareas de
evaluacién y las que sean necesarias para coordinar su intervencién, determinar las personas del

grupo que presentan dificultades en las diversas areas y estudiar las medidas de orientacién y apoyo
que sea preciso establecer.

En los grupos con alumnado que presente necesidades educativas especiales, el
Departamento de Orientacidn organizara, en las fechas mas cercanas posibles a las de comienzo del

curso, una sesién del Equipo Docente para informar de las caracteristicas de este alumnado y los
planes de trabajo inicialmente establecidos con él.

6. La Junta de Evaluaciéon

La Junta de Evaluacidén es el cauce de participaciéon conjunta de profesores para valorar la

marcha de un grupo durante un periodo determinado. Esta formada por los profesores del Equipo
Docente presididos por el Tutor.

La Junta de Evaluacién se reunird al menos una vez al trimestre presidida por el Tutor y a ella

asistiranlos profesoresdelgrupo, un miembrodel Departamento de Orientaciéony/equipo directivo,
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el delegado y/o el subdelegado, si se estima conveniente: estos dos ultimos sélo en el momento de

la sesién durante el que se traten aspectos de caracter general sobre el grupo. Sus funciones son:

a) Evaluar y analizar la marcha del grupo y los casos individuales, llegar a acuerdos y proponer
soluciones.

b) Decidir sobre la promocién de un alumno al finalizar el curso y sobre la titulacién al finalizar
la etapa o el ciclo.

c) Poner en comun criterios de evaluacion y recuperacién. Atender y, en lo posible, anticiparse
a las dificultades mas generales de aprendizaje de los alumnos, asi como a sus necesidades
especificas, para tomar las medidas oportunas.

d) Recoger informacién del grupo y prever los problemas. Tomar decisiones de intervencidon

referentes a cuestiones educativas o disciplinarias para los alumnos del grupo de modo
individual o colectivamente.

e) Completar el Acta de evaluacion recogiendo los acuerdos adoptados por la Junta.
f) Promover planes de mejora

Capitulo 4. Las relaciones entre las personas
1. El Director

Con los Alumnos

Los alumnos podran solicitar una entrevista con el Director a través de sus delegados de curso,
representantes en el Consejo Escolar, Asociacidon de estudiantes, profesores, tutores o Jefatura de

Estudios, exponiendo previamente el motivo de la entrevista.

Con los Padres

El Director se reunira con los padres al menos una vez al comienzo del curso. Esta reunién de

presentacién tendra lugar durante el mes de octubre y se realizara por cursos y niveles educativos.

En dicha reunién se dara a conocer la estructura organizativa del centro, los objetivos de la
programacion general anual, del proyecto educativo de centro y de otros aspectos que pudieran
resultar del interés de los padres. Dispondra en su horario de dos horas a la semana para atencion

directa a los padres, quienes deberan solicitarla verbalmente o por escrito, exponiendo el motivo de
su consulta.

Con la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos

El Director se reunirda con la asociacién de madres y padres de alumnos, al menos una vez al
trimestre y siempre que lo consideren necesario. La reunidn servira para intercambiar informacién

y establecer las colaboraciones necesarias entre ambas partes. Con los Jefes de Departamento y
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coordinadores de Programa Internacional y Bilinglies: El Director se reunira con una periodicidad
Con los Tutores

mensual con los Jefes de Departamento en el seno de la Comisidon de Coordinaciéon Pedagdgica.

El Director no mantendra reuniones programadas con los tutores, estableciéndose el canal de
comunicacidén a través de Jefatura de Estudios y Departamento de Orientacidn.

Con el Consejo Escolar
El Director se reunird con los miembros del Consejo Escolar en el seno de las reuniones que se
establezcan y programen a loO largo de cada curso.
Con los Profesores
El Director se reunird con los Profesores en el seno de las reuniones del Claustro de Profesores
qgue se establezcan y programen anualmente.
Con el Personal de Administracidon y Servicios

este lo considere oportuno.

El Director se reunira con el personal de administracion y servicios al menos una vez al
comienzo del curso y otra al finalizar el mismo, y siempre que lo solicite alguno de sus miembros o

Con la Administracion Educativa

El Director se reunira con la Administraciéon Educativa siempre que ésta lo solicite o cuando el

centro lo requiera y se acceda a dicha peticién. De todas las reuniones se elaborara un resumen que
sera comunicado en la siguiente sesién del Consejo Escolar y Claustro.

Con la Administracion Municipal

El Director se reunira con la Administracion Municipal siempre que ésta lo solicite o cuando el

centro lo requiera y se acceda a dicha peticidon. De todas las reuniones se elaborara un resumen que
sera comunicado al Consejo Escolar y Claustro.

Con otras Entidades o personas

El Director podra reunirse con otros organismos o personas que estén relacionados con la

adoptados, si los hubiere.

dindmica del centro. De dichas reuniones se elaborard un registro que contendrd al menos la
persona u organismo con la que se ha reunido, el lugar, el dia y la hora, el tema tratado y los acuerdos

2. El Jefe de Estudios

Con los Tutores
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El Jefe de Estudios mantendra reuniones con los tutores en la hora que estos tienen asignada

con el Departamento de Orientacién, al menos una vez al mes.
Con los Padres

El Jefe de Estudios se reunira con los padres durante el mes de octubre, en horario que permita
la asistencia general de los mismos. En dicha reunidn, que se realizara por cursos, el Jefe de Estudios
informara a los padres sobre el proceso evaluador que se aplicara a los alumnos. El Jefe de Estudios

estara disponible para atencién directa a los padres.
Con la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos

El Jefe de Estudios se reunira con la asociaciéon de madres y padres de alumnos, al menos una
vez al trimestre y siempre que lo consideren necesario. La reunidn servirda para intercambiar

informacion y establecer las colaboraciones necesarias entre ambas partes.
Con los Jefes de Departamento

El Jefe de Estudios se reunira con los Jefes de Departamento Didacticos en el seno de la

Comisién de Coordinacién Pedagdgica.
Con los Profesores

El Jefe de Estudios podra citar a los profesores en cualquiera de las horas de obligada
permanencia en el centro para solicitar o dar informacién relacionada con la actividad docente del

profesor.
Con el Jefe de Departamento de Orientacién

El Jefe de Estudios dispondrd en su horario semanal de una hora lectiva para reunirse con el

Jefe del Departamento de Orientacidn.
Con el Jefe de Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

El Jefe de Estudios dispondra en su horario semanal de una hora lectiva para reunirse con el

Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
3. El Secretario

Con jefes de departamento y coordinadores de Programa Internacional, CAS, Bilinglies, y
Bachibac

Conocida la asignacién econdmica para gastos de funcionamiento, el secretario presentara los
criterios de asignacidn presupuestaria para los diferentes departamentos. Asimismo, trabajara de
forma coordinada con los responsables de los diferentes programas y proyectos y les notificara las

asignaciones que puntualmente.
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Con el personal no docente

El Secretario mantendrd reuniones de caracter periédico con el personal no docente a fin de
mejorar el mantenimiento de las instalaciones y condiciones de salud y seguridad del centro y

optimizar los procedimientos y las condiciones de trabajo en servicios comunes técnicos vy
administrativos.

4. Los Jefes de Departamento Didacticos
Con los profesores del departamento

Los Jefes de Departamento Didacticos se reunirdn semanalmente en reunién de
departamento.

5. El Jefe de Departamento de Orientacién
Con los tutores de curso

El Jefe del departamento de orientacidn reservara un periodo semanal en su horario lectivo
parareunirse con los tutores de cada uno de los niveles educativos del Centro en la ESO y desarrollar

el Plan de Accidn Tutorial, el Plan de Orientacién Académica y Profesional y Plan de Atencidn a la
Diversidad.

Con los padres y los alumnos

El Jefe del departamento de orientacién reservara cuatro periodos semanales en su horario

lectivo para reunirse con padres y alumnos, de forma individual o conjunta.
6. Los Tutores
Con la Junta de Profesores

Los tutores se reuniran con la Junta de Profesores de grupo al menos una vez al trimestre para
realizar el proceso evaluador y podran convocar a los miembros de la Junta de Profesores através

de Jefatura de Estudios siempre que existan circunstancias que lo aconsejen.

Con los Padres

Los tutores se reuniran con los padres colectivamente al menos una vez durante el primer mes
de actividad lectiva. Posteriormente, los tutores convocaran a los padres individual o colectivamente

para informarles de la marcha académica del grupo y de sus hijos.

Los tutores podran comunicarse con los padres telefénicamente, personalmente mediante
entrevista o a través de la agenda del alumno. Trimestralmente, el tutor comunicara a los padres los

resultados de la evaluacidn a través de un boletin de calificaciones que deberan devolver firmado.
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Con los Alumnos

Los tutores se reunirdn semanalmente con los alumnos en el periodo de tutoria reservado
especificamente para este fin.

7. Los Profesores
Con los Padres

Los profesores no tutores de grupo podran reunirse con padres en alguna de las horas

complementarias asignadas en su horario lectivo, a peticiéon de padres, alumnos, tutores o ellos
mismos.

8. Los alumnos, los padres o tutores legales

Los alumnos o sus padres o tutores legales podrdn entrevistarse o comunicarse con los

siguientes miembros docentes de la Comunidad educativa en funciéon del motivo de su
requerimiento:

Con los Profesores

Los alumnos deben canalizar su comunicacién a través de los profesores de las
correspondientes asignaturas cuando se trate de resolver situaciones relacionadas directamente

con aspectos docentes y/o didacticos de la asignatura.

Con los Tutores

Los alumnos comunicardan a su tutor cualquier incidencia relacionada con las asignaturas del
curso que no hayan podido resolver directamente con el profesor de la asignatura. Se dirigirdn a su
tutor para: resolver cuestiones de convivencia en el seno de la clase, para solicitar informacién

académica o de faltas de asistencia y para solicitar orientacién académica o profesional.

Con el Departamento de Orientacién

Para solicitar orientacién académica o profesional o para interesarse por la resolucién de sus

problemas académicos y/o personales se dirigira al orientador a través del tutor de grupo.

Con los Delegados del Grupo

Los alumnos acudiran a los delegados de grupo cuando se trate de solicitudes que deban
tramitarse por otras vias diferentes a las establecidas y que requieran su intervencién de acuerdo

con sus funciones.

Con los Organos Colegiados o de Gobierno
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Los alumnos no podran acudir a los organos colegiados mas que a través de sus
representantes legales en el Consejo Escolar del Centro. Para cuestiones econdmicas, burocraticas,
becas, ayudas y otras convocatorias se dirigiran al Secretario del centro y, para cualquier tipo de

queja no resuelta por los procedimientos anteriores, podran dirigirse al

Director del centro

Excepcionalmente, los alumnos podran solicitar una entrevista con el Director o el Jefe de

Estudios, exponiendo los motivos de su peticion.

Capitulo 5. Actividades complementarias y extraescolares
Normas

El programa anual de actividades complementarias y extraescolares sera elaborado por el Jefe
del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (en lo sucesivo el DACE), que

recogerad las sugerencias de los distintos Departamentos, del Equipo Directivo, de las Asociaciones
de Padres y de los Alumnos.

Los Departamentos Didacticos a la hora de proponer Actividades Complementarias vy
Extraescolares, tomardan en consideracidén los siguientes criterios: caracter formativo e incidencia
curricular, incidencia en la dindmica del Centro, idoneidad de las fechas propuestas y participacién
de la totalidad del alumnado implicado en las actividades complementarias y del 70% como minimo
en las actividades extraescolares. Tendran que aclarar todos los aspectos organizativos vy

econdmicos, valorando, en su caso, la propuesta de financiacidn.

Los alumnos con problemas de disciplina podran ser excluidos de su participacién en las
actividades complementarias o extraescolares mediante un informe razonado presentado por el

Tutor o la Junta de Profesores y ratificado por Jefatura de Estudios.

1. Programacion de Actividades

Las actividades complementarias son las establecidas por el centro con caracter gratuito
dentro del horario de permanencia obligada de los alumnos en el mismo y como complemento de
la actividad escolar, en las que pueda participar el conjunto de los alumnos del grupo, curso, ciclo,
etapa o nivel. Por tanto, las actividades complementarias seran obligatorias para los alumnos
implicados en ellas, y deben evaluarse.

Todas las actividades complementarias deben incluirse en las Programaciones de los
diferentes Departamentos y deben incluirse en la Programacidon General Anual. Las actividades

extraescolares se realizan generalmente fuera del horario escolar y tienen caracter voluntario. No

forman parte del proceso de evaluacidn..
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Las actividades que, habiendo sido programadas no tengan fecha de realizaciéon, se podran
realizar hasta el final de la segunda evaluacién, y excepcionalmente en la tercera si, por sus

caracteristicas, estan concertadas con una fecha que sea inamovible o por condicionamiento de
las condiciones climaticas.

Los alumnos participantes en salidas del centro, intercambios, viaje de estudios tendran la
aprobacién del Equipo Docente y del profesorado responsable de dicha actividad, siempre que no
hayan cometido delitos o estén en vias de resolucién de supuestos delitos con la Justicia. Igualmente
todo alumno que haya sido sancionado por la comisién de faltas contrarias a las normas de

convivencia escolar sera suspendido de su derecho a participar en actividades complementarias por
Jefatura de Estudios.

El viaje de estudios que se venia realizando en 22 de bachillerato queda suspendido tras
acuerdo de Claustro y Consejo Escolar. En su lugar se podran realizar viajes culturales con grupos

mas reducidos, organizados por los distintos Departamentos pensando en sus materias.

2. Tramitacion de las Actividades

Todas las Actividades Complementarias y Extraescolares programadas, en el momento en que
se vayan a efectuar, serdan comunicadas a la jefa del DACE con un minimo de cuarenta y ocho horas

antes de su realizacidn, para poderlo comunicar al resto de la comunidad educativa en el
correspondiente tablén de anuncios y en Plumier XXI

Es necesario, en caso de salida del Centro, comunicar a las familias la realizacién de la actividad
y que los padres la autoricen por escrito. Los Departamentos, que organicen actividades, realizaran
las gestiones econdmicas y de organizacién de la actividad, contando también con la ayudad del
DACE. Para las actividades que necesiten autobus para el transporte, los alumnos irdn acompafados
de dos profesores. Podra aumentarse el nimero de profesores, si se necesita un mayor control por
la edad de los alumnos o por el tipo de actividad.

3. Criterios a seguir mientras se realiza una Actividad

En las fechas en que se ha programado la realizacién de alguna actividad complementaria o
extraescolar, no se deberdn realizar exdmenes en los grupos implicados en la actividad. Si los
alumnos han faltado a clase por participar en una actividad complementaria o extraescolar, los
profesores deban darles facilidades para hacer aquellas pruebas que se hayan realizado durante su

ausencia. No se podra realizar ninguna actividad complementaria o extraescolar dos semanas antes
de las Juntas de Evaluacién.

Los alumnos que no realicen la actividad extraescolar (30% como maximo) deberan asistir a
clase, que se impartira con normalidad, pero sin avanzar materia. Los alumnos y profesores que no

estén implicados en actividades estan obligados a seguir con su horario habitual, adaptando el
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desarrollo de las clases a la nueva situacion. Asimismo, el profesor de guardia atendera a los alumnos
del profesor que se desplaza por la actividad correspondiente. Los profesores que realicen mas de
una actividad intentardn que no coincidan en el mismo dia de la semana, para que sus alumnos no
pierdan las mismas clases. Cuando haya una actividad dirigida a varios cursos, los profesores de

guardia podrdn agrupar a los alumnos que no participen en la misma.
4, Normas de comportamiento para los alumnos

Cada actividad tiene un sentido diferente y requiere un comportamiento social apropiado.
Para que las actividades tengan el mayor éxito y sean formativas, es necesario tener en cuenta que
los alumnos deben conocer el tipo de actividad previamente a su realizacién, tanto el sentido de la
misma como las normas de comportamiento y deberan aceptar y cumplir dichas normas. Del
incumplimiento de dichas normas se derivaran las sanciones correspondientes, de acuerdo con lo
establecido en estas NOF; ademas, los alumnos deben realizar los trabajos que de estas actividades

se deriven.
5. Evaluacion de las Actividades

Al final del curso, cada Departamento redactara un informe de evaluacién de las actividades
realizadas. Estos informes se incluirdn en la memoria anual, y servirdn para modificar la
programacion de futuras actividades complementarias o extraescolares. La jefatura del DACE
elaborard una memoria a final de curso con la evaluacién de las actividades realizadas, que se

incluird en la memoria de direccion.
6. Jornadas deportivas, culturales, cientificas y artisticas

Se considerardn "jornadas deportivas" al dia o dias en que se concentran actividades fisicas en
las cuales se implica a la mayor parte del alumnado del instituto. Los Departamentos deberan
tenerlo en cuenta a la hora de hacer sus programaciones ya que, durante las jornadas, no se podran
impartir algunas de las clases. Se consideran "jornadas culturales, cientificas o artisticas" al dia o dias
en los que se concentran actividades relacionadas con las artes, las ciencias y la cultura, y en las
cuales se implica a la comunidad educativa del instituto y, a ser posible, a nuestro entorno social. En
estas jornadas, en funcién del departamento implicado se cogerdn las franjas horarias de clase de
esos profesores y sus alumnos seran los participantes, evitando asi que estos pierdan sesiones de
otras materias. El Claustro y el Consejo Escolar tendran conocimiento de las fechas en que se prevé
su realizacién, las actividades que se van a llevar cabo y la relacién del alumnado que va a participar,

ademads de la incidencia en la dindmica del Centro: horas lectivas afectadas y la idoneidad de las

fechas previstas.
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Se propone la celebracién de dias especiales de convivencia tutor-alumno aprovechando el
ultimo dia de cada trimestre. En estos dias, previa comunicacion a Jefatura de Estudios, el

profesorado puede realizar salidas o actividades complementarias con los alumnos de su tutoria.
7. Normas de salida para los Profesores implicados en una actividad

Estos tendran que cumplimentar antes y después de la salida los impresos de comisién de
servicio. Estos impresos estaran depositados en el despacho del Secretario.

8. Normas para la realizaciéon de actividades extraescolares y complementarias

Se desarrollan seguidamente las pautas que se proponen en la organizacién y realizacién de
actividades complementarias y extraescolares:

1.- El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (en lo sucesivo DACE)
elaborard a principio de cada curso, como es preceptivo, la programacién anual de actividades
complementarias y extraescolares en la que se expondran las propuestas de los Departamentos
recogidas en sus programaciones didacticas, los cursos de formacién y talleres subvencionados por
el Ayuntamiento y otras actividades. Los Departamentos deberan elaborar un breve informe con las

actividades programadas que contengan los siguientes apartados:

a) Los objetivos propuestos y motivados con respecto a la programacion de la materia.
b) Los cursos, grupos y alumnos implicados.

c) Fecha de realizacién con dos meses de antelacién, a ser posible, en beneficio de la
organizacion del centro.

d) El gasto previsible que deben aportar las familias.
Como es sabido, todas estas actividades deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar.

2.- Al final de curso, todos los Departamentos elaboraran un informe sobre las actividades

realizadas que recoja el numero de alumnos participantes y una valoracién de las mismas.

3.- A lo largo del curso, se llevaran a cabo solo las actividades que estén programadas, y
también aquellas que, por sus caracteristicas didactico-pedagdgicas, surjan de un modo imprevisto
y tengan interés manifiesto, aunque no estén planificadas, pero con la necesaria aprobacion del

Consejo Escolar. No obstante, el Equipo Directivo tiene capacidad para realizar esas aprobaciones,

cuando la urgencia de tomar la decisién fueranecesaria.

4.- Se deberd entregar una lista con el nombre de los alumnos participantes en Plumier XXI.
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5.- Antes de cualquier actividad que suponga algiun desplazamiento fuera del Centro, se
facilitara a los alumnos un impreso de autorizaciéon, que deberd ser devuelto debidamente firmado

por el padre/madre o tutor legal; sin este requisito, los alumnos no podran participar en la actividad

correspondiente.

6.- Los alumnos podran efectuar una actividad siempre que cursen la materia del
Departamento o Departamentos que organizan el viaje cultural. Si hubiese plazas libres, podran
adherirse a otros viajes culturales hasta completar el numero limitado de plazas ofertadas. Cuando
varios Departamentos programen una actividad muy similar, deberdn ponerse de acuerdo para

desarrollarla conjuntamente.

7.- No se realizardn actividades extraescolares dos semanas antes de la primera y segunda
evaluacidén, ni en la tercera evaluacién, salvo aquellas que por su interés y oportunidad, hayan sido
autorizadas por el Consejo Escolar. Los viajes culturales se programaran durante la semana de
evaluaciones, ya que los alumnos han hecho los exdmenes programados y en la semana de la

festividad de Sto. Tomas de Aquino.

8.- Las actividades que se realicen dentro del horario escolar (talleres, charlas, encuentro con
autores, ...) seran gratuitas y de caracter obligatorio para todos los alumnos a los que van dirigidas.
Aquellas que se lleven a cabo fuera del Centro, como el transporte en los viajes y excursiones, la

entrada a una obra de teatro, etc. tendran que ser costeadas por los alumnos.

9.- Salvo excepciones debidamente fundamentadas, las salidas de un dia o unas horas se
programaran para grupos completos. Si en la actividad planificada, el ndmero de alumnos
participantes supera el 70% en un determinado curso, se recomienda que el profesorado no avance

en el desarrollo de su materia. En caso contrario, se deja a criterio del profesorado.

10.- Para que la actividad académica se vea afectada lo menos posible, ningun grupo podra
realizar actividades que superen los 10 dias lectivos. Excepcionalmente, siempre que se justifique

debidamente y sea aprobada por el Consejo Escolar, se podrd aumentar en 2 dias lectivos mas.

11.- Las actividades organizadas por el DACE se efectuardan en horas de tutoria o en los ultimos
dias de cada trimestre, salvo que no se puedan ajustar a estos horarios y tengan el maximo interés.

En cualquier caso, se informara a los profesores implicados en su horario.

12.- La asistencia a las actividades complementarias o extraescolares organizadas por el
Instituto es un derecho de todos los alumnos y alumnas, y solo puede verse prohibido por faltas o

sanciones.

13- Los padres asumiran las responsabilidades que se deriven del incumplimiento por parte de

sus hijos de las normas dadas por los organizadores o por los titulares de los lugares en los que la
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actividad se desarrolle. No obstante, los alumnos siempre tendran en cuenta las normas basicas de

convivenciay el respeto por los demads en cualquier actividad complementaria o extraescolar.

14.- Las actividades de Santo Tomas de Aquino, fin de trimestre y fin de curso seran organizadas
con la colaboracién y participacidon de todos los miembros de la Comunidad Educativa, con el fin de

propiciar la convivencia de gran parte de lasociedad.

15.-Los profesores, que ensu horario personaldispongan de horas asignadas paralarealizaciéon
de actividades complementarias y extraescolares (CACE), deberan colaborar con el DACE, que es la
finalidad de estas sesiones complementarias citadas. El nimero maximo de dias lectivos que un

profesor dedicara a viajes culturales y, a otras actividades sera de 10 a lo largo de todo el curso

Capitulo 6. Normas de convivencia comunes a todos los miembros

de la comunidad educativa

Las normas de convivencia concretan y adaptan los derechos y deberes de los miembros de la
comunidad educativa a las caracteristicas y personalidad propia del instituto. Las normas de

convivencia comunes a observar por todos los miembros de la comunidad educativa son:

a) Los miembros de la comunidad educativa deben mostrarse el debido respeto vy
consideracion.

b) Ningun miembro de la comunidad educativa podra discriminar a otro por razén de
nacimiento, raza, sexo, religiéon o cualquier otra circunstancia personal o social.

c) Todos los miembros de la comunidad educativa participaran activamente en la vida y
funcionamiento del centro en el ambito de sus responsabilidades.

d) Los miembros de la comunidad educativa respetaran la libertad de conciencia y las
convicciones religiosas, politicas y morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad
de todos sus componentes.

e) Los miembros de la comunidad educativa deben cuidar y utilizar correctamente los
bienes muebles y las instalaciones del centro, asi como los materiales propios o ajenos
utilizados en las actividades. Por ello mantendran el orden y limpieza de las instalaciones
y materiales utilizados.

f) Los miembros de la comunidad educativa deben respetar las pertenencias del resto de
sus companeros y colaborar en la recuperacién del material desaparecido, entregando
cualquier material que no sea de su propiedad en Jefatura de Estudios o en Conserjeria.

g) Los miembros de la comunidad educativa deben respetar los horarios de las actividades
del centro, asistiendo a ellas con puntualidad y no abandonandolas antes de la conclusién

de la actividad programada.
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h) No se podra fumar en ningun lugar del centro. Queda también prohibida la venta de
bebidas alcohdlicas y distribuciéon de tabaco, asi como la venta y consumo de cualquier
tipo de drogas.

i) Los miembros de la comunidad educativa procuraran que las aulas queden bien cerradas,
limpias y ordenadas, apagando los interruptores y/o cualquier dispositivo que suponga
consumo energético, al finalizar la actividad que estuviesen realizando.

j) En el centro docente no se podrda consumir alimentos, golosinas ni bebidas en: aulas,
talleres, gimnasio, laboratorios, biblioteca, pasillos, escaleras y aseos.

k) Los miembros de la comunidad educativa deben comunicar de inmediato en Jefaturade
Estudios o Conserjeria la observacién de hechos o situaciones extrafias que afecten
negativamente a la convivencia del centro.

) Los miembros de la comunidad educativa acudiran al centro con el debido aseo y decoro

en las prendas de vestir, manteniendo la adecuada compostura a fin de respetar los
derechos de los demas miembros.

Capitulo 7. Decalogo para una buena convivencia en el centro

1. Es recomendable insistir en la disciplina. En este aspecto se requiere la colaboracién de todos
los profesores, pues a todos nos compete la formacién de nuestros alumnos y el desarrollo normal
de las actividades en el Instituto. Los tutores, que tienen un mayor contacto con su grupo y un mejor
conocimiento de sus actitudes y comportamientos, pueden desempefar una extraordinaria labor,
siempre contando con la colaboracién de los demds profesores que imparten su docencia en el
grupo.

2. Los toques de timbre regulan las entradas y salidas de clase. Han de respetarse de modo
que no se produzcan retrasos en las entradas ni adelantos en las salidas. Cuando suene el timbre,
los profesores saldran de sus aulas o se dirigirdn a ellas. Todos los alumnos estaran en sus aulas
debidamente sentados y con el material preparado. Esta norma habra de ser recordada de forma
sistematica por todos los profesores, y especialmente los tutores, hasta que se convierta en un
habito. Habra que dejar 5 minutos al alumno que este en Educacién Fisica antes de finalizar la clase

para poder cambiarse de ropa e incorporarse a la siguiente puntualmente.

3. Para evitar algunas situaciones desagradables para todos, seria necesario recordar a

nuestros alumnos que no se dejen nada en las aulas, sobre todo cuando vaya a entrar
posteriormente otro grupo.

4. Cada profesor podra organizar la clase y distribuir las mesas en consonancia con la
metodologia que vaya a utilizar; sin embargo, seria deseable que, al final, las mesas quedaran bien

ordenadas en el aula, siendo responsable de ello el profesor correspondiente. Si se tratara de la

Pagina 50 de 105



Regién de Murcia
Consejeria de Educacién,
Juventud y Deportes

ultima hora, convendria que los alumnos pusieran las sillas encima de la mesa para favorecer la

limpieza del aula.
5 La norma prohibe explicitamente fumar en los centrosdocentes.

6. Los alumnos no deben salir de clase o de los talleres, a menos que sea imprescindible o caso

de urgencia, para evitar colapsar los pasillos.

7. Se ruega que se extreme la disciplina dentro del aula para evitar molestias a los compafieros

que imparten clases a los lados o en las proximidades, evitando ruidos en los pasillos.

8. Serecuerda que las horas de tutoria son lectivas y, por tanto, tienen la misma consideracién

que cualquier otra hora de clase. La asistencia es obligatoria para todo el grupo.

9. Se ruega a todos los companeros que fomenten entre los alumnos el interés por el cuidado

y mantenimiento del material del aula y de la misma aula.

10. Lalimpieza, higiene y conservacién del Instituto es obra de todos, porlo que se recomienda

no arrojar papeles, bolsas y cualquier otro tipo de basura fuera de los lugares habilitados para ello.

Capitulo 8. Estatutos europeos para los centros educativos sin

violencia

1. Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a un centro seguro y sin
conflictos. Cada individuo tiene la responsabilidad de contribuir a la creacién de un ambiente

positivo que favorezca el aprendizaje y el desarrollo personal.

2. Todos tienen derecho a ser tratados y respetados por igual con independencia de sus
caracteristicas personales (sexo, raza, religion, etc...). Todos gozan de libertad de expresidn sinriesgo

de discriminacién o represién.

3. La comunidad educativa garantiza que todos sus miembros conocen sus derechos vy

responsabilidades.

4. Cada centro educativo democratico posee un dérgano de toma de decisiones elegido
democraticamente y compuesto por representantes de los profesores, padres y madres y otros
miembros de la comunidad educativa, segun proceda. Todos los miembros de este érgano tienen

el derecho de voto.

5. En un centro educativo democratico, los conflictos son resueltos en estrecha colaboracién
con todos los miembros de la comunidad educativa, de una manera constructiva y sin violencia.
Todo centro educativo tiene personal preparado para prevenir y solventar los conflictos a través de

actuaciones de mediacién y consenso.
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6. Todo caso de violencia es investigado y tratado con la mayor prontitud posible, y es
examinado en profundidad ya sean alumnos o cualesquiera otros miembros de la comunidad

educativa los implicados.

7. El centro educativo forma parte de la comunidad local. La cooperacién y el intercambio de
informacién con otras entidades locales son esenciales para la prevencién y la resolucién de los

problemas.

Titulo 5. Estudiantes

El objetivo del Proyecto Educativo de Centro es dar respuesta a las necesidades educativas de
todo el alumnado, es imprescindible contar con su participacién, desde las decisiones que han de
tomarse para el buen funcionamiento de una clase hasta la propia gestion del Centro que realiza el
Equipo Directivo y el Consejo Escolar. El presente disefio de organizacidon y responsabilidades de los
alumnos pretende cubrir el objetivo antedicho siguiendo en todo momento la legislacién vigente.
Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes basicos, sin mas distinciones que los
derivados de su edad y de las ensefianzas que se encuentren cursando. Todos los derechos de los
alumnos se resumen en uno principal: el derecho al estudio. El ejercicio de sus derechosimplicara

el reconocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.
Capitulo 1. Derechos y deberes de los alumnos

1. Derechos de los alumnos

Todos los reconocidos en el articulo 14 del Decreto n.2 16/2016, de 9 de marzo, por el que se
establecen las normas de convivencia en los centros docentes no universitarios sostenidos con
fondos publicos de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia y en el resto del ordenamiento

juridico.

Todos los alumnos disfrutaran de los derechos basicos recogidos en el articulo 6.3 de la Ley
Organica 8/1985, de 3 dejulio, sin mas distinciones que las derivadas de su edad y del nivel que estén

cursando. Tales derechos hacen referencia a:
Respeto mutuo

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los derechos de

los alumnos que se establecen en el citado Decreto y en el resto del ordenamiento juridico.
Formacion Integral

Los alumnos tienen derecho a recibir una formacién integral que contribuya al pleno
desarrollo de su personalidad. Tal derecho requiere una jornada de trabajo adaptada a su edad y

una planificacién equilibrada de sus actividades de estudio. Los alumnos tienen derecho a que el
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ambiente de trabajo en el aula y en otras dependencias favorezca el aprovechamiento del tiempo
de permanencia del centro. También tienen derecho a que el profesor mediante el ejercicio de su

autoridad docente, garantice el normal desarrollo de la actividad docente.
Ayudas y apoyos

Los alumnos tienen derecho a recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las
carencias y desventajas de tipo personal, familiar, econdmico, social y cultural, especialmente en el
caso de presentar necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la
permanencia en el sistema educativo. En caso de accidente o enfermedad prolongada, los alumnos
tendran derecho a la ayuda precisa, a través de la orientacién requerida, material didactico y las

ayudas necesarias para que no suponga detrimento de su formacién personal y académica.

Objetividad en la evaluacién

Este apartado se regird por la Orden de 5 de mayo de 2016 (BORM de 7 de mayo), de la
Consejeria de Educaciéon y Universidades por la que se regulan los procesos de evaluacién en la

Educacién Secundaria Obligatoria y en el Bachillerato en la Comunidad Auténoma de la Regién de
Murcia.

Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con criterios objetivos.
Para ello, los profesores presentaran a los alumnos de forma escrita, breve y clara, al principio de
cada curso, los objetivos generales de la asignatura, los contenidos, los criterios de promocién y
titulacidn, criterios de calificaciéon y evaluaciéon de las programaciones docentes, estandares de
aprendizaje, asi como los instrumentos de calificacidn seleccionados que se aplicaran para verificar

el aprendizaje de los alumnos y el procedimiento para recuperar o mejorar la calificacion de las
materias

En caso de disconformidad, podran reclamar ellos o sus padres o tutores contra las decisiones

que, como resultado del proceso de evaluacién, se adopten en los casos siguientes:

a) Reclamaciones de la evaluacién final ordinaria o extraordinaria.

b) Reclamaciones de la decisiéon de titulacién o promocion.

c) Reclamaciones tras la 12 o 22 evaluacidon. En todas estas reclamaciones, se seguira el
procedimiento establecido en la Orden de 5 de mayo de 2016, en su capitulo IV, articulos
del 45 al 51.

d) Cualquier otra reclamacién. Si un alumno quisiera plantear alguna queja relativa al
funcionamiento general del Centro, a la vulneraciéon de alguno de sus derechos o al
incumplimiento por quien fuera de algun deber, podra hacerlo presentando escrito
motivado en las oficinas del centro.

Orientacion escolar y profesional
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Los alumnos tienen derecho a recibir orientacién escolar y profesional para conseguir el

maximo desarrollo personal, social y profesional, segln sus capacidades, aspiraciones o intereses.

Seguridad e higiene en los centros

Los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas
condiciones de seguridad e higiene. Esta prohibido fumar, consumir bebidas alcohdlicas o utilizar

sustancias peligrosas o nocivas para la salud y la integridad de los miembros de la comunidad
educativa.

Libertad de conciencia, integridad, y dignidad personal

Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas y morales, de acuerdo con la Constitucidon y los Tratados y Acuerdos Internacionales de

Derechos Humanos ratificados por Espafia, su integridad y dignidad personal, asi como a la
protecciéon contra toda agresion fisica o moral.

Protecciéon de datos

Los alumnos tienen derecho a que se apliquen aquellas medidas establecidas en las leyes de
proteccién de los menores, guardando el centro la debida reserva sobre toda aquella informacién

de que dispongan acerca de las circunstancias personales y familiares de los alumnos.

Participacion en la actividad de los centros

Los alumnos tienen derecho a que participar en el funcionamiento y la vida del centro de
conformidad con lo dispuesto en estas NOF y en las normas vigentes.

Representacion y asociacidn

Los alumnos tienen derecho a elegir mediante sufragio directo y secreto a sus representantes
en el Consejo Escolar y a los delegados de grupos en los términos establecidos en el NOF y en las
normas vigentes. Igualmente, tienen derecho a asociarse en los términos previstos en la legislacion
vigente en asociaciones de alumnos o de antiguos alumnos. Asi, en la actualidad existen la
Asociacion de Estudiantes IES Alfonso X el Sabio de Murcia (AEAX), con pagina web www.aeax.es, asi

como la Asociacion de Antiguos Alumnos y distintas asociaciones estudiantiles con tematica variada
como musica, idiomas o tecnologia.

Derecho a la informaciéon

Los alumnos tienen derecho a ser informados por sus representantes del Consejo Escolar, de
la Junta de delegados y de las asociaciones de alumnos de todas las cuestiones propias de la vida

del centro y de las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general.

Libertad de expresion
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Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresién sin perjuicio de los derechos de todos

los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las personas e instituciones.

Discrepancias sobre decisiones educativas

Los alumnos tienen derecho a manifestar discrepancias y exponer, individual o colectivamente

sus quejas sobre decisiones educativas que lesafecten.

Reunion en los centros

Los alumnos tienen derecho a reunirse para actividades de cardacter escolar o extraescolar que
formen parte de proyecto educativo del centro, asi como para aquellas que tengan una finalidad

educativa o formativa. Para ello necesitaran la autorizacién del Director.
Uso de las instalaciones

Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro con las limitaciones
derivadas de la programacién de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones
necesarias en relacién con la seguridad de las personas, la adecuada conservacidn de los recursos y

el correcto destino de los mismos. Para ello serd necesaria la autorizacién de la Direccién del centro.

Voluntariado

Los alumnos tienen derecho a recibir informacién y participar en las actividades que
desarrollan su sensibilidad hacia las diversas formas de voluntariado, que de acuerdo con el nivel

educativo, pretenden mejorar el entorno social.

Garantias

Cuando no se respeten los derechos del alumnado, el 6rgano competente del centro adoptara

las medidas oportunas conforme a la legislaciénvigente.
2. Deberes de los alumnos

Los deberes de los alumnos estan reconocidos en el articulo 15 del Decreto n.2 16/2016, de 9 de
marzo, por el que se establecen las normas de convivencia en los centros docentes no universitarios

sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia y en el resto del

ordenamiento juridico.

Los alumnos tienen deberes, encaminados a crear un ambiente de trabajo adecuado en el que
se tenga en cuenta tanto el elemento humano como el material de trabajo. El estudio constituye el
deber basico de los alumnos que comporta el aprovechamiento de sus aptitudes personales y de
los conocimientos que se impartan, con la finalidad de lograr un éptimo desarrollo personal y una
adecuada preparacion intelectual y profesional. Este deber se concreta en las siguientes
obligaciones:

Pagina 55 de 105



LSt
S

110y,
&
(o 2 J

Regién de Murcia
i Consejeria de Educacién,
S \@? Juventud y Deportes

a) Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segln sus capacidades.
b) Participar en las actividades formativas vy, especialmente, en Ilas escolares vy
complementarias.

c) Asistir a clase con puntualidad.
d) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad,

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

Deberes hacia los docentes

a) Mostrar respeto al profesor en el ejercicio de sus funciones colaborando con
responsabilidad en el ejercicio de su autoridaddocente

b) Cumplir las normas y seguir las pautas y directrices establecidas por el profesor para hacer
posible la organizacién del aula, el trabajo sistematico y la mejora del rendimiento.

c) Mostrar una actitud cooperativa y receptiva a las explicaciones del profesor y realizar las

actividades y pruebas encomendadas por éste.

d) Realizar preguntas para aclarar dudas, participando y asumiendo un compromiso activo
en su formacidén y aprendizaje.

Deberes hacia los compaifieros

a) Practicar la tolerancia, rechazando todo tipo de discriminacién por razén de nacimiento,
raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.
b) Respetar y defender, responsable y solidariamente, el ejercicio del derecho al estudio de sus

compaferos.

c) Ejercer la solidaridad y practicar el compafierismo.
Con respecto al centro y a todos los miembros de la comunidad educativa

a) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de un
adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus compaiieros a la
educacion.

b) Respetar las normas de organizacién del centro educativo.

c) Mostrar el debido respeto y consideracion a los miembros de la comunidad educativa y a
cualquier persona que acceda al centro.

d) Entregar, si son menores de edad, a sus padres o tutores, las citaciones que el centro les
dirija a estos ultimos, que seran devueltas con el enterado y la firma de los mencionados
representantes legales.

e) Cumplir las normas de seguridad, salud e higiene en los centros educativos, considerando

expresamente la prohibicion de fumar, ingerir bebidas alcohdlicas y consumir
estupefacientes.
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f) Ejercer los representantes de los alumnos sus funciones, sin menoscabo, de sus
obligaciones académicas.

g) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas, morales e ideoldgicas
dentro de los principios democraticos, asi como la dignidad, integridad e intimidad de
todos los miembros de la comunidad educativa y rechazar toda discriminacién por razéon
de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia.

h) Respetar el proyecto educativo o el caracter propio del centro, de acuerdo con la legislacién
vigente.

i) Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles, el material didactico, los documentos,
otros recursos e instalaciones del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros
de la comunidad educativa, asi como cumplir las normas basicas de respeto al entorno y
medio ambiente.

j) Participar en la vida y funcionamiento del centro cumpliendo y observando los horarios

k) aprobados para el desarrollo de las actividades del mismo.
3. Normas de convivencia de alumnos

a) Los alumnos como miembros de la comunidad educativa tienen el deber de observar las
normas de convivencia del centro presente NOF

b) Los alumnos tendran la obligacién de cumplir todos aquellos deberes indicados en
presente NOF

c) Elalumnado tiene el deber basico del estudio y aprovechamiento del puesto escolar que
la sociedad pone a su disposicidon. Por tanto no podran faltar a clase sin un motivo
plenamente justificado.

d) Los alumnos deberan cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las
actividades del centro y asistir a clase con puntualidad, ya que la falta de ésta interfiere en
el estudio de sus compafieros y dificulta gravemente el seguimiento de las actividades
formativas por parte del alumno.

e) Elalumno no podra abandonar el aula o laboratorio antes de la hora de finalizacién de la
clase a no ser por un motivo plenamente justificado y con el conocimiento del profesory
el Jefe de Estudios.

f) Los alumnos deben participar plenamente en las actividades orientadas al desarrollo de
los planes de estudio. Para ello traera diariamente el material solicitado por el profesor de
acuerdo con la programacién de la asignatura.

g) El alumno seguird las orientaciones del profesor respecto a su aprendizaje, realizando las
actividades propuestas. En ningun caso realizard en el aula otra actividad distinta de la
solicitada por el profesor.

h) El alumno no podra utilizar métodos fraudulentos en las actividades individuales de

evaluacién o controles personales.
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Los alumnos no podran interrumpir deliberadamente las explicaciones y actividades de
clase con finalidad contraria a los objetivos perseguidos por el profesor.

Entre horas lectivas el alumnado que no deba cambiar de aula permanecera en la misma
no debiendo salir a los pasillos. Los alumnos que deban cambiar de aula se desplazaran
por los pasillos en silencio, sin voces o acciones que perturben el normal desarrollo de la
vida del centro. Si tuviesen que esperar la llegada del profesor guardaran silencio y la
debida compostura en los pasillos.

Durante las horas lectivas y periodos de recreo el alumnado no podra permanecer en los
pasillos del centro.

Los alumnos tienen el deber de informar a su tutor y a los jefes de estudio aquellas
conductas contrarias a las normas de convivencia y las deficiencias observadas en el
centro.

El alumno debe atender las indicaciones del personal no docente y de administracién y
servicios de nuestro centro. Estos podran, ante conductas contrarias a las normas de
convivencia, llevar a un alumno al Director o Jefe de Estudios.

La inasistencia al centro por discrepancias de caracter colectivo (huelgas, manifestaciones,
etc.) que sean canalizadas a través de los representantes de los alumnos, no serdn objeto
de correccién si estas son comunicadas razonadamente por la Junta de Delegados con
una antelacion de dos dias académicamente habiles. Esa circunstancia no debe de
interferir en el desarrollo de la programacién, por lo que el profesorado podra determinar
aquellas actividades o trabajos oportunos que eviten la interrupcién del proceso
formativo.

Las actuaciones contrarias a las normas de convivencia del centro realizadas por el
alumnado en las actividades complementarias y extraescolares (charlas, conferencias
actividades culturales o deportivas, fiestas, excursiones, acampadas, viajes de estudios,
etc.) se corregiran mediante los procedimientos indicados en el presente NOF

Las actuaciones del alumnado realizadas fuera del recinto escolar, pero que estén
motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y que afecten a sus
compaferos o a otros miembros de la comunidad educativa, se corregiran del mismo
modo que en los apartados anteriores.

Los alumnos que, individual o colectivamente, causen dafios de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del centro o su material, asi como de los autobuses
escolares, quedan obligados a reparar el dafio causado o se haran cargo del coste
econémico de su reparacion. Igualmente el alumno que sustrajere bienes del centro o de
los autobuses escolares debera restituirlos. En todo caso, los padres o representantes

legales de los alumnos serdn responsables civiles en los términos previstos en la ley.
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r) El alumnado no podra introducir en el centro teléfonos moviles, cdamaras fotograficas o de
video, bebidas alcohdlicas y en general cualquier material susceptible de perturbar la

convivencia escolar.

Capitulo 2. Cauces de coordinacion y participacion

Los alumnos deben quedar integrados en la marcha general del Centro no sélo como
receptores pasivos de "ensefianza" y cumplidores de normas. Deben ser realmente protagonistas
de su propia formacidén participando, en la medida de sus posibilidades, en la gestién general del

Centro.
1. Delegado y subdelegado

Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante el primer mes de
curso escolar, un delegado de grupo, que formara parte de la Junta de delegados. Se elegirda también

un subdelegado, que sustituira al delegado en caso de ausencia y le apoyara en sus funciones.
Funciones del delegado

a) Exponer a las autoridades académicas las sugerencias y reclamaciones del grupo al que
representan.

b) Fomentar la convivencia entre los alumnos de sugrupo.

c) Colaborar con los profesores y con las autoridades del Instituto para el buen
funcionamiento del mismo.

d) Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del Instituto.

c) Eleccién de delegado y subdelegado
Eleccion de delegado

Las elecciones de delegados serdn organizadas por el Jefe de Estudios, en colaboracién con el
Departamento de Orientacién y los Tutores de los grupos. Antes de la convocatoria de elecciones,

establecida por la Ley, se iniciara el siguiente proceso:

a) El profesor informara a la clase de las funciones y responsabilidades del Delegado.

b) Los interesados en ser elegidos presentardan sus candidaturas a la clase. En caso de
ausencia de candidatos, la clase propondrd los suyos propios. Todos los alumnos son
electores y elegibles.

c) A continuacién se procederd a la votacidon y serd designado como Delegado el que

obtenga mayor nimero de votos, quedando como Subdelegado el segundo mas votado.

Renuncia y revocaciéon de delegado y/o subdelegado
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Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al
Tutor, por la mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligieron y perderan su cargo si, por
acumulacién de amonestaciones o falta grave, debe ser expulsado del Centro por uno o mas dias.
En estos casos, se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de

acuerdo con lo establecido en el punto anterior, siempre y cuando no exista en la lista de la primera
votacién un tercer candidato votado.

2. Junta de Delegados

Es el 6rgano de participacién integrado por los representantes de los alumnos de los distintos
grupos y por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar. La Junta de delegados podra
reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga mas conveniente, en comisiones

que reunan a los delegados de un curso o de una de las etapas educativas que se impartan en el
Instituto.

Constitucion de la Junta de Delegados

a) La Junta de Delegados del Instituto esta constituida por los delegados de los grupos y los
representantes de los alumnos en el Consejo Escolar del Centro. En ausencia del
delegado/a, asumira la representacién del grupo el subdelegado /a.

b) La presidencia de la Junta de Delegados esta formada por un presidente elegido entre sus
miembros, que coordina a los miembros de la Junta de Delegados, ostenta su
representacidon ante los Organos de Gobierno del Centro, convoca y preside las reuniones,
un Secretario encargado de redactar el acta de las reuniones y reflejar los acuerdos
tomados y tres vocales, elegidos entre los delegados o los representantes de alumnos de
Educacién Secundaria Obligatoria, (primer y segundo ciclo), bachillerato y FP Basica. Uno
de los vocales actuara como Secretario de la Junta.

c) Enlos casos en que unareunidn sea convocada y co-presidida por el Jefe de Estudios, éste
tendra voz pero no voto.

Funciones de la Junta de Delegados

a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracién del Proyecto Educativo del
Centro y elaborar propuestas de modificacién del NOF.

b) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los problemas de
cada grupo o curso, elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a
peticion de éste y debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de

su competencia.

c) Recibir informaciéon de los representantes de los alumnos en dicho Consejo sobre los
temas tratados en el mismo.
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Formular propuestas para la elaboracion de los horarios de actividades docentes vy
extraescolares.

Informar a los estudiantes delas actividades de dicha Junta.

Funcionamiento de la Junta de Delegados

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

La Junta de Delegados del Instituto se reunira preceptivamente una vez al trimestre, con
caracter de reunidn ordinaria, y en todas aquellas ocasiones en que sea convocada por su
presidencia o por la Jefatura de estudios con caracter de reunién extraordinaria.

De las reuniones que se celebren se levantara acta en la que como minimo deben figurar:
los miembros de la Junta de Delegados participantes en la reunién, los asuntos tratados,
losacuerdos adoptados, laformaen quese hanacordado (porvotacién, consenso, mayoria
absoluta, voto secreto, a mano alzada, etc.). Al principio de cada sesién ordinaria se
procedera a la lectura y aprobacion del actaanterior.

Son materias propias de debate en el seno de la Junta aquellos asuntos de interés general
para el Instituto que se relacionen especificamente con el alumnado.

La Junta de Delegados también puede actuar como érgano consultivo a peticién del
Consejo Escolar del Centro, es uno de los medios que pueden utilizar los alumnos para
informarse de los asuntos que se debaten y aprueban en el propio Consejo Escolar, y para
transmitir sus posiciones sobre ellos.

La Junta de Delegados puede invitar a otros miembros de la Comunidad Educativa a
participar en sus reuniones y debates.

En su funcionamiento, la Junta se atendra a los horarios establecidos para sus reuniones
en la Programacidon General Anual. Se podra dedicar una hora lectiva para las sesiones
ordinarias de urgencia. Se garantizard la rotacién de esa hora, de modo que no se
perjudique la asistencia a una misma materia. Estas reuniones deberan convocarse con
una semana de antelacién, como minimo.

Para las reuniones extraordinarias, se deberdan respetar las limitaciones de tiempo y
disponibilidad de espacios derivada del normal funcionamiento académico. Deberan
convocarse con una antelacién minima de 24 horas.

Todas las reuniones que convoque la Presidencia de la Junta de Delegados, junto con su
orden del dia, deberan ser previamente comunicadas a la Jefatura de estudios, que las
autorizara si no interfieren con otras actividades, ya sean de caracter académico,
extraescolares o complementarias y si se atienen a las condiciones expresadas en esta
misma normativa.

Los miembros de la Junta de Delegados adquieren un importante compromiso con los
compaferos a los que representan, por lo que deben demostrar responsabilidad en su

participacidony asistencia alas reuniones, efectividad en transmitir a su grupo los acuerdos
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o temas debatidos en la Junta y una adecuada representaciéon de las opiniones de los
alumnos de su grupo.

j) La Junta de Delegados debe elaborar un plan de actuacién al principio del curso escolar
que el Equipo Directivo podra incluir dentro de la Programacién General Anual para su
aprobacién por el Consejo Escolar.

k) Al final de cada curso, el Consejo Escolar del Centro solicitarda un informe de la Junta de
Delegados que formara parte de la Memoria final. En ella se hara una valoracién del afio

académico y del funcionamiento de la Junta de Delegados.
Derechos de los miembros de la Junta de Delegados

a) Los miembros de la Junta de Delegados tienen derecho a la libertad de expresidén sin
perjuicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto
que merecen las instituciones de acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

b) Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como
portavoces de los alumnos, en los términos de la normativa vigente.

c) Los miembros de la Junta de Delegados en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a
conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, o cualquier otra
documentacién administrativa del Centro que les afecte, salvo aquella cuya difusidon
pudiera ir contra el derecho a la intimidad de las personas, o afectar al normal desarrollo
de los procesos de evaluacién académica.

d) El Jefe de Estudios facilitara a la Junta de Delegados y a su presidencia un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para

su correcto funcionamiento.
3. Representantes de los alumnos en el Consejo Escolar

De acuerdo con el Real Decreto sobre el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién
Secundaria, el numero de alumnos representantes en el Consejo Escolar, serd de cuatro, y seran

electores todos los alumnos matriculados en el Centro.

Capitulo 3. Gestiones administrativas

De acuerdo con la Ley de Proteccién de Datos, el equipo directivo, los tutores y el personal
administrativo del centro estan obligados a guardar reserva sobre toda aquella informacién de que

pongan acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno.

En cuanto a los resultados académicos de los alumnos, para respetar la privacidad de estos se
publicaran, apareciendo solamente el numero de expediente, que los alumnos tienen en su boletin

de notas o carnet de estudiante.

1. Matriculacion
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Los alumnos del Centro que reunan las condiciones académicas necesarias para acceder al
curso siguiente tendran asegurada la plaza y deberan matricularse en los plazos establecidos. La
matriculacién se hard, asignando a cada nivel un dia incluyendo, de forma obligatoria el Seguro
Escolar, exceptuando los niveles de 12 y 22 ESO. La Secretaria del Centro llevard debidamente
ordenados los expedientes de todos los alumnos. Los datos referentes a los antiguos alumnos seran
archivados. Todo alumno matriculado en el Centro quedara afiliado obligatoriamente al Seguro

Escolar, excepto los alumnos de 12 y 22 de ESO y los mayores de 28 afios.

2. Bajas

Todo alumno, con mas de dieciséis afios, que deje definitivamente de asistir a clase debe
proceder a solicitar la baja en Secretaria. En el caso de ser menor de edad, la solicitaran sus tutores
legales. Hecho esto, dicho alumno no aparecera en listas y, en los casos que se determine, evitara la
pérdida de convocatorias. La Secretaria comunicara automaticamente a Jefatura de Estudios y a los
Tutores respectivos el nombre y curso de los alumnos que hayan solicitado la baja, a los efectos

oportunos. De no tramitar la baja, los padres del alumno recibirdn comunicados de la falta por SMS.

3. Convalidaciones

La Direccién concedera las convalidaciones a que los alumnos tengan derecho, conforme a la
normativa aplicable en cada caso Los alumnos deben solicitar sus convalidaciones al formalizar la

matricula de cada curso de bachillerato. Hasta no resolverse las peticiones, los alumnos no quedan

exentos de asistencia a clases. Las convalidaciones quedan pendientes hasta presentar Ila

documentacién que confirme la superacién de materias en el Conservatorio de Musica.
4, Reclamaciones académicas administrativas

Las reclamaciones se formularan en la forma que se indica a continuacién:

a) Para cuestiones de tipo académico: el alumno se dirigira al profesor de la asignatura vy, si
no hay acuerdo, podra presentar reclamaciones al departamento de la misma.

b) Para cuestiones de convivencia y organizacién escolar: el alumno se dirigira al profesor
tutor del grupo vy, si no se resuelve el conflicto, podra solicitar la intervencién del Jefe de
Estudios. Si los problemas persisten el alumno podra recurrir al Director.

c)

Para cuestiones de tipo administrativo: el alumno se dirigira a la secretaria de alumnos v,

si no se resuelve, podra solicitar la intervencion del Secretario o, en ultimo término, del
Director.

Las reclamaciones en el primer nivel podrdn ser verbales; en el segundo se haran por escrito,
y en el tercero mediante instancia presentada en el registro del Centro. El tercer nivel agota las

posibilidades de resoluciéon en el Centro. Cada érgano podra solicitar los informes escritos que
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estime oportunos. En todo tipo de reclamaciones, en ultima instancia se seguira la Ley de
Procedimiento Administrativo.

5. Carnet de alumno

El carnet de alumno es el documento acreditativo de la condicidn del estudiante del Instituto.
Este documento serd entregado al alumno en los primeros dias de curso, debiendo llevarlo siempre
consigo. Todo alumno tiene la obligacién de identificarse, mediante el carné de estudiante o DNI,
cuando searequerido para ello por los profesores o personal no docente del Instituto, ya sea dentro

del centro o durante las actividades complementarias o extraescolares realizadas fuera del centro.
Capitulo 4. Normas sobre examenes
1. Los examenes

Los profesores fijaran de acuerdo con sus alumnos, el calendario de pruebas para cada
evaluacién. Los exdamenes se programaran con la suficiente antelacién, procurando que no
coincidan en un mismo dia varias materias. El tutor supervisard, si fuera necesario, a peticién de los
alumnos, dicho calendario, para lograr la distribucién mas idénea y favorable para el buen
rendimiento y valoracion del trabajo de los alumnos. En sesiones de examenes y de recuperaciones,
el profesor debe hacerse cargo de todos los alumnos del grupo durante todo el periodo lectivo y no

permitir que los alumnos abandonen el aula hasta el toque del timbre.

Los profesores mostraran a los alumnos los exdmenes, pruebas y trabajos corregidos, y les
explicaran los criterios de evaluacién y calificacion empleados. Los ejercicios, examenes y demas
instrumentos de evaluacién deben ser guardados por los profesores hasta el 31 de diciembre del

curso siguiente excepto si estan sometidos a reclamacion.

Con aquellos alumnos que estén ausentes el dia de un examen deben presentar justificante
médico para tener opcidn a realizar el examen de la convocatoria oficial. El centro dispone de

inhibidores de telefonia movil, que se pondran en funcionamiento en periodos de exdamenes.

2. Convocatorias

La convocatoria de exdmenes es Unica para todos los alumnos en las mismas circunstancias.
Tanto durante el curso académico como en la convocatoria final de junio y, en su caso, de
septiembre. Corresponde al Centro hacer publicas las convocatorias correctamente. Es obligacién
de los alumnos informarse de las mismas. El alumno que, por enfermedad o causa de fuerza mayor,
no se presente a pruebas o examenes finales en las fechas fijadas, de la convocatoria ordinaria o

extraordinaria, debera aportar un justificante, a la mayor brevedad posible para que el profesor

busque la solucién mas adecuada.
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3. Procedimiento de revision de examenes

El alumno tendra derecho a revisar las pruebas y los ejercicios corregidos, informandose de las
deficiencias y errores que éstos contengan. El profesor mostrard a los alumnos los ejercicios y
pruebas realizados y les orientara sobre los criterios de correccién y puntuacion de los ejercicios

escritos y aclarara las dudas que surjan sobre la calificaciéon de los exdmenes.
5. Evaluacion de los alumnos

Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad.

Los alumnos seran informados, por el profesor de la materia, al comienzo del curso de los
instrumentos y criterios de evaluacidn y calificacién acordados por los Departamentos Didacticos, y
de los criterios de promocion ytitulaciéon.

La evaluaciéon continua del proceso de ensefianza-aprendizaje supone la comprobacién,
durante las actividades didacticas programadas, de la asimilacién de los contenidos impartidos. Para
que se pueda llevar a cabo dicho proceso se requiere la asistencia regular del alumnado a las clases
y actividades programadas.

Esta evaluacién continua es la que permitira la evaluacién final de los resultados conseguidos

por el alumno al término de dicho proceso.

El profesor fijara el procedimiento de recuperacion de las asignaturas evaluadas
negativamente y cada departamento arbitrard las medidas necesarias que posibiliten al alumnola

recuperacion de las asignaturas pendientes de cursosanteriores.
6. Las juntas de evaluacion

Al menos una vez al trimestre, los alumnos serdn evaluados por sus profesores en las sesiones
de evaluacidn. Estas sesiones, dirigidas por el profesor tutor, se organizaran de forma que se pueda
acudir a ellas con un analisis previo del grupo y de los problemas mas importantes que deban ser
tratados en dicha reunién. En la Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato, se realizaran
cuatro sesiones de evaluacién dentro del periodo lectivo ordinario y una sesiéon de evaluacién

correspondiente a la convocatoria extraordinaria.

Los acuerdos serdn recogidos en el acta, y en ella figurara la informacién que el tutor debe
transmitir a padres y alumnos concretos. Asimismo, informara al grupo de las conclusiones

generales de la Junta de Evaluacidén, en una sesién de tutoria posterior a ella.

En estas sesiones, los alumnos en los que se detecten serios problemas de aprendizaje, seran

objeto de atencidn del Departamento de Orientacién para su evaluacidn psicopedagodgica.

7. Proceso de reclamacién en evaluaciones finales
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En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacion
final obtenida en una materia, elalumno o sus padres podran solicitar por escrito la revisiéon de dicha
calificacién en el plazo legal establecido (Orden de 5 de mayo de 2016, de la Consejeria de Educaciéon
y Universidades por la que se regulan los procesos de evaluacién en la Educacién Secundaria
Obligatoria y en el Bachillerato en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia. BORM de 7 de
mayo). La solicitud de revisidn, que contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad
con la calificacidn final, sera tramitada a través del Jefe de Estudios, quien la trasladara al Jefe de
Departamento de la materia con cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo. Las solicitudes se
podran obtener en la Jefatura de Estudios.

En el proceso de revision de la calificaciéon final obtenida en una materia, los profesores del
departamento contrastardan las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacién del alumno con
lo establecido en la programacién didactica del departamento respectivo y elaboraran los
correspondientes informes que recojan el analisis realizado y la decisién adoptada de modificacién
o ratificacién de la calificacién final objeto de revisiédn. El informe elaborado se trasladara al Director
quien comunicard por escrito al alumno y a sus padres o tutores la decisidon razonada de ratificacién

o modificacién de la calificacidn revisada e informara de la misma al profesor tutor.

En la Educacién Secundaria Obligatoria, a la vista del informe elaborado por el departamento
didactico y en funcion de los criterios de promocién y titulacion establecidos con caracter general
en el centro y aplicados al alumno, el Jefe de Estudios y el Profesor Tutor, como coordinador del
proceso de evaluacién del alumno, consideraran la procedencia de reunir en sesién extraordinaria a
la Junta de Evaluacién, a fin de que ésta, en funcién de los nuevos datos aportados, valore la

necesidad de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho alumno.

Si, tras el proceso de revisién, procediera la modificacién de alguna calificacién final, o bien, en
el caso de la Educacién Secundaria Obligatoria, de la decisién de promocién o titulacién adoptada
para el alumno, el Secretario del centro insertara en las actas y, en su caso, en el expediente

académico la oportuna diligencia que sera visada por el Director del Centro.
8. Proceso de reclamacioén ante la autoridad educativa

En el caso de que, tras el proceso de revision en el centro, persista el desacuerdo con la
calificacién final de ciclo o curso obtenida en una materia, el interesado, o sus padres o tutores
legales podran solicitar por escrito al Director del centro docente, en el plazo de cinco dias a partir
de la ultima comunicaciéon del centro, que eleve la reclamacion a la Consejeria de Educacién de la
Comunidad de la Region de Murcia. El Director del centro docente, en el plazo mas breve posible y
en todo caso no superior a tres dias, remitird el expediente de la reclamaciéon a la Consejeria de
Educacién de la Comunidad de la Regiéon de Murcia, Dicho expediente incorporard los informes

elaborados en el centro, los instrumentos de evaluacién que justifiquen las informaciones acerca del
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proceso de evaluacién del alumno, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el
informe, si procede, del Director acerca de lasmismas.

En el plazo de diez dias habiles a partir de la recepcién del expediente, teniendo en cuenta la
propuesta incluida en el informe que elabore el Servicio de Inspeccién Técnica de Educaciéon
conforme a lo establecido en el apartado siguiente, la Consejeria de Educacién adoptara la
resolucién pertinente, que sera motivada en todo caso, y que se comunicara inmediatamente al

Director del centro para su aplicacién y traslado al interesado. La resolucién pondra fin a la via
administrativa.

El Servicio de Inspeccidn Técnica de Educacidén analizara el expediente y las alegaciones que

en él se contengan a la vista de la programaciéon didactica del departamento respectivo y emitira su
informe en funcidén de los siguientescriterios:

a) Adecuacion de los contenidos, criterios de evaluacién y estandares de aprendizaje sobre
los que se ha llevado a cabo la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumno con los
recogidos en la correspondiente programacién docente.

b) Adecuacidonde los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados con lo sefialado
en la programacién docente.

c)

Correcta aplicaciéon de los criterios de evaluaciéon o de calificacion establecidos en la

programaciéon docente para la superacién de la materia y para la promocién o titulacién,
incluidos en la Propuesta curricular de etapa.

El Servicio de Inspeccién Técnica de Educacién podra solicitar la colaboracién de especialistas
en las materias o mdédulos a las que haga referencia la reclamacién para la elaboracién de su

informe, asi como solicitar aquellos documentos que considere pertinentes para la resolucién del
expediente.

En el plazo maximo de un mes a partir de la recepcidén del expediente, el Director General con
competencias en ordenaciéon académica adoptard la resolucidn pertinente, que se comunicara de
forma inmediata al interesado y al director delcentro.

En el caso de que la reclamacién sea estimada y procediera la modificacién de alguna
calificacién final, el secretario del centro consignara en las actas y, en su caso, en el expediente
académico y en los historiales académicos de Educaciéon Secundaria Obligatoria o de Bachillerato,
la oportuna diligencia, que sera visada por el director.
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Capitulo 5. Procedimiento de acceso a los instrumentos de

evaluacion y a la obtenciéon de copias de los documentos utilizados

Siguiendo las instrucciones de la Consejeria, el centro determinara el sistema de acceso a los
instrumentos de evaluacién por parte de los alumnos, padres, madres o tutores legales. Por lo
tanto, el procedimiento que ha establecido el centro para recibir copia de los documentos utilizados

en dicha evaluacién es el que se detalla a continuacién:

a) Para efectuar la entrevista de los alumnos, padres, madres o tutores legales con el
profesorado, se podra solicitar la presencia de un miembro de la Junta Directiva, con el fin
de que no se tergiversen las manifestaciones y declaraciones de ambas partes.

b) Si el alumno, padre, madre o tutor legal manifiesta su desacuerdo con las informaciones o
puntuaciones obtenidas, una vez que el profesor haya realizado las aclaraciones vy
explicaciones oportunas sobre la evaluacién y las orientaciones para la mejora de su
proceso de aprendizaje, podrda presentar la oportuna reclamacién conforme al
procedimiento establecido en la Orden de Evaluacién vigente y en la Resolucién de 25 de
noviembre de 2015, de la Direccion General de Calidad Educativa y Formacién Profesional
de la Consejeria de Educacién y Universidades sobre evaluacién en ESO y Bachillerato.

c) Cuando el interesado demandase una copia de los documentos referidos a la evaluaciéon
del alumno, debera presentar en la Secretaria del centro una solicitud, alegando los
motivos académicos por los cuales la requiere. El plazo serd de 3 dias lectivos, contados a
partir de la finalizacién del plazo de presentacién de reclamaciones tras las

correspondientes evaluaciones: primera, segunda, final y extraordinaria.

d) EIl Director comunicara esta peticidn al profesor y al departamento correspondiente, el cual
dispondra de un plazo de 10 dias lectivos para entregar los documentos de evaluacién
solicitados a un miembro del Equipo Directivo. Este ultimo sera el encargado, en todo
momento, de custodiar la documentacidn solicitada, hasta que se realice una fotocopia

de la misma, asumiendo el solicitante el coste econdmico que conlleve.

e) Finalmente, el solicitante de dichos documentos firmara un “RECIBi”, en el que se hara
constar su responsabilidad ante cualquier incumplimiento juridico a que hubiere lugar.

Las copias no constituiran fuente de acceso publico y no podran ser reproducidas.
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Capitulo 6. Asociacion de Estudiantes IES Alfonso X el Sabio de
Murcia (AEAX)

En 2002 aunque a efectos legales en 2012, se constituye la Asociacién de Estudiantes IES

Alfonso X el Sabio de Murcia (AEAX). Algunos de sus fines son, segln se enuncia en sus Estatutos:

a) Colaborar en la labor educativa del centro y en la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares.

b) Promover la participaciéon de sus asociados en los 6rganos colegiados de gobierno del
centro.

c) Facilitar a sus asociados el ejercicio de sus derechos en relacién con la educacién de los
alumnos del centro.

d) Asistir a sus asociados en el ejercicio del derecho a intervenir en el control y gestion del
instituto, en su condicién de centro sostenido con fondos publicos.

e) Informar a sus asociados y transmitir sus opiniones en relacién con la situacion del centro
Para la realizacién de estas tareas la Asociacidn podrd, entre otros:

a) Solicitar del director del centro la asignacién de un local para la realizacién de sus
actividades internas de caracter permanente y de las instalaciones para actividades
puntuales, siempre teniendo en cuenta las disponibilidades del centro y la no-
interferencia en las actividades lectivas del mismo.

b) Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como el

orden del dia de dichas reuniones para poder realizar propuestas pertinentes.

Titulo 6. Organizacion de la vida académica y planes de

actuacion

Capitulo 1. Organizacion interna

1. Entradas y salidas del centro

El centro abrira sus puertas a las 8:00 horas, tanto para profesores como para alumnos, La
entrada al Centro estd prohibida a personas ajenas al mismo, salvo aquellas que tengan que realizar
alguna gestién dentro del horario previsto a tal efecto. A efectos de entrada de personas ajenas a la

Comunidad Educativa, se entenderd también como horas de clase el tiempo dedicado al recreo. Los
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alumnos tienen la obligacién de presentar el carné de estudiante si el profesorado o conserjes

consideran conveniente su identificacién en cualquier momento.

Las salidas de alumnos del Centro dentro del horario escolar solamente se llevaran a cabo por
motivos de urgencia y con el permiso de la Direccién del Centro y acompaiado de sus padres o
tutores legales o persona autorizada que recoja al alumno. El Instituto declina toda responsabilidad
respecto de aquellos alumnos que abandonen, sin permiso expreso el Centro durante el horario

escolar. Los alumnos sorprendidos en horas lectivas fuera del recinto del Centro seran sancionados
con una falta disciplinaria.

En referencia a la salida del centro del alumnado mayor de 18 afios, se mantiene la prohibiciéon

en horas de clase (turno diurno), atendiendo a la organizacién y funcionamiento del centro. Solo
podran salir en los periodos derecreo.

2. Desplazamientos dentro del centro

Cuando los alumnos deban desplazarse entre las diferentes plantas o edificios, lo haran por el
camino mas corto entre los dos puntos entre los que se desplacen. El desplazamiento de alumnos
en el edificio principal, nuevo aulario puede hacerse por cualquier escalera, salvo las de emergencia.

En la bajada al patio durante el periodo de recreo se hara por las escaleras laterales de los pasillos.

3. Jornada escolar

La jornada Escolar nos permite realizar todas las actividades lectivas y complementarias que
se programen. Dicha jornada estard organizada para facilitar una mejor organizacién, el mayor

rendimiento de los alumnos segun su edad y el mejor aprovechamiento de los espacios yrecursos
del centro. El horario del institutosera:

a) Diurno
a. 8:15h.a9:10 h.
b.9:10 h. a 10:05 h.
c. 10:05h.a11:00 h.
d. 11:00 h.a 11:30 h. Recreo (30 minutos)
e. 11:30 h. a 12.25 h.
f. 12:25h.a13:20 h.
g. 13:20 h. a 14:15 h.
h. 14:15 h. a 14:25 h. Recreo (10 minutos)
i. Ampliaciéon de horario: 14:25 a 15:20
j. Ampliacién de horario con Repaso: 16.00 a 16.55 h.
b) Vespertino  Nocturno
a. 16.15a17:10h.
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b. 17:10a18:05 h.

c. 18:05a19:00h.

d. Recreo (15 minutos)
e. 19:15.00 a 20:10 h.

f. 20:10 a21:05 h.
g.21.05 a 22.00h

Los alumnos del régimen diurno permaneceran en el centro entre 30 y 35 horas semanales,
segun la etapa educativa. En el régimen nocturno los alumnos permaneceran en el centro 26.50

horas semanales, con un descanso de 15 minutos. El periodo de ampliacién de horario lectivo se

reservara de forma general para los alumnos de la Seccién Bilinglie de Francés, Bachibac,

Bachillerato Internacional, repasos de asignaturas pendientes de los turnos diurno y nocturno.

4, La jornada lectiva en el aula

Cada grupo de alumnos tiene asignada un aula especifica, que no sera utilizada por ningin
otro grupo, salvo en los casos de desdobles, agrupamientos flexibles, clases de refuerzo o de

asignaturas pendientes. Cada grupo de alumnos es responsable del mantenimiento del orden y del
perfecto estado de su aula.

Los alumnos se colocaran en el aula segln el orden que determine el tutor del grupo, salvo
que otro profesor estime que en su clase la distribucién deba ser diferente. Los alumnos no deben

entrar en aulas que no les pertenezcan, siendo responsables, en caso contrario, de las acciones que
en dichas clases cometan.

Periodos entre dos clases: El timbre que sefiala el final de la clase sonara con intervalos de
cincuenta y cinco minutos. La sefial acustica determinard, asi mismo, el comienzo del siguiente
periodo lectivo, considerando que existen cinco minutos para permitir a profesores y alumnos que
deban desplazarse moverse a las aulas en las que se impartira el siguiente periodo lectivo, por lo
tanto, la duracién real de las clases sera de cincuenta minutos. Durante este intervalo de tiempo, los

alumnos permaneceran en sus aulas hasta la llegada del profesor. En ningln caso, los servicios y

pasillos constituirdn un lugar de reunién entre clase y clase.

Si un grupo tuviese que cambiar de clase, lo hara inmediatamente después de la salida del

profesor anterior, y se desplazara a la nueva aula por el camino mas corto o por el indicado por el
profesor.

Los alumnos no pueden acceder a la cafeteria o biblioteca entre dos periodos lectivos. Los
alumnos con asignaturas o médulos exentos o convalidados podran ser autorizados apermanecer

en la biblioteca durante los periodos en que su asistencia a clase no sea obligatoria.
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Si un alumno tiene que abandonar el centro y es menor de edad, los padres o tutores legales

deben recogerlos en el centro y firmar, poniendo nombre y apellidos para hacer constar la recogida
de su hijo.

6. Periodos de descanso o recreo

En cada jornada, los alumnos dispondran de un periodo de descanso de 30 minutos. Durante
elrecreo, los alumnos no podran permanecer en las aulas, salvo para realizar actividades propuestas
por un profesor que debera permanecer con ellos. Cuando las inclemencias del tiempo lo aconsejen,
Jefatura de Estudios podra autorizar la permanencia de los alumnos en su aula durante el recreo.
Esta circunstancia serd debidamente comunicada.

Durante el recreo, los alumnos no podran abandonar el recinto educativo, a excepcién de los

alumnos mayores de 18 afos, presentando el DNI y carnet de estudiante.
7. Retraso o ausencia de un profesor

En caso de ausencia o retraso de algun profesor, los alumnos deberan permanecer dentro del
aula, con la puerta abierta, esperando a que llegue el Profesor de Guardia, quien tomara las

decisiones correspondientes en funcidn de las circunstancias y les informara de lo que deben hacer.

Mientras tanto, los alumnos deberan procurar que su comportamiento no sea molesto para el
resto de las clases.

A 62 h. aquellos alumnos, a partir de 32 ESO que tengan la autorizacién de sus padres podran
abandonar el centro. Los alumnos de 12 y 22 de ESO sdélo lo podran hacer a 62 o 72 h.,, con |Ia

autorizacion de los padres.
En ningun caso los alumnos podran decidir individual o colectivamente el abandono del aula.
8. Finalizacidon de la jornada lectiva

Los alumnos no deben quedarse en las aulas después del horario lectivo. Al finalizar la jornada,
saldran asegurandose de apagar la luz, cerrar las ventanas y la puerta, y el profesor sera el ultimo en

abandonar el aula, comprobando que todo el equipo informatico esté apagado, asi como el aire
acondicionado y los ventiladores.

9. Medidas medioambientales

Se evitara todo ruido innecesario, por ser un elemento perturbador de la atencién y

concentracidn necesarias para el estudio al que tiene derecho todo miembro de la comunidad
educativa.
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Se cuidara el uso de la luz, posturas, reciclaje de basura. La Jefatura de Estudios comprobaray
registrard el estado de las aulas al finalizar cada periodo. Esta actividad esta recogida dentro de los
Programas Ecoauditoria y Educacién para la Salud. Los programas Ecoauditoria, Educacién para la

Salud y Deporte Escolar inciden directamente sobre esteapartado.

Capitulo 2. Plan de evacuacion

Todos los miembros de la comunidad educativa deben colaborar en la identificaciéon de los
puntos de riesgo que por averia o deterioro se produzcan, comunicandolo a través del parte de clase

o de las hojas de incidencias depositadas al efecto en la Conserjeria.

Junto a los demas planes y proyectos del centro, deberd existir un Plan de Evacuacién del
centro en casos de emergencia, bajo la responsabilidad del equipo directivo del instituto y del
coordinador de prevencién riesgos laborales. Cada curso y durante el primer trimestre se realizard un
ejercicio de evacuacién del centro, segun dicta la Orden de 13 de noviembre de 1984, del Ministerio
de Educacién y Ciencia, como prevencién de situaciones de emergencia. Este simulacro se planifica
con la finalidad de que los profesores, alumnos y padres se mentalicen de la importancia de los
problemas relacionados con la seguridad y emergencia en los centros docentes, y que tanto profesores
como alumnos conozcan las condiciones de los edificios y aprendan a conducirse adecuadamente en

situaciones de emergencia.

La sefial de evacuacidn consistira en tres toques largos de timbre. Una vez realizado dicho
simulacro de evacuacidn se enviara al Servicio de Riesgos Laborales de la Consejeria de Educacion
un informe que recoja la sucintamente la experiencia. El profesor tutor, durante las horas de tutoria,

informara a los alumnos sobre los planes de prevencidn y evacuacién del centro.

El articulo 18 de la ley 31/95 de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborables recoge la
obligacion que tiene los trabajadores de ser informados de los riesgos de su puesto de trabajo

mediante sus fichas de informacién y de las medidas preventivas que deben adoptarse en el mismo.

Capitulo 3. Asistencia y puntualidad al centro

Los alumnos estan obligados a asistir a todas las clases, y deben ser rigurosamente puntuales

en la entrada a las mismas.
1. Faltas de asistencia a clase

La asistencia a clase es un deber de los alumnos, y seran los padres los responsables de que
este deber se cumpla y los profesores tienen la obligacién de controlar la asistencia de los alumnos
a sus clases, haciéndolo, al menos, mediante los mecanismos de control que les proporcione

Jefatura de Estudios.
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Cuando un alumno no asista a las actividades (lectivas o complementarias de asistencia
obligatoria), o lo haga con falta de puntualidad por algiun motivo plenamente justificado, presentara
el correspondiente justificante que lo acredite. La justificacidn la realizara el padre, madre o tutor o

el propio alumno en caso de ser mayor de edad. Para ello el tutor del curso tendrd modelos de
justificantes que podran ser utilizados.

Si la inasistencia es por enfermedad prolongada (mas de una semana) se acompafara de un
justificante del facultativo.

El justificante se mostrara de forma inmediata, no mas de tres dias desde la vuelta a clase, al
profesorado afectado y se entregara al tutor del curso para su custodia. En caso de enfermedad
prolongada el padre o tutor, a través de Jefatura de Estudios o Departamento de Orientacién, podra
solicitar la atencién educativa domiciliaria con objeto de no interrumpir su proceso formativo. Dicha
solicitud sera tramitada por el centro, comunicandola al Servicio de Atencidén a la Diversidad de la
Consejeria de Educacidon. Si las faltas de asistencia y puntualidad no fuesen justificadas, o no se

hiciese lo que indica este reglamento, se utilizaran los procedimientos de correccién de conductas

contrarias a las normas de convivencia delcentro.
2. Justificacion de las faltas de asistencia

Las faltas de asistencia del alumnado seran justificadas por los padres en el impreso
correspondiente, o en su caso, en la agenda del alumno. Es obligacién de los alumnos presentar a
los profesores la justificacion de dichas faltas en el plazo de tres dias desde su incorporacion al
Centro. Pasado este plazo, la falta se considerarad injustificada.

La justificacion de la falta serd mostrada al profesor con el que se produjo la ausencia y
finalmente, se entregara al tutor, quien guardara los justificantes. Queda a juicio de los profesores
aceptar algunas justificaciones dudosas presentadas por los alumnos, para lo cual podran ponerse

en contacto con los padres y solicitar aclaraciones y la documentacién acreditativa del motivo de la
falta. .

3. Retrasos a las actividades del centro

La puntualidad es una de las condiciones bdsicas para el correcto funcionamiento del Instituto
y es exigible para todos los miembros de la Comunidad Educativa. Los profesores se encargaran de
tomar las medidas oportunas para corregir los retrasos de los alumnos, teniendo en cuenta quela

impuntualidad es considerada una conducta contraria a las normas de convivencia en el centro.

El alumno que llegue tarde debe incorporarse a su aula inmediatamente, no pudiendo
permanecer ni en los pasillos ni en los servicios ni en la cafeteria. Ningun alumno debe ser privado

de su derecho a entrar en clase por considerable que sea el retraso. Jefatura de Estudios velard por
el cumplimiento de la norma anterior.
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4, Faltas de asistencia colectivas

En ocasiones nos encontramos con convocatorias de "paro académico” por parte de
asociaciones estudiantiles. Esto siempre produce una situacién conflictiva. Por una parte, es un
hecho el perjuicio que tienen estas situaciones para el alumnado, pero, por otra parte, esta el respeto

que debe darse a la libre expresién de la protesta colectiva y a las libertades individuales.

Este conflicto debe ser subsanado por la via del didlogo y del entendimiento y para ello se

determinan las siguientes normas:

a) La alteracidn por parte de los alumnos de cualquier actividad académica sera puesta en
conocimiento del Jefe de Estudios antes de que ésta se produzca.

b) Ningun alumno podra recibir presiones para la asistencia o inasistencia a clase u otra
actividad bajo pena de expediente disciplinario para los autores de estas presiones.

c) En caso de paro, ya sea o no masivo, los profesores impartiran su actividad lectiva con
normalidad y estaran obligados a atender a los alumnos que queden en el aula. En cuanto
a su coOmputo y efecto, se seguird lo establecido para las faltas de asistencia.

d) Las decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir de 32 de ESO, con respecto a la
asistencia a clase no tendra consideracién de faltas de conducta ni serd, objeto de sancién
cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean
comunicadas previamente a la direccién del centro.

e) Los alumnos podran ejercer este derecho, pero cuando sean menores de edad se
necesitara la autorizacién de los padres o tutores legales.

f) Todas las convocatorias de paro académico deben de estar propuestas por alguna

Asociacién o Sindicato de Estudiantes de la Regién de Murcia o de dmbito nacional.
5. Desalojo injustificado del centro

En caso de falsa alarma que obligue al desalojo del Centro, con pérdida de tiempo de clase, se

procedera del siguiente modo:

a) Una vez desalojado el centro, segun el correspondiente Plan de Evacuacidén y establecida
la falsedad de la alarma por los funcionarios competentes, se retornara al centro.

b) Se retomard la actividad del Instituto en el mismo punto en que se abandond a causadel
desalojo, afin de no facilitar la coartada de quienes quieran suspender un examen o tengan
cualquier otra finalidad espuria.

c) Quedara a criterio de la Direccidn del Centro la flexibilizaciéon de horarios del resto del dia,

a fin de no prolongar en exceso la jornada lectiva.

6. Absentismo escolar
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Para controlar el absentismo Escolar se aplicara el protocolo y las actuaciones establecidas en
el Programa Regional de Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar y de Reduccién
del Abandono Escolar (en adelante, Programa PRAE Orden de 26 de octubre de 2012 de la Consejeria
de Educacién, BORM del 9 de noviembre de 2012). Se identificard una situacion de absentismo

cuando para un alumno se registre un 20% o mas de faltas injustificadas en el periodo de un mes.

Corresponde atodo el profesorado el control de la asistencia a clase de sualumnado, debiendo
registrar diariamente las faltas de asistencia del alumnado mediante los medios habilitados y
destinados a tal fin por la Consejeria de Educacion

7. Faltas de asistencia y retrasos

Las faltas de asistencia de los alumnos quedaran registradas en el Programa Plumier XXI,
llegando un SMS al movil de los padres con la notificaciéon de la misma.

Los padres pueden consultar las faltas, notas, horario de sus hijos, horario de atencién por los

tutores y resto del profesorado, et. en el enlace. https://mirador.murciaeduca.es/GICPadres/

Para ello, habra que introducir como clave el niumero de registro del alumno y el DNI del padre
o madre. La falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la
aplicacién correcta de los criterios de evaluacién y la propia evaluacidn continua. El porcentaje de
faltas de asistencia, justificadas e injustificadas, que originan la imposibilidad de aplicacién de la
evaluacién continua se establece, con caracter general, en el 30% del total de horas lectivas de la
materia. (Articulo 47 de la Orden de 5 de mayo de 2016, de la Consejeria de Educaciéon vy
Universidades por la que se regulan los procesos de evaluacién en la Educacién Secundaria

Obligatoria y en el Bachillerato en la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia).

Justificacion de faltas

a) Faltas por enfermedad: Si la ausencia por enfermedad y/o visita médica comprende de 1 a
3 dias al mes, consecutivos o no, se presentara justificante por escrito de la familia. Cuando
la falta de asistencia al centro educativo por visita médica o por enfermedad sea de mas
de 3 dias al mes, o se produzca de manera asidua, prolongada o reincidente y la familia no
lo justifique debidamente, el centro comprobara la veracidad de dicha justificacion. Si el
centro no pudiese verificarlo a través de la familia, el tutor lo comunicara al equipo
directivo, el cual hara las comprobaciones pertinentes o lo derivara al profesor técnico de
servicios a la comunidad si dispone de este profesional en el centro. Se considerara falta
justificada por enfermedad prolongada la situacién de los menores que se encuentran
convalecientes en domicilio u hospitalizados y conste en el centro educativo el informe
médico correspondiente.

b) Faltas por causa familiar: Se justificardan de 1 a 3 dias como maximo al mes, con el

justificante escrito de los padres y sélo cuando se trate de un familiar en primer o segundo
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grado. Cuando éstas faltas de asistencia sean muy numerosas y reiteradas, haya
antecedentes de absentismo con permisividad familiar, el tutor o la jefatura de estudios
podra requerir al alumno una justificacién adicional (Ejemplo: enfermedad grave de un
familiar, internamiento u operacién, bodas, bautizos, sepelios, etc., solicitar fotocopia
justificante de ingreso hospitalario, etc.). Si se considera necesario y el centro dispone del
profesor técnico de servicios a la comunidad podra verificar esta circunstancia realizando
las actuaciones pertinentes, entre ellas, la visita al domicilio familiar.

c) Resto de faltas por otras causas: La ausencia por citaciones de caracter juridico o similar se
justificaran con documento acreditativo. La tramitaciéon de documentos oficiales con
justificacién escrita de la oficina expendedora. La presentacidon a pruebas oficiales con
justificacién escrita del secretario del centro. Se consideraran faltas justificadas aquellas
generadas a consecuencia de la expulsién del centro educativo del alumno/a. Se
considerara falta de asistencia justificada del menor cuando se encuentre sometido a

medidas judiciales de reforma y promocion juvenil en régimen cerrado.

No se consideran faltas justificadas

Las faltas de asistencia por acompafar a los padres a cualquier actividad laboral o cualquier
gestion a realizar por los mismos (venta ambulante, comprar género, etc.,) Las faltas de asistencia

para realizar actividades propias de adultos: cuidar a hermanos menores, hacer tareas domésticas,
ayudar a la familia a montar el puesto en el mercadillo, etc.

Si el alumno tiene cinco faltas no justificadas o seis retrasos, serdan considerados como una falta
leve contra las normas de convivencia en el centro. El profesor, tutor o Jefatura de Estudios

comunicaran verbal y por escrito el tipo de conducta y medida correctora a aplicar.

La acumulacién de tres faltas leves por faltas injustificadas en un trimestre supondra una falta

grave contra las normas de convivencia, con la primera aplicacion de medida correctora.

Cuando al alumno se le aplique una medida correctora con servicio a la comunidad los padres

cumplimentaran y firmardn un documento autorizando a su hijo a realizar tal servicio a la
comunidad.

Numero de horas i Numero de horas )
Nudmero de faltas Numero de faltas
semanales de la semanales de la
durante el curso durante el curso
asignatura asignatura
1 11 (6 para la mitad) 4 42 (21 para la mitad)
2 21 (11 para la mitad) 5 53 (27 para la mitad)
3 32 (16 para la mitad) 6 63 (32 para la mitad
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8. Pérdida del derecho a Evaluacion Continua

Los padres o tutores legales recibirdn un primer aviso sobre la posibilidad de pérdida de
derecho a la evaluacién continua y un segundo aviso en el que se comunicara la pérdida a dicho
derecho. Para ello, el profesor de la materia entregard la comunicacién al profesor tutor y este citara
a los padres o tutores legales para hacerles entrega de tales avisos. Si los padres o tutores legales no

atendieran la citacién del profesor-tutor, se enviara la comunicacién por correo certificado.

El alumno que haya perdido el derecho a la evaluacién continua, con el fin de poder ser
evaluado, tendra que realizar los exdmenes o pruebas que cada Departamento determine en las
fechas que programe al final de curso Jefatura de Estudios. Si la asignatura requiere la realizacién

de tareas practicas o elaboracién de trabajos, podran exigirse al alumno a final de curso.

El alumno que haya superado dicho porcentaje de faltas se someterd a una evaluacion
diferenciada, convenientemente programada, que sera establecida de forma pormenorizada en la
programacion docente de cada una de las materias. Cada departamento, para cada curso, area y
materia concreta, programara los sistemas extraordinarios de evaluacidén previstos para estos casos

(pruebas escritas, trabajos, actividades, etc.) que, en su defecto, consistiran en una prueba global del
area o materia.

En caso de que las ausencias sean debidas a accidente o enfermedad prolongada, el alumnado
tendra las ayudas necesarias de orientacién o material didactico, para evitar en lo posible el
detrimento de su rendimiento escolar. En este caso, a juicio del profesor del area o materia, si las

ayudas permiten aplicar los criterios de evaluacién continua no se tendra en cuenta el parrafo
anterior.

9. Consecuencias de la anulacién de matricula por faltas no justificadas

Si el alumno no asiste a clase el profesor hard constar las faltas de asistencia y la Consejeria de
Educacion tramitara la anulacion de matricula. Se anotara dicha anulacién en el expediente y en el

libro de calificaciones, no se le incluira en las Actas finales y perdera el derecho de reserva de plaza
para el préximo curso.

Capitulo 4. Cuidado del centro y del material

El Centro merece el respeto y el cuidado de cuantos lo utilizan. Velar por su limpieza y
embellecimiento es tarea de todos. El aula debe presentar un aspecto cuidado, limpio y ordenado.

Ello favorece la creaciéon de un ambiente agradable para el trabajo y la convivencia.

Pagina 78 de 105



Regién de Murcia
Consejeria de Educacién,
Juventud y Deportes

1. Limpieza y mantenimiento de las instalaciones

Los alumnos deben colaborar en mantener la limpieza del Centro. Cada uno es responsable
del buen uso y pulcritud de su mesa yssilla, ytodos los alumnos de un grupo, del buen estado general

de su aula, asi como de las parcelas de pasillos y servicios aledafos.

La suciedad fuera de lo usual de cualquiera de esos dmbitos implicara la obligacién de limpieza
por parte de los responsables. Del mismo modo, serdn responsabilidad de los alumnos del grupo

correspondiente, los desperfectos de cualquiera de los elementos de aula.
2. Fumar

Los centros educativos se consideran lugares sin humos, por tanto, ningln miembro de la

Comunidad Educativa podra fumar dentro del recinto del Centro.
3. Comida y bebida

Esta prohibido comer y beber en el interior del edificio, salvo en la cafeteria y en el patio. Los
envoltorios, botellas o recipientes utilizados deben ser eliminados en los contenedores apropiados,

para evitar el deterioro ambiental de nuestro patio de recreo.
4. Material escolar

Los alumnos deben acudir a clase con todos los utiles y materiales didacticos que le permitan
aprovechar las ensefanzas recibidas. Se podra utilizar una agenda escolar El material de uso comun

y demas elementos del aula deben ser respetados y cuidados con esmero.
5. Material no escolar

No se podra traer ningun tipo de material no didactico en horario lectivo (aquellos objetos cuya
manipulacién en el centro perturben el desarrollo normal de las actividades lectivas, ni ningun

objeto de apariencia agresiva).
7. Conserjeria

Es el espacio desde donde realizan su funcién de vigilancia los auxiliares de control. El acceso

al mismo esta prohibido para alumnos, padres y toda persona ajena al centro.
8. Uso de aparatos electrénicos.

El alumnado no podra usar el teléfono movil u otros aparatos electrénicos en el centro,
debiendo tenerlos apagados, salvo permiso expreso del profesor. De no ser asi, serdan requisados y
depositados en Jefatura de Estudios. Sus padres o tutor legal podran retirarlo, una vez pasados 3

dias naturales, firmando un documento como que lo ha recogido, en el cual se le informa que si se
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repitiera por segunda vez conllevaria la suspension del derecho de asistencia al centro durante tres
dias lectivos y en caso de reincidencia, al ser una falta grave, se le podra sancionar con la suspensién
del derecho de asistencia al centro durante un periodo comprendido entre uno y quince dias
lectivos Solamente podra utilizar el teléfono modvil en casos de extrema necesidad para llamar a su
familia desde Jefatura de Estudios.

Capitulo 5. Atencion a los alumnos enfermos

El alumno que durante su permanencia en el centro no se encontrase bien para poder
continuar el normal desarrollo de las actividades lectivas, lo comunicara al profesor, el cual, si lo
considerase oportuno, avisarda a un ordenanza para que acomparie al alumno a Jefatura de Estudios,

desde donde se avisara telefénicamente al domicilio del mismo para solicitar que pasen a recoger
al alumno.

Si un alumno estuviese en tratamiento y éste debiera ser suministrado durante la
permanencia del alumno en el centro, los padres facilitaran al centro toda la informacidn necesaria

para garantizar la ausencia de incidentes por desconocimiento de la situacién.
Capitulo 6. Organizacion de la informacion
1. Informacion a los alumnos

Los tutores y los profesores de las distintas dreas o materias mantendran una comunicacién
fluida con los alumnos en lo relativo a las valoraciones sobre el proceso de aprendizaje de los

alumnos, con el fin de propiciar las aclaraciones precisas para una mejor eficacia del propio proceso.

El centro guardarda reserva sobre toda aquella informacién de que disponga acerca de las

circunstancias personales y familiares del alumno.

2. Informacion a las familias

Periddicamente, al menos tres veces a lo largo del curso, y cuando se den las circunstancias
que asi lo aconsejen, el tutor informara por escrito a las familias y a los alumnos sobre el

aprovechamiento académico de éstos y la marcha de su proceso educativo. A tal efecto, se utilizara
la informacién recogida en la evaluacién continua.

3. Tablones de anuncios

Los tablones son los lugares adecuados para efectuar anuncios publicos, previa concesién del
permiso correspondiente. Los alumnos pueden utilizar, con entera libertad, sin mas limitaciones que

las establecidas en estas Normas, los corchos de sus aulas y los del vestibulo.
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Antes de colocar un cartel, los alumnos deberdn presentarlo en Jefatura de Estudios, donde se
revisara, y si cumple las normas establecidas, se pondrd el sello del Instituto, autorizandose su

exhibicién. No se podran usar los tablones para pinchar publicidad de entidades privadas.

Titulo 7. Profesores

Capitulo 1. Derechos y deberes de los profesores

Todos los docentes de la Regidn de Murcia gozaran de los derechos que les atribuye el articulo
4 de la Ley 1/2013, de 15 de febrero, de Autoridad Docente de la Regién de Murcia, en el desempefio

de sus funciones.
1. Derechos de los profesores.

a) Impartir la docencia de acuerdo con las normas y horarios aprobados en el centro usando
la libertad de catedra que le reconoce el art. 27 de la Constitucién.

b) Derecho a realizar su trabajo. Este derecho debe garantizar al profesorado a ejercer su
actividad docente en las debidas condiciones de seguridad e higiene y a que los érganos
gestores del Centro le proporcionen el material y los medios que considere necesarios
para su labor pedagdgica, dentro de las posibilidadesexistentes.

c) Participacion en la gestion del centro. Todos los profesores de un area tienen el derecho
de participar en el disefio y la redacciéon de las programaciones didacticas y, si fuese
necesaria, en su modificacidn. Los profesores concretaran en clase la opciéon pedagdgica
que consideren mas correcta, ateniéndose a la programaciéon y directrices del
departamento y lo establecido en el curriculo oficial.

d) Derecho a ejercer su autoridad docente. Los profesores tienen derecho a ser respetados
portodade la comunidad educativay adesarrollarsu tarea en unas condiciones de trabajo
dignas, esto es, que las clases transcurran con orden, atencién y participacién. Si no se
cumplen estas condiciones deberd amonestar a los alumnos, tanto dentro como fuera del
aula, por su comportamiento en relacién con la actitud, higiene, deterioro del material o
cualquier otro motivo que se considere reprochable. De conformidad con lo dispuesto en
elarticulo124.3delalLeyOrganica2/2006,de 3 de mayo, los miembros del equipo directivo
y los profesores y profesoras seran considerados autoridad publica. En los procedimientos
de adopcién de medidas correctoras, los hechos constatados por profesores, profesorasy
miembros del equipo directivo de los centros docentes tendran valor probatorio y
disfrutardan de presuncién de veracidad «iuris tantum» o salvo prueba en contrario, sin
perjuicio de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan
sefalar o aportar los propios alumnos yalumnas.

e) Derechos sindicales. Los profesores tienen derechos de reunién y asociacién en los

términos que marca la ley. En este sentido, la Direccién esta obligada a facilitar, dentro de
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la disponibilidad del centro, los espacios apropiados para cuantas reuniones se convoquen
para estudiar asuntos de caracter laboral. Salvo en el caso de celebrarse en jornada de
huelga estas reuniones tendran lugar en horario que permita la asistencia de todos los
profesores y en ningun caso supondran la interrupcién de las actividades docentes del
centro en su horario habitual. Los profesores del centro podran ejercer el derecho a la
huelga en los términos establecidos por la legislacién. De igual modo la Direccién del
centro, en caso de huelga, debera organizar las actividades del centro de modo que se
pueda atender, de la mejor manera posible y sin atentar contra el derecho de huelga de
los profesores que a ésta se sumen, el derecho a la educacién de los alumnos del centro.
Derecho a la formacién. Todos los profesores tienen derecho a participar en cursos y
actividades que contribuyan a su formacién permanente. Salvo en los casos de
autorizacién expresa por parte de la Administracién Educativa, la asistencia a cursos y
actividades de este tipo deberdn realizarse en horario no lectivo del profesor.

Derecho a la informacién. Los profesores tienen derecho a recibir informacién del Centro,
6rgano gobierno y coordinacién docente respecto a sus funciones educativas,
administrativas o laborales, a la legislacién vigente sobre las mismas: concursos, cursos de
formacidn, etc.

Derecho a la participacion. Los profesores tienen el derecho a expresar sus opiniones
sobre aspectos referidos a la organizacién y actividades del centro en el seno de los
organos de representacién y participaciéon del centro. En el caso de érganos colegiados
donde la representacién de profesores no sea general los miembros presentes en ellos
estan obligados a transmitir las opiniones de éstos, tanto cuando son individuales como
cuando lo son de grupo.

Derecho al plan Conciliacion familiar.

http://www.fernocas.com/descargas/plan concilia.pdf

Claustro. Participar con voz y voto en las sesiones de Claustro y demads reuniones que le
corresponda asistir, asi como hacer uso del derecho de reunién y de informacién de
cuantos asuntos le conciernen.

Independencia en calificaciones. Emitir sus calificaciones con total independencia, sin
perjuicio de los procedimientos de reclamacién legalmente establecidos en la legislacién
vigente.

Uso de instalaciones y materiales. Utilizar, previa autorizacion de los dérganos de
gobierno, las instalaciones, material y servicios del centro en orden a la mayor eficacia de
su labor docente y disponer de todos los medios necesarios para realizar su actividad

docente.

m) Sugerencias a beneficio de la comunidad educativa. Formular peticiones al Equipo

Directivo, Consejo Escolar o Claustro para aportar sugerencias que redunden en beneficio

de la comunidad educativa.
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n) Reclamacidn. A efectuar las reclamaciones que considere necesarias, ante hechos que
puedan deteriorar su labor docente o una conducta contraria a las normas de convivencia
del centro.

0) Adopcién de medidas. A adoptar medidas sobre hechos contrarios a las normas de
convivencia del centro.

p) Libertad de expresion. Derecho a la libertad de expresidén sin perjuicio de los derechos de
los restantes miembros de la comunidad educativa.

g) Discrepancia respecto a decisiones. Derecho a manifestar su discrepancia respecto a las
decisiones educativas que les afecten.

r) Uso de instalaciones y medios. Disponer de las instalaciones y medios adecuados para
realizar su labor docente y tutorial.

s) Informacién. Recibir actualizacién informatica y en nuevas tecnologias organizada por el
centro docente.

t) Participacion en la gestion del centro. Participar activamente en la gestion del centro a
través de los érganos y departamentos correspondientes.

u) Utilizar los tablones de anuncios para comunicaciones de indole colectiva osindical.

v) Todos los demas derechos que le reconoce la legislacion vigente.

2. Deberes de los profesores.

a) Respetary actuar conforme a lo dispuesto en el Proyecto Educativo del Centro.

b) Educar al alumnado atendiendo especialmente a los principios educativos y los objetivos
aprobados por el centro e impartir una ensefianza con la calidad adecuada., con
aceptacion del ejercicio de la libertad de catedra, fomentarla capacidad y actitud
constructiva de los alumnos a partir de una enseiflanza plural, exenta de toda
manipulacién ideoldgica y propagandistica.

c) Fomentar la capacidad y actitud critica del alumnado, impartiendo una ensefianza objetiva
que favorezca la libre adopcién de criterios.

d) Asistir al trabajo (horas lectivas, guardias, bibliotecas, claustros, reuniones de
departamento, evaluaciones, etc.) con puntualidad y justificar debidamente sus ausencias.

e) En el ejercicio de la labor docente, todo profesor debera impartir las dreas y las materias
encomendadas con rigor cientifico y suficiencia pedagdgica con respecto al plan de
estudios, a las programaciones didacticas y a las directrices emanadas por los
departamentos en el ambito de sus competencias

f) Colaborar con su departamento en la elaboracién de la programacién didactica de las
areas/materias y en la memoria final delcurso.

g) 7.- Controlar las faltas de asistencia del alumnado, segun las instrucciones de los érganos

de gobierno, y comunicarlas periéddicamente a través de la aplicaciéon informatica.
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Atender e informar al alumnado y a sus padres o tutores sobre su rendimiento escolar en
los momentos establecidos al efecto.
Observar con los alumnos un trato digno y considerado, no discriminatorio, ni humillante,
respetando su conciencia civica, moral y religiosa y valordandolos fomentando Ila
autoestima. No deberan adoptar ninguna actitud de privilegio que resulte discriminatoria
para el alumno.
Todo profesor tiene la obligaciéon de informar con detalle de los criterios de evaluacién y
calificacidn de su area y nivel e informar al alumnado, al principio de curso, de los objetivos,
contenidos y metodologia de la programacién de su asignatura.
Asumir la tutoria, en su caso, de los alumnos para dirigir su aprendizaje y ayudarles a
superar las dificultades con que se encuentren.
Los profesores, individual y colectivamente, estdn obligados a guardar reserva de cuanta
informacién referida a la conducta y rendimiento escolar de los alumnos.
El profesorado debe hacer cumplir y llevar a cabo lo establecido en el Proyecto Educativo
de Centro, en el Plan de Accién Tutorial y en las presentes Normas de Organizacidén y
Funcionamiento.
Cooperar y participar en la actividad educativa y de orientacidon, aportando el resultado de
sus observaciones sobre las condiciones intelectuales y otras caracteristicas de los
alumnos.
Participar en los trabajos de sus respectivas areas, colaborando con los demas profesores
a fin de lograr una accién armodnica del Centro en su labor formativa y asegurar de manera
permanente su perfeccionamiento epistemoldgico y pedagdgico.
El profesor, como educador, debe propiciar un clima de didlogo, confianzay comunicacion
entre todos los miembros de la Comunidad Educativa que facilite una convivencia
agradable y un trabajo eficaz. El profesor debe respetar las normas basicas de
organizacién y convivencia del centro desde una perspectiva de ejemplaridad respecto a
los alumnos y restantes miembros de la Comunidad Educativa y colaborar con el Jefe de
Estudios en el mantenimiento y mejora de la convivencia y de la disciplina académica del
Centro comunicando incidencias, sugerencias, etc...
Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del centro, asi como
contribuir a su conservacioén.
Cumplir las normas elaboradas por los 6rganos de gobierno del centro relativas a la
actividad docente (fechas de entrega de calificaciones, horarios de las sesiones de
evaluacién, mantenimiento del orden académico, etc.)
Todos los demas deberes que les exige la normativa vigente.
Deberes como profesores tutores

a. Participar en el desarrollo del Plan de Accién Tutorial y en las actividades de

orientacion.
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b. Organizar y presidir las sesiones de Evaluacion de su grupo, y cumplimentar la
documentacién correspondiente.

c¢. Facilitar la integraciéon de los alumnos en el grupo y fomentar su participaciéon en
las actividades del instituto, ayudandoles a superar sus problemas y dificultades.

d. Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas vy
profesionales. Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de
todo aquello que les concierna, en relacién con las actividades docentes y el
rendimiento académico.

e. Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos, y mediar, en colaboracién
con el delegado del grupo, ante el resto de los profesores en los problemas que se
planteen.

f.  Informarse de la asistencia a clase de sus alumnos y contactar con los padres si las
faltas de asistencia no estdan justificadas, y poner en conocimiento de la jefatura de

estudios aquellos casos que se consideren de cierta gravedad o importancia.

Capitulo 2. Horario de los profesores

1. Cumplimiento del horario por parte del profesorado

a) Los profesores deben ser puntuales tanto a la entrada como a la salida, con el fin de
aprovechar al maximo el horario lectivo, y asi facilitar la labor de los profesores de guardia
y no molestar a los profesores que se encuentren en clase.

b) Ningun profesor podra modificar su horario personal o alterar el de los cursos o grupos sin
contar con la aprobacién de la Jefatura de Estudios.

c) En el caso de realizar un examen deben permanecer presentes en el aula todos los
alumnos durante el periodo lectivo completo.

d) Los profesores noabandonaran el aulaantes de que toque el timbre. En el caso de extrema

necesidad, se enviara un alumno al conserje para que venga el profesor de guardia para
hacerse cargo del grupo.

2. Comunicacion de ausencias del profesorado

a) Cualquier falta de asistencia que no estuviera prevista y no se haya podido evitar debera
ser notificada al Equipo Directivo con la antelacién suficiente o con la mayor brevedad
posible utilizando la aplicacién REDAR. El profesor puede tramitar su baja directamente
a través de su parte privada del Portal Educativo: EDUCARM o entregarla en Jefatura de
Estudios.

b) En el caso de conocerse la falta de asistencia con antelacién (permisos establecidos por la
ley de Funcionarios Publicos, licencias por enfermedad, asistencia a cursos de formacion,
etc.) debera solicitarse el correspondiente permiso a la Direccion del Centro,
cumplimentando el correspondiente impreso.
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3. Justificacion de las ausencias del profesorado

a) Deben justificarse todas las faltas, tanto los periodos lectivos como los complementarios,
asi como las faltas a claustros, sesiones de evaluacidn, etc., cuya asistencia es obligatoria.

b) Debera entregarse el documento original acreditativo correspondiente.

c) Aquellas ausencias que sean por el tiempo imprescindible deberan indicar en el
justificante hora de entrada ysalida.

d) En el caso de que no exista documento que justifique la falta, el profesor debe ir a
comunicarlo al Jefe de Estudios correspondiente.

e) La Direccién comunicara al Servicio de Inspeccién, en el plazo de tres dias, cualquier falta
o retraso de un profesor que, a juicio del Equipo Directivo, resulte injustificado. Dicha
comunicacién se notificard por escrito, simultdaneamente, al profesor correspondiente.

f) El parte de faltas del profesorado, confeccionado mensualmente, se podra consultareny
en tablén de anuncios de Jefatura de estudios, a fin de que puedan formularse las

reclamaciones que consideren pertinentes.

Capitulo 3. Guardias del profesorado en el centro

Los profesores de guardia velaran por el mantenimiento del orden tanto en las aulas como en
el resto del centro, sin que esto suponga por parte del resto del profesorado una inhibicion de este
mismo cometido. Asimismo, colaborard con el Equipo Directivo en cuantas incidencias se

produzcan durante el periodo de guardia.

La labor del profesor de guardia comienza cuando suena el timbre y finaliza cuando termina
la clase. En la mesa de la Sala de Profesores figuraran los partes de cada dia, en los que se
consignardn los profesores ausentes, aula sin profesor, incidencias y las firmas de los profesores de

guardia.

En cada hora, de cada dia lectivo, habra CUATRO profesores de guardia minimo en las horas
centrales de la mafiana, encargados de velar por el normal desarrollo de la actividad docente del
Centro. Cada profesor actuara en alguno de los siguientes ambitos: Edificio principal, nuevo aulario

anexo, pistas y gimnasio.
El profesor de guardia debe

a) Orientar las actividades del grupo sin profesor durante ese periodo.

b) Velar por el orden y buen funcionamiento del Centro en colaboracién con el personal de
conserjeria.

c) Anotar, en el parte de guardia correspondiente, las ausencias o retrasos de los profesores

y cualquier otra incidencia que se haya producido.
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d) Los profesores que tengan guardias de Biblioteca haran cumplir las normas de uso de la

misma a toda persona que permanezca en esta estancia.

En las guardias en el recreo, los profesores de guardia vigilardn y velaran para que los recreos

transcurran con normalidad y los alumnos se comporten correctamente.

1. Profesor de guardia

Les corresponde atender a los alumnos que, por cualquier circunstancia, se encuentren sin

profesor, orientar sus actividades y velar por el orden y el buen funcionamiento del centro.

a) Comprobara que no hay alumnos en horas lectivas fuera de las aulas, patios y aseos del
centro.

b) Finalizado el periodo de guardia anotarda en el parte correspondiente las ausencias o
retrasos del profesorado y cualquier otra incidencia que se haya producido. Al inicio de
cada periodo de guardia, se comprobara en la SALA DE PROFESORES la relacién de
profesores ausentes a los cuales se ha de sustituir. Esta relacién puede variar hora a hora,
bien por alguna ausencia temporal o bien por incorporacién de algun ausente.

c) Si hubiese mas grupos a atender que profesores de guardia, se cuidara de forma mas
especial a aquellos grupos cuyos alumnos sean de menor edad, notificando tal
circunstancia en Jefatura de Estudios.

d) No permitira desérdenes por los pasillos durante las horas lectivas, pudiendo solicitar para
este fin la colaboracién de los conserjes.

e) Asistird a aquellos profesores y alumnos que recaben su presencia y ayuda.

f) En caso de accidente actuara con la mayor rapidez, en colaboracién con el miembro del
Equipo Directivo que se encuentre en el centro. Si la gravedad de la situacién le obligase a
desplazarse fuera del centro, tendra derecho a ser resarcido de los gastos que esta
actuacioén le ocasione.

g) En situaciones de emergencia, los profesores de guardia pondran en conocimiento de
Jefatura de Estudios, de forma inmediata, el hecho extraordinario observado.

h) En caso de que no hubiera sustitucién, los profesores de guardia deberan dirigirse a los

pasillos, donde permaneceran hasta asegurarse de que todo el profesorado y alumnado se
ha incorporado a clase.

2. Profesorado de biblioteca

El profesor que esté en hora de biblioteca se mantendrd en el interior de la biblioteca todo el

periodo lectivo, manteniendo el orden y el silencio y atendiendo a los miembros de la comunidad
educativa que lo requieran.
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El profesorado de biblioteca colaborard con el profesor de guardia, a peticién de un miembro

del Equipo Directivo, cuando sea insuficiente el niumero de profesores de guardia que atienden al
alumnado.

Al finalizar su periodo lectivo cerrara la biblioteca si no se encuentra el siguiente miembro de
la comunidad educativa encargado de ella.

3. Profesor de vigilancia de recreos

Al profesor que esté en vigilancia de recreos corresponde velar por el orden en los periodos de
recreo procurando que los miembros de la comunidad educativa cumplan las normas de
convivencia del centro.

a) Asistird a aquellos alumnos que recaben su presencia y ayuda

b) En caso de accidente actuara con la mayor rapidez y eficacia, en colaboracién con el
miembro del Equipo Directivo que se encuentre en el centro.

c) Velara por la seguridad de los alumnos procurando controlar las verjas que delimitan el
perimetro del centro.

d) En situaciones de emergencia los profesores de vigilancia de recreo pondran en
conocimiento de Jefatura de Estudios, de forma inmediata, el hecho extraordinario
observado.

e) Procuraran que los alumnos no permanezcan en los pasillos en los periodos de recreo.

f) Las guardias incluyen pasillos y dependencias del interior que la direccién establezca para
los alumnos en los periodos derecreo.

g) Los alumnos no podran abandonar el recinto escolar durante el periodo lectivo en general
y durante el recreo en particular.

h) Los profesores de guardia vigilardn y velardan para que los recreos transcurran con
normalidad y los alumnos se comporten correctamente.

i) Alfinalizar el periodo de guardia, los miembros del equipo firmarany anotaran en el parte

de guardias todas las incidencias habidas: retrasos de profesores, alumnos fuera del aula
en periodo lectivo, etc.

Capitulo 4. Normas de actividades fuera del centro

El profesorado que realice una actividad fuera del centro debera presentar al Secretario, con
suficiente antelacidn, el impreso de designacién de Comisién de Servicio, que serda firmado por el

Director, adjuntando, en su caso, la documentacién relativa a la actividad a desarrollar (curso,
congreso, reunion...).
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Si la Comisidon de Servicio lleva consigo algun tipo de gasto, junto con el impreso de
designacion se entregara la correspondiente solicitud de autorizacidn de gasto, que sera atendida

siempre que exista crédito adecuado y suficiente a nivel de vinculacién correspondiente.

Al finalizar la actividad, si ésta ha llevado consigo gasto, se cumplimentara y entregara el
modelo de declaracién de comisién de servicio junto con los documentos exigidos legalmente
(facturas o, excepcionalmente, tickets). Los requisitos que deben reunir las facturas que pague el
centro son los siguientes: NuUmero de factura; fecha; datos fiscales del proveedor (nombre, direccidn,
localidad, CIF); datos fiscales del centro (IES ALFONSO X EL SABIO, Avda. Juan de Borbdén, 30007
Murcia, CIF. Q-3068303-A); en cada concepto de compra figurara la cantidad, el precio unitario e
importe y el IVA, que ird desglosado en todas las facturas.

Cuando la factura sea emitida por una agencia de viajes, deberan figurar los nombres y
apellidos de los profesores que vayan a realizar la actividad.

En el caso de que exista participacion del alumnado, también deberan figurar en la factura sus

nombres y apellidos. Si el grupo de alumnos fuera muy numeroso, se podra adjuntar relacién
nominal de los mismos.

Es conveniente que junto con la factura se acomparie copia de los billetes de autobdus, tren o
avién, asi como documento que verifique el gasto de alojamiento. Excepcionalmente, en las
comisiones de servicio, los gastos de manutencidén o alimentacién pueden ser justificados con ticket
siempre y cuando tengan los datos siguientes: NUmero y, en su caso, serie; numero de identificacion

fiscal, asi como el nombre y apellidos, razén o denominacién social; tipo impositivo aplicado o la
expresion “IVA incluido” y contraprestacién total.

Por ultimo, se debera adjuntar la documentacién acreditativa del motivo de la comisién de
servicio (certificado de asistencia a cursos, reuniones, jornadas, etc.), asi como aquella

documentacidon complementaria que se considere de interés.

Los modelos de solicitud de autorizacidn de gasto, designacidon de comisién de servicio y

declaraciéon de comisidon de servicio estaran depositados en el despacho del Secretario.

Titulo 8. Padres y madres

Capitulo 1. Derechos y deberes de los padres
1. Derechos de los padres

Teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 4.2 de la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacién y la disposicion final primera de la Ley Organica 2/2006, de 3

de mayo, de Educacién, a los padres o representantes legales de los alumnos, como primeros y
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principales responsables de la educacién de sus hijos o representados, tienen los siguientes
derechos:

a) A que sus hijos reciban una educacidn con las maximas garantias de calidad, en
consonancia con los fines establecidos en la Constitucién, en el correspondiente Estatuto
de Autonomia y en las leyes educativas.

b) A que reciban la formacidn religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias
convicciones.

c) A estarinformados sobre el progreso de aprendizaje e integracidn socio-educativa de sus
hijos.

d) A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos

e) A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro
educativo, en los términos establecidos en las leyes,

f) A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica y profesional de
sus hijos.

Asimismo, como primeros responsables de la educacién de sus hijos, les corresponde:

a) Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad,
para que sus hijos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan regularmente a clase.

b) Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para el progreso escolar.

c) Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.

d) Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar el
rendimiento de sus hijos.

e) Conocer, participar y apoyar la evolucién de su proceso educativo, en colaboracién con los
profesores y los centros.

f) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las
indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

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

h) Participar en el control y gestiéon de los centros publicos se canalizard ademas a través de
su participacion en el Consejo Escolar.

i) Estar informados de todo lo relacionado con sus hijos, a través de los tutores, los profesores
y sus representantes en los érganos colegiados.

j)  Confidencialidad de los datos que el centro o los profesores conozcan sobre aspectos
familiares o de condicién social o personal.

k) Trato justo y respetuoso con los demds miembros de la Comunidad Escolar.

) Conocer los estudios que se cursan en el centro, la oferta de optativas y los criterios

pedagdgicos y objetivos generales de las ensefianzas que reciben sus hijos.
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m) Reunirse en el centro con conocimiento deldirector.

Las Administraciones educativas favorecerdan el ejercicio del derecho de asociacién de los

padres, asi como la formaciéon de federaciones y confederaciones.

2. Deberes de los padres

a) Participar activamente en la consecucién de los fines y objetivos propuestos en el centro.

b) Acudir al centro cuando sea requerido por la Direcciéon, el tutor, el orientador o el
profesorado de sus hijos.

c) Asistir alas reuniones colectivas convocadas por la Direccién o el tutor.

d) Colaborar, principalmente con el tutor y el Departamento de Orientacién, en la mejora de
la formacidén y el rendimiento de sus hijos.

e) Colaborar, junto con el profesorado, en la motivacién y control de las actividades
propuestas.

f) Facilitar todo tipo de informaciéon y datos valorativos de sus hijos al profesorado que lo
precise, en los distintos aspectos de su personalidad.

g) Lospadres motivaranasus hijosenelrespeto alas normas de convivencia del centro, como
un elemento que contribuye a su formaciénintegral.

h) Mantendran un seguimiento de la situacién académica de sus hijos, visando el boletin de
notas y las comunicaciones del centro.

i) Comunicaran las ausencias que, por causas justificadas, se vayan a producir o se
produzcan.

j)  Contribuirdn con un clima familiar adecuado a proporcionar el ambiente de estudio

necesario.

k) Colaboraran con el centro en la organizacién de actividades complementarias y
extraescolares.
I) Supervisar las faltas de asistencia y notas de sus hijos, bien consultando al tutor, jefes de

estudios o bien por Internet: http://www.murciaeduca.es/mirador

3. Recomendaciones para padres

a) Se recomienda a los padres la revisidn, al menos semanal, de la agenda.
b) Ademas de los medios habituales de comunicacién, como son el teléfono o las entrevistas
personales, los padres pueden, a su vez, usar la agenda para enviar o solicitar informacién

sobre la marcha escolar de sus hijos. También pueden usar el correo electrénico:
jefatura@iax.es.

c) Dar de baja en el centro a su hijo si se le asighd otro centro o si esta realizando estudios en
el extranjero.
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d) Planificar desde el principio de curso cdémo se va a repartir el tiempo en casa, asi como
elaborar un calendario en el que se establezca un ritmo de trabajo y en el que se ordenen
las tareas que se deben realizar.

e) Crear habitos en la vida familiar que favorezcan la puntualidad y asistencia a clase, el aseo,
la higiene, la alimentacidon sana y equilibrada, el orden y la organizacién, el respeto hacia

los demas, el cuidado del medio ambiente y el cuidado del mobiliario y el material escolar.
Capitulo 2. Asociaciones de padres de alumnos

El Titulo VIII del Reglamento Organico de los Centros recoge las acciones que las asociaciones
de padres podran ejercer en los centros docentes. Ademas:

a) De acuerdo con el R. D. 1533/1986 que regula las asociaciones de padres, la admisién de
asociados sera voluntaria y previa solicitud de inscripcidn.

b) Las asociaciones no podran desarrollar en el centro otras actividades que las previstas en
sus estatutos de acuerdo con la legislacién vigente. De dichas actividades debera ser
informado el Consejo Escolary podran participar todos los alumnos cuando vayan dirigidas
a éstos.

c) ElI AMPA mayoritaria en el centro podrd designar directamente a uno de los tres
representantes de los padres al Consejo Escolar. El designado ocupard su puesto, salvo
causa de fuerza mayor, por un periodo minimo de dos afios.

d) Para la eleccion de los representantes de los padres en el Consejo Escolar las asociaciones
podran presentar candidaturas diferenciadas. En el acto de la votacidn, las asociaciones de
padres podran presentar supervisores.

e) Las Asociaciones de padres, legalmente constituidas, dispondran de una dependencia en
el instituto para su uso. El horario de reunién del AMPA se ajustara al horario de apertura
del centro recogido en la Programacién General Anual, salvo asambleas o reuniones con
padres que se celebren con conocimiento del director. Asi mismo, previa solicitud al
director, se le cedera cualquier instalacidn necesaria para sus actividades.

f) La asociacién de padres podran recibir del centro copias, en formato digital, de su Proyecto
Educativo, Programacion General Anual, Plan de Orientacién Académica, Plan de
Convivencia, libros de texto vigentes y de la legislacién vigente en materia educativa, asi
como copia de las actas del Consejo Escolar y de los resultados académicos y la valoracién
que de los mismos haga el Consejo Escolar. La Junta Directiva del centro podra asignar,
dentro de su horario personal, una reunién semanal o quincenal con los miembros de las

AMPAs para tratar temas relacionados con su funcién.

1. Funciones de las asociaciones de padres de alumnos
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a) Colaborar en la labor educativa del centro y en la realizacién de actividades

complementarias y extraescolares.

b) Promover la participacién de sus asociados en los 6rganos colegiados de gobierno del

centro.

c) Facilitar a sus asociados el ejercicio de sus derechos en relacién con la educacién de los
alumnos del centro.

d) Asistir a sus asociados en el ejercicio del derecho a intervenir en el control y gestién del

instituto, en su condicidn de centro sostenido con fondos publicos.

e) Informar a sus asociados y transmitir sus opiniones en relaciéon con la situaciéon del centro

2. Medios de las asociaciones de padres de alumnos

a) Solicitar del director del centro la asignhacién de un local para la realizacion de sus
actividades internas de caracter permanente y de las instalaciones para actividades
puntuales, siempre teniendo en cuenta las disponibilidades del centro y la no interferencia
en las actividades lectivas del mismo.

b)

Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi como el

orden del dia de dichas reuniones para poder realizar propuestas pertinentes.
Titulo 9. Personal de administracion y servicios
Capitulo 1. El personal

Segun precepto legal, el personal de administracién y servicios actuara bajo la autoridad del

Secretario, con la supervisiéon del Director, siendo, por tanto, estos dos cargos, los interlocutores
validos entre el P.A.S. y el profesorado.

El personal de administracién y servicios es pieza esencial del buen funcionamiento del centro.
La colaboracién del PAS en el mantenimiento y seguridad de las instalaciones y del personal
constituye un factor determinante en la vida del Instituto, siendo preciso conferirles las atribuciones
necesarias para efectuar tales funciones y dotarles de los recursos que permitan mejorar los

procedimientos y las condiciones de trabajo en servicios comunes técnicos y administrativos.
Capitulo 2. Derechos y deberes del PAS

1. Derechos del personal no docente

a) Realizar el trabajo en las mejores condiciones y con los medios mas adecuados.

b) Ser escuchados por la Direccién y el Consejo Escolar cuando se propongan sugerencias
encaminadas a un mejor funcionamiento del centro.

c)

Participar en la vida del centro a través de su representante en el Consejo Escolar.
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d)

e)

Ser tratados respetuosamente por el resto de los miembros de la comunidad educativa.

Todos aquellos que les confiere su normativa especifica para los distintos cuerpos y escalas
a que pertenecen.

2. Deberes del personal no docente

Los deberes comunes a todo el personal no docente son:

a)

Asistir al trabajo con puntualidad y justificar debidamente sus ausencias.
b)

Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del centro, asi como
contribuir a su conservacion.

c)

Colaborar con los restantes miembros de la comunidad educativa el cumplimiento del
presente NOF

d) Todos los demas deberes que les exige la normativa vigente:

Del personal administrativo

Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados
deberan de observar:

a) Realizar las tareas propias de su nivel y referentes al centro que le sean encomendadas

por el Director y el

Secretario asi como por los jefes inmediatos de

los servicios
administrativos.

b) Atender debidamente a las personas del centro o ajenas al mismo que soliciten alguna
informacidn.

De los ordenanzas

Ademads de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados y de
acuerdo con la Orden de 27 de julio de 2001, de la Consejeria de Economia y Hacienda, por la que se
regulan jornadas y horarios del personal no docente que presta servicios en centros educativos
dependientes de la Consejeria de Educacién, tendran como cometido:

a)

La Vigilancia y custodia del centro, controlando los puntos de acceso a las dependencias,
incluidos los exteriores al inmueble, velando porque se mantenga el orden en las zonas de

transito mediante la realizacion de rondas por el interior del inmueble, dando cuenta a la

direccién del centro de los actos en que se atente contra las instalaciones.
b) La aperturay cierre del centro.
c) El encendido y apagado de luces, calefaccién y otros suministros; y cuidado del normal
funcionamiento de las instalaciones.
d) Atender las llamadas telefdonicas y a las personas ajenas al centro y orientarlas en relacién
con el motivo de su visita.
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e) El manejo de maquinas reproductoras y auxiliares (fotocopiadoras, encuadernadoras y
analogas).

f) La ejecuciéon de recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo; recogida, entrega,
franqueo y cierre de correspondencia, asi como de otros objetos o paquetes; ensobrado de
documentos; y confeccidén o desembalaje de paqueteria en general.

g) El traslado de mobiliario y enseres dentro del centro donde se encuentre destinado,
siempre que no suponga la reordenacién del centro o unidad, total o parcialmente, o la
carga y descarga de mobiliario y enseres a empresas de transporte. Asimismo, recibiran la
mercancia que llegue al centro, atenderan al profesorado en el suministro de material de
clase y haran llegar al profesorado los recados, avisos o llamadas telefdénicas a ellos dirigidos,
con la mayor prontitud posible.

Del personal de limpieza

Ademas de los deberes comunes a todo el personal no docente anteriormente citados
deberan de observar:

a) Realizar su trabajo correctamente en muebles, despachos, aulas, servicios y demas
dependencias del centro, (incluidos los patios exteriores), debiendo dejar el mobiliario
correctamente colocado, y las ventanas y puertas de las dependencias cerradas,
depositando la basura en los contenedores habilitados al efecto, que se dejaran fuera del
recinto para su recogida por el servicio municipal.

b) Informar del deterioro del material y del estado de orden y limpieza en que se encuentren
las aulas y demas dependencias del centro.

3. Normas de convivencia relativas al personal de administraciéon y servicios

a) El personal no docente de administracién y servicios como miembros de la comunidad
educativa tienen el deber de observar las normas de convivencia del centro.

b) El personal no docente tendra la obligacién de cumplir todos aquellos deberes del presente
NOF y todos los que le exija la normativa vigente.

c) Los ordenanzas controlaran el comportamiento de los alumnos fuera del aula informando
a Jefatura de Estudios o al profesor de guardia de los hechos ocurridos. Si se produjera una
conducta contraria a las normas de convivencia del centro por parte de algin alumno,
informaran el Jefe de Estudios.

El PAS colaborara en la buena marcha general del Centro y muy especialmente en todo lo que
haga referencia al mantenimiento de la convivencia por parte del alumnado. Cuando actuan en el
ejercicio de sus funciones disponen del apoyo automatico del Equipo Directivo en cuanto a su

autoridad sobre el alumnado, con el que por otra parte, estan obligados a mantener mutuamente
un trato correcto.
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Las peticiones de documentacidn por parte del profesorado al personal de secretaria, se
efectuaran siempre a través del Secretario, o al menos con el conocimiento del mismo. Hay una
prohibicién total de acceder a las dependencias de secretaria por parte del alumnado. Tanto el PAS,

como el resto del Profesorado velaran por el cumplimiento riguroso de esta disposicidn.
Capitulo 3. Categorias profesionales
Jefe de secretaria, personal administrativo, conserjes y personal de limpieza.

Capitulo 4. Horario

Los horarios del PAS y la distribucidn de funciones entre ellos se hard en una reunién mantenida
por los mismos y el Secretario del Centro, al principio de cada curso, del resultado de dicha reunién

se dara informacién al profesorado, el cual habra de atenerse a los horarios establecidos. Habra un
control diario de firmas.

Capitulo 5. Permisos y licencias

Se comunicaran al Secretario del centro con antelacién suficiente la solicitud de permisos o

licencias. Todos los trabajadores del personal de administracién y servicios, previo aviso y

justificacidon, podran disfrutar de las licencias recogidas en la normativa vigente:
El procedimiento a seguir para la tramitacién de una licencia

a) Cualquier ausencia debera ser notificada, a la mayor brevedad posible.

b) La justificacion de la falta debe realizarse segun el modelo que existe a tal efecto en
Secretaria, justificando documentalmente la causa. Es responsabilidad del trabajador
entregarla en el plazo de tres dias, una vez incorporado.

c) Deben justificarse todas las faltas. En el caso de que no exista documento que justifique la
falta, debe ir a justificar su ausencia o retraso al Jefe de Servicio correspondiente.

d) La Direccién comunicard al Servicio de Personal no Docente, en el plazo de tres dias,

cualquier falta o retraso que a su juicio resulte injustificado. De dicha comunicacién, se dara
cuenta, simultdneamente, al interesado/a.

Titulo 10. Matricula de honor de segundo curso de
Bachillerato

Al amparo de lo dispuesto en el apartado segundo de la disposicién adicional sexta del Real
Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, al finalizar la etapa, los equipos docentes de los grupos de

alumnos de segundo podran conceder de manera colegiada Matricula de Honor a aquellos alumnos

que hayan superado todas las materias de la etapa y en los que la media aritmética de las
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calificaciones obtenidas en las materias de segundo curso sea igual o superior a 9. A estos efectos,
sera tenido en cuenta el alumnado a que hace referencia el articulo 31.4 de esta orden. La atribucién
de la matricula de honor se consignara en los documentos oficiales de evaluacién con el término
<MH>. (Orden de 5 de mayo de 2016, de la Consejeria de Educacién y Universidades por la que se
regulan los procesos de evaluacidn en la Educacion Secundaria Obligatoria y en el Bachillerato en la
Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia BORM de 7 de mayo.)

El nUmero maximo de Matriculas de Honor que podra otorgar el centro se limitara a una por
cada diez alumnos matriculados en segundo curso.

El procedimiento a seguir serd el siguiente:

a) En la sesién de evaluacién final de segundo de bachillerato, cada equipo docente podra
proponer de entre los alumnos y alumnas cuya calificacion sea 9 o superior, a los que
estime que son merecedores de la mencién de “Matricula de honor”. Dicha propuesta sera
reflejada por el tutor en el acta de la sesidn de evaluacién correspondiente.

b) El nimero de alumnos/as propuesto, no podra ser superior al nUmero de matriculas de
honor que el Centro puede conceder.

c) Cuando el numero de candidatos sea mayor que el nimero de matriculas que el Centro
puede conceder, se utilizaran para la eleccién los siguientes criterios en el orden indicado:
a) nota media de segundo de bachillerato, b) nota media del bachillerato c) nota media de
las asighaturas troncales generales y troncales de opcién y d) mayor niumero de dieces en
segundo.

d) Si una vez realizadas las evaluaciones finales de todos los grupos de segundo de
bachillerato el numero de candidatos propuestos por todos los equipos docentes fuese
igual o inferior al de matriculas que el Centro puede conceder, todos los candidatos
propuestos obtendran la mencién de “matricula dehonor”.

e) En caso contrario al contemplado en el punto anterior de este apartado, Jefatura de
Estudios convocara y presidird una reunién con todos los tutores de los grupos de segundo
de bachillerato para decidir, de acuerdo a los criterios ya mencionados en el punto 3 de
este apartado, a que candidatos de los propuestos por los equipos docentes se les concede
la mencién de matricula de honor. De esta reunidn se levantard acta con la firma de todos
los presentes.

f) La obtencién de la ““Matricula de Honor’’ se consighara en los documentos de evaluacién
del alumno mediante una diligencia especifica y podra dar lugar a las compensaciones

que determinen las diferentes administraciones educativas.

Titulo 11. Enseianza en lenguas extranjeras
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Capitulo 1. Admision de alumnos al Programa de Enseiianza en

Lenguas Extranjeras

Laadmisiénde alumnos seregira porlodispuesto en el Decreto369/2007, de 30de noviembre,
por el que se regula el procedimiento de admisién de alumnos en centros sostenidos con fondos
publicos de la Comunidad Auténoma de la Regiéon de Murcia, asi como por lo regulado por cualquier

otra normativa u orden en vigor sobreadmisién.

Se tendra en cuenta la Orden de 3 de junio de 2016, de la Consejeria de Educaciéon y
Universidades, por la que se regula el Sistema de Ensefianza en Lenguas Extranjeras en |la
Comunidad Auténoma de la Regidn de Murcia. (BORM de 10 de junio de 2016). La modalidad elegida

para este sistema serda la basica o intermedia dependiendo del profesorado de ANLs habilitado para
su imparticion.

El alumnado que desee inscribirse en este Programa en Educacién Secundaria o Bachillerato
deberda hacerlo asi constar en su solicitud de admisién, de conformidad con lo que establezca la

normativa reguladora del procedimiento de admisién de alumnos vigente.
1. Primer curso de Educacién Secundaria Obligatoria

Dado que el centro oferta las secciones bilinglies de Aleman, Francés e Inglés, el alumno que
desee inscribirse debera rellenar en el momento de formalizar la matricula un impreso especifico de

idiomas en el que indicara por orden de preferencia uno, dos o los tres programas bilingles
ofertados.

El niUmero maximo de alumnos admitidos en cada seccién bilinglie serd de 30, incluidos la
previsidn de repetidores, pudiendo llegar a 31 o 32 en casos excepcionales a criterio de la direccién

del centro, oida la coordinacién de la seccién bilingle.

Una vez que se publique la lista definitiva de admitidos, por parte de la Consejeria de
Educacion (Programa ADA), y finalice el periodo de matricula correspondiente a dicha lista, el centro
publicara la lista provisional de admitidos en cada uno de los programas bilinglies entre los
matriculados, siempre que tengan superada el area de primera lengua extranjera en sexto curso
Esta admisidon estard supeditada a la organizacion de las tres secciones bilinglies del centro.
Asimismo se tendra en cuenta el orden de la lista de admitidos y en caso de empate, la letra
establecida por la Consejeria de Educaciéon y Universidades relativa al proceso de admisién de,
estableciéndose un plazo de dos dias lectivos para presentar reclamacién, por escrito, en la
secretaria del centro, dirigida al Director, transcurridos los cuales y estudiadas las reclamaciones, se
publicaran las listas definitivas. El mismo proceso se realizara con las siguientes listas definitivas de
admitidos en tanto queden vacantes sin adjudicar.
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Si, finalizada la fase extraordinaria, quedasen plazas vacantes en alguna de las secciones
bilinglies y una vez admitidas todas las solicitudes de matricula a las mismas, se abrird un plazo de
admisiéon de 3 dias para aquellos alumnos interesados en incorporarse a una seccidn bilingle,
confeccionando una lista de espera para cada idioma, para aquellas plazas libres y las que se
produjeran antes del 15 de octubre. Estas nuevas solicitudes se resolveran atendiendo a lo

establecido en el punto anterior (ordenados por fase y puntuacién). El proceso finalizara el 15 de
octubre de cada afio.

2. Resto de niveles

Tendra prioridad para incorporarse al Sistema de Ensefianza en Lenguas Extranjeras el
alumnado del IES “Alfonso X el Sabio”, de Murcia. El alumno/a que quiera incorporarse a un grupo
bilinglle en un curso posterior a primero de ESO, deberd de presentar, al formalizar su matricula,

una solicitud, indicando por orden de preferencia las secciones bilinglies a las que quiere acceder.

Antes del 20 de septiembre, la direcciéon del centro, a la vista de los resultados de septiembre,
publicard en los tablones de anuncios el nimero de vacantes de cada seccién bilinglie de los cursos
diferentes a 12 de ESO vy la lista provisional de alumnos admitidos en las diferentes secciones
bilinglies, abriéndose un plazo de dos dias lectivos para presentar reclamacion dirigida al Director,

transcurridos los cuales y estudiadas las reclamaciones, se publicara la lista definitiva de admitidos.

Para decidir qué alumnos se incorporan al Programa de Ensefianza en Lenguas Extranjeras se
considerara:

a) El informe de la coordinacién del programa bilinglie, consultado el equipo docente que
imparte el programa bilinglie correspondiente, seglin la siguiente prioridad:

b) Calificacién obtenida en el idioma al cual quiere incorporarse en el curso que realiza en el
momento de presentar la solicitud.

c) Calificacion media obtenida en el curso que realiza en el momento de presentar Ia
solicitud.

d) En caso de empate, se atendera a la letra establecida por la Consejeria competente en

Educacién para la admisidon de alumnos relativa al proceso de admisidn vigente en ese

momento.

En el supuesto que un alumno no hubiera cursado el idioma de la seccién a la que quiere
incorporarse, deberda de realizar y superar una prueba de nivel, que se realizara durante el mes de
septiembre, pasando a formar parte de la lista, a continuacion de los alumnos solicitantes que si

hubieran cursado el idioma. Alumnos procedentes de otros centros, matriculados antes del dia 15
de septiembre.

Aquellos alumnos que provengan de otros centros educativos y soliciten poder incorporarse a

una de las secciones bilinglies, lo haran constar al efectuar a la matricula indicando la seccidon
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bilinglie a la que se aspira, aportando un certificado académico del curso anterior al cambio de
centro.

Con estos candidatos se confeccionara una lista ordenada que ird a continuaciéon de los
alumnos/as solicitantes del propio centro. Esta lista serd confeccionada por la coordinacién del

programa bilinglie atendiendo a la trayectoria académica de los alumnos en el curso anterior, segun
la siguiente prioridad:

a) Calificaciéon obtenida en el idioma al cual quiere incorporarse en el curso que realiza en el
momento de presentar la solicitud.
b) Calificacion media obtenida en el curso que realiza en el momento de presentar Ila

solicitud.

c) En caso de empate, se atendera a la letra establecida por la Consejeria competente en

Educacién para la admisién de alumnos

Si algun alumno matriculado después del dia 15 de septiembre manifiesta su opcién de
incorporarse a un grupo bilinglie, se incorporara a la lista de espera en ultimo lugar siempre y

cuando tenga el visto bueno de la coordinadora del programa bilingle.

3. Finalizacion del proceso

En caso de que, antes del 15 de octubre se produjera alguna vacante, a consideracién del
director del centro se ofrecera la misma siguiendo el orden establecido en la lista conjunta definida
en el proceso descrito. El nUmero maximo de alumnos admitidos en cada seccién bilinglie sera de
30. Excepcionalmente se podrian aumentar las plazas, a discrecién del director, siempre que existan

circunstancias especiales que concurran entre el alumnado solicitante y hasta el limitelegalmente
establecido.

Capitulo 2. Salida de alumnos del programa bilinglie

A lo largo de la etapa de la Educacién Secundaria Obligatoria y en el Bachillerato, el Director
del centro podrd, a propuesta del equipo docente, dar de baja en el Sistema de Ensefianza en
Lenguas Extranjeras a todos los alumnos del centro que no lo estén cursando con aprovechamiento,
si la permanencia en el mismo dificulta gravemente el o6ptimo desarrollo del proceso de
ensefianza/aprendizaje del alumno/a y la adquisicion de sus competencias, para lo cual se tendra en
cuenta sus resultados en las asignaturas impartidas en una lengua extranjera (ANLs) y su nivel de
competencia linglistica en la lengua extranjera objeto del sistema de ensefianza. Este supuesto
quedara reflejado en el acta de evaluacion de la convocatoria extraordinaria de septiembre. El
Director comunicara al alumno, padre, madre o tutor legal esta decisién. El Director podra autorizar

el abandono o, en su caso, el cambio de modalidad de este sistema de ensefianza del alumnado que
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lo solicite, en funcidn de sus resultados en las materias impartidas en una lengua extranjera y al

informe de la coordinacién del programa bilingue.

El alumnado no integrado en grupos bilinglies podra realizar intercambios escolares si asi lo

desea, con la aprobacién de la coordinadora y de su profesor/a de idioma.
Titulo 12. Programa de Diploma del Bachillerato
Internacional

Toda la informacion sobre el Bachillerato Internacional, el Programa de Diploma vy la

Organizacién que lo gestiona en http://www.ibo.org/es/. En adelante, PD equivale a Programa de

Diploma del Bachillerato Internacional y Bl equivale a Bachillerato Internacional.

Capitulo 1. Profesores del programa: criterios generales de acceso y

de renuncia

a) Tendran preferencia los profesores con destino definitivo en el centro, en beneficio de la
estabilidad del Programa, de la continuidad de los contenidos impartidos en las distintas
signaturas y de la consolidacién de la metodologia didactica. Seria conveniente el
compromiso de continuidad y permanencia del profesorado a lo largo de una promocién
de alumnos (los 2 afios del PD)

b) En caso de concurrencia entre dos o mas profesores para optar a formar parte del PD
tendran preferencia los que hayan recibido formacién especifica impartida en los cursos
de la Organizacién del Bachillerato Internacional (IBO) o al menos tengan experiencia en
impartir el PD durante un curso.

c) En caso de renuncia o inexistencia de un profesor de cualquier asignatura, el
departamento didactico a que pertenezca asumira la docencia del Bl, segun los criterios
generales empleados en la eleccidon de cursos al principio de cada aifio académico, en la
reunién del departamento correspondiente.

d) En caso de cualquier tipo de conflicto asociado a los apartados anteriores (es decir varios
profesores que quieran acceder a la ensefianza de una asignatura del Bl o una asignatura
que se quede sin profesor) la ultima palabra y la decisidon final la tendra el Director del IES,

oido el Coordinador y los jefes de departamento.

Capitulo 2. Estudiantes del programa: criterios generales de acceso

y de renuncia

a) Tendran prioridad para acceder al PD los alumnos del centro. El resto de los admitidos

seguira el proceso de admisidn a centros publicos que dictamine la Consejeria.

Pagina 101 de 105



Regién de Murcia
Consejeria de Educacién,
Juventud y Deportes

b) De acuerdo con la orden que autoriza a nuestro centro a impartir el Programa del Diploma
se admitird a un maximo de 35 alumnos del Bl por curso.

c) La oferta de plazas escolares por centro se realizara para un Unico grupo de entre 20y 35
alumnos, que se distribuirdn equitativamente en las dos modalidades de Bachillerato
Humanidades y Ciencias Sociales y Ciencias, con un minimo de 10 alumnos en cada una
de ellas. Excepcionalmente la Direccién General con competencias en ordenacidn
académica podra autorizar un nimero menor de alumnos, previa solicitud motivada de la
Direccién del centro.

d) En el caso de que un alumno desee renunciar a su matricula de 12 curso de Bachillerato Bl
y cambiar al Bachillerato LOMCE tendra como plazo para hacerlo hasta la 12 semana de
octubre. Este cambio tendra que ser aprobado por Jefatura de Estudios y sélo en elcaso
de que haya disponibilidad de plazas en otros grupos de 12 de Bachillerato.

e) En el segundo trimestre se realizara reuniones informativas para padres y alumnos de 42

ESO, tanto del centro como procedentes de otros centros educativos de la CARM.

Capitulo 3. Horario lectivo del programa

72 hora. La Jefatura de Estudios hard explicita la existencia de grupos del Bl en el documento
que proporciona a los departamentos, para la eleccion de grupos al principio de cada afio

académico.

El profesorado que pertenezca al programa habra de aceptar la probabilidad de tener clase a

72 hora.

Siempre que sea posible y en atencidn a las caracteristicas del Programa del Diploma no se

deberan impartir mas de 2 horas lectivas de la misma asignatura a la séptima hora.
Los alumnos que no se matriculen del Diploma:

a) Siorganizativamente es posible, se le ofrecera pasar a un grupo ordinario (contando con
la aprobacién de Jefatura de Estudios).

b) Si continda en el mismo grupo, debera realizar igualmente todos los trabajos que realizan
sus compafieros para el Diploma (practicas de laboratorio, trabajos de literatura,
exposiciones de TdC, Monografia, etc), lo que le permitiria subir nota en las calificaciones
del Bachillerato LOMLOE.

Admisién en segundo curso de Bachillerato )

Matricula para el diploma (A evaluar a
Internacional (A evaluar en junio, en sesidon

primeros de noviembre, en reunién de
de evaluacidén final de primer curso de

profesores del Programa de Diploma)
Bachillerato Internacional)
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No haber suspendido ninguna asignatura de

las que corresponden al Programa de
Diploma del Bl, en la evaluacién final de 1° de

bachillerato.

Haber entregado la mayoria de trabajos

especificos de las asignaturas del Programa
de Diploma del Bl. El alumno/a habria sido

No tener pendiente de 1° ninguna asighatura
de las que corresponden al Programa de

Diploma del BI.

Haber entregado la mayoria de trabajos
especificos de las asignaturas del Programa

de Diploma del Bl. El alumno/a habra sido

2 avisado previamente de los trabajos que le ) ) .
. avisado previamente de los trabajos que le
falten, por el profesor correspondiente, a .
. falten, por el profesor correspondiente, a
comienzos de mayo. )
comienzos de octubre.
Haber comunicado a la coordinadora del PD .
. . Tener ya una idea clara del tema de la
la asignatura sobre la que pretende realizar
3 la Monografia, asi como haber contactado Monografia a realizar, habiendo contactado
con un profesor supervisor de la misma. con el profesor supervisor.
. En caso de fallar uno solo de los anteriores
En caso de fallar uno solo de los anteriores o ) .
.. , . . condicionantes, podria matricularse para
. condicionantes, podria admitirse en 2° de BI

si tiene el voto de confianza de la mayoria de

los profesores del PD.

Siincumple dos, o mas, de los
condicionantes anteriores, elalumno/a no
podra cursar 2° curso de bachillerato en un

grupo del BI.

poder optar al Diploma del Bl si tiene el voto
de confianza de la mayoria de los profesores
del PD.

Siincumple dos o mas de las condiciones
anteriores, el centro no matricularia al
alumno/a. Se le ofrecerd matricularse a su

propio cargo econdmico.

Titulo 13. Programa Bachibac

Los alumnos del IES Alfonso X El Sabio que vayan a cursar el Bachillerato bilingilie de francés,
pueden optar a una doble titulacién a través del Programa Bachibac.

Bachibac es un programa ofertado en los centros bilinglies de Espafia y Francia desde el curso
escolar 2010/2011, que da acceso a una doble titulacién: el titulo de Bachiller espafiol y el de

Baccalauréat francés. De esta forma los alumnos pueden acceder al sistema de ensefianza superior
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de ambos paises. El curriculo de este programa integra elementos del sistema educativo francés en

el espaiiol.

El Bachibac pretende evaluar a los alumnos de ambos paises segun los mismos criterios y
ofrecer al alumnado una formacién bicultural. La homogeneidad de la formacién ofrece la
posibilidad de obtener los bachilleratos espafiol y francés al mismo tiempo. Los alumnos espafoles

pueden acceder directamente al sistema universitario francés y viceversa.
En nuestro Centro se oferta el Bachibac desde el curso académico 2010-11.
Asignaturas impartidas en lenguafrancesa

En este programa se imparten las asignaturas siguientes: Lengua y literatura francesa, Historia

de Esparia y de Francia, una materia no lingiistica.
Prueba externa

Las materias especificas de las que se tendran que examinar los alumnos en la prueba externa
son la Lengua vy la literatura francesas y la Historia de Espafia y de Francia. La superacién de esta
prueba permite ademas al alumnado obtener la acreditacién de haber alcanzado en lengua
francesa el nivel B2 del Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas, (Cadre européen

commun de référence pour les langues, CECR).
Profesorado

Este curriculo integrado sera impartido por profesores: especialistas en lengua francesa,
especialistas en Geografia e Historia habilitados para impartir su materia en francés y especialistas

de otras materias habilitados para impartir sus clases en francés

Titulo 14. Optatividad

La optatividad de asignaturas en el centro vendra marcada por la orden Orden de 21 de junio
de 2007, de la Consejeria de Educacién y Cultura, por la que se establecen criterios generales para
la determinacion de necesidades reales de profesorado en Institutos de Educacién Secundaria y la
resolucién para ese curso académico, de la Direccion General de Recursos Humanos, por la que se
establecen criterios generales para la determinacién de necesidades de profesorado en Institutos

de Educacion Secundaria.

El ndmero minimo de alumnos matriculados para impartir una materia de troncal de opcién
sera de 10 y para especificas, de 15, segun refleja la Resolucién de 22 de julio, de la Secretaria General
de la Consejeria de Educacién y Universidades, por la que se dictan instrucciones de comienzo del

curso 2016-2017, para los centros docentes que imparten ESO y Bachillerato.

Avenida Don Juan iax@iax.es
de Borbdn, 3,30007 T 968232040
Murcia F 968270068
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En el caso de la materia especifica y si el nimero de alumnos solicitantes excede la oferta se

seleccionard por sorteo de letra del apellido.

Avenida Don Juan iax@iax.es
de Borbdn, 3,30007 T 968232040
Murcia F 968270068
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